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Temat referatu trzeba zawezi¢ do opracowania alfabetycznego drukéw
zwartych nowych (tzn. wydawanych po 1800 r.). Organizacja pracy oddziahu
opracowania alfabetycznego uzalezniona jest od wielkosci i charakteru zbio-
réw. Im wickszy ksiggozbidr, tym bardziej ztozony jest tok pracy, ktéra musi
odbywac si¢ wedhug pewnych norm, instrukcji, regulaminéw. W matych biblio-
tekach prace w oddziale opracowania wykonuje jedna lub dwie osoby, w du-
zych zatrudniony jest zesp6t pracownikéw — jest to oddzial jeden z najwigk-
szych w bibliotece.

Do dziatu opracowania wplywaja ksigzki juz przyjete do ksiggozbioru
przez dzial gromadzenia zbioréw. Zanim si¢ przystapi do katalogowania, na-
lezy przejrze¢ dokladnie przystany material, sprawdzi¢ czy otrzymane druki
naleza do kompetencji dziatu. Oddzial opracowania zazwyczaj zajmuje si¢
tylko opracowaniem wydawnictw zwartych. W pierwszym rzgdzie przeznacza
si¢ grupe ksigzek waznych do natychmiastowego katalogowania. Sg to przede
wszystkim ksigzki przeznaczone do ksiggozbiorow podre¢cznych w czytelniach
i pracowniach biblioteki, rowniez do tej grupy moga naleze¢ ksiazki, ktére
sprowadzone byly na zyczenie czytelnikOw. Nastepnie opracowuje si¢ dzieta
w kolejnosci ich wplywu do dzialu opracowania.

Katalogowanie alfabetyczne polega na opisie ksigzek wedtug obowigzuja-
cych instrukcji. Wyposazenie bibliotek w katalogi opracowane wedhug jedna-
kowych zasad jest wazne, tak dla czytelnika, jak i bibliotekarza. Stosowanie
jednolitych przepisow katalogowania utatwia korzystajacym ze zbioréw réiz-
nych bibliotek szybkie orientowanie si¢ w katalogach, bibliotekarzom za$
tworzenie katalogéw centralnych i ré6znych prac zwiazanych z scalaniem kata-
logéw 1 innych.

Doniostos¢ tego problemu rozumiano od dawna w $wiecie bibliotekar-
skim w Polsce. Opracowanie ogélnopolskiej instrukcji katalogowania alfabe-
tycznego nie bylo fatwe i trwato wiele lat, dopiero w 1934 r. zostato zreali-
zowane. Préby ujednolicenia przepisow katalogowania pojawialy sie od
1917 r., kiedy Zwiazek Bibliotekarzy Polskich przystapit do zbiorowego
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opracowania projektu Przepisow katalogowania alfabetycznego w bibliote-
kach polskich i ogtosit je drukiem w 1923 r. Réwniez w 1924 1. (R. Kotula)
i 1929 pojawily si¢ zasady katalogowania. Byty to jednak sporadyczne wysitki
jednostek, prawie kazda biblioteka naukowa trzymata sie innych przepiséw.
W 1927 r. powierzono redakcj¢ ogdélnopolskiej instrukcji katalogowania J6-
zefowi Gryczowi, od 1927 do 1934 r. trwato zbieranie i opracowanie mate-
riatu. Grycz przedstawit cztery projekty instrukcji uzgodnione z przedstawi-
cielami duzych bibliotek naukowych. Po ostatecznym przeredagowaniu
w 1934 r. i zatwierdzone przez Ministerstwo do uzytku wszystkich bibliotek
polskich, wyszty drukiem: Przepisy katalogowania w bibliotekach polskich.
L Alfabetyczny katalog drukéw. Do chwili wybuchu wojny w 1939 r. przepisy
te nie byly faktycznie wprowadzone do uzytku we wszystkich bibliotekach,
zwlaszcza wiekszych, wymagajacych zmeliorowania setek tysigcy kart kata-
logowych. Dopiero po wojnie, spustoszenie wywolane w bibliotekach, zbu-
rzenie niektérych katalogéw, daty sposobnos¢ przeksztatcenia i unowoczes-
nienia przepiséw z 1934 r.

W 1945 r. ukazaly si¢ Skrocone przepisy katalogowania alfabetycznego
opracowane przez Jozefa Grycza i Wiadystawe Borkowska. Ministerstwo
Oswiaty zatwierdzilo je do uzytku w bibliotekach podleglych Ministerstwu
i zalecito innym bibliotekom.

Skrécone przepisy wprowadzily szereg waznych zmian, przede wszystkim
zasadg pierwszego wyrazu w wyborze hasta tytulowego, zgodnie z Zyczeniem
wigkszosci bibliotekarzy. Dotychczas wysuwano w hasle tytutowym pierwszy
z tytulu rzeczownik w mianowniku lub rzeczownikowo ujety wyraz nadrzedny.
Przyjecie za haslo tytulowe pierwszego wyrazu jest metoda najprostsza, naj-
mniej ucigzliwa dla czytelnika i bibliotekarza. Drugg wazng innowacja byto
dopuszczenie alfabetu polskiego w uktadzie kart katalogowych. Kolejne wy-
dania przepisOw przynosity dalsze drobne zmiany i ulepszenia. W 1975 r.
ukazalo si¢ 6 wydanie poprawione, i jest w niektérych bibliotekach obowig-
zujacag norma do dzis.

Zagadnienie ujednolicenia zasad katalogowania, konieczne ze wzglgdu na
mi¢dzynarodowa wymiang opiséw i akcje zmierzajace do zautomatyzowania
procesOw wzajemnego przekazywania opisOw z réznymi krajami, stalo sie
przedmiotem zainteresowania Mi¢dzynarodowej Federacji Stowarzyszeri Bi-
bliotekarzy, ktérej komisja do spraw katalogowania, wspoétdziatajac z odpo-
wiednimi komérkami w poszczegélnych Krajach, opracowata wstgpne projekty
nowych zasad og6lnych instrukcji katalogowych. Szereg postanowieri dotycza-
cych wyboru i formy hasta opisu katalogowego powzi¢to na konferencji
w Paryzu w 1961 r.

Poczatkowo skupiono uwage wylacznie na problemach hasta, wychodzac
z zalozenia, ze hasto decyduje o porzadku opiséw w katalogach i innych spi-
sach, i ze wobec tego unifikacja zasad wyboru i formy hasta utatwi uzytkowni-
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kom postugiwanie si¢ tymi wykazami niezaleznie od kraju, w ktérym zostaty
one opracowane.

Pod koniec lat sze$¢dziesiatych gtowny cigzar zainteresowania przeniesio-
no na miedzynarodowe ujednolicenie metod opisu zapewniajacych identyfika-
cj¢ dokumentéw. Pierwsza pracg poswigcong tej sprawie przygotowano
w 1969 r. Praca ta wydana w jezyku francuskim pt. Presentation des informa-
tions bibliographiques dans la redaction des fiches des bibliographies natinales —
Prezentacja informacji bibliograficznych w redagowaniu narodowych fiszek
bibliograficznych, zawiera analiz¢ opiséw w oSmiu biezacych bibliografiach
narodowych i na jej podstawie sformutowane ogélne propozycje migdzynaro-
dowego ujednolicenia zasad sporzadzania opiséw ksigzek. Material ten stano-
wit dla Komitetu (p6zniej Sekcji) Katalogowania IFLLA (International Fede-
ration of Library Associations) punkt wyjsciowy do dalszych prac prowadzo-
nych w latach 1969-1974, kiedy to kolejne projekty dokumentu, ktéremu
w toku tych prac nadano tytul i akronim ISBD(M) — International Standard
Bibliographic Description for Monographic, byly przedmiotem miedzynaro-
dowych ankiet i konferencji. Pierwsze wydanie ISBD(M) opublikowano
w 1974 r., nowe wydanie poprawione i uzupetnione ukazato si¢ 1978 .

Giéwnym celem ISBD(M) jest utatwienie migdzynarodowej wymiany in-
formacji bibliograficznych. ISBD(M) osiaga ten cel:

1) sprawiajac, ze pozycje z réznych Zrdédet staja si¢ wymienialne, tak ze
opisy sporzadzone w jednym kraju, moga by¢ tatwo wprowadzone do katalo-
géw bibliotecznych i spis6w bibliograficznych w kazdym innym kraju,

2) ulatwiajgc rozumienie pozycji mimo barier jezykowych, tak ze opisy
sporzadzone dla uzytkownikéw postugujacych si¢ jednym jezykiem, moga
by¢ zrozumiale przez uzytkownikéw postugujacych sie innymi jezykami,

3) ulatwiajac konwersj¢ pozycji bibliograficznych na forme czytelng dla
maszyny.

ISBD(M) stat si¢ nastgpnie podstawg opracowania narodowych przepiséw
katalogowania. Nasze Przepisy katalogowania ksigzek opieraja si¢c na drugim
wydaniu ISBD(M) z 1978 r. ISBD(M) ustala:

1) elementy opisu bibliograficznego,

2) 7rédla, z ktérych te elementy nalezy czerpad,

3) kolejnos¢ elementéw w opisie,

4) znaki umowne wyrézniajace elementy opisu,

5) forme, w jakiej elementy powinny byé podawane.

Nowoscig w Przepisach katalogowania ksigzek w stosunku do ISBD(M)
jest ustalenie trzech stopni szczgétowosci opisu i w zwigzku z tym natozenie na
poszczegbine elementy obowiazku wystepowania w opisach okreslonego stop-
nia szczgétowosci. .

ISBD(M) grupuje elementy w siedmiu strefach opisu, a nastgpnie ustala
kolejnosé elementéw w obrebie poszczegdlnych stref. Jednoczednie tworzy
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system znakéw umownych, oddzielajgcych poszczegdlne strefy i wyrdzniajg-
cych elementy. Te budowe opisu przepisy katalogowania przyjmuja wiernie,
dopuszczajg jednak wbrew ISBD(M) pominigcie znakéw umownych w opisach
pierwszego i drugiego stopnia szczegétowosci.

Przepisy katalogowania ksigzek sa bardziej szczegétowe niz ISBD(M).
W nielicznych przypadkach dodane uzupelnienia naruszajg postanowienia
ISBD(M). Najwazniejsze z tych uzupelnien sa:

1) dodano przepisy dotyczace uzupetnienia i fingowania tytutu wlasciwego,

2) wprowadzono rozréznienie wiclokropka wystgpujacego w tytule ksigzki
od wielokropka dodanego przez katalogujacego dla oznaczenia skrécenia
tytutu; w tym drugim przypadku ujmuje si¢ wielokropek w nawiasy kwadra-
towe,

3) dodano dodatkowe kryteria doboru wspéitworcéw uwzglednionych
w oznaczeniach odpowiedzialnosci,

4) dopuszczono szeregowanie oznaczen odpowiedzialnosci wedtug wkladu
pracy oséb lub ciat zbiorowych w nich wymienionych,

5) przewidziano mozliwo$§¢é pomijania pierwszego oznaczenia odpowie-
dzialnosci, jezeli pokrywa si¢ on z hastem gléwnym,

6) wprowadzono postanowienie, ze jezeli oznaczenie odpowiedzialnoSci
dotyczace wydania zawiera nazw¢ autora, nalezy takie oznaczenie podawaé
w pierwszej strefie opisu,

7) wprowadzono zasad¢ podawania nazwy miejsca wydania i nazwy wy-
dawcy w pierwszym przypadku w miejsce przepisu nakazujacego przejmowa-
nie ich w formie, w jakiej sg podane w opisywanej ksiazce.

Przepisy katalogowania ksigzek odpowiadajg Polskiej Normie PN-82/N-
01152.01 i sa przeznaczone do stosowania, przede wszystkim w katalogach
bibliotecznych.

Dano swobode wyboru kompletnosci opisu, przewidziano trzy stopnie
szczegdtowosci opisu wyznaczajac minimum elementdw, ktére w opisie dane-
go stopnia muszg wystapi¢. Jednoczesnie istnieje mozliwosé uwzglednienia
w opisach pierwszego i drugiego stopnia szczegbétowosci elementéw dodatko-
wych w zaleznosci od potrzeb. W bibliotekach naukowych najczesciej stoso-
wany przy opracowaniu alfabetycznym jest drugi stopien szczegdtowosci.

Przepisy katalogowania ksigzek zostaly opracowane w Bibliotece Polskiej
Akademii Nauk w Warszawie przez Mari¢ Lenartowicz. W 1983 1. ukazata sie
drukiem cz. 1. Przepisoéw pt. Opis bibliograficzny, w nastgpnej kolejnosci miaty
ukaza¢ si¢ pozostale cze¢sci: 2. Hasto i 3. Budowa katalogu alfabetycznego.
Z chwilg ukazania si¢ przepisOw obowigzuja one w bibliotekach wszystkich
szczebli.

W 1985 1. podjeto na nowo pracg nad zagadnieniami hasta opisu bibliogra-
ficznego, ktére zgodne byloby z Zasadami katalogowania przyjetymi na Mig-
dzynarodowej Konferencji IFLA w Paryzu 1961 r. Zasady ograniczaly si¢ do
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zagadniet wyboru 1 formy hasta w katalogach alfabetycznych i zostaly przy-
jete, jako podstawa przygotowania nowych krajowych norm i przepiséw kata-
logowania w poszczegdlnych panstwach. Polska, takze zobowigzata si¢ do
przyjecia tych regul. Sg one do dzi§ aktualne. Zasady katalogowania przewi-
dywaly sporzadzenie opisu dokumentéw pod: — nazwg autora, — nazwg ciala
zbiorowego, — tytutem, — ujednoliconym hastem umownym okreslajacym for-
me dziela.

Pracowano caly czas nad opracowaniem norm dotyczgcych hasel opisu
bibliograficznego. Normy te sg wlasciwie przygotowane i z chwilg ukazania
si¢, beda obowigzywaly bibliotekarzy przy opracowaniu alfabetycznym. Pro-
jekty tych norm to:

Forma hasta opisu bibliograficznego — postanowienia ogdlne

Forma hasta opisu bibliograficznego — hasto osobowe

Forma hasta opisu bibliograficznego — nazwy geograficzne

Forma hasta opisu bibliograficznego — hasto korporatywne

W zatozeniu Przepisy katalogowania ksigzek mialy sktadaé si¢ z trzech
czgsci: Opisu bibliograficznego, Hasta i Budowy katalogu alfabetycznego, tym-
czasem weszly do bibliotek nowe techniki opracowania komputerowego i zaszta
koniecznos$é opracowania instrukcji wdrazania réznych programoéw bibliotecz-
nych. Nowe techniki opracowania bgdg tematem oddzielnego referatu.

Wracajac do tradycyjnego opracowania, to po opracowaniu alfabetycznym
i rzeczowym, ksigzka przechodzi do inwentaryzowania, poniewaz biblioteka,
podobnie jak kazda inna instytucja musi mie¢ dokument stwierdzajgcy jej stan
majatkowy. Stuzy do tego inwentarz, czyli ksigga inwentarzowa. Jest to spis
nabytkow faktycznych, a wigc tych tylko zasobdw bibliotecznych (w tym przy-
padku drukow zwartych), ktére zostaty wiaczone na state do zbioréw biblio-
teki. Inwentarz traktujemy:

1) jako spis przybytkéw statych,

2) jako dokument prawny stwierdzajacy przynalezno$¢ majatkowg ksie-
gozbioru do danej biblioteki, dokument, ktéry powinien daé¢ odpowiedZ na
pytanie: jaki jest stan aktualny ksiggozbioru, ile dziel, czy wolumindw posiada
biblioteka w danej chwili.

Sposéb prowadzenia inwentarza uzaleznia si¢, przede wszystkim od spre-
cyzowania pojecia jednostki inwentarzowej, tzn. takiej jednostki zbioréw,
ktérg wpisujemy do ksiegi inwentarzowej pod oddzielnym numerem.

W praktyce istniejg przy inwentaryzowaniu wydawnictw zwartych dwie
zasady, ktére odmiennie okreslajg jednostke inwentarzowg, a mianowicie:

1) nazywa nig jeden egzemplarz calego wydania danego dzieta (catosci
pi§mienniczej), bez wzglgdu na ilo§¢ tomo6w,

2) przyjmuje zasad¢ jednostki fizycznej introligatorskiej, tzn. jednego wo-
luminu oprawionego lub nie, niezaleznie od tego, czy miesci w sobie catos¢
pi$miennicza, czy tylko czg$¢ dzieta.
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W zwigzku z przyjeciem tych dwoéch definicji jednostki inwentarzowej
wytworzyly si¢ dwa odmienne systemy inwentaryzowania drukéw, tzw. euro-
pejski i amerykarniski. _

System europejski polega na tym, ze pod poszczegdlnymi numerami ksiegi
inwentarzowej zapisuje si¢ catle wydawnictwa, bez wzgledu na to, czy wplywajg
jako zamkniete catosci, czy tez czgsciami (jako tomy, zeszyty itp.), ktére
w miar¢ wplywu oznacza si¢ w rubryce opisu pierwotnego. System amerykari-
ski nadaje osobny numer inwentarzowy kazdemu woluminowi, bez wzglgdu na
liczbg woluminéw sktadajacych sie na jedno dzieto, i bez wzgledu na kolejnosé
ich wplywu.

System europejski wprowadzajacy numerus currens — numer biezacy, ktéry
spelnia jednoczesnie role sygnatury okreslajacej miejsce danego dzieta w ma-
gazynie, jest stosowany w bibliotekach naukowych, zwlaszcza wigkszych.

System amerykaniski znalazt szersze zastosowanie w mniejszych biliote-
kach publicznych i szkolnych, gdzie sprawa masowego i bezposredniego udo-
stgpniania ksi¢gozbiorow sktonita do przyjecia systemu tatwiejszego i przepro-
wadzajgcego szybszg ewidencj¢ nabytkéw w celu natychmiastowego ich udo-
stepnienia.

Te dwa systemy inwentaryzowania, oparte na dwoch réznych zasadach,
powodujg tez wypracowanie dwoch odmiennych wzoréw ksiegi inwentarzo-
wej.

Inwentarz dla bibliotek naukowych posiada karty formatu A3 (297 x
420 mm), na kazdej stronie ma dziesi¢¢ rubryk poziomych dla dziesigciu
jednostek inwentarzowych i szes¢ rubryk pionowych, w ktorych wypetnia sig:
numer inwentarzowy (znak miejsca), opis jednostki inwentarzowej, liczbg
woluminéw, sposéb i Zrédto nabycia, ceng lub wartos¢ i uwagi.

Inwentarz dla bibliotek publicznych, szkolnych i innych mniejszych, posia-
da arkusze, ktdre po zlozeniu na p6t (dla oprawienia ksiggi) tworzg karty
formatu A4 (210 x 297 mm); podzielone sg na dwadziescia rubryk poziomych
1 trzyna$cie pionowych, rozmieszczonych na dwoch stronach ksiggi, w ktérych
wypelnia si¢: dat¢ wpisu, numer inwentarza, znak miejsca (sygnatura), autora,
tytul, miejsce wydania, rok wydania, numer dowodu wptywu, sposéb nabycia,
ceng lub warto$¢, ceng lub warto$¢ oprawy, ubytek i uwagi.

Poréwnujac zapis inwentarzowy w dwoch rodzajach inwentarza przezna-
czonych dla wielkich zasobéw bibliotek naukowych i mniejszych ksiggozbio-
row bibliotek publicznych, nalezy podkresli¢ r6znicg w roli i znaczeniu inwen-
tarza dla tych dwu typéw bibliotek. W bibliotekach naukowych inwentarz
i magazyn wiaza si¢ ze sobg przy ustawianiu zbioréw wedtug numerus currens
(tzn., gdy numer zapisu w ksi¢dze inwentarzowej jest jednoczes$nie sygnaturg
wskazujaca miejsce danej jednostki inwentarzowej w magazynie). Inaczej
przedstawia si¢ sprawa zalezno$ci inwentarza i magazynu w bibliotekach pu-
blicznych, gdzie najczgsciej ustawia si¢ ksigzki dziatowo i numeracja inwenta-
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rzowa stracita wplyw na porzadek w magazynie, a zatem takze na tworzenie
sygnatury magazynowej.

Po zinwentaryzowaniu ksiaz¢k, oddzial opracowania alfabetycznego za-
jmuje si¢ juz gotowymi kartami alfabetycznymi z sygnatura, szereguje je
w jeden cigg abecadlowy i wlacza do katalogu. Podstawg uktadu w katalogu
jest sktadajacy si¢ z trzydziestu pigciu liter polski alfabet, w ktérym zachowu-
jemy polskie znaki diakrytyczne, np. g, ¢, ¢ itd. (chociaz Norma Polska PN-80/
N-01223 Szeregowanie alfabetyczne, dopuszcza nieuwzglednienie tych zna-
kow przy szeregowaniu).

Podstawg szeregowania alfabetycznego jest alfabetyczna kolejnos$é w hasle
(autorskim, tytulowym lub innym). Wystepujace pomigdzy wyrazami znaki
interpunkcyjne nalezy traktowad jako znaki rozdzielajace kolejne elementy
szeregowania, z wyjatkiem:

— spacji w nazwiskach zlozonych, w ktérych wystgpuja rodzajniki, zrosty
rodzajnikow 1 przyimkow oraz przydawki, ktére traktujemy jednowyrazowo,

—lacznika miedzywyrazowego w wyrazach ztozonych np. polsko-niemiecki.

Skréty 1 zestawienia literowe (np. kryptonimy) szeregujemy w zaleznosci
od pisowni tacznej lub rozdzielnej, réwno traktujac litery duze i mate.

Opracowuje si¢ normy szregowania wedtug norm ISO (Miedzynarodowa
Organizacja Normalizacyjna), ktdre ustalaja porzadek pozycji r6Znego rodzaju
(kart gtéwnych, dodatkowych, odsytaczy) oraz w obrebie jednej pozycji kolej-
nos¢ stref i elementdéw, ktére bierze si¢ pod uwage przy szeregowaniu. Normy
te maja miec zastosowanie w tradycyjnych katalogach, jak i w systemach za-
utomatyzowanych.

Opracowanie alfabetyczne opiekuje si¢ rowniez katalogiem alfabetycz-
nym, dba o czytelnos¢ kart katalogowych, powiela zniszczone karty.

Podsumuwujac zakres prac oddzialu opracowania alfabetycznego, nalezy
wymieni€ trzy podstawowe czynnosci: opracowanie drukéw wedtug obowigzu-
jacych przepiséw, inwentaryzowanie i wlaczanie kart do katalogu.
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