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Polskie normy w zakresie
opisu bibliograficznego dokumentow

Artykut podzielono na dwie czeSci. W pierwszej
dokonano przegladu aktualnie obowigzujacych Polskich Norm
opisu bibliograficznego dokumentéw (Stan z pierwszej potowy
1999 roku). W czgéci drugiej podano podstawowe zasady
stosowane w opisie bibliograficznym ksigzek i1 terminologig
odnoszaca si¢ do poszczegdlnych elementow opisu i budowy
samej ksigzki, w oparciu o odpowiednie normy.

Cz. 1. Normy opisu bibliograficznego dokumentow

Problematyka normalizacji bibliograficznej nabrata w
Polsce ozywienia w zwigzku z automatyzacja opracowywania
zbioréw w bibliotekach, jak réwniez nowym typem dokumentow
w zbiorach - dokumentéw w postaci elektronicznej. O podjeciu
takich prac normalizacyjnych, bedacych odpowiedzig na biezace
potrzeby, poinformowano juz podczas ogolnopolskiego
seminarium w Gdansku w 1996 roku'. Zmiany dotycza m.in.
katalogowania ksigzek i wydawnictw ciaglych, formulowania i
wyboru haset opisu bibliograficznego, nowelizacji normy
dotyczacej  szeregowania, = opracowania  normy  Opisu
bibliograficznego dokumentow elektronicznych. Wymienione
aspekty normalizacji bibliograficznej badZz to juz doczekaty sig

! Normalizacja biblioteczno-bibliograficzna w aspekcie automatyzacji bibliotek:
problemy i perspektywy, red. Jadwiga Chruscinska, Mirostawa Majewska,
Warszawa Centrum Ustawicznego Ksztalcenia Bibliotekarzy 1997.
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finalizacji w postaci wydanych norm i mogg by¢ stosowane przy
katalogowaniu, badz znajdujg si¢ jeszcze w wersji roboczej.

Miejmy nadzieje, ze juz w najblizszym czasie nastgpi
zatwierdzenie, oczekiwanej przede wszystkim w Srodowisku
bibliotekarzy pracujagcych w bibliotekach zautomatyzowanych,
normy katalogowania dokumentow elektronicznych? a takze
oczekiwanej przez naukowcow i studentow normy okre$lajacej
zasady sporzadzania przypisow bibliograficznych dotyczacych
elektronicznych zasobow”.

Opis bibliograficzny ksigzek i czasopism w postaci
publikacji drukowanych zostal juz zaktualizowany odpowiednimi
normami. Norma PN-N-01152-1/A1:1997. Opis bibliograficzny.
Ksigzki (Zmiana Al) zmienia w Kilku miejscach (w strefie
wydania, strefie adresu wydawniczego i w strefie serii) zasady
okreslone normg PN-N-01152-1:1982. Opis bibliograficzny.
Ksigzki. Przedmiotem tej normy jest opis bibliograficzny ksiazek
opublikowanych wylacznie po 1800 roku. Nadal mozna
postugiwac si¢ przy opisie ksigzek opracowanymi przez Mari¢
Lenartowicz Przepisami katalogowania ksigzek. Cz. 1, Opis
bibliograficzny, Warszawa SBP 1983 (lub 1986), si¢gajac jednak
do Zmiany Al, badz korzystajac z krotkiej instrukcji tejze samej
autorki zamieszczonej w ,,Poradniku Bibliotekarza™”.

Zasady opisu bibliograficznego wydawnictw ciaglych
okresla norma PN-N-01152-2:1997. Opis bibliograficzny.
Wydawnictwa ciggte, stosowana juz duzo wczesniej (od 1995

2 Skrotowy material oparty na projekcie normy Pr-PN-N-01152-1? Opis

bibliograficzny. Dokumenty elektroniczne, opracowany przez Panig Krystyng
Sanetre,  prezentowany jest na  stronach WWW  pod adresem
http:/Avww.bj.uj.edu.pl/indexp.html.

% Norma PrPN-ISO 690-2. Informacja i dokumentacja. Przypisy bibliograficzne.
Dokumenty elektroniczne i ich czesci jest thumaczeniem angielskiej wersji normy
migdzynarodowej  ISO 690-2:1997  Information and dokumentation -
Bibliographic references - Part 2: Electronik documents and parts thereof.

Przy opracowywaniu przypisow bibliograficznych —dotyczacych
tradycyjnych dokumentéw nadal obowigzuje norma z 1979 roku PN-N-01222.
7:1979. Kompozycja wydawnicza ksigzki. Bibliografia zalqgcznikowa.

* M. Lenartowicz, Zmiany w opisie bibliograficznym ksigzek, ,Poradnik
Bibliotekarza” 1998 nr 2 s. 11-12.
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roku) w Bibliografii Zawartosci Czasopism. Interpretacji tej
normy dokonata w dwoch publikacjach Maria Janowska: Opis
bibliograficzny wydawnictw cigglych : (interpretacja postanowien
PN-N-01152-02), Warszawa BN 1996, a takze Opis
bibliograficzny artykutow : (interpretacja postanowienr PN-N-
01152-02), Warszawa BN 1997.

Z innych czgsci normy opisu bibliograficznego
dokumentow ukazaty si¢ do tej pory:

PN-N-01152-3:1987. Opis bibliograficzny. Dokumenty norma-
lizacyjne

PN-N-01152-6:1983. Opis bibliograficzny. Druki muzyczne
PN-N-01152-7:1985. Opis bibliograficzny. Dokumenty dzwiekowe
PN-N-01152-8:1994. Opis bibliograficzny. Stare druki
PN-N-01152-10:1991. Opis bibliograficzny. Dokumenty  techniczno-
handlowe

PN-N-01152-12:1994.  Opis bibliograficzny. Filmy.

Przy sporzadzaniu opisow bibliograficznych nie nalezy
zapomina¢ o stosowaniu szeregu innych norm. Sposéb
dokonywania skrotow w opisach okreslaja normy:
PN-N-01158:1985. Skroty wyrazow i wyrazen w opisie
bibliograficznym
oraz PN-N-01178:1994. Zasady skracania tytutow wydawnictw
ciggtych.

Zasady transliteracji na alfabet tacinski alfabetow
cyrylickich, greckiego, hebrajskiego i pisma jidisz podaja
nastepujgce normy transliteracyjne:

PN-N-01201:1983. Transliteracja alfabetow cyrylickich
PN-N-01203:1972. Transliteracja alfabetu greckiego
PN-N-01211:1974. Transliteracja alfabetu hebrajskiego
PN-N-01212:1974. Transliteracja alfabetu jidysz.

Norma opisu bibliograficznego  dokumentéw  nie
uwzglednia zagadnien wyboru i formy haset. Nie powstala druga
cze$¢  Przepisow  katalogowania  ksigzek planowana jako
opracowanie tego zagadnienia. Obecnie weszly juz w zycie
normy:

PN-N-01228:1994. Hasto opisu bibliograficznego. Forma
nazw geograficznych,
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a takze
PN-N-01229:1998. Haslo opisu bibliograficznego. hasto asobowe’.

Nadal nie zostala znowelizowana norma dotyczaca
szeregowania. Pozostaje wigc szeregowanie haset w katalogach,
bibliografiach i indeksach wedtug zasad ujetych w normie
PN-N-01223:1980. Szeregowanie alfabetyczne.

Na zakonczenie tego przegladu zasugerowa¢ wypada, aby
kazdy bibliotekarz na biezaco $ledzit zmiany normalizacyjne i w
miar¢ potrzeb uzupetniat swoj warsztat pracy odpowiednimi
normami. Dokona¢ tego mozna chociazby za posrednictwem
Punktow Informacji Normalizacyjnej autoryzowanych przez
Polski Komitet Normalizacyjny, ktore nie tylko udzielajg
informacji normalizacyjnej z danej dziedziny, ale takze prowadza
sprzedaz m.in. Polskich Norm®.

Cz. 2. Opis bibliograficzny i kompozycja wydawnicza ksiazek

Ogoblne zasady sporzadzania opisow bibliograficznych i
podstawowa terminologie przedstawiono w oparciu o nastepujace
pozycje:

1. PN-N-01152-0:1982. Opis bibliograficzny.
Postanowienia ogolne

2. PN-N-01152-1:1982. Opis bibliograficzny. Ksigzki

3. PN-N-01152-1/A1:1997. Opis bibliograficzny. Ksigzki
(Zmiana Al)

4. Maria Lenartowicz, Przepisy katalogowania ksigzek.
Cz. 1, Opis bibliograficzny. Warszawa Stow. Bibl.
Pol. 1983

5. M. Lenartowicz, Zmiany w opisie bibliograficznym
ksigzek, "Poradnik Bibliotekarza" 1998 nr 2's. 11-12.

® Trwaja obecnie prace nad normg hasta korporatywnego i tytulow
ujednoliconych. Poleci¢ mozna pracg poswigcong tworzeniu kartotek haset
wzorcowych: Ewa Bagiefiska [i in.], Zasady tworzenia kartotek wzorcowych
hasel opisu bibliograficznego, Warszawa 1995.

® Adres w Krakowie: Instytut Technologii Nafty, 31-429 Krakéw, ul.
Lukasiewicza 1, tel. (0-12) 617-75-64, 617-75-65, fax (012) 617-75-95
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6. PN-N-01224:1989. Bibliotekarstwo i bibliografia.
Opracowywanie zbioréw informacji o dokumentach.
Terminologia

7. PN-N-01227:992. Bibliotekarstwo i bibliografia.
Typologia dokumentow. Terminologia

8. PN-ISO 2108:1997. Informacja i dokumentacja.

Miegdzynarodowy  znormalizowany numer  ksigzki
(ISBN)’.

Norma PN-N-01222:1978 okresla:
czesci sktadowe 1 elementy ksigzki
ich strukture, formy i sposob rozmieszczenia

=

PN-N-01222-0:1978. Kompozycja  wydawnicza

ksigzki. Postanowienia ogolne

2. PN-N-01222-1:1978. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Karty tytutlowe (Zmiany: PN-N-01222-
1/A1:1997)

3. PN-N-01222-2:1978. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Materialy wprowadzajgce

4. PN-N-01222-3:1978. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Tekst gtowny

5. PN-N-01222-4:1978. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Materialy uzupetniajgce tekst gtowny

6. PN-N-01222-5:1978. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Materialy informacyjno-pomocnicze

7. PN-N-01222-6:1978. Kompozycja  wydawnicza

ksigzki. Indeksy

" Norma jest thumaczeniem oficjalnej wersji jezykowej normy ISO 2108:1992 (E)
Information and Dokumentation. International standard book numbering (ISBN) i
jest wydana jako identyczna z wprowadzong norma mi¢dzynarodowa. Norma ma
zastosowanie do ksigzek 1 innych wydawnictw zwartych, ktéore moga
obejmowac: drukowane ksigzki i broszury (w réznych oprawach lub postaciach
fizycznych), publikacji na wielu nosnikach, w tym filmy, tasmy video i
przezrocza edukacyjne, ksiazki na kasetach, oprogramowanie komputerowe,
publikacje na no$nikach elektronicznych, publikacje w postaci mikrofilm,
publikacje brajlowskie i mapy. Nie dotyczy wydawnictw ciaglych, nagran
muzycznych i drukéw muzycznych.
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8. PN-N-01222-7:1979. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Bibliografia zalqcznikowa

9. PN-N-01222-8:1978. Kompozycja  wydawnicza
ksigzki. Oktadka i obwoluta

Dokument - utrwalony na nosniku materialnym wyraz mysli
ludzkiej, przeznaczony do rozpowszechniania

Publikacja (dokument opublikowany) - dokument
uwielokrotniony w celu jego rozpowszechnienia
Ksiazka - dokument graficzny, najcze$ciej piSmienniczy,

opublikowany jako wydawnictwo zwarte; moze mie¢ formg
kodeksu o objetosci powyzej 4 stronic, skoroszytu, teki,
harmonijki, zwoju

Wydawnictwo zwarte - wydawnictwo ukazujace si¢ jako cato$é
lub o przewidzianym z gory zakonczeniu

Ksiazka wielotomowa - wydawnictwo sktadajace si¢ z dwu lub
wiecej jednostek fizycznych, opublikowanych lub planowanych
jako catos¢, potaczonych wspdlnym tytutem; poszczegolne tomy
moga mie¢ odrebnych autoréw, indywidualne tytuty i inne cechy
wlasne

Seria — wydawnictwo ciagle sktadajace sie z wydawnictw
zwartych lub ciaglych o indywidualnym tytule, polaczonych
wspolna nazwa serii, numerowanych w obrebie serii badz nie,
ukazujacych si¢ przewaznie w nieokreslonych odstepach czasu
Nadbitka - wydawnictwo zwarte powstale przez wydrukowanie
dokumentu niesamoistnego wydawniczo, ze sktadu wydawnictwa,
ktérego ten dokument jest czegscia

Odbitka - nadbitka uzupetniona karta tytulowa i/lub oktadka,
osobnym liczbowaniem stronic oraz zazwyczaj wlasna

Broszura - ksigzka o objetosci do 48 stronic

Druk ulotny - dokument graficzny o doraznym i krétkotrwatym
przeznaczeniu, o objetosci do 4 stronic

Stary druk - dokument graficzny opublikowany do 1800 roku
wlacznie

Wolumin - jednostka introligatorska utworzona poprzez
oprawienie catosci ksigzki lub jej poszczegdlnych tomow
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Reprint - dokument graficzny bedacy wierng reprodukcja
egzemplarza wczedniejszego wydania dzieta, z reguty dodatkowo
zaopatrzony w nowe dane wydawnicze

Opis bibliograficzny - uporzadkowany zespot danych o
dokumencie, stuzacych do jego identyfikacji, zazwyczaj
przyjmowanych z opisywanego dokumentu w nie zmienionej
postaci, a takze informacji uzupehiajgcych i interpretujacych te
dane.

Dana - najmniejsza jednostka informacji bibliograficznej
reprezentujaca okreslong cechg dokumentu, majaca posta¢ stowna,
cyfrowa lub literowo-cyfrowa

Jednostka bibliograficzna - dokument stanowigcy przedmiot
opisu bibliograficznego

Jednostka opisu bibliograficznego w przypadku ksigzki moze
by¢:

- ksigzka jednotomowa

- ksigzka wielotomowa (catos$¢, jeden tom lub okreslona liczba
tomow)

- niesamoistna wydawniczo cz¢s$¢ ksiazki (odrgbna praca, rozdziat,
ustep)

Stopnie szczegolowosci opisu (w zaleznosci od przeznaczenia):

1. pierwszy stopien - obejmuje eclementy obowigzkowe,
niezbedne do identyfikacji ksigzki lub opisywanej jej czesci,
stosowany np. w wykazach nabytkow (Tytul wlasciwy /
pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci. - Oznaczenie
wydania. - Miejsce wydania, data wydania)

2. drugi stopien - obejmuje elementy obowiazkowe i zalecane,
blizej charakteryzujace ksigzke lub jej cze$é, stosowany
zwlaszcza w katalogach bibliotecznych (wzor ponizej)

3. trzeci stopien - obejmuje wszystkie elementy wyrdznione w
normie (zob. p. 2 i 3 z wymienionych powyzej norm),
stosowany w bibliografii narodowej

Strefa - wyodrebniona czg$¢ struktury opisu bibliograficznego

zawierajgca grupg¢ elementéw powigzanych funkcjonalnie i/lub

formalnie
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Strefy opisu bibliograficznego:

Strefa tytutu i oznaczenia odpowiedzialno$ci
Strefa wydania

Strefa specjalna

Strefa adresu wydawniczego

Strefa opisu fizycznego

Strefa serii

Strefa uwag

Strefa ISBN i sposobu uzyskania ksigzki

N~ E

Zawarto$s¢ poszczegolnych stref (clementy obowigzkowe na
drugim stopniu  szczegétowosci opisu  wyrdzniono przez
pogrubienie):

Ad. 1: Strefa tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci

Tytul whadciwy - tytul uznany za gléwny tytut ksigzki
jednotomowej lub wielotomowej

Okreslenie typu dokumentu - wskazanie kategorii dokumentu np.
tekst, nuty, film, mapa

Tytut rownolegly - tytut wlasciwy wyrazony w innym jezyku lub
alfabecie

Dodatek do tytulu - wyraz lub wyrazenie uzupehiajace tytut
(podtytul, nadtytut)

Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci - nazwa(y) lub
wyrazenie(a) okreslajace osobg(y) i/lub ciatlo zbiorowe (autora,
wspottworce,  instytucje  sprawcza)  odpowiedzialne  za
intelektualng i/lub artystyczng zawartos¢ ksiazki i wskazujace ich
funkcje w powstaniu ksiazki. Oznaczenie odpowiedzialnosci moze
dotyczy¢ okreslonego wydania ksigzki, tomu ksigzki, serii
Nastepne oznaczenie odpowiedzialnoS$ci

Ad.2: Strefa wydania
Oznaczenie wydania - podajemy zawsze cyframi arabskimi, np.

Wyd. 2 popr.
Oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace wydania
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Ad. 4: Strefa adresu wydawniczego

Miejsce wydania

Nazwa wydawcy

Data wydania

W przypadku gdy brak powyzszych informacji, wykorzystujemy
informacje o dystrybucji i copyright. Jesli brak takze tych danych,
podajemy dane o druku.

Ad. 5:_Strefa opisu fizycznego

Okreslenie formy ksiazki i/lub objetos¢ - nazwa fizycznej
postaci ksigzki np. skoroszyt, teka, zwdj; objetos¢ podajemy w
stronicach, kartach lub famach

Oznaczenie ilustracji

Format - oznaczenie wysokosci ksigzki (ewentualnie szerokosci)
Oznaczenie dokumentu towarzyszacego - nazwa, ewentualnie
takze opis fizyczny dokumentu wydanego zwykle lacznie z
ksigzkg 1 przeznaczonego do uzytkowania z nig (mapa, dyskietki,
CD-ROM)

Ad. 6:_Strefa serii

Tytul serii

Oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace serii
ISSN serii

Numeracja w obrebie serii

Ad. 7:_Strefa uwag
a. informacje o zwiazkach bibliograficznych

- tytut oryginalu w przektadach

- podstawa reprodukcji, przedruku, odbitki, nadbitki

- inne wydania danej pracy

b. elementy nie wymienione w innych strefach lub ich odmienne
formy

- odmiany tytutu wlasciwego wystepujace poza strona tytulowa

- wyjasnienia tytutu, np. jego ttumaczenie na j. pol

- nadtytut

- dodatki do tytutu spoza strony tytutowe;j

- nazwa autora ustalona przez opisujacego
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- nazwa instytucji sprawczej

- odmienny rok wydania wystepujacy poza strong tytutowa

- informacje 0 przynaleznosci ksigzki do wydawnictwa
obejmujacego ksiazki potaczone wspolng szatg graficzng

c. informacje o zrddle, z ktorego przejeto dany element, jesli nie
jest nim podstawowe zrodio dla danej strefy opisu

d. informacje dotyczace jezyka i zawartosci ksiazki

- 0 bibliografii zatacznikowej, streszczeniach w obcych jezy-
kach, indeksach, tabelach

- 0 zawartosci

Ad. 8: Strefa ISBN i sposobu uzyskania ksigzki
ISBN
Sposob uzyskania ksigzki i/lub cena

WZOR OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO DLA KSIAZKI
NA DRUGIM STOPNIU SZCZEGOLOWOSCI

Opis ksigzki jednotomowej na drugim stopniu szczegotowosci

Tytul wlasciwy : dodatek do tytutu / pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosci ; kazde nastgpne oznaczenie odpowie-
dzialnoéci. — Oznaczenie wydania / oznaczenie odpowie-
dzialnoéci dotyczace wydania. — Miejsce wydania : nazwa
wydawcy, data wydania. — Okre$lenie formy ksigzki i/lub
objetos¢ : oznaczenie ilustracji ; format + oznaczenie dokumentu
towarzyszacego. — (Tytut serii / oznaczenie odpowiedzialnosci
dotyczace serii, ISSN serii ; numeracja w obrebie serii). — Uwagi.
—ISBN.

Opis ksiazki wielotomowej na drugim stopniu szczegdtowosci
Tytul wlasciwy : dodatek do tytutu / pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosci ; kazde nastgpne oznaczenie odpowie-
dzialnosci. Oznaczenie tomu, tytut tomu : dodatek do tytutu tomu
/ pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace tomu ; kazde
nastepne  oznaczenie odpowiedzialnosci  dotyczace tomu.
Oznaczenie nastepnego tomu, ... . — Oznaczenie wydania /
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oznaczenie odpowiedzialno$ci dotyczace wydania. — Miejsce
wydania : nazwa wydawcy, data wydania. — Okres$lenie formy
ksigzki i/lub objetos¢ : oznaczenie ilustracji ; format + oznaczenie
dokumentu towarzyszacego. — (Tytul serii / oznaczenie
odpowiedzialno$ci dotyczace serii, ISSN serii ; numeracja w
obrebie serii). — Uwagi. — ISBN.

Podstawowe Zrodla danych dla poszczegolnych stref opisu i ich
kolejnosé:

Strefa tytulu i oznaczenia odpowiedzialnosci - gtowna strona
tytulowa lub jej substytut

Strefa wydania - gléwna strona tytutlowa lub jej substytut, inne
preliminaria, oktadka oraz metryka ksiazki

Strefa adresu wydawniczego - gltéwna strona tytutlowa lub jej
substytut, inne preliminaria, oktadka oraz metryka ksiazki

Strefa opisu fizycznego - cata ksiagzka

Strefa serii - gltéwna strona tytulowa lub jej substytut, inne
preliminaria, oktadka, metryka ksigzki oraz grzbiet ksigzki

Strefa uwag - jakiekolwiek zrodto

Strefa ISBN - jakiekolwiek zrodto

Uwaga: Dane przyjete z innych zrodet niz podstawowe dla danej
strefy nalezy ujmowac¢ w opisie w nawiasy kwadratowe

Znaki umowne, jezyk, forma gramatyczna i ortografia,

sprostowania, skroty:

- przed i po znaku umownym nalezy stosowa¢ odstep

- kropki i przecinka nie nalezy poprzedza¢ odstepem, tylko po
nich dajemy odstep

- pierwszy wyraz kazdej strefy zaczyna si¢ duzg literg

- nawiasy kwadratowe w ksiazce (z wyjatkiem uzytych w
formutach matematycznych 1 chemicznych itp.) nalezy
zamienia¢ w opisie na okragle

- poszczegdlne elementy opisu nalezy przejmowaé w jezyku, w
jakim wystepuja w opisywanej ksigzce

- elementy pisane alfabetami nietacinskimi nalezy albo
przejmowa¢ w oryginalnej formie albo transliterowaé wg
odpowiednich norm
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nalezy przejmowac pisowni¢ stosowang w ksigzce, dopuszcza
si¢ uwspotczesnianie pisowni

btednie napisane wyrazy, mylne informacje itp. wystepujace
w ksigzce nalezy przejmowaé do opisu. Odpowiednie
sprostowania podaje si¢ bezposrednio po nich w nawiasach
kwadratowych, poprzedzajac skrotem i.e. lub "wlasc.", badz w
strefie uwag

zalecane jest stosowanie skrotow wyrazéw typowych zgodnie
z normg PN-N-01158:1985. Skroty wyrazow i wyrazen w
opisie bibliograficznym

w opisach przeznaczonych do jednego zbioru (katalog,
bibliografia) zaleca si¢ konsekwentnie uzywa¢ form tacinskich
albo polskich.

Wybrane skroty:

i.e. wlasc. wlasciwie
etal. iin. i inne(i)

etc. iin. i inne(i)

S.l. B.m. Bez miejsca
s.n. b.w. bez wydawcy
ca ok. okoto

W kompozycji wydawniczej ksiazki wyr6znia si¢ osiem czesci:

Nk~ E

Karty tytutowe

Materiaty wprowadzajace

Tekst gtowny

Materialy uzupehiajace tekst gtoéwny
Materiaty informacyjno-pomocnicze
Indeksy

Bibliografia zatacznikowa

Oktadka i obwoluta

Ad 1: Karty tytutowe
Karta tytulowa - karta zawierajaca podstawowe informacje o

ksigzce, umieszczona zwykle na jej poczatku; ksigzka moze mieé
wigcej niz jedng karte tytulowa

Gléwna strona tytulowa - stronica karty tytulowej zawierajaca
najpehiejsze informacje o ksiazce, przede wszystkim jej tytul wlasciwy
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Substytut strony tytulowej - stronica, jej czgs¢ lub inna czg$¢ ksiagzki
(oktadka, obwoluta) zawierajaca tytul wlasciwy ksigzki i w ten sposob
zastepujaca nieobecng gtowng strone tytutowa

Preliminaria - karty tytulowe lub substytut strony tytulowej oraz
wszystkie karty ja poprzedzajace

Elementy strony tytulowej:

- nazwy autorow i gldéwnych wspottworcow ksiazki

- tytut i podtytut ksigzki

- numer i tytut indywidualny tomu  wydawnictwa
wielotomowego

- miejsce wydania

- data wydania

- nazwa wydawcy

- hazwa instytucji sprawczej

- 0znaczenie wydania

- dane dotyczace serii

Autor - osoba lub ciato zbiorowe bgdace gtownym tworca intelektualnej

i/lub artystycznej zawarto$ci ksiazki

Autor Kkorporatywny - instytucja, stowarzyszenie, grupa 0sob

(wystgpujaca pod oficjalna nazwa) odpowiedzialne za wydanie

dotyczacych ich dokumentoéw o charakterze administracyjnym

Wydawca - ciato zbiorowe lub osoba organizujaca proces wydawniczo-

produkcyjny dokumentu

Instytucja sprawcza - instytucja podejmujgca inicjatywe wydania

ksigzki i/lub sprawujaca nadzor merytoryczny nad wydaniem ksigzki.

Moze petié funkcje wydawcy

Cialo zbiorowe - organizacja lub grupa osob wystepujaca pod wiasng

nazwa jednoznacznie jg identyfikujaca: instytucja, stowarzyszenie,

konferencja.

Dystrybutor - cialo zbiorowe lub osoba uprawniona do
rozpowszechniania ksigzki
Wspéltworca - osoba lub cialo zbiorowe wspoldziatajace przy

opracowaniu ksigzki (ttumacz, redaktor, ilustrator)

Strona redakcyjna - druga stronica karty tytutowej lub stronica

znajdujaca si¢ na koncu ksigzki, zawierajaca o niej dodatkowe

informacje, takie jak:

- nazwy autorow i wspottworcow ksiagzki nie wymienionych na
stronie tytutowej
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- informacje o poprzednich wydaniach

- informacje o podstawie przektadu

- ISBN

- Copyright

- adnotacje o zatwierdzeniu lub zleceniu ksigzki do bibliotek,
szkot

- Printed in Poland (na ksigzkach wydrukowanych w Polsce na
zamowienie wydawcy zagranicznego)

- oznaczenie UKD (Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej)

- opis katalogowy

- data, oznaczenie wydania i nazwa instytucji sprawczej, jesli
nie bylo na stronie tytutowe;j

- metryka ksigzki

Wydanie - zespot egzemplarzy ksigzki majacych identyczng tresé i szate

graficzng, wydanych przez tego samego wydawcg w obrebie jednej

inicjatywy wydawniczej

ISBN - International standard book numbering (Mig¢dzynarodowy

znormalizowany numer ksigzki). Sklada si¢ z dziesigciu cyfr,

podzielonych na 4 grupy, oddzielone kreskami lub spacjami:

- identyfikator grupy (tj. narodowej, geograficznej, jezykowej lub
innej wlasciwej grupy), przydzielany przez Miedzynarodowa
Agencje ISBN, rozni si¢ dlugoscia w zaleznosci od wielkosci
produkcji wydawniczej danej grupy

- identyfikator wydawcy lub producenta (r6zni si¢ dlugoscia w
zaleznosci od wielko$ci produkcji wydawniczej danego wydawcy
lub producenta)

- identyfikator tytutu

- znak kontrolny. ISBN nadany publikacji staje si¢ jej trwalg cechg i
nie mozna przenosi¢ go na inny tytul, nawet po wyczerpaniu catego
naktadu. ISBN umieszcza si¢ na odwrotnej stronie karty tytutowe;j,
oraz u dotu zwartej strony oktadki lub obwoluty.

Copyright - fakt zastrzezenia praw autorskich

Metryka ksiazki - zesp6l danych wydawniczych i techniczno-

drukarskich dotyczacych produkcji ksigzki, umieszczony zwykle

na stronie redakcyjnej, lub na koncu ksigzki. Elementy metryki to:

- nazwa wydawcy

- miejsce i data wydania

- 0znaczenie wydania

- data ukonczenia druku
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- nazwa i adres drukarni

- numer zamoéwienia

Ponadto: wysoko$¢ naktadu, objetos¢ jednego egzemplarza w
arkuszach wydawniczych i drukarskich, ceng katalogowa jednego
egzemplarza, oznaczenie gatunku, formatu i gramatury papieru. W
ksigzkach wydrukowanych w Polsce na zaméwienie wydawcy
zagranicznego zamiast metryki ksigzki podana jest nazwa
drukarni, umieszczona obok nadruku: Printed in Poland

Ad. 2: Materialy wprowadzajace

Materialy wprowadzajace - czesci sktadowe ksigzki zawierajace
informacje o dziele i/lub autorze, charakteryzujace dzieto i/lub
autora albo stanowigce wypowiedz autora zwigzang z dzielem.
Nalezg do nich:

- przedmowy

- wstep krytyczny

- postowie

- zyciorys autora

- nota wydawnicza

- podzigkowanie autora

- dedykacja

- motto

przedmowa (wstep) - informacje o dziele lub/i autorze,
rozrozniamy przedmowe: autorska, honorowa (napisang przez
osob¢ znang, autorytet w danej dziedzinie), od wydawcy lub
redaktora naukowego, od ttumacza, od wydawnictwa

wstep krytyczny - rozprawa naukowa o wydanym dziele lub
catoksztalcie prac autora dzieta

postowie - rozprawa naukowa o wydanym dziele lub tekst
zawierajacy informacje o dziele i/lub autorze, umieszczone po
podstawowym zrebie dzieta

nota wydawnicza (edytorska) - informacje o problemach
formalnych lub edytorskich zwigzanych z opublikowaniem dzieta
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Ad. 3: Tekst gtéwny
Tekst gléwny - podstawowy zrab takiego dzieta, ktorego tre$¢ jest

wyrazona opisem stownym. Tekst podzielony moze by¢ logicznie
na: tomy, czesci, rozdzialy i podrozdziaty.

Ad. 4: Materiaty uzupetniajace tekst glowny
Materialy uzupelniajace tekst gtléwny - czesci sktadowe ksigzki,
ktorych tres¢ jest niezbgdna do zrozumienia poszczegdlnych
fragmentéw tekstu gltéwnego, ulatwia ich zrozumienie lub tez
zawiera dodatkowe informacje dotyczace tych fragmentoéw. Sa to:
- przypisy
- tablice stowno-liczbowe
- ilustracje
- aneksy
- bibliografia zatagcznikowa
Przypisy:
rzeczowe - objasniajace 1 komentujace fragmenty tekstu
gldwnego
stownikowe - podajace znaczenie termindw obcojezycznych i
staropolskich
bibliograficzne - opisy dokumentoéw, z ktorych pochodzg cytaty
lub informacje zawarte w tekscie
llustracje - reprodukcje dziel plastycznych, fotografii artystycznych,
fotografii dokumentacyjnych, rysunkéw technicznych, wykresow,
diagraméw, schematow, map i planéw
Aneksy - opracowane jako samodzielny tekst, badz dodane przez autora
lub redakcje

Ad. 5: Materialy informacyjno-pomocnicze

Materialy informacyjno-pomocnicze - czesci sktadowe ksigzki

utatwiajace korzystanie z niej. Naleza do nich:

- stowniki uzytych terminow

- wykazy: skrotow, znakow graficznych i innych oznaczen,
tablic, ilustracji

- spisy tresci

- obcojezyczne streszczenia 1 wykazy

- paginacja

- Zywa pagina
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Zywa pagina - w wydawnictwach popularno-naukowych i
zbiorach dziet (np. tytul dziet i rozdzialow w zbiorach jednego
autora; w zbiorach dziet wielu autorow: nazwiska autorow i tytuty
dziet)

Ad. 6: Indeksy

Indeksy (skorowidze) - jest to spis pomocniczy, kierujacy za

pomocg umownych wskaznikéw do odpowiednich miejsc (stron,

paragrafow) ksigzki. Wyrozniamy:

1. indeks nazw osobowych - w uktadzie alfabetycznym wykaz
0sOb omawianych 1 wymienionych w ksigzce

2. indeks nazw geograficznych - wykaz nazw miejscowosci,
obiektow geograficznych i grup etnicznych omawianych i
wymienianych w  ksigzce, zestawionych w ukladzie
alfabetycznym

3. indeks rzeczowy - wykaz tematéw omawianych w ksigzce w
uktadzie alfabetycznym

Ad. 7: Bibliografia zalacznikowa

Bibliografia zalacznikowa - wykaz dokumentéw cytowanych
i/lub wykorzystanych przez autora dziata badz tylko zwigzanych z
tematem dziela

Ad. 8: Okladka i obwoluta

Okladka i obwoluta - elementami niezb¢dnymi oktadki i
obwoluty s3:

- nazwa autora/6w 1/lub tytut ksigzki

- numer tomu wydawnictwa wielotomowego

- cena ksigzki

- zalecany ISBN

Na skrzydelkach lub na 4 stronie oktadki lub obwoluty zaleca si¢
umieszczac:

- informacje o autorze

- informacje o dziele lub jego fragmenty
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- informacje o treSci innych tomoéw danego wydawnictwa
wielotomowego

- informacje o innych dzietach wydanych w tej samej serii lub
dotyczacej podobnej tematyki.



