GYŰJTEMÉNY - FELTÁRÁSI SZABÁLYZAT
(SZMSZ 8. sz. melléklet)

Az információkeresés kommunikációs folyamatának funkcióját - hogy a felhasználó megtalálja a releváns információt problémája megoldásához -, könyvtáron belül a tájékoztató apparátus látja el, a katalógusoktól kezdve, a bibliográfiákon és adatbázisokon át a személyes tájékoztatásig bezáróan.

A gyűjteményszervezés munkafolyamatában e releváns információ megtalálásának a katalógus az eszköze. 

A gyűjtemény-feltárást megelőző munkafolyamatok: gyarapítás, törlés

A Könyvtárellátó Nonprofit Kft-től vásárolt dokumentumoknál az alapfelszerelési szolgáltatásként megrendelt cédulamennyiség elegendő a raktári, illetve a betűrendes keresztkatalógusba soroláshoz /lásd később./ Más helyről vásárolt dokumentumok esetén a Szikla-21-el készítünk katalóguscédulákat a mindenkori szabványoknak megfelelően. 

Az állományba vétel után a raktári lapon szerepeltetjük a dokumentum leltári számát, piros aláhúzással jelölve azokat a rendszavakat amelyek alapján a bibliográfiai tétel katalógusba sorolásra kerül.

A gyarapítási és törlési munkafolyamatok egységesen a könyvtárkezelői rendszerrel történnek.

Törlés esetén a raktári lap jelölései alapján kiemeljük a rendszavakat tartalmazó cédulákat a keresztkatalógusból. Ha egy adott mű azonos kiadásából többet vásároltunk, de nem töröltük valamennyit, a törölt mű leltári számát áthúzzuk a megfelelő cédulákon

A katalógusok

A könyvtár katalógusrendszere a dokumentumok minden típusát felöleli, a teljes állományt feltárja. 

Formai szempontból kétféle:

elektronikus

cédulakatalógus

Elektronikus katalógus

A feltárás gépesítése a Szikla-21 nevű komplex könyvtárkezelői rendszer megvásárlásával, a gyűjtemény visszamenőleges hatályú újrafeldolgozásával vált lehetővé. A jelenleg alkalmazott Szikla-21 nevű rendszer 

a hagyományos cédulakatalógusnál több szempontú visszakeresést biztosít, 

lehetővé teszi a munkafolyamatok integrálását (gyarapítás, kölcsönzés), 

on-line (közvetlen) együttműködést biztosít más könyvtárakkal. 

Az elektronikus adatfeldolgozás és mentés a rendszer használati utasítása alapján történnek. 

A feldolgozott dokumentumokról minden alkalommal, valamint évente egyedi és csoportos leltárkönyvet készítünk, mely kinyomtatásra kerül. 

Cédulakatalógus

A rekatalogizálás befejeztével 1997-ben lezártuk a csoportképzéses szakkatalógust. Jelenleg biztonsági okokból, valamint könyvtárhasználói megszokás miatt az alábbiakat építjük továbbra is párhuzamosan:

raktári katalógus 

betűrendes keresztkatalógus 

A cédulakatalógusok szerkesztési szempontjai

1 Raktári katalógus

A könyvtár teljes állományát tartalmazza, egyetlen raktári rendben a könyveket és bekötött folyóiratokat, külön a hangzó, audiovizuális, elektronikus dokumentumokat.

Minden egyes mű minden egyes példányáról raktári lap készül a leltári szám feltüntetésével. A leltári számot a raktári lap jobb felső sarkába írjuk.

Minden dokumentumról egy raktári lap kerül bele, tehát többkötetes művek esetén annyi lap, ahány kötetes a mű. A kötetek sorszámát bekarikázzuk, és a lapokat növekvő számsorrendben helyezzük el, azaz elöl mindig az első kötet szerepel.

A raktári katalógus tükrözi az olvasói katalógus állapotát, azt, hogy milyen rendszavak szerint soroltuk be cédulákat a keresztkatalógusba.

A raktári katalógusba a lapanyagot szerzői, illetve szakrendi betűjeles elrendezésben osztjuk be. A besorolás alapja a raktári jelzet, ezen belül a szerző neve és/vagy a mű címe. Azonos mű több kiadása esetén fordított időrendben követik egymást a lapok: elől a legfrissebb kiadás van.

Hanglemezek, videokazetták, elektronikus dokumentumok esetén a raktári katalógus egyben egyedi állomány nyilvántartás is. Törléskor a raktári lapot nem emeljük ki a katalógusból, csupán áthúzzuk a cédulát és ráírjuk a törlési jegyzék számát.

2 Betűrendes keresztkatalógus
A leíró rendszerű katalógus a következő kérdésekre ad választ :


- egy adott mű megvan-e a könyvtárban


- egy adott műnek milyen kiadásai vannak meg


- egy adott szerzőnek milyen művei vannak meg


- egy adott személyről, földrajzi névről, szervezetről stb.


  milyen művek találhatók meg 


- egy adott sorozatból milyen művek találhatók meg.

A betűrendes keresztkatalógus tartalmazza a könyvtár teljes állományát. Valamennyi bibliográfiai tételnél /szerző, cím, sorozat, földrajzi név stb. /szerepel minden egyes mű minden kiadása. 

A hangzó, videó és elektronikus dokumentumok gyűjtésénél nem az a fontos például, hogy egy adott művet milyen előadásban milyen vezénylettel vásárolunk meg, hanem az, hogy az adott mű meglegyen.  Ebből kifolyólag feltárásuk nem olyan mélységű mint a könyveké. Az alapelvek megegyezők, az eltérések részben e bibliográfiai leírások speciális adattartamából, részben a figyelmen kívül hagyott adatelemekből adódik.

3 A Bibliográfiai tételek típusai: (rendszavak)
3.1  Szerző /személynév/ nyomtatott dokumentumok esetén

- A személyneveket mindig egységesített formában kell besorolni.

- A név rendszónak minősülő elemét a név korábbi elemeitől aláhúzással kell megkülönböztetni 

  /MSZ 3440/2-79/


Kocsis Antalné


Kocsisné Szirmai Fóris Márta


La Fontaine, Jean de


Rákóczi Ferenc /Erdély, fejedelem/ II.

- A szerzői főtételekre vonatkozó előírásokat az MSZ 3423/2-84 3. szakasza tartalmazza.

- Minden esetben teszünk lapot a mű írójához.


Márai Sándor (1900-1989)


    Egy polgár vallomásai / Márai Sándor  

- Ha a szerzőnek több műve jelenik meg szerzői gyűjteményes kötetben vagy több szerző több műve gyűjteményes kötetben, analitikusan feltárjuk a műveket az alábbi műfajok esetében: regény, kisregény, dráma, színmű.


Rejtő Jenő (1905-1943)



Menni, vagy meghalni ; Csontbrigád / Rejtő 


Jenő …


Rejtő Jenő (1905-1943)



Menni, vagy meghalni ; Csontbrigád / Rejtő 


Jenő …

 - Ha a gyűjteményes kötetet a központi cédula nem tárja fel analitikusan, a fenti műfajok esetében fel kell tárni. A raktári lapra  rá kell gépelni valamennyi mű szerzőjét és címét. A betűrendes keresztkatalógusba úgy soroljuk be a lapokat, mintha önálló kötetek lennének. 


    Kötelező olvasmányok. - Kisújszállás : Szalay Kvk. és 

                                                   
Kereskedőház, 1997.- 144 p. ; 20 cm


Petőfi Sándor : János vitéz


Arany János : Toldi 


stb.

Személynév melléktételként

- Szerző minőségben soroljuk be a betűrendes katalógusba a társszerzőket, ha ezt a központi katalóguscédula feltünteti /legfeljebb három szerzőig/. A társszerzőket azért szerepeltetjük melléktételben, mert idegen neveknél besorolható formában csak itt szerepel. 


Hindley, Judy


   Így működik a tested / [tervezte és írta]  Judy


Hindley, [Christoper Rawson] ....


Mt.: Rawson, Christopher


stb.


Hindley, Judy


   Így működik a tested / [tervezte és írta]  Judy


Hindley, [Christoper Rawson] ....


Mt.: Rawson, Christopher


stb.

- A szerző nélküli műveknél az összeállító vagy szerkesztő neve alatt osztunk lapot. 


 
    Klasszikus német költők / [válogatta Halász Előd] ; ...


...


Mt.: Halász Előd

- Ha egy műnek nincs szerzője, de van felelős szerkesztője, /esetleg szerkesztőbizottság vezetője/ közülük egy személy nevéhez osztunk lapot.


   Világirodalmi lexikon / [főszerk. Király István] ; [fel. szerk.


Szerdahelyi István] ; [szerk. Áhi Jolán et. al.]. - Bp. : Akad. K.., 


....


Mt.: Király István szerk.  

- Többkötetes könyvek szerzőjéhez/szerkesztőjéhez akkor is osztunk lapot, ha az egyes kötetek szerzői is kaptak lapot. 


Csukás István


     Pom Pom meséi / írta Csukás István


...


5. köt. Madárvédő golyókapkodó


Csukás István


     Pom Pom meséi / írta Csukás István


...


5. köt. Madárvédő golyókapkodó

- Átdolgozott művek esetén az átdolgozó és az eredeti mű írójához is osztunk lapot.


Szakonyi Károly

 
     Holt lelkek ...


Mt. : Gogol


Szakonyi Károly

 
     Holt lelkek ...


Mt. : Gogol
- Minden esetben osztunk lapot a címleírásban kivetített személynévhez, a megjegyzésben. "Róla szóló irodalom".


Benda Kálmán


    Erdély végzetes asszonya ...


Mária Krisztina [Erdély: fejedelemasszony 1564-1621]

- Egyéb közreműködőről /sajtó alá rendező, válogató, bevezető író, utószó író, fordító stb./ nem osztunk lapot. 

3.1.2 Szerző / testületi név/ (nyomtatott dokumentumok esetén)

- A testületi neveket mindig egységesített formában kell besorolni. /MSZ 3440/3/ A nem egységesített nevekről utalót készítünk /lásd később az utalóknál/

- Minden esetben osztunk lapot a testületi szerzőhöz. 

- Minden esetben osztunk lapot a címleírásban kivetített testületi névhez a megjegyzésben.


Zombori Attila


    Képes könyv ...


Szépművészeti Múzeum [ Budapest ]

- Testületi közreműködőknél az MSZ 3423/2-84 3.2.3 szakaszában előírtakkal szemben csak a Vas megyeiekhez készítünk melléktételt. 

3.1.3 Szerzők, alkotók (hangdokumentumok=zeneművek esetén)

- A mű szerzője /zenemű/

Ha az analitikus lapon egy szerzőtől több mű is szerepel, valamennyi helyre besorolásra kerül a szerzőn belül.


C-moll partita BWV 767 [Hgf.] : "Partite deverse sopra : O


Gott, du frommer Gott" ;  Esz-dúr triószonáta BWV 525 ; c-moll


prelúdium és fúga BWV 546 ; D-dúr prelúdium és fúga BWV 

 
532 / Johann Sebastian Bach ; Lehotka Gábor, org. - [Bp.] : 


Hungaroton, cop. 1986. - 1 hgl.


EBA : Bach, Johann Sebastian (1685-1750)


1. Bach, Johann Sebastian: Partita orgonára, BWV 767, C-


    moll


2. Bach, Johann Sebastian: Triószonáta orgonára, BWV, ...


3. Bach, Johann Sebastian:  Prelúdium és fúga... BWV 532...


4. Bach, Johann Sebastian:  Prelúdium és fúga ... BWV 546...

- Azon zeneművek, melyek irodalmi illetve műfajcímmel is rendelkeznek, a szerzőn belül cím és

  műfaj szerint is besorolásra kerülnek.


V., c-moll szim fónia Op.67 [Hgf.] / Ludwig van Beethoven ; 


vez. Solti György ; Wiener Philharmoniker . - [Bp.] : Hungaro-


ton, cop. 1987. - 1 hgl. (32 min...


EBA : Beethoven, Ludwig van (1770-1827)


1. Beethoven, Ludwig van : Szimfónia (No.5. Op. 67 : c-moll)


2. Beethoven, Ludwig van : Sors szimfónia

- A mű szövegírója 


Himnusz [Hgf.] / Erkel Ferenc ; vers Kölcsey Ferenc ; vez.


Ferencsik János ...


EBA : Erkel Ferenc 1810-1893. - Kölcsey Ferenc 1790-1838


1. Erkel Ferenc : Himnusz


2. Kölcsey Ferenc : Himnusz

- Zenemű átirat esetén az eredeti szerző is beosztásra kerül.


Spanyol rapszódia ; 1. Elfelejtett keringő ; La Campanella


[Hgf.] / Liszt Ferenc ; Emil Gilelsz, zg ...


Közös főcím : "Művek" . - A 3. darab Niccolo Paganini hason-


ló című capricciójának átirata ...


1. Liszt Ferenc  : La Campanella


2. Paganini, Niccolo : La Campanella

- Átdolgozó, valamint az átdolgozás alapjául szolgáló eredeti mű szerzője.

Teljes mű és részletei esetén a sorrend :


- a teljes mű


- a mű részletei /a mű felépítésének, a jelenetek, az elhangzás


  sorrendjének megfelelő /

Figyelmen kívül hagyott adatelemek :

- szerkesztő, összeállító, feldolgozó

- hangszerelő

- népdalgyűjtő

- művészeti vezető

3.1.4. Szerzők (hangdokumentumok=irodalmi művek esetén)

- A mű szerzője /irodalmi mű/

A szerző író, költő valamennyi művéhez, műcímhez osztunk lapot a szerző nevén belül és a címek szerint is.


Balladák [Hgf.] / Arany János ; szerk. Keresztury Dezső ; rend.


Bozó László ; ea. Sinkovits Imre . - Bp. Hungaroton, cop. ....


Tart.: Ágnes asszony ;  Zách Klára ;  Mátyás anyja ;  V. Lász-
ló ; Szondi két apródja ; A walesi bárdok ; Pázmány lovag ;  
Tengerihántás ; Híd-avatás ; Tetemre hívás ; Vörös Rébék


1. Arany János : V. László


2. Arany János : Ágnes asszony


3. Arany János : Híd-avatás 


4. ...


5. ...


...


1. V. László


2. Ágnes asszony


3....


...

Figyelmen kívül hagyott adatelemek :

- szerkesztő, összeállító, válogató

- dramaturg

- rendező

- ismertetések szerzője, ha az borítón található, vagy külön melléktételt képez

- fordító, szövegkönyv író

3.2 Közreműködők , előadók (hangdokumentumok esetén)

Az előadói katalógustételek sorrendjét az előadott művek betűrendje határozza meg, azonos szerző esetén a mű címe. Csak abban az esetben osztunk lapot az előadóhoz, ha a hangfelvétel előadói lemeznek/kazettának minősül.

- szólisták / énekes és hangszeres /

Ha az analitikus lap egy szerző három művét, vagy egy szerző műveit tárja fel, az előadó egyszer kerül besorolásra.


Soprano arias /  Gaetano Donizetti ; vez. Pál Tamás ; 


Kalmár Magda, S. ; A Magyar Állami Operaház ...


...


1. Kalmár Magda - Donizetti, Gaetano

Ha az analitikus lap egynél több szerző műveit tárja fel, valamennyi besorolásra kerül.


Népszerű zongoradarabok [Hgf.] / Georg Friedrich


Händel [és mások] ; Jandó Jenő zg. . - [Bp] : Hungaroton


...


1. Jandó Jenő : Chopin, Fryderyk


2. Jandó Jenő : Grieg, Edvar


3. Jandó Jenő : Liszt Ferenc


4. Jandó Jenő : Händel, Georg Friedrich


5. ....


...

- zenekarok, kisegyüttesek


A Kind of Magic / Queen . - Zagreb ; Jugoton


...


1. Queen

Figyelmen kívül hagyott adatelemek

- Nagyzenekarok / pl. Magyar Állami Hangversenyzenekar/

- kórusok / pl. Magyar Rádió Gyermekkórusa/

- karmesterek / karnagy, karvezető, hangversenymester, zenekarvezető/

- karigazgató, művészeti vezető

- kisegyüttesek tagjai

- prózai előadók

Az előadó nevéhez csak előadói lemezek/kazetták esetén teszünk lapot. 


Vörösmarty Mihály versei [Hgf.] / ea.: Bessenyei Ferenc ;


rend. Bozó László . - ...


Bessenyei Ferenc


Puskin mesék [Hgf.] : Mese a halott cárkisasszonyról : Mese a


halászról és a kis halról ; Mese az aranykakasról / ...


mindhárom művet előadja Ruttkai Éva


Ruttkai Éva

Figyelmen kívül hagyott adatelemek

- valamennyi szereplő, epizódszereplő

- nyelvi felvételek közreműködői, szövegmondói

- kisegyüttesek tagjai

3.3 Földrajzi név (nyomtatott dokumentumok esetén)

- A földrajzi neveket mindig egységesített formában kell besorolni. /MSZ 3440/5/ A nem egységesített alakokról utalót készítünk /lásd később az utalóknál./

- Minden esetben osztunk lapot a címleírásban kivetített földrajzi nevekhez.


Szuhai István


    Piga, piga ! Vadászkalandok ...


Afrika

- Azonos földrajzi nevek esetében a besorolás sorrendje a szerző vagy szerkesztő nevének betűrendje, ezek hiányában a leírás eredeti kezdőszava szerinti mechanikus betűrend.


Bartsch, Ernst


    Indiánok és négerek az újvilágban ...


Afrika


    Földrajzi olvasókönyv. - Bp. : Tankvk., 1980 
...


3. kötet Az Európán kívüli földrészek ...


Afrika

- Nem készítünk tárgyi melléktételt Magyarországról mint földrajzi helyről, mert a katalógust feleslegesen felduzzasztanák a lapok.

3.4 Cím (nyomtatott dokumentumok esetén)
- Minden mű címéhez osztunk lapot - tekintet nélkül arra, hogy szépirodalmi alkotás vagy ismeretközlő - valamennyi kiadás esetében. Kivétel : a semmitmondó - összegyűjtött írások vagy a műfajt megjelölő címek.


Nagy Gábor, O.


    Magyar szólások és közmondások / ...


Heyerdahl, Thor


    A Ra expedíciók / Thor ...

- Osztunk lapot a műalkotás alcíméhez is abban az esetben, ha az alcím közelebb visz a tartalomhoz, de nem teszünk a műfajt jelölő jelölő alcímekhez.


Kákosy László


     Fény és káosz : A kopt gnosztikus kódexek ...

Ebben az esetben a főcím is kapott természetesen lapot.


Kákosy László


    Fény és káosz ... 

- A többkötetes művek főcímén kívül az egyes kötetek címéhez is osztunk lapot, ha a kötetcímek megkülönböztető jellegűek.


Csukás István


     Pom Pom meséi / írta Csukás István


...


5. köt. Madárvédő Golyókapkodó


Csukás István


     Pom Pom meséi / írta Csukás István


...


5. köt. Madárvédő Golyókapkodó


- A gyűjteményes kötetben szereplő valamennyi művet, ha műfaja regény, kisregény, dráma /színmű/, feltárjuk címek szerint is, függetlenül attól, hogy szerzői gyűjteményben található vagy antológiában.


Kötelező olvasmányok. - Kisújszállás : Szalay Kvk. és 

                                                   
Kereskedőház, 1997.- 144 p. ; 20 cm


Tartalom : 


Petőfi Sándor : János vitéz


Arany János : Toldi 


Fazekas Mihály : Lúdas Matyi


Vörösmarty Mihály : Szép Ilonka

- A címváltozatokról utalót készítünk.


Andersen Nexö, Martin


    Ditte az ember lánya ...


...


Az első 3 kiad. címe : Szürke fény

- Utalóval hozzuk össze az egyes kötetek előzményeit és folytatásait még akkor is, ha valamelyik mű nincs meg a könyvtár állományában.


Dumas, Alexandre 


   A három testőr ...


Dumas, Alexandre


    Húsz év múlva ....


Előzménye .  A három testőr 


Folytatása : Bragelone vicomte vagy Tíz évvel később


Dumas, Alexandre


    Bragelone vicomte vagy Tíz évvel később ...


Előzménye : A három testőr, Húsz év múlva

- Ha a mű címe megegyezik a megírt személy nevével, de nem besorolható formában tartalmazza azt, a nevet tárgyi melléktételként és címként is kijelöljük.


Hoyt, Nicole


    Danielle Steel : [ a varázs, ...


Mt.: Steel, Danielle


Hoyt, Nicole


    Danielle Steel : [ a varázs, ...


Mt.: Steel, Danielle

- Ha a mű címe megegyezik a megírt földrajzi/testületi névvel de nem besorolható formában tartalmazza azt, a földrajzi/testületi nevet címként és tárgyi melléktételként is kijelöljük.


Ember Mária


      Bécs ...


Mt.: Wien


Ember Mária


      Bécs ...


Mt.: Wien

- A címben levő személynévhez, földrajzi névhez, testülethez, szervezethez, a következő esetekben nem osztunk lapot : 

- Ha a cím a megírt személy nevét, földrajzi nevét, testület nevét tartalmazza besorolható formában és más elemet nem, akkor tárgyi melléktételként soroljuk be a katalógusba.


Illyés Gyula


    Petőfi Sándor ...


...


Petőfi Sándor


Czellár Katalin


    Sopron


...


Sopron

- A cím szerinti főtételek esetében az egységesített címet nem vesszük figyelembe, kivéve az ismeretlen szerzőjű ókori vagy humanista művek, valamint magyar szerzők eredetileg latin nyelven megjelent művei leírásánál.


Biblia

    Énekek éneke ...


Bél Mátyás


    Buda visszavívásáról ...


Eredeti cím : Notitia Hungariae novae historico geographica

Az azonos című besorolási adatokat a szerző, szerkesztő stb. nevének betűrendje szerint soroljuk be. A cím után következő szövegrészeket az azonos című de valójában különböző művek elkülönítéséhez kell figyelembe venni.

3.4.2 Cím (hangzó irodalmi dokumetumok esetén)

- A hangzó dokumentumok prózai gyűjteményes albumait is / pl. verslemezek, meselemezek/  analitikusan tárjuk fel.
Mesemondó gyerekek. [Hgf.] / szerk. és rend. Berera


Éva ; elmondja Klepsitz Dóra óvodás [és mások] . - [Bp.] : 
Hungaroton, cop. 1982. - 1 hgl.  


LPK 13892, a-b


Tart. még.: A vajaspánkó, A nyulacska házikója, Mese a falánk

                  tyúkocskáról, Mirkó  királyfi, A kiskakas gyémánt

                  félkrajcárja,  A farkastanya, A kandúr, A sárgarigó 


                  meg a kiskakas, A parázs
- zenei felvételek esetén

Osztunk lapot a következő esetekben :
- minden cím magyar nyelvű alakja

- vokális művek szövegkezdete / dal, opera/

- sorozatcím

- teljes mű részének címe, ha az irodalmi cím  /pl. Levél ária, Csók ária /

- borítócím, amennyiben az nem általános, illetve nem műfaji meghatározás. 

- prózai felvételek esetén

Osztunk lapot
- valamennyi mű címéhez

- borítócímhez.

Figyelmen kívül hagyott adatelemek :

- eredeti /idegennyelvű/ cím 

Megzenésített prózai felvételek esetén, ha mindkét változattal rendelkezünk / prózai és zenei / a sorrend a következőképpen alakul :


1. A prózai mű cím szerinti katalógustétel /dráma, költemény/


2. A zenei feldolgozás cím szerinti katalógustétele / opera, dal-


    játék, megzenésített vers/. 


Bánk bán [Hgf.] Katona József ; Sinkó László II. Endre ; 


...


Erkel Ferenc


    Bánk bán. Opera 3 felvonásban . Szövegét Katona József


...

Azonos című, de jellegükben eltérő /irodalmi és zenei / hangfelvételek esetében a beosztásra kerülő lapok sorrendjét az alkotók betűrendje adja.


Négy zongoradarab : Tanulmány balkézre : Ábránd. No. 1. ; 


...


EBA : Bartók Béla


Négy zongoradarab : Tanulmány balkézre : Ábránd No. 1. ; 


Ábránd No. 2. 


...


EBA : Bartók Béla


Szózat ; A merengőhöz ; Ábránd [Hgf.] / Vörösmarty Mihály


...


EBA : Vörösmarty Mihály

Azonos prózai felvételek szerzőinek egyezése esetén a besorolás szempontja a megjelenés fordított időrendje. 

A sorozatokon belüli sorrendet a sorozat száma, ennek hiányában a szerzői rendszó határozza meg. A szerzői sorozatokat beosztjuk a szerző művei közé.

3.5 Sorozatcím ( nyomtatott dokumentumok esetén)
- Minden egyes mű valamennyi kiadását, amely sorozatban jelent meg /akár élő, akár holt/  - szerzők betűrendjében, ha ez nincs a címrendszó betűrendjében - a sorozat címe alatt is besoroljuk a katalógusba. 


Hárs László


    Nem leszek az unokád ...


/Már tudok olvasni/

- Ha egy cím részben azonos a sorozatcímmel, osztunk lapot. Ilyen esetben a sorozat, mint csoport, megelőzi besoroláskor a címek csoportját.


Ordas István


    Így élt Mária Terézia ...


/Így élt.../


.


.


Ordas István


    Így élt Mária Terézia ...


/Így élt.../

- Életműsorozathoz nem teszünk lapot.

A betűrendes keresztkatalógus szerkesztése

Az MSZ 3401-81 szabvány alapján a bibliográfiai tételt a besorolási tételben megjelenített jelek alapján kell betűrendbe sorolni, a jeleket növekvő besorolási értékük szerint kell figyelembe venni. A jelek csoportosítása és a csoportok növekvő besorolási érték szerinti sorrendje a következő:


- figyelembe nem veendő jelek


- térköz


- szimbólumok


- számok


- betűk.

- A figyelembe nem veendő jeleket - a kötőjelet kivéve - az előírás szerint alkalmazzuk. A kötőjeles kifejezéseket két külön kifejezésként soroljuk be.


Ál - Petőfi


alacsonyabbrendű

Arab - tenger


Arabella

- A számmal kezdődő besorolási elemet két helyen kell visszakeresni. Ha az íráskép szám, a katalógus elején a szimbólumok után található számértékének megfelelő szám helyén.  A római számokat számértéküknek megfelelően az arab számokkal azonos módon és azokkal együtt kell besorolni. Ha a szám a bibliográfiai leírásban betűvel kiírt, akkor viszont a betűrendben elfoglalt helye szerint.


10

17 ábrázolás


XVII. századi


1948

....


alma

...


kétszáz tanuló ...

- A latin betűk besorolási értékének növekvő sorrendje a következő :

a b c d e f g h i j k l m n ö p q r s t u ü ö v w x y z

A kis és nagybetűk besorolási értéke azonos. 


 
A = a

A mellékjellel megkülönböztetett betűk és a mellékjel nélküli alapbetűk besorolási értéke azonos.


  c = ć = ç 

A kételemű mássalhangzót két betűnek tekintjük : sz = s + z


asszony

Asturias

ásvány

aszu 
A besorolási sorrend a katalógusban a következő: a katalógus elejére kiemelve kerülnek a szimbólumok, a számok, és ezt követik a betűk csoportja, azaz a szoros betűrend.

1 Besorolási szabályok

Általános elv: a katalógustétel besorolási adatai jeleinek összehasonlítása balról jobbra. Az első eltérő jel dönti el a sorrendet. Amelyik a sorrendben előbb áll, az a katalógustétel előzi meg a másikat. Nem mechanikus, a jelekből csoportokat képezünk /ld. később./

- Ha az egyik katalógustétel besorolási elemének egésze megegyezik a másik tétel megfelelő besorolási elemének kezdetével, akkor a rövidebb besorolási elem megelőzi a hosszabbat.


mese


mesefolyam

- A besorolási adaton belül a betűrendbe soroláskor minden besorolási elemet /rendszót, egyéb névelemet ill. címelemet, kiegészítő adatot/ figyelembe kell venni.


De Silva, 


Deák


Dél - Afrika


Delacroix


.


.


Kardos G. György


Kardos György


.


.


Nagy Lajos


Nagy László (1925-1978)


Nagy László (1927-)


Nagy László, J. (1945) 

- A nem latin betűs írású szavakat át kell írni latin betűkre, s csak ezután sorolhatók be. A transzliteráció szabályait az MSZ KGST 1362-78 sz. szabvány tartalmazza. /ld. még az utalóknál/

- A besorolás alapja a szókép és nem a kiejtés. /ld. még az utalóknál/

A különféle szófajok besorolási szerepe :

- A besorolási adat élén álló rendszót megelőző névelő /a, az/ nem része a besorolási elemnek, a rendszót megelőző mutató névmás sem /a/, figyelmen kívül kell hagyni.


Ablak a tavaszi térre


Az a híres Háry János 


A kapitány lánya

- A címkezdő határozatlan névelőt /egy/ figyelembe vesszük.


Egy játékos, aki nyer


Egy magyar nábob


Egy szélhámos vallomásai

- A szöveg közti határozott és határozatlan névelőt /a, az, egy/ minden esetben figyelembe kell venni.


arany 1x1


arány a moziban


arany alma

- A személyek, földrajzi nevek, testületi nevek, címek besorolásának formáit az MSZ 3440/2-5 sz. szabványok tartalmazzák, a könyvtári munka ezekhez igazodik.

- Az azonos nevű - külön alkotót takaró - személyek nevei a betűrendben külön csoportot alkotnak. A megkülönböztető adatokat választólapra írjuk / életrajzi adatok, foglalkozás stb./

- Egyéni de testületi szerzős műveknél a szerzői néven belüli sorrendet a címek betűrendje szabja meg. 

- Egy adott mű azonos címen megjelentetett különböző köteteinek céduláinál /új kiadás/ a további sorrendet a megjelenési évek fordított sorrendje szabja meg; a legfrissebb kerül előre.


Kaffka Margit


   Hangyaboly ... 1974.


Kaffka Margit


   Hangyaboly ... 1969.

- Az évkönyvszerűen megjelentetett művek, többkötetes lexikonok esetén a megjelenési idő növekvő sorrendjében történik a besorolás.


Biológiai lexikon 1. köt. A - F.


Biológiai lexikon 2. köt. G - L.


.

2 Bibliográfiai csoportképzés

A szabvány által megengedett bibliográfiai csoportképzést nem alkalmazzuk néhány kivételtől eltekintve.

- A nem tárgyi melléktételként alkalmazott besorolási adat megelőzi a tárgyi melléktételként alkalmazott besorolási adatot " róla szóló irodalom ".


Mikszáth Kálmán


    A beszélő köntös


Mikszáth Kálmán


    Új zrínyiász 


Fábri Anna



   Mikszáth Kálmán alkotásai és vallomásai


tükrében ...


...


Mikszáth Kálmán


Standovárné G. V.


   Mikszáthtól Mikszáthról

- Ha a róla szóló mű nem általában a szerzőről szól, hanem a szerző egy konkrét művéről, a cédulát mindig az adott mű után soroljuk be, a szerzők betűrendjében.

- A besorolási tétel utolsóként előforduló besorolási adata megelőzi a vele azonos besorolási tétel első besorolási adatát. Azaz az utalót mindig a  vonatkozó cédulanyag elé osztjuk. /ld. később az utalóknál/


Bécs


lásd még :


Wien


Lóránt László Endre


   Bécs
- Csoportot képezünk a továbbiakban akkor is, ha a sorozat főcíme és a dokumentum főcíme azonos.

3 Utalók

Az utalók a katalógusban több helyen előforduló besorolási adatok egységesített magyarázatára szolgálnak. Lehetnek :
általános magyarázatos


egységesítő "lásd"


magyarázatos "lásd még", "lásd előbb", stb. utalók.

A személynevek, földrajzi nevek, testületek stb. egységesített névalak szerint kerülnek be a katalógusba. A nem egységesített alakokról utalót készítünk. Ha az egységesített névalak helyére soroljuk azokat a cédulákat is amelyeken nem javítottuk a rendszót, áttekinthetőbb, ha az új elemről magyarázatos választólapot készítünk. 


Omeros i.e. 8. sz.


                 görög költő


előbb : Homérosz


            Homeros

Utalót készítünk az alábbi esetekben : 

Személyneveknél

- Ha a leírásban közölt névalak eltér az egységesített névtől 


B. Hajtó Zsófia


lásd :


Hajtó Zsófia, B.

- összetett családneveknél


Sirató Károly, Tamkó


lásd :


Tamkó Sirató Károly

- transzliterált cirill betűs és görög alakokról


Homérosz


lásd :


Omeros

- többtagú spanyol stb. névalakról


Eça de Queiros, José Maria


lásd :


Queiros, José Maria, Eça de

- felvett névalakról


Ajar, Émile


lásd :


Gary, Roman

- lánynévről, ha valaki asszonynéven publikál, de lánynéven is megjelent műve


Deák Éva


lásd :


Veresné Deák Éva

- asszonynevek esetében a lánynévről akkor is, ha nem írt lánynéven


Réz Lola, Kosáryné


lásd :


Kosáryné Réz Lola

- történelmi névhasználatnál


Virgil


lásd :


Vergilius, Maro, Publius

- uralkodó neveinél, ha az uralkodónak állandósult mellékneve van


Nagy Katalin


lásd :


Katalin /Oroszország : cárnő/ II., Nagy

- ha az uralkodó nem uralkodói néven ismert


Bonaparte Napóleon


lásd még :


Napóleon /Franciaország : császár/, I.

- pótneveknél, ha a valódi név ismert, de a névhasználat változó


El Greco


lásd :


Greco, El

- ha az írói név /művésznév/ valamelyik eleme családnév /családnévnek minősíthető/, a nem rendszónak minősülő kifejezésnél


Mark Twain


lásd :


Twain, Mark

Testületi neveknél

- ha a testület rendszeresen rövid nevét használja, a hivatalos névről

- közkeletű testületi névről


Írószövetség Budapest


lásd : 


Magyar Írók Szövetsége Budapest

- államhatalmi és államigazgatási szerveknél a hivatalos névről az egységesített névre


Répcelak Város Önkormányzata


lásd :


Répcelak, Önkormányzat

Testületek névváltozásáról magyarázatos utalót készítünk.

Földrajzi neveknél

- igazgatási neveknél égtájak szerinti besorolásnál


Amerika, Dél


lásd :


Dél - Amerika

- Ha a városnévhez stb. az eredeti nyelvű és a magyar nyelvű alakokhoz  is sorolunk be lapokat /lásd a besorolási szabályoknál/ mindkét alakra utalni kell.


Bécs 
Wien


lásd még :
lásd még :


Wien
Bécs

- hivatkozással kötjük össze /magyarázatos utaló/ a földrajzi nevek változásait

Címeknél

- névhez is, címhez is készítünk utalót a címváltozatok esetében


Andersen Nexö, Martin


     Szürke fény


lásd : a későbbi kiadások címénél :


Andersen Nexö, Martin


    Ditte az ember lánya


Ditte az ember lánya


Az első 3 kiad. címe : Szürke fény


Szürke fény


lásd a későbbi kiadások címeinél :


Ditte az ember lánya

- utalóval hozzuk össze az egyes kötetek előzményeit és folytatásait még akkor is, ha valamelyik mű nincs meg a könyvtár állományában


Dumas, Alexandre


    A három testőr


foytatásai : Húsz év múlva


                   Bragelone vicomte vagy Tíz évvel később


Dumas, Alexandre


    Húsz év múlva


előzménye : A három testőr


folytatása : Bragelone vicomte vagy Tíz évvel később


Dumas, Alexandre


    Bragelone vicomte vagy Tíz évvel később


előzményei : A három testőr


                     Húsz év múlva

- sorozatcím változásokról


Új technika


Technikai érdekességek


előbb :


utóbb :


Technikai érdekességek

Új Technika

Utalók nem nyomtatott dokumentumok esetén

A bibliográfiai leírás valamennyi besorolási adatának alaki változatairól utalót készítünk, ha eltérő keresési szempont merül fel.

- Névváltozatok, eltérő névalakok


Csajkovszkij, Pjotr Iljics


lásd : 


Cajkovskij, Pëtr Ilić

- A korábbi és az új bibliográfiai leírásból adódó eltérések


Bartók Béla


   Hegedűverseny


lásd : 


Bartók Béla


Versenymű hegedűre


Kilencedik ecloga


lásd : szimbólumoknál, számoknál


9. ecloga

- Zenemű eredeti címe, illetve magyar címfordítása


La Bohéme


lásd :


Puccini, Giacomo


    Bohémélet

- Teljes opera hiányában, részletek esetén az opera magyar címéről a szerzőre


Figaro házassága


lásd : 


MOZART, Wolfgang Amadeus


     Figaro házassága

4 Osztólapok, választólapok

A katalógusban való eligazodást az osztólapok hivatottak megkönnyíteni. Formái: 

  közép füles 


- fekete szöveggel a betűrendi egységek 


  elkülönítésére / A, B ../

- sorozat kiemelésére zöld színű szöveggel

 bal füles  

- fekete betűkkel a címek kiemelésére

- piros színű betűkkel a földrajzi nevek jelölésére







jobb füles

fekete betűkkel a személynevek, testületi nevek kiemelésére




        Móricz Zsigmond /1879-1942/


                                  Író

2005.04.27.

