
Kartkowy katalog alfabetyczny książek i wydawnictw 
ciągłych 

Katalog alfabetyczny informuje : 

• czy poszukiwane wydawnictwo znajduje się w bibliotece? 

• jakie prace danego autora są dostępne w księgozbiorze? 

• czy poszukiwany tytuł wydawnictwa ciągłego jest w zbiorze? 

• jakie tytuły numerowanej serii można znaleźć w katalogu? 

 

Zasady wyszukiwania 

Aby ustalić sygnaturę należy znać: 

• nazwisko autora lub współautorów, 

• tytuł pracy zbiorowej, 

• tytuł wydawnictwa ciągłego. 

 

1. Podstawą szeregowania kart katalogowych jest porządek alfabetu polskiego, 

 a karty katalogowe ułożone są według haseł, głównie autorskich oraz tytułowych.  

2. Karty katalogowe szereguje się wg kolejności wydania (od najstarszego  

do najnowszego). 

3. Odsyłacze stoją zawsze przed kartami głównymi, dotyczącymi danego autora. 

4. Alfabety niełacińskie (np. rosyjski, ukraiński, grecki) są transliterowane  

(np. PUSZKIN to PUŠKIN, JESIENIN to ESENIN). 

5. Katalog zawiera także odsyłacze: od współautora, redaktora, tłumacza, 

spolszczonej formy nazwiska autora, nazw geograficznych stanowiących 

przedmiot dokumentu, nazw organizacji i partii politycznych, nazw serii 

numerowanych, od członu nazwiska złożonego, wydarzeń historycznych, nazw 

osobowych stanowiących przedmiot dokumentu. 

6. Rodzajniki występujące na początku haseł tytułowych (np. Das, The ) nie mają 

wpływu na ich porządkowanie.  

7. Formy spolszczone haseł autorskich podawane są w oryginalnej wersji językowej. 

(np. WOLTER to VOLTAIRE, KARTEZJUSZ to DESCARTES, SZEKSPIR to 

SHAKESPEARE).  



8. Nazwiska romańskie np. La Fontanie, poszukuje się jako jednowyrazowe 

Lafontaine. 

 

Katalog rzeczowy: 

• zawiera te same opisy co katalog alfabetyczny, ale uporządkowane wg 

Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej, klasyfikującej dziedziny wiedzy w sposób 

hierarchiczny. UKD dzieli całość wiedzy na 10 działów głównych oznaczonych 

cyframi od 0 do 9 (z wyłączeniem 4), a w ich obrębie na szereg, 

• w ramach poszczególnych dziedzin opisy są uporządkowane alfabetycznie, 

• schemat tablic UKD jest dostępny w holu katalogowym. 


