
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ 

«ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД ВЫКСА» 

 

Методико-библиографический отдел 

 

 

 

 

 

 

 

Фонд краеведческих документов. 

Краеведческий справочно-

библиографический аппарат. 

Библиографическое описание 

неопубликованных документов 

 

Методическая консультация 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выкса 

2019 г. 



ББК 78.35 

Р24 

 

 

 

 

 

 

Составитель 

Е.С.Ухарская 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Фонд краеведческих документов. Краеведческий справочно-

библиографический аппарат. Библиографическое описание неопубликованных 

документов: методическая консультация / МБУК «ЦБС городского округа город Выкса», 

методико-библиографический отдел; сост. Е.С.Ухарская. - Выкса, 2019. – 5 с. 

 

 

  

 

 

 

 

© Методико-библиографический отдел, 

МБУК «ЦБС городского округа город Выкса», 2018 

 

 

 



Важной составляющей краеведения является работа по формированию и 

организации фонда краеведческих документов, обеспечение его сохранности и 

доступности. 

Краеведческий фонд библиотеки формируется из изданий и других материалов, 

отвечающих основным требованиям научности и народности, предъявляемым к книжным 

богатствам библиотек, и состоит из: 

 Книг и брошюр; 

 Материалов изобразительного искусства, фотографий, атласов, карт, нотных 

изданий и грампластинок, видеоматериалов и презентаций; 

 Машинописных и рукописных материалов; 

 Тематических папок, газетных вырезок, альбомов и книжек-самоделок, 

составленных работниками библиотеки, читателями, краеведами. 

К краеведческим изданиям относятся не только публикации о данной местности, 

но и книги, написанные местными уроженцами, ставшими впоследствии известными 

писателями, поэтами, журналистами. Их публикации, независимо от места издания, тоже 

необходимо наиболее полно представлять в фонде библиотеки. Библиотека должна с 

максимальной полнотой приобретать издания, вышедшие к юбилейным датам колхозов, 

совхозов, предприятий, расположенных на территории поселения. 

Библиотекам также необходимо отслеживать и приобретать в фонд литературу, 

изданную поэтами и писателями за собственный счет (сборники стихов, рассказов, 

воспоминаний). 

С каждым днем возрастает число краеведческих изданий, включая те, что создают 

сами библиотекари. Например, летописи сел, фиксирующие все значимые для жителей 

события, записи воспоминаний старожилов, ветеранов войны и труда, история деревень, 

улиц и многое другое. Также очень важное значение имеют и летописи самих библиотек, 

их история и современное состояние, составленные библиотекарями. 

Краеведческий фонд также включает нормативно-правовые акты местных органов 

власти и управления; рукописи, коллекции фотографий, собрания изоматериалов и пр., 

передаваемые в библиотеку на постоянное хранение частными лицами или учреждениями, 

а также видео- и аудиовизуальные материалы.  

Работа с краеведческими документами создает основу для использования 

краеведческих знаний в современной практической, научной, образовательной, 

общественной деятельности, формирует документную базу для будущих исторических 

исследований. Работа по выявлению, хранению и библиографическому отражению 

местных изданий служит целям сбора местной печати; создает источниковую базу для 

краеведческой деятельности. 

Таким образом, краеведческий фонд библиотеки вкупе с использованием новых 

технологий выполняет функции сохранения и передачи культурных традиций во времени 

и в пространстве, обеспечивая преемственность, бережное отношение к национальным 

традициям народов, родному языку, обычаям. 

Муниципальная библиотека-филиал по принципу максимальной полноты выявляет 

и включает в фонд краеведческие документы о своей территории. Отражает сведения о 

них в краеведческом справочно-библиографическом аппарате, независимо от места 

хранения документа (по возможности с указанием местонахождения); расписывает свои 

издания о поселении; обеспечивает библиографическое обслуживание по запросам; 

создает первичные источники краеведческой информации. 

Краеведческий справочно-библиографический аппарат библиотеки включает: 

 краеведческую систематическую картотеку; 

 фактографические картотеки; 

 фонд краеведческих справочных и библиографических пособий. 

Краеведческая систематическая картотека (КСК) – основное звено 

краеведческого справочно-библиографического аппарата. Она содержит наиболее полные 



сведения о литературе и иных материалах, относящихся к местности, которая для данной 

библиотеки определена термином «край». Она обеспечивает выполнение краеведческих 

справок (устных и письменных), помогает в информационной работе по краеведению, 

служит базой для создания библиографических пособий. 

КСК в библиотеке-филиале должна включать материалы о данном населенном 

пункте с максимальной полнотой. Краеведческая систематическая картотека имеет 

комплексный характер. В отличие от обычных картотек в ней отражаются не только 

книги, но и статьи из сборников, журналов, газет и других периодических и 

продолжающихся изданий, материалы такого вида, как листовки, плакаты, вырезки из 

источников, неопубликованные и рукописные работы, картографические и нотные 

издания, грампластинки, слайды, микрофильмы, фотокопии и иные материалы. Большую 

часть краеведческой картотеки составляют аналитические описания. Специфика КСК в 

том, что это сводная картотека. Она отражает выявленные по различным источникам 

материалы о крае, независимо от того, имеются ли они в фондах библиотеки или нет. 

Если документ в фонде отсутствует, на карточке должна быть сделана об этом 

пометка.  

Ни одна картотека не содержит о данной местности более полных сведений, чем 

эта. Информация, содержащаяся в картотеке, уникальна, поэтому она носит статус 

«служебной» и доступ читателей к ней должен быть контролируемым. 

Выявление литературы для КСК происходит как за счет непосредственного 

текущего просмотра литературы (книг и периодики), так и путем ретроспективного 

обследования фондов библиотеки, других библиотек региона, текущей и ретроспективной 

библиографической продукции, Интернета и проч. 

КСК не должна быть перегружена материалами временного характера или не 

имеющими научной и познавательной ценности. Вместе с тем, обеспеченность 

литературой по той или иной теме предполагает наличие в картотеке и хроникальных 

материалов, кратких сообщений, заметок – многого из того, чья ценность определяется 

временем. Статьи, содержащие информацию о текущих событиях, явлениях, фактах, 

важных лишь для короткого времени, могут быть включены в тематические 

краеведческие картотеки. По истечении определенного срока (напр., после выборов) они 

просматриваются, а итоговые или наиболее часто используемые в работе статьи 

включаются в КСК, остальные удаляются из картотеки. 

Для КСК библиотеки-филиала предлагается персональные рубрики выделять 

внутри некоторых отделов, но возможно и выделение специального раздела 

«Персоналия». В нем собираются сведения о людях, которые связаны с краем 

опосредованно (например, уроженцы, люди, учившиеся или некоторое время работавшие 

или проживавшие в этой местности и прославившиеся за ее пределами).  

В большинстве разделов КСК расположение материалов должно быть в 

обратнохронологической последовательности, что дает возможность читателю 

ознакомиться в первую очередь с новой литературой. Однако в ряде разделов возможно и 

иное расположение, например, в разделе «История» – в хронологии исторических 

событий, в разделе «Персоналия» – в алфавите фамилий деятелей. 

Учитывая небольшой объем картотеки в сельской библиотеке, законодательные 

материалы (указы, постановления, распоряжения и проч. центральных и местных органов 

власти) ставятся впереди всего массива за соответствующим разделителем. Книги и 

статьи из книг (в алфавите авторов и заглавий) и статьи из периодических изданий (в 

обратной хронологии) – в каждом разделе отделяются друг от друга разделителями (чтобы 

более существенный материал не утонул в основной массе публикаций из периодических 

изданий). 

Фактографическая картотека – это вспомогательные картотеки, создающиеся 

для дополнительного удобства поиска. Их название обычно отражает содержание 

раскрываемого материала (например, «Промыслы и ремесла», «Образование сегодня», 



«Экология села» и др.). Фактографические картотеки включают краткие ответы на часто 

возникающие вопросы и весьма разнообразны по своему составу и назначению: адреса 

предприятий, фирм; персональные; разъяснение аббревиатур, которыми обозначаются 

названия фирм, обществ, объединений, журналов и т. д. 

Не каждая библиотека-филиал может издать «Календарь знаменательных и 

памятных дат», а наличие картотеки, отражающей наиболее важные события в жизни 

села, поможет выполнить информационные запросы читателей о датах создания 

профессиональных и общественных коллективов, жизни и деятельности известных 

земляков. 

  

Библиографическое описание неопубликованных документов 

Чаще всего в картотеках отражаются только газетные публикации о селе, в то 

время как библиотека располагает летописями, буклетами, альбомами, тематическими 

папками. Сведения о них также необходимо отражать в краеведческой картотеке. 

Библиографическое описание документов дается в соответствии с ГОСТом 7.0.100 -2018 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание». 

Правильное оформление неопубликованного материала обеспечивает возможность 

его учета, оперативного разыскания и использования. Каждая папка с неопубликованными 

документами или альбом отражаются в краеведческой картотеке (как полным описанием, 

так и аналитически – в раздел картотеки).  

Тематическая папка-накопитель, папка-досье — это специальная подборка 

публикаций из периодических изданий (газет и журналов) по определенной тематике, 

предназначенная для наиболее удобного и быстрого поиска. 

Тематические папки газетных и журнальных вырезок (копий) – часть справочно-

библиографического аппарата библиотеки (СБА). Каждая вырезка (копия) должна 

сопровождаться ссылкой на источник, таким образом, фонд представляет собой 

упорядоченную совокупность не только фактографической, но и библиографической 

информации. 

Если описывается тематическая папка, то в карточке должны быть следующие 

сведения: название (тема) папки, количество материалов в ней и место, где она находится. 

Материалы, заглавия которых не дают представления об их содержании (или дают 

неполное), аннотируются. 

В свою очередь, в краеведческую картотеку статей помещается карточка на 

размещенный в папке документ и ставится пометка «См. в папке «…». 

 

 

Пополнение краеведческих картотек библиотек-филиалов за счет ресурсов Интернет 

(на примере электронного каталога на сайте НГОУНБ) 

 

На сайте НГОУНБ в электронном краеведческом каталоге можно найти 

библиографические записи, относящиеся к районам и поселениям Нижегородской области 

(http://194.190.182.65/Opac/).  
 

 

 

 

http://194.190.182.65/Opac/


 

Список источников 

1. Горностаева, И.Г. Организация краеведческой работы в муниципальной 

библиотеке : семинар-практикум // В помощь повышению квалификации библиотечных 

кадров на 2015-2016 гг.: методические рекомендации. – Нижний Новгород, 2015. – С.22 – 

32. 

2. Корнилова,  А.Л. Краеведение как фактор приобщения населения к культурному 

наследию: возможности современных библиотек // В помощь повышению квалификации 

библиотечных кадров на 2011-2012 гг.: методические рекомендации. – Нижний Новгород, 

2015. – С.21 – 29. 

3. Руководство по краеведческой деятельности муниципальных публичных 

библиотек [Электронный ресурс] . – URL: 

http://www.rba.ru/content/about/doc/ruk_kraev_pub.pdf (07.05.19). 

 

http://www.rba.ru/content/about/doc/ruk_kraev_pub.pdf

