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СПИСОК СКОРОЧЕНЬ
АБІС — автоматизована бібліотечна інформа-

ційна система
АК — абетковий каталог
АПП — абетково-предметний покажчик
АРМ — автоматизоване робоче місце
АСОД — аналітико-синтетичне опрацюван-

ня документів
ББК — Бібліотечно-бібліографічна класифі-

кація
БЗ  — бібліографічний запис
БФ  — бібліотечний фонд
ДНПБ — Державна науково-педагогічна бі-

бліотека 
ДНУ — державна наукова установа
ДПА — довідково-пошуковий апарат
ДСТУ — державний стандарт України
ЕК — електронний каталог
ІПМ  — інформаційно-пошукова мова
ІПС  — інформаційно-пошукова система
КМ — Кабінет Міністрів
КМР — картотека методичних рішень
КСО — книга сумарного обліку
МОН — Міністерство освіти і науки
МР — методичні рекомендації
НАПН — Національна академія педагогіч-

них наук
ОФ — обмінний фонд
ПР — предметна рубрика
РТК — робочі таблиці класифікації
СК — систематичний каталог
СКК — систематична контрольна картотека
СКС — систематична картотека статей
ТТПК — тематико-типологічний план комп-

лектування
УДК — Універсальна десяткова класифікація
ШБ — шкільна бібліотека

ПЕРЕДМОВА
Переважна більшість освітянських бібліотек 

країни до останнього часу застосовувала Бібліо-
течно-бібліографічну класифікацію (ББК), упро-
ваджену в практику роботи ще в 70-ті роки ХХ 
ст. Створена в СРСР на противагу міжнародним 
класифікаціям, вона повною мірою відобража-
ла радянську ідеологію та виконувала соціальне 
замовлення радянського суспільства. У зв’язку з 
розпадом Радянського Союзу і зміною суспіль-
ного ладу суттєво змінився зміст інформаційно-
го потоку, що надходить до вітчизняних книго-
збірень, і ББК перестала відповідати потребам 

бібліотек. Розвиток бібліотечної та інформацій-
ної науки й практики, застосування нових ін-
формаційних технологій, зміни в суспільно-по-
літичній ситуації в Україні спонукали до пере-
ходу на іншу сучасну класифікаційну систему.

22 березня 2017 р. Кабінет Міністрів Украї-
ни ухвалив постанову № 177 „Про припинення 
використання Бібліотечно-бібліографічної кла-
сифікації та впровадження Універсальної десят-
кової класифікації”1. Згідно з нею Універсальна 
десяткова класифікація (УДК) стає єдиною кла-
сифікаційною системою для застосування в бі-
бліотеках усіх типів і видів, інформаційних уста-
новах, видавництвах і видавничих організаціях, 
книготоргівельній мережі для індексування до-
кументів та інформаційних запитів. На вико-
нання цієї постанови 26 червня 2017 р.  Мініс-
терство освіти і науки України видало наказ № 
929 „Про впровадження УДК в практику робо-
ти бібліотек”2. Згідно з ним Державній науко-
во-педагогічній бібліотеці (ДНПБ) України імені 
В. О. Сухомлинського спільно з Державною на-
уковою установою „Інститут модернізації змісту 
освіти” доручено забезпечити науково-методич-
ний супровід переходу на УДК бібліотек уста-
нов і організацій, підпорядкованих МОН, зокре-
ма наукових установ, інститутів післядипломної 
педагогічної освіти, органів управління освітою 
обласних і Київської міської державних адміні-
страцій, вищих, професійно-технічних і загаль-
ноосвітніх навчальних закладів.

Вибір УДК як єдиної обов’язкової системи кла-
сифікування обумовлено такими її особливостями, 
як міжнародність (застосовують у 130 країнах  57 
мовами світу), універсальність (охоплює весь уні-
версум знань), структура (передбачає подальший 
розвиток й удосконалення), наявність єдиного 
міжнародного органу, що здійснює роботу як ор-
ганізаційного, так і теоретичного характеру (Кон-
сорціум УДК, Гаага, Нідерланди). Опанування й 
застосування міжнародної класифікаційної систе-
ми дасть змогу не лише організовувати фонди й до-

1 Про припинення використання Бібліотечно-
бібліографічної класифікації та впровадження 
Універсальної десяткової класифікації : пост. КМ 
України № 177 від 22 берез. 2017 р.. – Режим доступу: 
https://www.kmu.gov.ua/ua/npas/249842722, вільний. – 
Назва з екрана.  

2 Про впровадження УДК в практику роботи 
бібліотек : наказ МОН України № 929 від 26 черв. 
2017 р. – Режим доступу: http://old.mon.gov.ua/files/
normative/2017-07-03/7694/nmo-929.pdf, вільний. – Назва 
з екрана.
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відково-пошуковий апарат освітянських бібліотек 
із урахуванням сучасних вимог, висунутих до них 
в умовах побудови суспільства знань, здійснюва-
ти пошук за індексами УДК в електронних ката-
логах вітчизняних і  зарубіжних книгозбірень, а й 
надасть таку саму можливість користувачам з ін-
ших країн, сприятиме розвитку бібліотечного ко-
оперування й обміну інформацією.

Упровадження УДК у бібліотеках закладів за-
гальної середньої та професійно-технічної осві-
ти є однією з умов модернізації їхньої діяльнос-
ті, зокрема з максимального розкриття фондів, 
удосконалення інформаційно-бібліографічної 
роботи, поліпшення обслуговування користува-
чів тощо. Зважаючи на важливість цієї роботи, 
МОН України зобов’язало освітянські бібліоте-
ки забезпечити перехід на систематизування до-
кументів за УДК. Для цього ДНПБ України ім. 
В. О. Сухомлинського, що є головним науково-
методичним і координаційним центром мережі 
освітянських бібліотек МОН України та НАПН 
України3, передбачено здійснення низки заходів 
з упровадження УДК, зокрема проведення се-
мінарів, вебінарів, лекцій, майстер-класів, кон-
сультацій, розроблення нормативно-інструктив-
них і методичних матеріалів тощо. 

Методичні рекомендації „Упровадження Уні-
версальної десяткової класифікації в практику ро-
боти бібліотек закладів загальної середньої та про-
фесійно-технічної освіти” є першим в Україні ви-
данням, що комплексно висвітлює це питання. 
У посібнику розглянуто організаційні питання 
переведення бібліотек на УДК, надано рекомен-
дації з пересистематизування фондів і каталогів, 
розкрито особливості роботи з ними залежно від 
обраної методики, висвітлено питання наукової 
організації праці бібліотекарів із застосуванням 
типових і комплексних норм часу на бібліотеч-
ні процеси. Наведені додатки, в яких представ-
лено орієнтовний перспективний план упрова-
дження УДК, типові норми часу й технологіч-
на карта на аналітико-синтетичне опрацювання 
документів, орієнтовний макет систематичного 
каталогу тощо  сприятимуть ефективній органі-
зації роботи бібліотек.

Видання насамперед розраховано на праців-
ників бібліотек закладів загальної середньої та 

3 Положення про мережу освітянських бібліотек 
Міністерства освіти і науки України та АПН України 
: затв. спільн. наказом Мін. освіти і науки України та 
Акад. пед. наук України від 30.05.2003 р. № 334/31 // 
Інформ. зб. Мін. освіти і науки України. – 2003. – № 
21. – С. 27–32. 

професійно-технічної освіти. Дотримання єди-
них підходів у впровадженні УДК в освітянських 
бібліотеках, підвищення кваліфікації бібліотеч-
них працівників сприятимуть якісному виконан-
ню запланованих робіт з найменшими витратами 
часу, фінансових і матеріальних ресурсів. 

Посібник створено із застосуванням багато-
мовних онлайн-таблиць Універсальної десят-
кової класифікації4 з дотриманням ліцензійних 
вимог Консорціуму УДК5, інших видань УДК, 
а також власних напрацювань фахівців ДНПБ 
України ім. В. О. Сухомлинського.

В С Т У П
Документний фонд є основою функціонуван-

ня бібліотеки як соціального інституту й голо-
вним джерелом задоволення читацьких потреб. 
Він є упорядкованою сукупністю документів різ-
них видів на різних носіях відповідно до функцій 
і завдань бібліотеки. У бібліотеках закладів за-
гальної середньої та професійно-технічної осві-
ти (далі – шкільних бібліотеках) як інформа-
ційно-освітніх і культурно-дозвіллєвих центрах 
суспільну функцію реалізовано як інформацій-
ну, освітню, дозвіллєву, культурно-просвітню й 
соціалізаційну, що сприяє адаптуванню людини 
в соціумі. Втілити в життя ці соціальні функції 
допомагають технологічні процеси формування 
бібліотечного фонду (БФ): моделювання, комп-
лектування, облік, опрацювання, розміщення й 
розстановка, організація його зберігання й ви-
користання. Основна мета формування фонду – 
досягнення відповідності його складу завданням 
бібліотеки та потребам користувачів. 

Сукупний фонд шкільної бібліотеки (ШБ), як 
і будь-якої іншої, складається мінімум з трьох 
складників, які мають свої особливості, цільове 
призначення, назву та доповнюють один одного. 

Основний фонд містить документи за профілем 
бібліотеки, призначені для постійного (довго-
тривалого) зберігання й надання читачам за їх-
німи запитами. 

4 Universal Decimal Classification Summary (UDCS) 
[Електронний ресурс] : [веб-сайт Консорціуму УДК] 
/  UDC Consortium. – Режим доступу: http://www.
udcsummary.info/php/index.php?lang=uk&pr=Y, вільний. 
– Назва з екрана.

5 This work is licensed under the Creative Commons 
Attribution-ShareAlike 3.0 Unported License. To view a copy 
of this license, visit http://creativecommons.org/licenses/by-
sa/3.0/ or send a letter to Creative Commons, PO Box 1866, 
Mountain View, CA 94042, USA. – Назва з екрана.
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Документи, що надійшли до основного фон-
ду ШБ з різних джерел комплектування, підля-
гають індивідуальному та/або сумарному обліку, 
технічному обробленню, аналітико-синтетично-
му опрацюванню (АСОД)  й обов’язковому ві-
дображенню в довідково-пошуковому апараті 
(ДПА) бібліотеки – абетковому (АК) й систе-
матичному каталозі (СК), систематичній карто-
теці статей (СКС), електронному каталозі (ЕК). 
Усі документи основного фонду ШБ (крім пері-
одичних видань) систематизують, на них скла-
дають бібліографічні записи (БЗ) у традиційній 
картковій та/або електронній формі. 

Спеціалізований фонд складається з докумен-
тів, дібраних за певною ознакою (вид, темати-
ка, читацьке призначення тощо). У ШБ спеціа-
лізованим є фонд підручників і навчальних по-
сібників, виділений за ознакою читацького при-
значення – безпосереднього забезпечення освіт-
нього процесу. Цей фонд зберігають окремо від 
інших документів.

Бібліотечні фонди закладів освіти комплекту-
ють підручниками і навчальними посібниками 
згідно з відповідною інструкцією6 та облікову-
ють груповим способом у Книзі сумарного об-
ліку підручників і навчальних посібників і Реє-
страційній картотеці руху підручників і навчаль-
них посібників. Їх не відображають у бібліотеч-
них каталогах, отже не описують і не  система-
тизують. 

Непридатні до використання підручники та 
навчальні посібники, що втратили актуальність, 
в яких закінчився термін використання, старі або 
мають дефекти, підлягають списанню, вилучен-
ню з БФ навчального закладу й передаванню до 
установ, що займаються заготівлею вторинної 
сировини. Одержані від їх реалізації кошти ма-
ють бути використані для придбання потрібних 
підручників і навчальних посібників7.

6 Інструкція про порядок комплектування та облік 
підручників і навчальних посібників у бібліотечних 
фондах загальноосвітніх , професійно-технічних 
навчальних закладів та вищих навчальних закладів І–
ІІ рівнів акредитації : затв. наказом МОН України 
02.12.2013 р. № 1686. – Режим доступу: http://zakon3.rada.
gov.ua/laws/show/z2137-13, вільний. – Назва з екрана. 

7 Про внесення змін до Інструкції про порядок 
комплектування та облік підручників і навчальних 
посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх , 
професійно-технічних навчальних закладів та вищих 
навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації : наказ МОН 
№ 1228 від 22.08.2017 р.. – Режим доступу: http://zakon2.
rada.gov.ua/laws/show/z1139-17, вільний. – Назва з екрана.

Обмінний фонд (ОФ) – це виокремлена час-
тина бібліотечного фонду, призначена для об-
міну чи безкоштовного передавання документів 
до інших бібліотек8.

Обмінний БФ відокремлюють від інших фон-
дів і не використовують для обслуговування чи-
тачів. До ОФ включають дублетні, непрофільні, 
маловживані документи, вилучені з основного 
фонду бібліотеки, а також отримані безоплатно 
від фізичних і юридичних осіб для розповсю-
дження. Документи з ОФ беруть лише на сумар-
ний облік, їх не відображають у загальних ка-
талогах і картотеках бібліотеки, відтак і не сис-
тематизують.

Слід зазначити, що в сучасних умовах орга-
нізація доступу до інформаційних ресурсів стає 
однією з основних характеристик бібліотеки. 
Розв’язання завдань з пошуку інформації зале-
жить від якості класифікування документів і пра-
вильної організації ДПА бібліотеки. 

Метою класифікування є формування такої 
структури ДПА, яка забезпечила б отримання 
високих показників ефективності конкретної 
інформаційно-пошукової системи (ІПС), тоб-
то повноти й точності інформаційного пошуку. 
Це означає, що відповідно до прийнятої сис-
теми класифікування всю множину докумен-
тів, відмінних за змістом, формою, читацьким 
призначенням, носієм інформації тощо поділя-
ють за різними ознаками класифікації на під-
множини або класифікаційні групи. Результа-
том такого розподілу є забезпечення пошуко-
вого апарату бібліотеки індексами, правильни-
ми за змістом, дрібністю, аспектністю й побу-
довою для їх максимального застосування в ор-
ганізації як каталогів (картотек), так і фондів. 
Обидва завдання тісно пов’язані між собою й 
розв’язують їх одночасно. Це особливо актуаль-
но, якщо фонд бібліотеки (або його частину) 
розставлено в систематичному порядку і до ньо-
го надано вільний доступ користувачам. Важ-
ливу роль відіграє застосована для цього кла-
сифікаційна система.

 

8 Про затвердження Порядку використання документів 
через обмінні бібліотечні фонди : наказ Мін. культ. 
України № 1131 від 31.10.2017 р. // Офіц. вісник України. 
– 2018. – № 7. – Режим доступу: http://zakon3.rada.gov.
ua/laws/show/z1583-17/print, вільний. – Назва з екрана.
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Розділ І. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ БІБЛІОТЕКИ З ПЕРЕХОДУ  
НА УНІВЕРСАЛЬНУ ДЕСЯТКОВУ КЛАСИФІКАЦІЮ

Перехід на іншу класифікаційну систему є 
дуже складним і тривалим процесом. Приступати 
до нього слід лише після серйозної організацій-
ної, методичної й навіть психологічної підготов-
ки. Роботу з упровадження УДК можна умовно 
поділити на два етапи – підготовчий і основний.

Підготовчий етап полягає в здійсненні низки 
заходів, які передують безпосередньому впрова-
дженню УДК. 

Першим кроком має стати підготовка наказу 
про впровадження УДК по установі, якій підпо-
рядкована бібліотека (додаток 1), що і буде офі-
ційним стартом цієї роботи.

 Наступним має бути створення або оновлен-
ня складу комісії для роботи з фондом бібліо-
теки. Така комісія обов’язково має бути, адже 
її члени підписують акти на списання докумен-
тів з фонду. Вони ж можуть надавати допомо-
гу і в роботі з фондом для виявлення застарілої 
(неактуальної) літератури. Упровадження УДК 
– слушна нагода переглянути склад комісії, до 
якого мають входити заступник директора на-
вчального закладу (голова комісії), бібліотекар, 
бухгалтер, кілька вчителів.

Слід підготувати План упровадження УДК (до-
даток 2). Залежно від особливостей кожної бі-
бліотеки структура й зміст плану можуть зміню-
ватися, але він має відбивати основні напрями 
роботи. Розглянемо деякі з них.

Вивчення досвіду бібліотек
Роботу слід почати з вивчення й узагальнення 

вітчизняного та зарубіжного досвіду бібліотек з 
переходу на іншу класифікаційну систему, що є 
запорукою її успішного здійснення. Для цього 
використовують публікації в періодичних видан-
нях, матеріали наукових і науково-практичних 
заходів (конференцій, семінарів, круглих столів 
тощо), методичні рекомендації провідних біблі-
отек, матеріали з Інтернету. Можна застосувати 
досвід переведення бібліотек на ББК.

Аналізування стану бібліотечного фонду
Дуже важливим є аналізування стану бібліо-

течного фонду, від результатів якого залежить 
подальша робота.. Шкільні бібліотеки різняться 
між собою за часом заснування (від кількох ро-
ків до багатьох десятиліть), обсягом фонду (від 
однієї до кількох тисяч примірників), його зміс-
том (з урахуванням специфіки навчального за-
кладу, читацького контингенту, мовних особли-
востей регіону тощо), видовим складом докумен-

тів, представлених у фонді (книжки, періодичні 
та продовжувані видання, наочні навчальні по-
сібники, видання в аркушевій формі, на аудіо-, 
відео- та електронних носіях інформації тощо), 
розміщенням у навчальному закладі (в одній або 
кількох кімнатах, іноді віддалених одна від од-
ної), розстановкою фонду (за систематично-абет-
ковим, хронологічним, абетковим порядком, ви-
довою ознакою документів, з урахуванням віко-
вих особливостей користувачів тощо), обсягом 
нових надходжень до фонду, наявністю та якіс-
тю довідково-пошукового апарату тощо.

Насамперед у процесі переходу на нову кла-
сифікаційну систему слід переглянути фонд бі-
бліотеки: очистити його від застарілих, зноше-
них, дублетних і непрофільних документів, ви-
явити літературу, що не користується читаць-
ким попитом. У бібліотеках, де планомірно раз 
на п’ять років проводять перевірку фонду9, цей 
обсяг роботи може бути мінімальним. Застарілі й 
зношені документи потрібно вилучити з фонду, 
списати на підставі акта про списання й пере-
дати до установ, які займаються заготівлею вто-
ринної сировини. Дублетні та непрофільні доку-
менти, що не втратили своєї актуальності, піс-
ля списання можна перевести в обмінний фонд 
для подальшого безкоштовного передавання до 
інших бібліотек. Водночас потрібно вилучити 
картки на списані документи з каталогів біблі-
отеки, зробити відповідні позначки в електро-
нних каталогах.

Зауважимо, що вилучення будь-яких творів або 
авторів з бібліотечних фондів, зокрема галузевої 
літератури, в якій згадані рішення керівних ор-
ганів комуністичної партії або містяться цитати 
діячів комуністичної партії та радянських орга-
нів влади і управління Законом України „Про 
засудження комуністичного та націонал-соціа-
лістичного (нацистського) тоталітарних режимів 
в Україні та заборону пропаганди їхньої симво-
ліки” не передбачено і не вимагається10.

9 Перевірка бібліотечних фондів : метод. рек. / 
[упоряд. А. М. Доркену ; наук. ред. І. Г. Лобановська] 
; НАПН України, Держ. наук.-пед. б-ка України ім. 
В. О. Сухомлинського. – Київ : Нілан-ЛТД, 2012. – 
44 с. –(Серія „На допомогу професійній самоосвіті 
працівників освітянських бібліотек” ; вип. 11).

10 Роз’яснення щодо вилучення з бібліотечних фондів 
творів, що містять комуністичну символіку [Електронний 
ресурс] / Укр. ін-т нац. пам’яті. – Режим доступу: 
http://www.memory.gov.ua/news/roz-yasnennya-shchodo-
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Вивчення стану довідково-пошукового апарату
Бібліотеки, зокрема й шкільні, сьогодні воло-

діють фондами, обсяги яких набагато переви-
щують можливість людини до сприйняття, тому 
обов’язковою умовою їх ефективного функціону-
вання є структурування й забезпечення доступу. 
Головною метою діяльності бібліотек є надання 
інформації як про всю сукупність документів, так 
і про одиничні носії інформації. При цьому бі-
бліотечні фонди мають бути опрацьовані таким 
чином, щоб вимоги користувачів щодо отри-
мання в найкоротші терміни вичерпної інфор-
мації про документи збігалися з можливостями 
бібліотеки надавати таку інформацію. Здійсни-
ти це можливо лише за умови належної органі-
зації та ефективного використання бібліотечних 
каталогів. Кожна бібліотека, виходячи з власних 
завдань, особливостей фондів, потреб користу-
вачів і бібліотечних фахівців, самостійно визна-
чає склад своєї інформаційно-пошукової систе-
ми. Слід мати на увазі, що до обов’язкового мі-
німуму будь-якої бібліотеки входять:

• абетковий каталог книжкових видань;
• систематичний каталог книжкових видань;
• абетковий каталог (реєстраційна картоте-

ка) періодичних видань;
• систематична картотека статей.
Цей мінімум доповнюють іншими каталогами, 

але тільки тоді, коли в цьому є потреба. До всіх 
каталогів і картотек, що мають систематичну по-
будову, як правило, складають і ведуть єдиний 
абетково-предметний покажчик (АПП). Сьогод-
ні в багатьох ШБ уже створюють електронні ка-
талоги (ЕК). 

На початку роботи потрібно проаналізувати 
існуючі каталоги, у разі потреби визначити ха-
рактер і обсяг їх редагування. Бібліотеки, ката-
логи яких перебувають у незадовільному стані 
або відсутні зовсім, мають добру нагоду створи-
ти якісний довідково-пошуковий апарат у тради-
ційній картковій або електронній формі. Надати 
практичну допомогу в удосконаленні існуючих 
або організації нових каталогів можуть підруч-
ники і навчальні посібники, а також методичні 
рекомендації11, що сприятиме підвищенню якос-

viluchennya-z-bibliotechnikh-fondiv-tvoriv-shcho-mistyat-
komunistichnu-si, вільний. – Назва з екрана. 

11 Традиційні каталоги наукових бібліотек освітянської 
галузі : Організація, ведення й редагування : метод. рек. / 
[Лобановська І. Г. та ін.] ; АПН України, ДНПБ України 
ім. В. О. Сухомлинського. – Київ, 2006. – 166 с. – 
Доступно також за адресою: http://dnpb.gov.ua/wp-content/
uploads/2015/12/Katalogy_2006.pdf.

ті й ефективності обслуговування користувачів. 
Стан ДПА бібліотеки багато в чому впливає на 
ухвалення рішення щодо методики переходу бі-
бліотеки на УДК.

Визначення способу переходу на УДК
Є два основні способи переходу бібліотеки 

на УДК. 
Перший спосіб полягає в припиненні система-

тизування документів за таблицями ББК, кон-
сервуванні фондів і старих карткових система-
тичних каталогів і започаткуванні нових розді-
лів за таблицями УДК. Якщо бібліотека засто-
совує систематично-абеткову розстановку, нові 
надходження до фонду одразу слід розставляти 
за шифрами УДК. Для організації нових сис-
тематичних рядів використовують вільні місця, 
що з’являться після ущільнення розставлених за 
ББК видань, адже ці розділи більше не поповню-
ватимуться. Це ж стосується й карткових систе-
матичних каталогів. Такий спосіб можна реко-
мендувати бібліотекам з великими фондами, зо-
крема тим, у яких користувачів не мають віль-
ного доступу до фонду. З часом можна розгля-
нути питання щодо повного або часткового пе-
ресистематизування фондів і каталогів.

Другий спосіб – це повне або часткове пересис-
тематизування каталогів, яке можна провадити 
з пересистематизуванням фондів або без нього, 
що залежить від обсягу фондів та їх організації. 
Бібліотеки, в яких фонди (крім підсобних) збе-
рігають у книгосховищах і до яких у користува-
чів немає вільного доступу, можуть обмежитися 
тільки перебудовою СК або внести зміни в ЕК, 
що значно скоротить обсяг роботи. Це саме сто-
сується й фондів, у яких реалізовано не система-
тичну, а формальну (форматну, інвентарну, ну-
мераційну або іншу) розстановку документів. В 
іншому випадку бажано провести й пересисте-
матизування фондів. Цей спосіб найбільш трудо-
місткий, але й найефективніший для організації 
фондів, каталогів і обслуговування користувачів. 

Вивчення таблиць і методики  
систематизування за УДК

Роботу з систематизування за УДК слід поча-
ти з докладного ознайомлення з класифікацій-
ними таблицями та методикою класифікування, 
оскільки тільки добре їх знання забезпечить пра-
вильне виконання роботи. Для цього застосову-
ють будь-які видання таблиць – повні, середні, 
скорочені, галузеві, у друкованій або електро-
нній формі. Після ознайомлення зі структурою 
таблиць можна перейти до самостійного індек-
сування простих понять за допомогою скороче-



9

№ 15-16 (363-364) СЕРПЕНЬ  2018

них або галузевих таблиць УДК. Це дасть змо-
гу швидко отримати уявлення про розміщення 
окремих розділів.

Наступним кроком є виконання вправ з індек-
сування документів, обмежившись лише тими 
розділами таблиць, які будуть потрібні для по-
дальшої роботи. Для виконання таких вправ 
іноді недостатньо скорочених таблиць, тож слід 
скористатися відповідними випусками з повно-
го видання. Такий галузевий підхід може не за-
довольнити бібліотеки, що мають універсаль-
ні фонди. У пошуку потрібних індексів слід іти 
від загальних понять (рубрик) до вужчих, быльш 
конкретних. Незамінним є методичний апарат у 
таблицях класифікації, представлений у вигляді 
основного тексту (довідково-посилальний апа-
рат і методичні вказівки в класифікаційних ді-
леннях), вступу і додатків. 

Слід також взяти до уваги методичний апарат 
систематизатора – сукупність посібників, карто-
тек і покажчиків, які забезпечують єдність мето-
дів систематизування та якість ухвалених класи-
фікаційних рішень. До методичного апарату на-
лежать і самостійні елементи ДПА: систематич-
ні каталоги й картотеки, єдиний абетково-пред-
метний покажчик до них, систематична контр-
ольна картотека до АПП. До його складу вхо-
дять посібники із загальної та спеціальної мето-
дики систематизування. До нього також умовно 
можна зарахувати підручники та навчальні по-
сібники, в яких викладено методичні питання. 
Методичні матеріали публікують не лише окре-
мими виданнями, а й в періодичних і продовжу-
ваних виданнях, збірниках статей тощо. Частину 
методичного апарату бібліотекарі створюють са-
мостійно, наприклад картотеку методичних рі-
шень (КМР)12 та інші робочі картотеки. 

У процесі переходу з ББК на УДК доцільно 
скористатися таблицями  відповідності індексів 
цих класифікаційних систем, зокрема підготов-
лених фахівцями Книжкової палати України13.

Для швидшого запам’ятовування найбільш 
важливих і потрібних підрозділів й окремих ін-
дексів доцільно виписувати їх з таблиць. Лише 

12 Картотека методичних рішень – це допоміжна 
картотека службового характеру, в якій фіксують ухвалені 
рішення складних випадків, а також випадків типового 
характеру щодо складання БЗ, систематизування 
документів, відображення в ДПА бібліотеки документів 
різних видів тощо. Її ведуть у паперовій або електронній 
формі.

13 Таблиця зіставлення індексів ББК і УДК / [уклад. 
М. Й. Ахвердова та ін.] ; Держ. наук. установа „Кн. палата 
України ім. Івана Федорова”. – Київ, 2017. – 83 с.

практичне застосування УДК сприятиме опану-
ванню її структури, знання якої є обов’язковим 
для здійснення правильного індексування до-
кументів.

Складання робочих таблиць класифікування  
за УДК

Важливою умовою успішного переходу на нову 
класифікаційну систему є своєчасна підготов-
ка робочих таблиць класифікування (РТК). Так 
називають таблиці, що відбивають особливос-
ті структури й ступінь деталізування конкрет-
ного систематичного каталогу і/або розстанов-
ки фонду. Кожна бібліотека з урахуванням сво-
єї специфіки, обсягу й складу фонду, читацько-
го контингенту тощо визначає, які індекси слід 
застосувати під час розстановки фонду, а які – 
у систематичних каталогах (картотеках). 

Систематичний каталог організовують з ураху-
ванням особливостей навчального закладу, його 
місця розташування (економічного і культурно-
го профілю регіону), напрямів комплектуван-
ня відповідно до тематико-типологічного пла-
ну (ТТПК), складу читачів бібліотеки, характе-
ру й специфіки їхніх запитів тощо. Навіть цьо-
го переліку достатньо для того, щоб зрозуміти, 
як багато різноманітних чинників слід урахува-
ти бібліотекарю в процесі створення робочих 
таблиць класифікування, які, по суті, є планом 
СК. На жаль, сучасні друковані видання таблиць 
не пристосовані для того, щоби на їхній осно-
ві оформлювати РТК, оскільки текст надруко-
вано з обох боків аркушів, береги й міжрядкові 
проміжки завузькі, літери дуже дрібні. Це уне-
можливлює внесення в текст таблиць доповнень 
і уточнень. Доводиться передруковувати табли-
ці й додавати відповідні зміни й позначки або 
робити вкладки до таблиць. Класифікаційні ін-
декси, скомбіновані бібліотекарем самостійно з 
індексів основних і допоміжних таблиць загаль-
них і спеціальних визначників, також додають 
до тексту робочих таблиць з відповідними фор-
мулюваннями. 

Позначити поличні індекси в тексті РТК мож-
на підкреслюванням робочої частини відповід-
ного індексу або позначкою поруч із ним літе-
рою „П” (полиця). Можна скласти окремий пе-
релік поличних індексів, а можна створити ма-
кет систематичного каталогу, в оформленні якого 
завчасно передбачити чергування центральних, 
лівобічних і правобічних роздільників (додаток 
8). Структура СК залежить від складу, змісту й 
організації фонду бібліотеки. Каталог відобра-
жає увесь фонд або його частину, усі чи окре-
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мі види документів, багатьма або окремими мо-
вами тощо. Структуру СК визначають на осно-
ві повних і робочих таблиць УДК.

 Слід пам’ятати, що для розстановки докумен-
тів у фонді потрібна менша деталізація, ніж для 
каталогів. Повні, каталожні й поличні індекси 
можуть бути однаковими, а можуть і різнити-
ся між собою як за ступенем деталізації, так і за 
змістом (рис. 1).

Підвищення кваліфікації працівників бібліотеки
Плануючи перехід на УДК, слід ураховувати 

кадрове забезпечення бібліотеки, професійний 
рівень працівників, їхній досвід роботи тощо. 
Невід’ємною складовою частиною якісного ви-
конання службових обов’язків є фахова підго-
товка в поєднанні з високим рівнем загальної 
культури та різнобічних знань працівників, по-
стійне підвищення кваліфікації.

 Практика доводить, що починати роботу з пе-
реходу на іншу класифікаційну систему потрібно 
з перепідготовки кадрів. Допомогу в цьому мо-
жуть надати вищі навчальні заклади, що готують 
бібліотечних фахівців, а також провідні бібліо-
теки – методичні центри, зокрема ДНПБ Укра-
їни ім. В. О. Сухомлинського14. Значну профе-

14 Упровадження Універсальної десяткової класифікації 
[Електронний ресурс] : [сторінка веб-порталу] / ДНПБ 
України ім. В. О. Сухомлинського. – Електрон. текст. і 

сійну допомогу надають фахівці ДНУ „Книжко-
ва палата України імені Івана Федорова”15. Під-
вищувати кваліфікацію можна за допомогою са-
моосвіти, навчання на відповідних курсах, здо-
буття другої спеціальної освіти, участі в різнома-
нітних науково-практичних і методичних захо-
дах, зокрема, семінарах, вебінарах, круглих сто-
лах, лекторіях тощо, читання спеціальної літе-
ратури, а також через Інтернет16. 

Внесення змін до організаційних 
 і облікових документів бібліотеки

Упровадження нової класифікаційної систе-
ми потребує внесення відповідних змін з ура-
хуванням індексів УДК у деякі облікові та ін-
структивно-нормативні документи – Щоден-
ник роботи бібліотеки, Книга сумарного обліку 
(КСО), Тематико-типологічний план комплек-
тування, положення про систематичні катало-
ги й картотеки тощо. Для цього у відповідних 
графах потрібно зазначити індекси УДК замість 
ББК (додаток 7).

У разі застосування автоматизованої бібліо-
течно-інформаційної системи („МАРК-SQL”, 
„ІРБІС”, УФД „Бібліотека” тощо), слід внести 
зміни в програмне середовище для формуван-
ня вихідних форм і звітів, таких як:

• каталожні картки;
• книжкові формуляри;
• талони-індикатори;
• читацькі вимоги;
• бібліографічні списки (покажчики);
• розподіл фонду за УДК у КСО; 
• облік книговидачі за галузями знань тощо.

Забезпечення матеріально-технічної бази
У період переходу на нову систему класифі-

кації в кожній бібліотеці виникають проблеми з 
матеріально-технічним забезпеченням. Це і при-
дбання класифікаційних таблиць, і забезпечен-
ня в достатній кількості каталожних шаф, кар-
ток, роздільників, засобів оргтехніки, канцеляр-
ських товарів, облаштування робочого місця бі-
бліотекаря тощо. 

граф. дані. – Київ, 2018. – Режим доступу: http://dnpb.
gov.ua/ua/13560-2/, вільний. – Назва з екрана.

15 Універсальна десяткова класифікація [Електронний 
ресурс] : [сторінка веб-сайту] / ДНУ „Книжкова палата 
України імені Івана Федорова. – Режим доступу: http://
www.ukrbook.net/UDC/UDC_1.html, вільний. – Назва з 
екрана.

16 Універсальна десяткова класифікація (УДК) в 
Україні [Електронний ресурс] : [сторінка веб-сайту] / 
Facebook. – Режим доступу: https://www.facebook.com/
groups/1810154329247023/, вільний. – Назва з екрана.

Рис.1 Основна картка систематичного каталогу Підвищення 
кваліфікації працівників бібліотеки
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Бажано також забезпечити всі процеси техніч-
ними засобами бібліотечної роботи – автомати-
зованими робочими місцями (АРМ) на основі 
персональних комп’ютерів, програмним забез-
печенням автоматизованих бібліотечно-інформа-
ційних систем (АБІС), друкарськими машинка-
ми, аудіовізуальними засобами, засобами зв’язку, 
а також бібліотечними стелажами і меблями. 

Розділ ІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ 
З ФОНДАМИ І КАТАЛОГАМИ 

Здійснивши підготовчі заходи, розпочинають 
основний етап упровадження УДК. Якщо в бі-
бліотеці ухвалено рішення про переведення фон-
дів і каталогів на УДК, постає питання вибору 
методики здійснення цієї роботи. Виділяють три 
основні способи:

• переведення фондів, а потім каталогів;
• переведення каталогів, а потім фондів;
• одночасне переведення фондів і каталогів.
Перший спосіб доцільно обрати, якщо система-

тичний каталог у бібліотеці недосконалий. Спо-

чатку здійснюють пересистематизування фон-
ду, а потім СК. Документи фонду пересистема-
тизовують  партіями – розділ за розділом. Нову 
структуру каталогу формують поетапно, тобто 
до закінчення всіх робіт з фондом і каталогом 
одного розділу пересистематизування інших не 
починають. Така організація праці забезпечує 
високу якість роботи, оскільки індекси визна-
чають безпосередньо за документами, перегля-
даючи їх de visu. 

Ухвалені в процесі пересистематизування рі-
шення щодо віднесення документів до того або 
іншого розділу відображають у КМР (додаток 
3). Це особливо актуально на початковому ета-
пі освоєння методики систематизування за УДК, 
коли таблиці дають можливість збирати в одно-
му місці документи за різними змістовими та/
або формальними ознаками. Визначаючи нові ін-
декси, слід мати на увазі, що ББК і УДК – різ-
ні класифікаційні системи, організовані на різ-
них засадах із застосуванням різних методичних 
підходів і не мають повної відповідності індек-
сів, наприклад:

Індекс 
ББК

Рубрика
Індекс 
УДК

Рубрика

32.88 Електричний зв’язок
Телеграфний, 
факсимільний, телефонний 
зв’язок. Поштовий зв’язок.

654 Зв’язок (організація та експлуатація)

621.394 Телеграфія (техніка)

654.14 Телеграфний зв’язок (організація)

621.395 Телефонія (техніка)

654.15 Телефонний зв’язок (організація)

656.8 Поштовий зв’язок і управління поштовими 
службами

УДК має надзвичайні комбінаційні властивості, 
завдяки яким можна різноманітно і багатоаспек-
тно відобразити будь-яку інформацію, зібрати в 
одному місці документи за певними змістовими 
або формальними ознаками. Так, у разі потреби 
можна виокремити довідкові видання (енцикло-
педії, довідники, словники) незалежно від галу-
зі знань або мови документа, винісши в індексі 
наперед загальний визначник форми, наприклад: 

(038)159.9 – психологічні словники
(038)37 – педагогічні словники
(038)62 – технічні словники
(038)811.161.2 – словники української мови
(038)82 – літературні словники
Для відображення документів за територіаль-

ною ознакою можна застосувати інверсію в ін-

дексі й загальний визначник місця (4/9) вине-
сти наперед з подальшим галузевим підрозділян-
ням, наприклад:
(477.53)   Полтавська область. Полтав-

щина
(477.53)001  Наука Полтавщини
(477.53)02  Бібліотечна справа Полтавщини
(477.53)069  Музеї Полтавщини
(477.53)37  Освіта Полтавщини
(477.53)398  Фольклор Полтавщини
(477.53)82  Література Полтавщини
(477.53)82-051  Письменники Полтавщини
(477.53)821.161.2   Українська художня літерату-

ра Полтавщини
(477.53)904   Археологічні пам’ятки Пол-

тавщини



12

№ 15-16 (363-364) СЕРПЕНЬ  2018

(477.53)908  Краєзнавство Полтавщини
(477.53)911.2  Фізична географія Полтавщи-
ни
(477.53)930.85  Історія культури Полтавщини
(477.53)94  Історія Полтавщини

Слід зазначити, що такий прийом можна за-
стосовувати лише для організації картотек і роз-
становки документів на полицях. В електронних 
і карткових систематичних каталогах цього ро-
бити не варто.

Другий спосіб схематично можна описати так: 
спочатку в один захід перегруповують система-
тичний каталог бібліотеки, а потім так само од-
ночасно перегруповують фонд із подальшим пе-
ресистематизуванням. Значно полегшить роботу 
з перегрупування СК завчасно підготовлений ма-
кет нового систематичного каталогу (додаток 8).

Найбільш доцільним є варіант, коли процес 
переведення здійснюють у певному порядку. 
Спочатку проводять послідовне пересистемати-
зування документів кожного з розділів фонду без 
зміни його старої структури. Одночасно з пере-
систематизуванням документів здійснюють пе-
ресистематизування карток СК зі збереженням у 
ньому ряду, організованого за таблицями ББК. У 
ході цього процесу кожен документ об’єднують 
з основною та додатковими картками СК, у ре-
зультаті чого відбувається єдиний процес пере-
систематизування документів і карток. Цей спо-
сіб потребує додаткових витрат часу на добиран-
ня карток з їх подальшим поверненням до роз-
ділів СК, однак вони цілком виправдані, бо всі 
каталожні й поличні індекси визначають безпо-
середньо за документами, що забезпечує високу 
якість систематизування. У разі наявності в бі-
бліотеці електронного каталогу одночасно вно-
сять зміни і до нього.

Після завершення пересистематизування до-
кументів усіх розділів проводять одночасне пе-
регрупування фонду: зі стелажів знімають доку-
менти перших відділів старого систематично-
го ряду, на звільненому місці формують перші 
відділи нового ряду і т. д. У разі обрання цього 
способу організації роботи фонд постійно пред-
ставлено як єдиний систематичний ряд, органі-
зований за однією класифікацією (спочатку за 
ББК, після перегрупування – за УДК), і вико-
нання робіт, пов’язаних з переходом на іншу 
класифікаційну систему, практично не усклад-
нить його використання.

Перегрупування каталогу можна здійснюва-
ти одночасно з перегрупуванням фонду або піс-
ля нього. До перегрупування СК слід перене-

сти нові індекси і на відповідні картки абетко-
вого каталогу. 

Під час звіряння фонду з каталогом може ви-
явитися, що в каталозі картка є, а на полиці до-
кумент відсутній. Він може бути виданий корис-
тувачеві або переміщений в інший відділ. Картки 
на такі документи тимчасово вилучають з ката-
логу й до виявлення документа розставляють за 
абеткою в окремій шухлядці. У процесі звіряння 
фонду і в міру повернення документів користу-
вачами вилучені картки повертатимуть на їхнє 
місце в СК. Роботу з картками, що залишили-
ся, слід проводити після закінчення пересисте-
матизування всього фонду.

Для бібліотек з невеликим фондом можна ре-
комендувати також один з розглянутих ниж-
че способів. Якщо в бібліотеці існують абетко-
вий і систематичний каталоги, з них вилучають 
усі (основні й додаткові) картки, документ пе-
ресистематизовують і повертають у фонд за но-
вий роздільник, на всіх картках виправляють ін-
декси (повні, каталожні, поличні), або оформ-
люють нові картки й повертають їх у відповідні 
каталоги з індексами УДК.

У разі наявності в бібліотеці тільки абетково-
го каталогу картки АК об’єднують з документом, 
документ пересистематизовують, дублюють по-
трібну кількість карток для організації система-
тичного каталогу, а також складають картки для 
АПП до СК. Роль АПП особливо підвищується в 
процесі пересистематизування, адже в система-
тичному каталозі БЗ розташовують за галузями 
знань відповідно до певної системи бібліотечно-
бібліографічної класифікації. Покажчик розкри-
ває зміст БФ за галузевим принципом, при цьо-
му відомості про предмет, що є об’єктом вивчен-
ня кількох галузей знань, можуть відображатися 
в різних розділах каталогу. У таких випадках для 
допомоги бібліотекарям і користувачам застосо-
вують АПП, який містить перелік назв предме-
тів або понять (галузей знань, наукових дисци-
плін, подій, явищ, власних імен, назв колекти-
вів, географічних назв тощо), відомості про які 
відображено в СК. В АПП назви понять розта-
шовують за абеткою, при кожній назві наводять 
аспект поняття й індекс, який визначає його міс-
це в СК. Таким чином, АПП виконує роль пу-
тівника, що допомагає бібліотекареві в проце-
сі систематизування та забезпечує користуваче-
ві легкодоступний вхід до СК.

За відсутності каталогів їх організовують. 
Складання каталогів до сформованого бібліотеч-
ного фонду, як і організацію каталогів на почат-
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ковому етапі формування бібліотеки та її фондів, 
здійнюють за загальними правилами. Для абет-
кових каталогів визначають принцип поділу на 
мовні ряди (окремі мови, групи мов) або графічні 
системи (кирилиця, латиниця). Структуру систе-
матичних каталогів регламентують РТК. Органі-
зацію СК розпочинають з формування його роз-
ділів. Практично це означає групування в одно-
му місці карток з однаковими каталожними ін-
дексами, що мають збігатися з індексом розді-
лу каталогу. Завчасно готують елементи оформ-
лення каталогів. У каталожних шухлядках роз-
ставляють оформлені роздільники: для абетко-
вого каталогу на першому етапі достатньо бук-
вених, а для систематичного оформлюють роз-
дільники основних розділів.

Після завершення підготовчої роботи докумен-
ти опрацьовують за звичайною схемою: добира-
ють по одному примірнику кожного видання, 
систематизують їх, визначають авторські знаки, 
складають БЗ документів, після чого всі примір-
ники документів поєднують, на каталожні картки 
та документи переносять усі службові помітки, 
документи технічно обробляють. Картки дублю-
ють для систематичного каталогу з урахуванням 
кількості каталожних індексів, складають додат-
кові картки для абеткового каталогу (на назви, 
співавторів, редакторів, упорядників тощо). На 
опрацьованих документах проставляють позна-
чку „к” („каталогізовано”). Після опрацювання 
наявного фонду організують абетковий і сис-
тематичний каталоги, формують ділення, роз-
ставляють картки, оформлюють каталоги все-
редині й зовні. 

У разі складання каталогів на вже існуючий 
БФ, послідовність і технологія роботи ті ж самі. 
Роботу слід проводити за галузями знань, одно-
часно складаючи картки як для систематичного, 
так і для абеткового каталогу. Якщо використо-
вують старі картки, їх треба обов’язково переві-
рити, звернувши увагу на відповідність бібліо-
графічного запису чинним стандартам, правиль-
ність визначеного авторського знака. 

Фонди шкільних бібліотек переважно розстав-
лені за ББК. Якщо ухвалено рішення про пере-
систематизування фонду за УДК, можна поча-
ти з його перегрупування. Для цього на всіх роз-
дільниках треба додати відповідні індекси УДК 
(рис. 1). 

Оскільки формулювання рубрик за обома кла-
сифікаціями часто збігаються, їх можна поки що 
не виправляти. Після того, як на всіх розділь-
никах буде додано індекси УДК, потрібно пере-

ставити за ними фонд. Для пересистематизуван-
ня фонду потрібен певний час, тож неможливо 
одразу змінити поличні шифри на всіх книж-
ках. Протягом певного часу книжки з індекса-
ми ББК і УДК стоятимуть поруч. Після заміни 
поличних шифрів на книжках слід замінити й 
старі поличні роздільники на нові з індексами і 
формулюваннями за УДК. 

Нові надходження до бібліотеки одразу сис-
тематизують за УДК. Документи розміщують 
на окремому стелажі за відповідними розділь-
никами, каталожні картки для СК також роз-
ставляють в окремій шухлядці за відповідними 
роздільниками, оформленими за новими табли-
цями. Після завершення переведення фондів і 
каталогів на УДК, книжки й каталожні картки 
об’єднують, уточнюють робочі таблиці, редагу-
ють каталог, начисто оформлюють роздільники 
й шухлядки.

За наявності електронного каталогу зміни ро-
блять у відповідних полях БЗ (повний і каталож-
ні індекси, поличний шифр).

Розділ ІІІ.  
НАУКОВА ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАЦІ  

ТА НОРМУВАННЯ РОБОТИ 
З ФОНДАМИ І КАТАЛОГАМИ

Якість будь-якої роботи здебільшого залежить 
від належної організації праці кожного окремо-
го працівника в тісному поєднанні з діяльністю 
бібліотеки. Поняття „наукова організація пра-
ці” серед інших передбачає такі характеристи-
ки: розподіл праці й кооперування в управлінні 
колективом, добір і раціональне використання 
кадрів, підвищення кваліфікації й атестація фа-
хівців, організація робочих місць і забезпечення 
сприятливих умов праці, її нормування й плану-
вання, оцінювання ефективності й якості праці 
та стимулювання працівників. Частина цих пи-
тань належить до компетенції адміністрації уста-

Рис. 1 Поличний роздільник з індексами УДК і ББК
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нови, якій підпорядкована або в структурі якої 
перебуває бібліотека, частину розв’язують без-
посередньо в бібліотеці.

Нормування роботи
Одним з основних складників наукової орга-

нізації праці є нормування. За допомогою норм 
визначають витрати робочого часу на виконан-
ня тих чи інших робіт і окремих операцій. Нор-
ми допомагають організувати планування й об-
лік роботи, сприяють підвищенню продуктив-
ності праці й зміцненню дисципліни, створен-
ню умов для ефективної праці. У бібліотеках тру-
довитрати розраховують за Типовими нормами 
часу17. Якщо на певний вид роботи типових по-
казників немає, їх визначають дослідним шля-
хом. Так, наприклад, визначають норму на ре-
дагування каталогу – залежно від обсягу робо-
ти, її складності, стану каталогу тощо. 

Норми поділяють на операційні (для виконан-
ня окремої операції) та комплексні (для виконан-
ня технологічного процесу). У практиці роботи 
бібліотек використовують і ті й інші. На основі 
Типових норм часу складають Технологічні кар-
ти18 на окремі технологічні процеси з урахуван-
ням особливостей бібліотеки. У технологічних 
картах ураховують час на основні та допоміжні 
роботи під час виконання різних процесів: об-
слуговування робочого місця, виймання та за-
кріплення стержнів під час розстановки карток 
у каталогах,  завантаження програми, вставлян-
ня карток і формулярів у принтер та їх вийман-
ня, підготовка канцелярського приладдя тощо. 
Норми зручно застосовувати в процесі складан-
ня перспективних і поточних планів роботи для 
розрахунку витрат часу. 

Розглянемо це на прикладі. Книжковий фонд 
умовної бібліотеки становить 10 тис. прим., 7 
тис. назв; каталоги в бібліотеці відсутні (або пе-
ребувають у незадовільному стані). Після очи-

17 Типові норми часу на основні процеси бібліотечної 
роботи : затв. наказом Мін. культ. і туризму України 
29.12.2008 р. № 1631/0/16-08 / Мін. культ. і туризму 
України. – Режим доступу: http://mincult.kmu.gov.
ua/control/uk/publish/article?art_id=244956829&cat_
id=244910375, вільний. – Назва з екрана. 

18 Технологічні карти на основні процеси в роботі 
відділу наукового опрацювання і каталогізації документів 
// Організаційно-управлінські, нормативно-інструктивні 
і методичні документи для освітянських бібліотек 
Міністерства освіти і науки України та Національної 
академії педагогічних наук України (2006–2010 рр.) 
: [збірник]. / Держ. наук.-пед. б-ка України ім. В. О. 
Сухомлинського. – Київ, 2010. – С. 255–271. 

щення фонду від застарілих, непрофільних, ду-
блетних і зношених видань у фонді залишило-
ся 9 тис. прим., 6,5 тис. назв. Тобто в процесі 
впровадження УДК потрібно пересистематизу-
вати й скласти бібліографічні записи на 6,5 тис. 
назв книжок, а також організувати абетковий і 
систематичний каталоги. 

Згідно з Технологічною картою на аналіти-
ко-синтетичне опрацювання документів (дода-
ток 5) комплексна норма часу на опрацювання 
однієї назви документа становить 0,417 год. (25 
хв.). Розраховуємо трудовитрати:

0,417 год. х 6500 назв ≈ 2710 год.
Таким чином визначаємо, що для повного пе-

ресистематизування фонду бібліотеки потрібно 
витратити 2710 год. Припустимо, що в річно-
му плані бібліотеки на цей вид роботи відведе-
но 300 люд./год.:

300 год. : 0,417 год. ≈ 720 назв 
Це означає, що протягом року можна пересис-

тематизувати 720 назв книжок. Маючи у фонді 
6,5 тис. назв, за тих самих планових показни-
ків лише на пересистематизування всього фон-
ду знадобиться близько 9 років:

6500 назв : 720 назв ≈ 9 років
Аналогічно можна розрахувати час на підго-

товку фонду до переведення на УДК, організа-
цію (реорганізацію) систематичних і абеткових 
каталогів, переміщення фонду, його оформлен-
ня роздільниками і стелажними написами тощо.

Точність визначення трудовитрат залежить від 
правильності вибору одиниці обліку. Так, система-
тизування документів, формування БЗ із подаль-
шим редагуванням усіх його елементів планують 
за кількістю назв, технічне оброблення, знепилен-
ня, переміщення, розстановку тощо – за кількістю 
примірників, організацію карткових каталогів – за 
кількістю введених або вилучених карток, органі-
зацію ЕК – за кількістю оформлених БЗ.

Планування роботи
План – один з найбільш важливих докумен-

тів, який визначає зміст і завдання шкільної бі-
бліотеки, є складовою частиною навчально-ви-
ховної роботи навчального закладу. План має 
відбивати різноманіття форм, методів і змісту 
роботи, за допомогою яких розв’язують завдан-
ня бібліотеки. Плани роботи поділяють на пер-
спективні й поточні. Перспективний план фор-
мують на два-три роки або на термін реалізації 
певної програми. Поточний план у ШБ склада-
ють на навчальний рік або для проведення пев-
ної акції чи заходу.

Перспективний план упровадження УДК скла-
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дають на весь період з урахуванням реального 
стану й можливостей бібліотеки: обсягу фондів 
і каталогів, щорічного поповнення фонду, ма-
теріально-технічної бази, штатів тощо. План є 
обов’язковою умовою роботи, його відсутність 
може зробити всю роботу неоглядною й неке-
рованою. 

Під час складання перспективного плану 
обов’язково слід зробити розрахунок бюджету 
робочого часу на процеси, пов’язані з перехо-
дом на УДК (додаток 6). У плані зазначають об-
сяг і терміни виконання в бібліотеці робіт усіх 
видів, виходячи з норм часу. Термін здійснен-
ня кожної роботи має бути реальним, з ураху-
ванням того, що їх виконуватимуть паралельно 
з іншими роботами.

Виконання запланованої на поточний рік ро-
боти відображають у відповідному розділі плану 
бібліотеки. Структура й зміст плану мають від-
повідати основним етапам роботи і можуть змі-
нюватися залежно від обраного в бібліотеці спо-
собу переходу на УДК.

Якщо ухвалено рішення про пересистемати-
зування фондів і каталогів, до плану вносять 

такі розділи:
• перегрупування фондів;
• пересистематизування фондів;
• пересистематизування або створення до-

відково-пошукового апарату бібліотеки;
• оформлення фонду поличними роздільни-

ками, стелажними написами;
• підготовка наочної інформації про фонди 

і каталоги тощо.
У плануванні роботи з переходу на УДК засто-

совують КСО, якщо в бібліотеці здійснено об-
лік за галузевою та мовною ознакою (додаток 7). 
Аналіз інших документів бібліотеки – Щоденни-
ка обліку роботи, Журналу виконаних бібліогра-
фічних довідок, книжкових і читацьких форму-
лярів, планово-звітної документації тощо допо-
може визначити послідовність і обсяг виконання 
робіт з переведення фондів і каталогів на УДК.

Комплексне розв’язання всіх зазначених вище 
питань може гарантувати правильний перехід на 
УДК, якісну організацію фондів і довідково-по-
шукового апарату бібліотеки та ефективне їх ви-
користання.

ДОДАТКИ
Додаток 1

НАКАЗ

Про впровадження Універсальної десяткової класифікації  
в практику роботи бібліотеки

(зразок)

«___»_________ 2018 р. м. Київ  №    ______

Про впровадження Універсальної 
десяткової класифікації в практику 
роботи бібліотеки (назва закладу)

На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 22 березня 2017 р. № 177 «Про 
припинення використання Бібліотечно-бібліографічної класифікації та впровадження Уні-
версальної десяткової класифікації» і наказу МОН України від 26 червня 2017 р. № 929 «Про 
впровадження Універсальної десяткової класифікації в практику роботи бібліотек» 

НАКАЗУЮ:

1. Упровадити Універсальну десяткову класифікацію в практику роботи бібліотеки (назва 
закладу), припинивши використання  Бібліотечно-бібліографічної класифікації. 
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2. Створити комісію (оновити склад) для роботи з фондом бібліотеки в складі: голова ко-
місії – заступник директора школи з виховної роботи (ПІП), члени комісії – бібліоте-
кар (ПІП), учитель … (ПІП), учитель … (ПІП), член батьківського комітету (ПІП), бух-
галтер (ПІП).

3. Скласти план поетапного впровадження Універсальної десяткової класифікації.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор  ______________ (П. І. П.)

(дата)               (підпис) 

 Додаток 2
Орієнтовний план упровадження  

Універсальної десяткової класифікації 

№ 
з/п

Зміст роботи
Термін ви-
конання

Виконавці

1 Вивчення й узагальнення вітчизняного та зарубіжного до-
свіду бібліотек з переходу на іншу класифікаційну систему

2 Обстеження стану бібліотечного фонду (обсяг, зміст, струк-
тура, розміщення, розстановка, поповнення тощо) 

3 Вивчення стану довідково-пошукового апарату (наявність 
і обсяг традиційних карткових і електронних каталогів)

4 Ухвалення рішення про спосіб переходу на УДК

5 Складання плану переходу на УДК

6 Вивчення таблиць і методики систематизування за УДК

7 Складання робочих таблиць класифікації за УДК 

8 Організація й проведення заходів (участь у заходах) з під-
вищення кваліфікації (навчання, перенавчання) працівни-
ків бібліотеки у зв’язку з переходом на УДК

9 Внесення змін до організаційних і облікових документів 
бібліотеки (Тематико-типологічного плану комплектуван-
ня, Книги сумарного обліку, Щоденника роботи бібліоте-
ки тощо) з урахуванням індексів УДК

10 Внесення змін у програмне середовище („МАРК-SQL”, 
„ІРБІС” тощо) для формування вихідних форм і звітів

11 Забезпечення матеріально-технічної бази переходу на УДК 
(придбання класифікаційних таблиць, бібліотечної техні-
ки, канцелярського приладдя тощо)
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Додаток 3
ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________
(посада)

______________________________
(підпис, ініціали, прізвище)

«____»___________________20  р.

Організація систематичних каталогів 
(Інструкція)

1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція визначає зміст процесів 

організації систематичних каталогів (СК) бі-
бліотеки (далі – Бібліотека) _____________
______________________________________
______________________________________

(назва установи)
1.2. Організація СК – це визначення їхньої 

структури й наповнення; добирання, розстав-
ляння та вилучення карток, редагування СК, 
внутрішнє та зовнішнє оформлення й надання 
їм завершеної форми, у результаті чого вони 
набувають специфічних рис. 

1.3. СК організують за таблицями Універ-
сальної десяткової класифікації (УДК); чин-
ними стандартами,  що регламентують поря-
док індексування документів; Положеннями 
про систематичні каталоги Бібліотеки; мето-
дичними рекомендаціями щодо організації та 
ведення СК; Картотекою методичних рішень; 
цією інструкцією. 

1.4. Після завершення формування СК на 
кожний каталог складають Паспорт.

2. Організація СК
2.1. Склад і структура СК

2.1.1. Склад СК визначають згідно зі скла-
дом, змістом і організацією фондів Бібліоте-
ки на основі таблицьУДК, змін і доповнень до 
них, а також Робочих таблиць УДК, укладе-
них, уточнених і деталізованих відповідно до 
профілю, особливостей і потреб Бібліотеки.

2.1.2. У Бібліотеці створюються СК, які міс-
тять бібліографічні записи різних видів доку-
ментів, незалежно від того, на яких носіях ін-
формації вони представлені: книжок, брошур, 
альбомів, атласів тощо.

2.1.3. Основною структурною одиницею СК 

є каталожна картка. Картки в СК групують 
за каталожними індексами у відділи, розділи, 
підрозділи і рубрики, розташовані за галузями 
знань у певному логічному порядку, визначе-
ному на основі Робочих таблиць УДК.

2.1.4. У карткових СК бібліографічні запи-
си (БЗ) оформлюють на стандартних каталож-
них картках, організованих за допомогою ка-
таложних роздільників. Зміст і порядок роз-
ташування даних на каталожних картках ре-
гламентує ДСТУ ГОСТ 7.51:2003 «Картки для 
каталогів і картотек. Каталогізація у виданні. 
Склад, структура даних та видавниче оформ-
лення».

2.1.5. У СК містяться ос новні й додаткові 
(відповідно до кількості каталожних індексів) 
картки. Для організації СК можуть бути вико-
ристані картки: друковані, машинописні, ру-
кописні, надруковані на принтері.

2.1.6. Формування розділів, підрозділів, від-
ділів і більш детальних ділень СК здійснюють:

 - у процесі розстановки БЗ під час первин-
ного формування відділів, розділів, під-
розділів і рубрик, тобто в ході організа-
ції нових каталогів; 

 - у процесі включення в СК БЗ на нові 
надходження;

 - під час редагування СК.
2.1.7. Основною вимогою до організації ма-

теріалу в СК є дотримання принципу однома-
нітності. Для виконання цього принципу слід 
дотримуватися порядку послідовності розта-
шування індексів у каталозі.

2.2. Структура СК
2.2.1. Структуру СК визначають застосуван-

ням індексів основної таблиці (прості індек-
си), індексів зі спеціальними (аналітичними) 
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та загальними визначниками (складні та скла-
дені індекси).

2.2.2. Під час розстановки карток у СК та 
розташуванні його ділень слід дотримуватися 
такої послідовності індексів:
простий індекс

індекс зі знаком + (приєднання)
складний індекс зі знаком / (поширен-
ня)
складений індекс зі знаком : (відношен-
ня)
складений індекс зі знаком :: (подвійно-
го відношення)
складний індекс із загальним визначни-
ком властивостей -02
складний індекс із загальним визначни-
ком матеріалів -03
складний індекс із загальним визначни-
ком процесів -04
складний індекс із загальним визначни-
ком осіб -05
складний індекс із загальним визначни-
ком місця (1/9)
складний індекс із загальним визначни-
ком форми документів (0...)
складний індекс із загальним визначни-
ком часу “...» 
складний індекс із загальним визначни-
ком рас, етнічних груп, народів (=...)
складний індекс із загальним визначни-
ком мов =...
складний індекс з прямим абетковим 
підрозділянням А/Я
складний індекс зі спеціальним визна-
чником ’1/’9
складний індекс зі спеціальним визна-
чником .01/.09
складний індекс зі спеціальним визна-
чником -1/-9

наступний простий індекс

Наприклад:
8 Мова. Мовознавство. Художня література. 
Літературознавство 

80 Загальні питання лінгвістики та літера-
тури. Філологія
81+82 Мова і література
81/82 Філологічні науки

81 Лінгвістика. Мовознавство. Мови 
81:1 Філософія лінгвістики (мовознав-

ства). Філософія мови 
81-027.22 Прикладна лінгвістика (мовоз-
навство)
81-051 Лінгвісти (мовознавці)
81(4/9) Мовознавство в різних країнах
81(075) Підручники з лінгвістики (мо-
вознавства)
81(=…) Розвиток мовознавства у різних 
народів
81=… Документи з мовознавства різни-
ми мовами
81-11 Школи та напрями в лінгвістиці 
(мовознавстві) 
81’0 Походження й періоди розвитку 
мови. Стадії розвитку

811 Мови природні та штучні
82 Художня література. Літературознавство 

2.2.3. У процесі подальшого деталізування 
таку послідовність зберігають, але в разі по-
треби її можна змінювати.

3. Розстановка карток у СК
3.1. Загальні принципи розстановки 

 карток  у СК
3.1.1. Розстановка карток – це процес їх 

внутрішнього впорядкування в межах класи-
фікаційного ділення. За наявності в таблицях 
класифікації методичних вказівок, розстанов-
ку здійснюють відповідно до них.

3.1.2. Картки в СК розставляють за простав-
леними на них каталожними індексами у від-
повідні відділи й розділи, позначені каталож-
ними роздільниками, а в межах кожного ді-
лення – за абеткою заголовків або назв. 

3.1.3. Абеткову розстановку карток у СК 
здійснюється за загальними правилами органі-
зації й ведення абеткових каталогів (АК) доку-
ментів українською, російською та іноземни-
ми мовами. БЗ іноземними мовами розміщу-
ють у межах кожного індексу після БЗ укра-
їнською та російською мовами.

3.1.4. На роздільнику СК зазначають спосіб 
групування карток, якщо він відрізняється від 
загальноприйнятого в каталозі (наприклад, «Далі 
картки розташовано за абеткою персоналій»).

3.1.5. БЗ на перевидання розставляються  у 
зворотно-хронологічному порядку.

3.1.6. БЗ, в яких не вказано рік видання, роз-
ставляють після БЗ із вказівкою на рік видання. 
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У разі збігу років видання, розстановку здійсню-
ють за абеткою найменування  місць видання, а 
в разі збігу року та місця видання – за абеткою 
найменування видавництв або прізвищ видавців.

3.1.7. Розстановку карток з БЗ чергового 
тому багатотомного видання здійснюють з ура-
хуванням нумерації томів. На картках зі специ-
фікацією окремих томів угорі по центру картки 
зазначають її порядковий номер, а в правому 
нижньому куті роблять позначку «Див. наст. 
карт.» («Дивись наступну картку»).

3.1.8 У розділах СК, в яких збирають під-
ручники та навчальні посібники, документи 
виділяють за рівнем освіти: для дошкільних, 
загальноосвітніх, професійно-технічних і ви-
щих навчальних закладів, а також для підви-
щення кваліфікації та самоосвіти.

3.1.9. У межах ділень навчальних видань для 
середньої загальноосвітньої школи, БЗ на під-
ручники і навчальні посібники розставляють 
у висхідній послідовності років навчання за 
класами від 1 до 12.

3.1.10. У межах одного класу матеріал роз-
ташовують за абеткою заголовків і назв, у разі 
їх збігу – у зворотно-хронологічному порядку 
років видання. Часткові різночитання в назвах 
при цьому не враховують.

3.2. Розстановка карток у СК
3.2.1. Розстановку карток у СК здійснюють 

суворо за класифікаційними індексами всере-
дині ділення, а в межах одного індексу – за 
абеткою заголовків або назв.

3.2.2. Картки з прямим словесним підрозді-
лянням «А/Я» (прізвища осіб, назви установ, 
місцевостей, населених пунктів, громадських 
об’єднань, періодичних видань тощо) розстав-
ляють за абеткою власних назв у межах кож-
ного індексу, наприклад:

050(477)Основа
050(477)Укр. історик

061.2-053.6Пласт
061.2-053.6Скаути

37(091)(477)-051Огієнко
37(091)(477)-051Пирогов
37(091)(477)-051Русова
37.091.4Коменський 
37.091.4Макаренко 
37.091.4Сухомлинський

821.161.2.09Винниченко
821.161.2.09Довженко
821.161.2.09Рильський
908(477.41Боярка)
908(477.41Переяслав-Хмельницький)

4. Оформлення СК
Оформлення СК складається з процесів:
 - внутрішнього оформлення (оформлення 

роздільників);
 - зовнішнього оформлення (оформлення 

етикеток, надшафних написів, нумера-
ції шухлядок каталогу, засобів наочної 
інформації).

4.1. Внутрішнє оформлення СК
4.1.1. Загальні положення

4.1.1.1 Каталожні роздільники оформлюють 
за наявності 40–60 карток з цим індексом. При 
цьому обов’язково оформлюють роздільники 
на вищі ступені ділення. Теми і проблеми, що 
мають актуальне наукове, культурне, політич-
не, суспільне значення, виділяють роздільни-
ками незалежно від кількості карток.

4.1.1.2. Ступені дрібності визначають у кож-
ному галузевому розділі відповідно до його 
структури та індексації. При визначенні ступе-
ня ділень виходять з кількості знаків у класи-
фікаційному індексі. Кожен наступний знак в 
індексі, як правило, слугує визначником ступе-
ня ділення. Однак, ступінь ділення не завжди 
залежить від кількості знаків в індексі, напри-
клад, 1 Філософія, 159.9 Психологія, 16 Логіка  
– ділення 1-го ступеня, наприклад:

1  Філософія   1 ступінь 
ділення

159.9 Психологія  1 ступінь 
ділення

159.92      Розвиток 
 та формування  2 ступінь
 психіки    ділення
159.922 Особливості психіки  3 ступінь 

ділення
159.922.1 Статева психологія  4 ступінь 

ділення 
16  Логіка    1 ступінь 

ділення
4.1.1.3. Для внутрішнього оформлення СК 

використовують стандартні роздільники роз-
міром 12,5 х 7,5 см з виступом 1 см.
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4.1.1.4. При оформленні СК роздільниками 
дотримуються логічної супідрядності розділів 
основних і допоміжних таблиць і оформлюють 
роздільниками з виступом відповідної форми.

4.1.2. Система роздільників СК
4.1.2.1. Для оформлення СК використову-

ють такі роздільники:
 - для ділень першого і другого ступенів – 

роздільники з   центральним виступом;
 - для ділень третього ступеня – розділь-

ники з виступом ліворуч;
 - для ділень четвертого й подальших ступе-

нів – роздільники з виступом праворуч.
4.1.2.2. Особливі види документів і документи 

за різними аспектами виділяють за допомогою за-
гальних визначників (мови, форми, місця, наро-
дів тощо). Для оформлення таких рубрик у меж-
ах кожного ділення використовують роздільники:

 - для рубрик з визначниками 1 ступеня: 
(03), (4), (=16) – роздільники з висту-
пом ліворуч;

 - для рубрик з подальшою деталізацією 
визначників (035), (410), (=161.2) – роз-
дільники з виступом праворуч.

4.1.2.3. Для виділення навчальних видань 
для рубрик з визначником 1 ступеня (07) ви-
користовують роздільники з виступом ліворуч, 
для наступних ступенів – з виступом право-
руч; для шкільних підручників за «...клас» – з 
вузьким (3 см) центральним виступом.

4.1.2.4. У розділах, де застосовано пряме 
абеткове підрозділяння «А/Я», використову-
ють роздільники:

 - буквені – вузькі ліво- та правосторонні 
поперемінно;

 - словарні – широкі центральні.

4.1.3. Оформлення роздільників
4.1.3.1. На роздільнику вказують дані, що 

розкривають зміст розділів, їхню супідрядність 
і взаємозв’язок, а саме: індекс та назва рубри-
ки, методичні вказівки, перелік основних ді-
лень, посилання.

4.1.3.2. Заголовок розділу має бути ідентич-
ним формулюванню розділу таблиць класифі-
кації. Скорочення застосовують лише ті, які є 
в тексті таблиць.

4.1.3.3. Індекси основних таблиць, а також 
із загальними та спеціальними визначниками 
та заголовок розділу пишуть на виступі роз-

дільника цілком. Якщо запис заголовку не вмі-
щується на виступі, його продовжують рядком 
нижче з відступом в 1 см від лівого краю роз-

дільника, наприклад:
4.1.3.4. На роздільниках допустиме скоро-

чення або зміни формулювання заголовка під-
розділу, наприклад:

378   Вища освіта. Університети. Під-
готовка наукових кадрів

378(091)   Історія вищої школи 
4.1.3.5. Усю вільну частину роздільника по-

діляють на 2 частини вертикальною лінією. У 
лівій частині (2/3 роздільника) записують пе-
релік основних ділень  відділу, а в правій – 
методичні вказівки, посилання.

4.1.3.6. Перелік основних ділень виносить-
ся на роздільник тільки з 1-го по 4-й сту-
пінь ділення. Якщо ділення наступного сту-
пеня переходять з даної каталожної шухляд-
ки до наступної, то основні ділення вказують-
ся обов’язково.

4.1.3.7. У лівій частині роздільника на від-
стані 1 см зліва пишуть слова «Основні ділен-
ня». Відступивши 0,5 см від краю, колонкою 
записують індекси та назви ділень наступно-
го ступеня.

4.1.3.8. Якщо перелік основних ділень не 
вміщується на одному роздільнику, запис про-
довжують на наступних зі зрізаними висту-
пами. На першому роздільнику роблять по-
значку «Див. наст. розд.» («Дивись наступний 
роздільник»), роздільники нумерують, у цен-
трі другого, третього і наступних перед про-
довженням тексту пишуть слово «Продовжен-
ня». Класифікаційний індекс на другому й на-
ступних роздільниках проставляють внизу лі-
воруч, наприклад:

4.1.3.9. На роздільниках зазначають мето-
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дичні вказівки, які є в таблицях класифікації: 
про характер і тип документів, про розкриття 

змісту рубрики, способи організації матеріалу 
всередині рубрики, розмежування між розді-
лами і підрозділами тощо.

4.1.3.10. Методичні вказівки пишуть нижче 
заголовка на 2 см з відступом 1,5 см від ліво-
го краю роздільника. На роздільнику зазнача-
ють лише ті методичні вказівки, що розкри-
вають організацію матеріалу в цьому розділі, 
наприклад:

4.1.3.11. При наявності основних ділень від-
ділу, розділу, підрозділу методичні вказівки за-
писують раніше основних ділень. Основні ді-

лення пишуть нижче методичних указівок на 
2 см, наприклад:

4.1.3.12. Не пишуть на роздільниках мето-
дичні вказівки, призначені для систематиза-
торів: про застосування загальних визначни-

ків, підрозділяння за аналогією, альтернатив-
ні індекси тощо.

4.1.3.13. За допомогою посилань – повних 
(«Див.») або часткових («Див. також») роз-
кривають міжгалузеві зв’язки і розмежуван-
ня, а також зазначають, в якому розділі ката-
логу слід шукати документи із суміжних пи-
тань. Посилання спрямовують від розділу ка-
талогу, в якому документи не відображають, 
до розділу, в якому вони представлені.

4.1.3.14. Посилання пишуть у правій части-
ні роздільника на 2 см нижче від заголовка, 
при наявності методичних вказівок – на 1 см 
нижче від них. У посиланнях зазначають точ-
ні каталожні індекси, наприклад:

4.1.3.15. Оформлення буквених (словнико-
вих) роздільників у СК не допускається, за ви-
нятком тих ділень, які мають словесне наро-
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щення (абеткове підрозділяння) «А/Я» в індексі.
4.1.3.16. Для виділення матеріалів про осіб 

застосовують широкі центральні роздільни-
ки. Персональні роздільники містять такі ві-
домості: прізвище, ініціали, дати життя та 
смерті особи. У кінці групи карток з персо-
нальним роздільником ставлять зрізаний («слі-
пий») роздільник.

4.1.3.17. Якщо за роздільником накопичу-
ється велика кількість карток без можливос-
ті подальшої деталізації за класифікаційними 
таблицями, допускається деталізація масиву 
карток за роками видання документів, напри-
клад, «до 1918 р.», «до 1945 р.», «після 1991 р.» 
або за десятиліттями.

4.1.3.18.  Усі потрібні дані на роздільниках 
записують ручкою, друкують на машинці або 
оформлюють за допомогою комп’ютера.

4.2. Зовнішнє оформлення СК
4.2.1. Каталожні шухлядки мають суцільну 

нумерацію по всьому СК. Їх нумерують зліва 
направо горизонтальними рядами згори й до-
низу в межах кожної каталожної шафи. Но-
мер зазначають у верхній частині шухлядки 
ліворуч.

4.2.2. Етикетки каталожних шухлядок міс-
тять два елементи: індекс і назву галузевого 
розділу. Класифікаційні індекси вказують за 
формою «від – до». Якщо розділ займає в ка-
талозі кілька шухлядок, то назву розділу до-
повнюють  словами «Продовження», «Закін-

чення», наприклад: 
4.2.3. Для ліпшої наочності різні СК оформ-

люють етикетками різних кольорів світлих від-
тінків.

4.2.4. Над кожним СК розташовують таблич-
ку з повною назвою каталогу та іншою інфор-
мацією, наприклад:

Систематичний каталог  
документів українською та російською 

мовами

2000 –

5. Ведення допоміжного апарату до СК
5.1. Допоміжним апаратом до СК є абетко-

во-предметний покажчик (АПП), систематич-
на контрольна картотека (СКК) до АПП, Кар-
тотека методичних рішень (КМР). 

5.1. Ведення абетково-предметного  
покажчика

5.1.1. АПП є абетковим переліком предмет-
них рубрик (ПР), які розкривають зміст відо-
бражених у СК творів друку та інших доку-
ментів із зазначенням відповідних класифіка-
ційних індексів. 

5.1.2. У ході систематизації на основі при-
йнятого класифікаційного рішення складають 
ПР і одночасно оформлюють картки для АПП 
до всіх систематичних каталогів і СКК (ДСТУ 
ГОСТ 7.59:2003). 

5.1.3. АПП складають у картковій або елек-
тронній формі. На картках АПП заголовок ПР 
пишуть з великої літери, а підзаголовки – з 
маленької, під четвертим знаком рядка заго-
ловка ПР. Класифікаційні індекси пишуть з 
відступом від заголовка або підзаголовка ПР 
на одному з ними рівні або (у разі відсутності 
місця) на наступному рядку, наприклад:

5.1.4. Складні ПР, які мають більше трьох 
підзаголовків, оформлюють на кількох карт-
ках. Усі картки нумерують арабськими цифра-

ми (угорі по центру картки). У правому ниж-
ньому кутку кожної картки (крім останньої) 

 

1–159.9 
Філософія. Психологія (початок) 

159.9–2 
Психологія (закінчення). Логіка. 

Філософія моралі. Етика. 
Практична філософія. Естетика. 

Релігія 
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роблять позначку «Див. наст. карт.». Заголо-
вок ПР повторюють на всіх картках.

5.1.5. Картки з предметними рубриками, до-
відкові та посилальні розставляють за єдиною 
абеткою за принципом «слово за словом». Міс-
це ПР в абетковому ряду визначає перше сло-
во її заголовка. У разі збігу перших слів заго-
ловка ПР, розстановку здійснюють за абет-
кою наступних. Складні слова, написані че-
рез дефіс, розглядають як два слова (крім ви-
падків, коли першу частину слова окремо не 
вживають).

5.1.6. Розділові знаки (тире, дужки, лапки 
та ін.) під час розстановки до уваги не беруть.

5.1.7. ПР, виражені скороченнями й абре-
віатурами, розставляють відповідно до їхньо-
го буквеного складу.

5.1.8. Слова й словосполучення підзаголо-
вків ПР при розстановці не враховують, крім 
ПР, присвячених персоналіям.

5.1.9. ПР, що відображають прізвища осіб, 
власні імена, прізвиська, включаються в єди-
ний абетковий ряд. Подвійні прізвища розгля-
дають як одне слово. Прості артиклі й ті, що 
пишуться разом, а також приставки, наведені 
в заголовку ПР перед прізвищем, розглядають 
як невіддільні частини прізвища, наведені піс-
ля прізвища – до уваги не беруть.

5.1.10. ПР, виражені омонімами та які від-
різняються одна від одної лише наголосом, 
розставляють в послідовності наголошених 
складів.

5.1.11. В іншому правила розстановки кар-
ток в АПП і в АК збігаються. 

5.1.12. Картки розміщують у каталожних 
шухлядках. На етикетках шухлядок познача-
ють перші та останні літери або склади ПР за 
формою «від – до».

5.1.13. Шухлядки з картками АПП нумеру-
ють по горизонталі зліва направо і згори до-
низу в межах каталожної шафи.

5.1.14. Над АПП роблять напис з його на-
звою в повній формі: «Абетково-предметний 
покажчик до систематичного каталогу».

5.1.15. Для ліпшої орієнтації та швидкого 
знаходження потрібних термінів в АПП ви-
користовують роздільники:

буквені –  центральні (1/4 ширини);
складові –  ліво-  і правосторонні попе-

ремінно (1/4 ширини);

персональні –  широкі центральні. 
5.1.16. За кожним роздільником збирають 

не більше 100 карток.

5. 2. Ведення систематичної  
контрольної картотеки

5.2.1. СКК – це допоміжна картотека служ-
бового характеру, в якій фіксують ПР АПП, 
організовані в систематичному порядку їхніх 
класифікаційних індексів.

5.2.2. СКК формують одночасно з форму-
ванням АПП. Джерелом наповнення СКК є 
ПР АПП. За складом СКК відповідає АПП, 
крім ПР спеціальних визначників, які відобра-
жають тільки в АПП.

5.2.3. На картці СКК у лівому верхньому 
кутку проставляють класифікаційний індекс, 
під нам записують ПР, наприклад:

37.091.4 Сухомлинський

Сухомлиністика

5.2.4. У СКК ПР розставляють за поряд-
ком класифікаційних індексів, у межах одно-
го класифікаційного індексу – за абеткою за-
головків ПР.

5.2.5. На роздільниках СКК зазначають тіль-
ки класифікаційні індекси.

5.2.6. На етикетках СКК проставляють кла-
сифікаційні індекси першої та останньої кар-
ток у шухлядці без формулювань.

5.3. Ведення картотеки методичних рішень
5.3.1. КМР є допоміжним службовим апара-

том, у якому у процесі роботи з СК фіксують 
пропозиції, доповнення й ухвалені рішення на 
додаток до існуючих інструкцій щодо органі-
зації, ведення й редагування каталогу.

5.3.2.Структура і зміст КМР зумовлена осно-
вними видами робіт з СК. Вона складається з 
двох частин: «Таблиці класифікації» і «Систе-
матичний каталог».

5.3.3. У першій частині КМР наводять пере-
лік класифікаційних таблиць, які використову-
ють для індексування документів у бібліотеці.
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5.3.4. Друга частина КМР складається з двох 
розділів: 

а) рішення щодо організації, ведення, ре-
дагування, пересистематизування СК і впро-
вадження доповнень і виправлень до класи-
фікаційної системи в систематичні каталоги;

б) рішення щодо застосування загальних ви-
значників і спеціальної методики індексуван-
ня документів за УДК.

5.3.5. КМР можна оформлювати на ката-
ложних картках, організованих за допомо-
гою роздільників, на окремих аркушах папе-
ру, зібраних у теку, або в електронній формі 
Обов’язково зазначають дату ухвалення кож-
ного методичного рішення.

6. Поточна робота з СК
6.1. Поточна робота з СК складається з та-

ких процесів: розставляння карток з БЗ на нові 
надходження, виправлення на картках СК, ви-
лучення карток з СК, поточне редагування СК.

6.2. Включення карток у СК здійснюють 
регулярно, залежно від обсягів нових надхо-
джень.

6.3. Каталожні шухлядки заповнюють карт-
ками не більш, ніж на 2/3 їхнього обсягу,  від-

повідно до індексації та логічної послідовнос-
ті розділів, уміщених у шухлядках.

6.4. У каталожних шафах залишають резерв-
ні (порожні) каталожні шухлядки для подаль-
шого збільшення каталогу.

6.5. Підставою для внесення виправлень на 
картках СК є зміни класифікаційних індексів 
(уточнення, деталізування, пересистематизу-
вання) або виявлені помилки (описки). Незна-
чні виправлення здійснюються одразу. Значні 
за обсягом виправлення (наприклад, у резуль-
таті пересистематизування документів з пере-
несенням карток в інше місце каталогу) здій-
снюють у плановому порядку.  

6.6. Вилучення карток проводять за картка-
ми, вилученими з абеткових каталогів на осно-
ві актів на списання документів. У відпрацьо-
ваних актах на звороті останнього аркуша ро-
блять позначку: «Каталожні картки з (скоро-
чена назва каталогу) вилучені. Дата. Посада, 
прізвище, підпис виконавця».

6.7. Поточне редагування СК проводять па-
ралельно з розстановкою карток.

6.8. Усю поточну роботу з каталогами відо-
бражають у «Щоденнику роботи з СК».

КАРТОТЕКА МЕТОДИЧНИХ РІШЕНЬ ПО РОБОТІ  
З СИСТЕМАТИЧНИМИ КАТАЛОГАМИ, ОРГАНІЗОВАНИМИ ЗА УДК 

С т р у к т у р а   і   з м і с т

І  Таблиці класифікації 

ІІ  Систематичний каталог

а) Рішення щодо організації, ведення, редагування, пересистематизування СК і впроваджен-
ня в них змін і доповнень до УДК

1. Організація СК

2. Внутрішнє оформлення

3. Зовнішнє оформлення

4. Ведення СК

5. Редагування СК

6. Пересистематизування СК

7. Упровадження доповнень і виправлень до УДК

б) Рішення щодо застосування загальних визначників і спеціальної методики індексуван-
ня документів за УДК
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Додаток 4 
Типові норми часу на основні процеси бібліотечної роботи

(витяг)
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ
Міністерства культури і

туризму України
29.12. 2008  р. 

№ 1631/0/16-08

І. Загальна частина
1.1  Типові норми часу на основні процеси 

бібліотечної роботи (далі — Норми) призначе-
ні для визначення штатної кількості працівни-
ків бібліотек, планування роботи, видачі нормо-
ваних завдань. 

1.4. У Нормах враховано час на підготовчо-
заключні роботи, який становить 10 % від опе-

ративного часу. 
1.5. Норми встановлено у годинах, хвилинах, 

секундах на одну одиницю вимірювання.
1.6. Бібліотекам надається право розробляти та 

впроваджувати в установленому порядку власні 
норми часу, якщо вони відповідають більш висо-
кій продуктивності праці, або зміст технологіч-
ного процесу має підвищену складність та більшу 
деталізацію, визначені цими Типовими нормами.

ІІ. Норми часу 
на основні процеси бібліотечної роботи

№
Назва процесу, операції.  

Зміст роботи
Одиниця 
виміру

Норма часу

1 2 3 4

Формування бібліографічного запису

Скласти основний бібліографічний запис за відсутності друкованої картки на 
документ: ознайомитися з документом, скласти запис, зробити бібліотечні 
позначки

запис 5–11 хв

Редагування бібліографічного запису

Перевірити правильність оформлення бібліографічного запису на картці: 
подання елементів бібліографічного запису, шифрів, бібліотечних позначок. 
Визначити тираж бібліографічних карток для розміщення в бібліотечних 
каталогах

картка 4 хв

Підготовка до індексування документів для каталогів

Підібрати картку з бібліографічним описом до документа, звірити і вкласти в 
документ

запис 40 с

Розподілити документи за галузями знань (за тематикою) назва 1 хв

Систематизація документів

Ознайомитися з документом, перевірити відповідність індексу, надрукованого у 
виданні, таблицям класифікації, прийнятим у бібліотеці, проставити потрібний 
індекс на документі

назва 5 хв

Ознайомитися з документом, визначити індекс за таблицями класифікації, 
прийнятими в бібліотеці, за відсутності друкованої картки або макету картки 
на видання. Проставити індекс на документі

назва 15 хв

Визначити авторський знак документа за авторськими таблицями назва 1 хв

Відредагувати шифр: перевірити правильність індексу, авторського знака назва 2 хв

Організація та ведення абеткових каталогів

Підібрати картки за алфавітом заголовків або назв картка 30 с

Розставити в каталозі попередньо підібрані картки картка 1 хв

Редагування каталогу: перевірити правильність розстановки карток, написання 
додаткових карток та карток із посиланнями, виправити помилки

картка 1 хв 20 с
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№
Назва процесу, операції.  

Зміст роботи
Одиниця 
виміру

Норма часу

1 2 3 4

Написати роздільник. Зазначити літеру, склад, назву організації або установи, 
прізвище, ім’я, по батькові автора

роздільник 1 хв 30 с

Розміщення роздільників: підібрати за алфавітом, поставити, закріпити 
стержень

роздільник 2 хв

Написати етикетку та нумераційні позначення, розмістити на каталожній 
шухляді

етикетка 2 хв

Організація та ведення систематичних каталогів

Підібрати картки за класифікаційними індексами, усередині розділу  за 
алфавітом заголовків або назв

картка 1 хв

Розставити в каталозі попередньо підібрані картки картка 1 хв

Редагування каталогу: перевірити правильність наповнення розділів за змістом, 
індексами і розстановкою, виправити помилки

 картка 1 хв 20 с

Підготувати роздільник: підібрати роздільники за кольоровою гамою, вирізати 
згідно з потрібною формою за певним розміром. Написати (надрукувати) 
роздільник: зазначити класифікаційний індекс, назву розділу або підрозділу, 
посилання

роздільник 3 хв

Розміщення роздільника: підібрати за індексами, поставити, закріпити 
стержень

роздільник 1 хв

Написати етикетку та нумераційні позначення, розмістити на каталожній 
шухляді

етикетка 2 хв

Організація і ведення  електронного каталогу (ЕК)

Звірити документи, що надійшли, на наявність запису в ЕК документ 2 хв

Приписати дублети у каталог: проставити інвентарні номери та інші елементи 
форми вводу (відповідно до АІБС, що діє у бібліотеці)

документ 2 хв

Формування каталогового запису для ЕК. Заповнення відповідних полів:

до 10 елементів запис 5 хв

10–20 елементів запис 10 хв

Редагування бібліографічного запису ЕК. Внесення змін сторінка 3 хв

Вилучення карток або зняття інвентарних номерів з каталогів

Звірити каталожну картку на ідентичність з талоном-індикатором (списком) на 
документ, що вилучається. Вилучити каталожну картку на останній примірник 
документа. Викреслити інвентарний номер списаного дублетного примірника, 
вказати дату та номер акта 

картка 4 хв

Вилучити з ЕК бібліографічний запис або інвентарний номер на документ, що 
вилучається з фонду бібліотеки

запис 1 хв 25 с

Рекаталогізація

Звірити документ de-visu з каталожним записом бібліотечного каталогу. Внести 
потрібні зміни та доповнення: проставити  шифри, інвентарний номер, інші 
бібліотечні позначки 

запис 20 хв

Технічна обробка документа

Наклеїти на документі: 

кишеньку документ 30 с

ярлик документ 30 с

аркуш терміну повернення документ 20 с

штрих-кодову етикетку документ 30 с

Написати шифр:

на документі документ 30 с

на ярлику документ 35 с
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№
Назва процесу, операції.  

Зміст роботи
Одиниця 
виміру

Норма часу

1 2 3 4

Заповнити (роздрукувати) книжковий формуляр: зазначити шифр, інвентарний 
номер, заголовок, назву, ціну, рік видання документа

книжковий
 формуляр

1 хв

Заповнити (роздрукувати) картку-індикатор: зазначити інвентарний номер, 
заголовок, назву, шифр розстановки документа

індикатор 1 хв

Роздрукувати штрих-кодову етикетку на документ етикетка 30 с

Роздрукувати каталожну картку на документ картка 2 хв

Продублювати картки з бібліографічним записом згідно з визначеним тиражем картка 1 хв

Розподілити каталожні картки на нові надходження для розміщення у 
відповідних бібліотечних каталогах 

картка 30 с

Вилучення документів з фонду

Відібрати документи для вилучення з фонду як:

непрофільні, надмірної дублетності, застарілі за змістом документ 4 хв

зношені документ 1 хв

Розкласти документи відповідно до причини вилучення, звірити з книжковим 
формуляром (для тих бібліотек, в яких ведуться книжкові формуляри)

 
документ

30 с

Підібрати книжкові формуляри на документи за інвентарними номерами або 
алфавітом, а на періодичні видання – за роками та номерами

формуляр 40 с

Підготувати «Опис на вилучення з бібліотеки...» документів
позиція 

30 с

Оформити акт на вилучення документів (кількість, вартість, причина списання) акт 1 год

Погасити інвентарний номер і штемпель бібліотеки на документі документ 36 с

Підготувати списані документи для передачі в обмінний фонд, для здачі в 
макулатуру або їх ліквідацію (зв’язати в пачки)

пачка 5 хв

Вилучення документів з облікових форм

Зробити запис у Книзі сумарного обліку (2-га частина), проставити номер акта акт 10 хв

Підшити акти акт 1 хв

Виключити документ (за  списком до акту) з інвентарної книги документ 2 хв

Документообмін 

Передача документів в інші бібліотеки та організації (складання актів-описів 
на документи, що передаються)

документ 30 с

Підготовча робота до вивчення бібліотечного фонду

Скласти план роботи з вивчення певного розділу або частини бібліотечного 
фонду

план 4 год

Провести інструктаж для виконання робіт з вивчення бібліотечного фонду інструктаж 1 год

Визначення пасивної частини фонду 

Визначити причини утворення пасивної частини бібліотечного фонду: надмірна 
дублетність, застарілість, непрофільність, недостатнє розкриття фонду тощо

документ 20 с

Розстановка документів у фонді документ 1 хв
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Додаток 5
Технологічна карта на аналітико-синтетичне опрацювання  

документів19

№ 
з/п

Назва процесу, операції.  
Зміст роботи

Одиниця 
виміру

Норма  часу на  
опрацювання од ного 

документа,
 год. (хв., сек.)

1 Добирання документів у фонді для подальшого опрацювання, достав-
ляння до робочого місця

документ 0,003 (30 сек.)

2 Ознайомлення з документом, вивчення й аналізування його за назвою, 
змістом, анотацією або за допомо гою безпосереднього перегляду, ви-
значення основ ного змісту й форми документа

назва 0,033 (2 хв.)

3 Пошук за табли цями класифікаційних індексів, які відповідають осно-
вному змістові документа. Визначення та скла дання повного індексу 
документа на основі отриманих або знайдених у таблицях індексів. 
Видалення старих індексів. Написання нового індексу систематизації 
на звороті титульного аркуша документа

індекс 0,1 год. (6 хв.)

4 Перевіряння та редагування класифікаційного ін дексу, виправлення 
помилок

індекс 0,017 (1 хв.)

5 Визначення поличного індексу та авторського знака, перенесення по-
личного шифру на титульний аркуш, книжковий формуляр і обкладин-
ку документа

шифр 0,033 (2 хв.)

6 Аналізування документа, визначення його мови, форми, читацького 
призначення, форми опису. Уточнення вихідних даних, відсутніх на 
ти тульному аркуші та його звороті, підрахування непронумерованих 
сторінок, ілюстрацій, додатків       

назва 0,033 (2 хв.)

7 Складання заголовка документа, тексту бібліографічного запису. 
Оформлення картки, перенесення на неї шифру доку мента й повно-
го індексу системати зації. Визна чення кількості додаткових карток для 
АК та СК, на писання відповідних позначок та інвентарних но мерів до-
кументів на звороті картки. Проставляння по значки про ката логізацію 
на документі

запис 0,11 (6 хв. 30 сек.)

8 Перевіряння та редагування бібліографічного за пису, внесення потріб-
них змін і доповнень 

запис 0,017 (1 хв.)

9 Дублювання потрібної кількості карток. Перевіряння та редагування 
записів, внесення змін

картка 0,050 (3 хв.)

10 Розстановка документів у фонді документ 0,017 (1 хв.)
11 Комплексна норма 0,417 (25 хв.)

Додаток 6
Орієнтовний перспективний план переведення фондів і каталогів  

на Універсальну десяткову класифікацію20  

№ 
з/п

Зміст роботи,  
одиниця обліку

Обсяг 
роботи

Норма 
часу21, 
год.

Трудо-
витрати, 

год.

Термін ви-
конання

Виконавці

1 Підготовка основного фонду бібліотеки до 
переведення на УДК: перегляд документів de 
visu, виявлення й відбирання застарілих (неак-
туальних), непрофільних, дублетних, зношених 
видань, видалення їх з полиць для подальшого 
вилучення з фонду, примірник

10000 0,033 
(2 хв.)

330

2 Складання Робочих таблиць класифікування 
за УДК (на основі друкованих або електро-
нних), визначення глибини індексування й по-
личних індексів, таблиці

1 50 50

20 Запропонований план переведення фондів і каталогів на УДК слугує лише зразком. Кожна бібліотека 
самостійно визначає наповнення плану й терміни його реалізації відповідно до своїх особливостей і потреб.

19 Розроблено із застосуванням „Типових норм часу на основні процеси бібліотечної роботи” (2008) і дослідно-
розрахункових норм з урахуванням специфіки певної бібліотеки.
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№ 
з/п

Зміст роботи,  
одиниця обліку

Обсяг 
роботи

Норма 
часу21, 
год.

Трудо-
витрати, 

год.

Термін ви-
конання

Виконавці

3 Дописування на поличних роздільниках від-
повідних індексів УДК, оформлення відсутніх 
роздільників, роздільник

500 0,067 
(4 хв.)

34

4 Виокремлення місця для перегрупування 
фонду; перегрупування (переміщення) фонду 
за індексами УДК,  метрополиця22

180 0,083  
(5 хв.)

15

5 Створення Макета систематичного каталогу 
згідно з Робочими таблицями класифікування 
за УДК: оформлення центральних і лівобічних 
роздільників, зазначення класифікаційного ін-
дексу, назви розділу або підрозділу, роздільник

1000 0,050 
(3 хв.)

50

6 Пересистематизування й бібліографічне опи-
сування документів за розділами, назва:

6500 0,417 
(25 хв.)

2710

7 - Художня література, літературознавство (82)
8 - Філологія, мова, мовознавство (80, 81)
9 – Суспільно-політична література (1, 2, 3 )
10 - Географія, історія (9)
11 - Математика, природничі науки (5)
12 - Мистецтво, спорт (7)
13 - Прикладні науки, медицина, техніка, сіль-

ське господарство, промисловість (6)
14 - Інше (0)
15 Технічне оброблення документів: наклеюван-

ня на обкладинці документа ярлика,  перене-
сення на зворот титульного аркуша документа 
повного каталожного індексу, написання по-
личного шифру на титульному аркуші та на 
ярлику, заповнення книжкового формуляра, 
примірник

6500 0,083  
(5 хв.)

540

16 Внесення змін в організаційні (ТТПК, 
Щоденник роботи бібліотеки, плани, звіти 
тощо) й облікові (КСО) документи згідно з 
розподілом документів за УДК, документ

5 1  
(60 хв.)

5

17 Вилучення документів з фонду: розподіл до-
кументів за причини вилучення, звіряння з 
книжковими формулярами (для бібліотек, в 
яких ведуть книжкові формуляри), підготовка 
„Опису на вилучення з бібліотеки...” докумен-
тів, примірник

1000 0,017 
(1 хв.)

17

18 Оформлення актів на вилучення документів 
(підрахування кількості, вартості, зазначення 
причини списання), підписання актів членами 
комісії, затвердження й передавання актів до 
бухгалтерії, акт

10 1 
(60 хв.)

10

19 Підготовка списаних документів для переда-
вання до обмінного фонду або для здавання в 
макулатуру, примірник

1000 0,0085 
(0,5 хв.)

8,5

21 Норми часу є орієнтовними, визначеними на основі „Типових норм часу…”, Технологічних карт на окремі 
процеси, а також розрахунковими, наприклад, на складання Робочих таблиць класифікування за УДК, внесення 
змін в організаційні й облікові документи тощо. Кожна бібліотека може застосувати власні норми часу.

22  Метрополиця – міжнародна одиниця обліку фонду, що прирівнюється до 1 м стелажної полиці, зайнятої 
виданнями або документами на нетрадиційних носіях. Умовно на одній метрополиці розміщується 40–50 книжок. 
9000 примірників документів умовно розміщено на 180 метрополицях.  
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рт

Л
79

1
К

ін
ем

ат
ог

ра
ф

ія
. 
К

ін
ом

и
ст

ец
тв

о.
 К

ін
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Г
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Ш
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Ц
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