Лекция
Организация фондов и каталогов в образовательной организации 
Организация фондов и каталогов в образовательной организации представляет собой сложную, многогранную и строго регламентированную систему управления информационными ресурсами. Это не просто техническое размещение книг на полках, а стратегический процесс формирования интеллектуального капитала учебного заведения, который обеспечивает фундамент для образовательной, научно-исследовательской и воспитательной деятельности. В условиях современной цифровой трансформации этот процесс объединяет в себе классическое библиотековедение и передовые информационные технологии, создавая единую экосистему знаний.
Библиотечный фонд образовательной организации — это упорядоченное собрание документов (традиционных печатных изданий, электронных ресурсов, аудиовизуальных материалов), которое формируется в строгом соответствии с профилем учебного заведения и его образовательными программами.
Библиотечный фонд общеобразовательной организации формируется в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», федеральными государственными образовательными стандартами начального общего, основного общего и среднего общего образования. Часть 1 статьи 18 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» содержит общие требования к содержанию библиотечного фонда общеобразовательной организации: «Библиотечный фонд должен быть укомплектован печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия), методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям)».
Эти требования уточняются в федеральных стандартах. ФГОС НОО (п. 36.2) и ФГОС ООО (п. 37.2) определяют обязательную укомплектованность библиотеки ОО печатными и электронными образовательными ресурсами по всем учебным предметам учебного плана и фонд дополнительной литературы, который должен включать детскую художественную и научно-популярную литературу, справочно-библиографические и периодические издания, сопровождающие реализацию образовательных программ начального общего и основного общего образования.
Комплектование фонда: это первичный и наиболее ответственный этап. В образовательной среде он базируется на нормативах книгообеспеченности. Библиотекари и методисты анализируют учебные планы, чтобы определить, сколько экземпляров учебников необходимо на одного обучающегося. В 2025 году акцент смещается в сторону приобретения лицензий на электронно-библиотечные системы (ЭБС), что позволяет обеспечить мгновенный доступ к литературе неограниченному числу пользователей одновременно.
Учет и обработка: каждый документ, поступающий в фонд, проходит через процедуру регистрации. Существует два вида учета: суммарный (учет партий документов в книге суммарного учета) и индивидуальный (присвоение уникального инвентарного номера или использование штрихкодирования/RFID-меток). Это позволяет контролировать наличие и движение каждой единицы хранения.
Расстановка фонда: для того, чтобы литература была доступна, она должна быть организована по определенной системе. В образовательных организациях используется Библиотечно-библиографическая классификация (ББК). Книги расставляются на стеллажах в систематическо-алфавитном порядке: сначала по отраслям знаний (например, математика, история, филология), а внутри раздела — строго по алфавиту фамилий авторов или заглавий. В открытом доступе для учащихся такая система позволяет интуитивно находить нужный раздел.
Концептуальные основы размещения фонда
Прежде всего, стоит понимать, что фонд библиотеки традиционно делится на несколько функциональных частей, каждая из которых требует своего подхода к размещению:
Учебный фонд: Это самая динамичная и объемная часть. Учебники, как правило, хранятся отдельно от основного фонда (часто в отдельном помещении или на закрытых стеллажах). 
Их размещение организуется по классам (с 1 по 11) и по предметам внутри каждой параллели. Это необходимо для того, чтобы в периоды массовой выдачи и сдачи книг в начале и конце учебного года библиотекарь мог максимально оперативно обработать огромные потоки литературы.
Основной фонд (художественная и научно-популярная литература): Это «сердце» библиотеки. Здесь книги расставляются согласно принятым стандартам, чтобы любой ученик или учитель мог сориентироваться в книжном пространстве.
Различают две основные группы видов расстановок библиотечного фонда:
[bookmark: _Hlk216776684][bookmark: _Hlk216776808]расстановки содержательного типа и расстановки формального типа. 
К расстановкам содержательного типа относятся систематическая, тематическая и предметная расстановки.
К расстановкам формального типа относятся – алфавитная, географическая, хронологическая, языковая, форматная, нумерационная. За исключением алфавитной и нумерационной ни одна из перечисленных расстановок сама по себе недостаточна для рационального размещения на полках. Как правило, виды расстановок применяются в различных сочетаниях. Например, алфавитно-хронологическая, систематически-алфавитная и т.д.
Наиболее распространенным видом расстановки, используемой в библиотеках образовательных организаций, является систематически-алфавитная. При систематической расстановке документы расставляются по отраслям знаний, а внутри– по алфавиту авторов или заглавий. 
Систематический порядок устанавливается в соответствии с таблицами библиотечно-библиографической классификации (ББК). 
Чтобы точно установить место документа в алфавитном ряду, пользуются таблицей авторских знаков. Авторский знак — это условное обозначение, которое добавляется перед шифром книги в каталоге библиотеки. Он составляется из первых букв фамилии автора и числа, соответствующего количеству букв в имени и отчестве. Авторский знак помогает точно определить местоположение книги среди множества однотипных изданий и значительно ускоряет поиск нужного экземпляра в хранилище.

(СЛАЙД)

(Авторские таблицы Л.Б. Хавкиной).


Технология и системы расстановки
В российских образовательных организациях доминирующей является систематическо-алфавитная расстановка на основе таблиц ББК (Библиотечно-библиографической классификации).
Систематическая: Весь фонд разделен на отделы по отраслям знаний. Каждому отделу присвоен определенный цифровой индекс. Например, литература по естествознанию будет находиться в одном месте, по истории — в другом, по искусству — в третьем. Это позволяет учащимся видеть сразу весь спектр книг по интересующей их теме.
Алфавитная: Внутри каждого отраслевого раздела книги расставляются строго по алфавиту фамилий авторов или заглавий (если автор не указан). Для удобства на полках используются буквенные разделители — специальные карточки, которые помогают быстро найти нужную букву.
Учет возрастной специфики (Зонирование)
Одной из важнейших особенностей размещения фонда в школе является деление литературы по возрастным группам. Это необходимо для того, чтобы первоклассник не затерялся среди сложных энциклопедий для выпускников, а старшеклассник мог быстро найти критическую литературу по классике.
Зона для младших школьников (1–4 классы): Стеллажи в этой зоне должны быть низкими (не выше 1,2–1,5 метра), чтобы ребенок мог самостоятельно дотянуться до любой полки. Книги здесь часто расставляются по темам, понятным детям: «Сказки», «О животных», «Приключения», «Стихи». Сегодня активно используются элементы визуальной навигации — яркие пиктограммы и картинки вместо сложных цифровых индексов.
Зона для учащихся среднего звена (5–9 классы): Здесь уже преобладает классическая систематическая расстановка, дополненная тематическими полками, ориентированными на подростковые интересы и школьные проекты.
Зона для старшеклассников и педагогов: включает в себя серьезную научную литературу, пособия для подготовки к экзаменам (ЕГЭ/ОГЭ) и методическую литературу для учителей.
Специальные формы размещения
Помимо стандартных стеллажей, современная школьная библиотека использует гибкие формы презентации фонда:
Фонд открытого доступа: Большая часть художественной литературы должна быть доступна для того, чтобы ученик мог подойти, полистать книгу и выбрать её «глазами». Это стимулирует интерес к чтению.
Выставочные стеллажи: Это зоны «активного спроса». Здесь размещаются новинки, книги-юбиляры или литература к текущим школьным событиям. Выставки — это витрина библиотеки, которая постоянно меняется.
Фонд справочной литературы: Энциклопедии, словари и справочники обычно выделяются в отдельную зону (часто в читальном зале). Эти книги не выдаются на дом, так как они нужны для оперативной работы на месте.
Современные требования
Сегодня размещение фонда невозможно представить без цифровой составляющей. Физическое пространство библиотеки теперь интегрировано с QR-кодами на полках, которые ведут к электронным версиям книг в ЭБС (электронно-библиотечных системах). Если печатных экземпляров популярной книги не хватает, ученик может прямо у стеллажа скачать лицензионную копию на свой планшет или смартфон.
Также в школах выделяются места для хранения медиатеки (диски, электронные пособия на флеш-носителях), хотя этот сегмент постепенно полностью вытесняется облачными хранилищами.
Правильно организованный фонд превращает библиотеку из склада книг в навигатор по миру знаний, где каждый элемент — от высоты полки до индекса на корешке — работает на развитие ученика.
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II. Организация системы каталогов
КАТАЛОГИЗАЦИЯ – это совокупность процессов обеспечивающих создание и функционирование библиотечных каталогов. 
Последние представляют собой совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей, раскрывающих состав и содержание фонда библиотеки. Библиотечные каталоги могут иметь карточную и электронну форму.  Каталогизация включает процессы:
 -аналитико-синтетической обработки информации;
 -процессы организации, ведения и редактирования каталогов
-управление системой каталогов и технологическими процессами каталогизации.
К технологическим процессам каталогизации относятся:
- составление библиографического описания / записи;
- систематизация и предметизация, которые являются процессами аналитико-синтетической обработки информации.
Составление библиографического описания / записи – совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по правилам, установленным ГОСТ (ГОСТ 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»).
Систематизация документов – это отражение содержательных и формальных признаков документа в виде классификационных индексов.
-система библиотечно-библиографической классификации (ББК);
-универсальная десятичная классификация (УДК);
- десятичная классификация М. Дьюи (ДКД);
-единая классификация литературы для книгоиздания (ЕКЛ).
Если фонд — это «тело» библиотеки, то каталоги — это её «мозг» и основной навигационный инструмент. Система каталогов позволяет пользователю узнать, какие книги есть в наличии, не заходя непосредственно в хранилище.
Алфавитный каталог: в нем карточки (или электронные записи) расположены строго по алфавиту имен авторов или заглавий книг. Он отвечает на вопрос: «Есть ли в библиотеке конкретная книга конкретного автора?»
Систематический каталог: здесь информация сгруппирована по отраслям знаний. Этот инструмент незаменим, когда учащемуся нужно подобрать литературу по определенной теме (например, «Экология городов»), но он не знает фамилий конкретных исследователей.
Электронный каталог (ЭК):  ЭК интегрирует в себе функции всех бумажных каталогов и дополняет их возможностями полнотекстового поиска, фильтрации по году издания, виду носителя и даже доступности в режиме онлайн. Благодаря использованию машиночитаемых форматов (MARC21 или RUSMARC), поиск нужной информации занимает секунды.
Автоматизированные информационно-библиотечные системы (АИБС) широко используются в российских библиотеках для автоматизации процессов учета, каталогизации и обслуживания читателей. Вот некоторые из наиболее популярных отечественных АИБС:
Российские АИБС
[bookmark: _Hlk216854363]Система «1С:Предприятие» используется не только в бизнесе, но и в библиотеке для автоматизации управленческих и бухгалтерских процессов. Рассмотрим основные возможности её внедрения в деятельность библиотеки:
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1. ИРБИС  
· Одна из самых распространенных автоматизированных библиотечных систем в России. Разработана Государственным научно-исследовательским институтом информационных технологий и телекоммуникаций («Информрегистр»). Используется в государственных и муниципальных библиотеках разного уровня.
· 
2. LIBERUS  
· Автоматизированная система управления библиотечными процессами, разработанная ООО «Научно-техническое предприятие Либерус». Включает широкий спектр функций, включая автоматизацию всех этапов обработки документов, обслуживание пользователей и администрирование библиотеки.
3. RUCOBIB  
· Библиотечная система российского производства, используемая преимущественно в крупных университетских и научных библиотеках. Отличается гибкостью настройки и возможностью интеграции с международными стандартами.
4. Библиотека Онлайн (BiblioNet)  
· Разработка НПО «Фолиант». Ориентирована на небольшие и средние библиотеки, отличается простотой эксплуатации и широким функционалом.
5. РАБИС  
· Расширенная автоматизированная библиотека, ориентированная на университеты и научные учреждения. Система позволяет эффективно управлять фондами, обслуживать пользователей и вести учет изданий и материалов.
6. Alibra System  
· Современная библиотечная система, созданная ООО «Алибра-Систем». Поддерживает процессы электронного документооборота, дистанционного обслуживания читателей и электронных публикаций.
Эти системы позволяют российским библиотекам существенно повысить эффективность своей работы, обеспечить доступ к ресурсам пользователям и упростить внутренние процедуры.



КАРТОТЕКИ

Картотеки являются важной частью систематизации фондов и организации поиска литературы в учебных заведениях, таких как школы и колледжи. Они помогают учащимся быстро находить нужные учебные пособия, художественную литературу и справочные издания. 
Картотеки также облегчают работу библиотекарей, позволяя оперативно подбирать материал для уроков и внеклассных занятий.
Вот перечень основных видов картотек, используемых в школьных библиотеках и колледжах:
Систематическая картотека статей является важным инструментом для быстрого и эффективного поиска научной и профессиональной информации в библиотеках, особенно в академических учреждениях, школах и вузах. Она организована таким образом, чтобы помогать пользователям находить статьи по определённым предметным областям и дисциплинам.
Систематическая картотека статей
Систематическая картотека статей представляет собой каталог записей, каждая из которых описывает статью, опубликованную в журналах, сборниках трудов конференций, альманахах и других источниках. Записи организованы по рубрикатору (или классификатору), разработанному специально для удобства поиска. Рубрики соответствуют научным отраслям знания и отражают иерархическое деление наук на дисциплины и направления исследований.
Как устроены записи в систематической картотеке?
Каждая запись в картотеке состоит из двух частей:
1. Информационной части, содержащей:
· Название статьи,
· Фамилия и инициалы автора(-ов),
· Источник публикации (наименование журнала, сборник и т.п.),
· Год выхода и номер выпуска (том, выпуск).
2. Рубрикационного индекса, который обозначает тему или область науки, к которой относится статья. Например, индекс может выглядеть следующим образом: ББК 81.2Рус-922 ("Русский язык").
Пример записи в систематической картотеке:
Копировать
*Название:* Теория познания и современная философия
*Автор:* Иванов И.И.
*Источник:* Философские исследования, №3, 2022 г.
*Рубрикационный индекс:* ББК 87.3
Польза систематической картотеки
1. Быстрое нахождение специализированной информации: Благодаря рубрикационному принципу построения, читатель сразу видит статьи именно по той области, которая его интересует.
2. Поддержка учебного и научного процесса: Преподаватели и студенты могут быстрее подобрать необходимую научную литературу для подготовки лекций, рефератов, дипломных работ и диссертаций.
3. Формирование полного представления о состоянии вопроса: Возможность увидеть все опубликованные статьи по определенной теме позволяет исследователю составить целостное представление о достижениях и направлениях развития выбранной отрасли науки.
Заключение
Систематическая картотека статей остается эффективным способом структурирования и хранения сведений о публикациях в рамках библиотек, обеспечивая удобство и скорость поиска необходимого материала. Несмотря на развитие цифровых баз данных, многие традиционные библиотеки продолжают поддерживать подобные картотеки как дополнение к электронным ресурсам.

1. Алфавитная картотека авторов и заглавий
Это традиционная форма хранения карточек, упорядоченных по алфавиту фамилий авторов или заголовков произведений. Помогает учащимся легко искать нужную книгу или произведение конкретного автора.
2. Тематическая (предметная) картотека
Карточки здесь группируются по тематическим разделам (например, литература, математика, биология). Это удобно для преподавателей и учащихся, которые ищут литературу по конкретной учебной дисциплине или интересующей теме.
3. Картотека периодики
Здесь фиксируются журналы, газеты и прочие периодические издания, имеющиеся в фонде библиотеки. Карточки располагаются по названиям журналов или газет в алфавитном порядке.
4. Методико-педагогическая картотека
Особенность данной картотеки заключается в том, что она включает карточки с методическими рекомендациями, конспектами уроков, дидактическими материалами, презентациями и другими ресурсами, полезными педагогам и студентам педагогических специальностей.
5. Электронная картотека
Современные школьные и студенческие библиотеки активно используют электронные базы данных, содержащие сведения обо всей имеющейся литературе и учебном материале. Эти базы интегрируются с системой автоматической выдачи книг и предоставляют быстрый доступ к данным через компьютер или планшет.
6. Читательская картотека
Такая картотека представляет собой систему регистрации читателей, выдачу и возврат книг. Здесь фиксируется вся информация о книгах, выданных каждому ученику или студенту колледжа.
7. Аннотированные рекомендательные списки
Эта картотека предназначена для того, чтобы предлагать учащимся и студентам дополнительную литературу, способствующую углублению изучаемого материала. Обычно такая картотека сопровождается аннотациями, позволяющими лучше ориентироваться в выборе нужной книги.
Использование перечисленных картотек способствует повышению качества образовательного процесса, облегчает доступ учащихся и педагогов к учебному и литературному материалу, обеспечивает рациональное использование ресурсов школьной и студенческой библиотеки.
III. Важность и функциональное значение
Правильная организация фондов и каталогов напрямую влияет на качество образовательного процесса. Во-первых, это обеспечивает оперативность. Преподаватель или студент не должны тратить часы на поиск актуального источника. Во-вторых, это гарантирует информационную полноту: системный подход к каталогам позволяет увидеть все имеющиеся ресурсы по теме, включая периодические издания и статьи из сборников, которые часто остаются «невидимыми» при беглом осмотре полок.
Кроме того, в образовательных организациях фонд выполняет важную функцию идеологического и воспитательного центра. Тематические выставки, подборки литературы к памятным датам и организация коворкинг-зон на базе книжного фонда превращают библиотеку из склада бумажных носителей в живое интеллектуальное пространство.
Дополнительные аспекты и современные тренды
Интересно отметить, что в последние годы границы между «фондом» и «каталогом» размываются. Современные Discovery-сервисы позволяют пользователю через одно поисковое окно искать информацию одновременно и в печатном фонде своей библиотеки, и в подписных зарубежных базах данных, и в репозитории открытого доступа.
Также стоит упомянуть процесс ретроспективной конверсии — это перевод старых карточных каталогов в электронную форму. Для многих старейших учебных заведений это титанический труд, который позволяет сделать редкие и ценные издания прошлых веков доступными для современных исследователей через интернет.
Таким образом, организация фондов и каталогов — это не статичное состояние, а динамичный процесс постоянного обновления, очистки фонда от устаревшей литературы (списание) и внедрения новых стандартов описания данных. Это сложная работа, которая обеспечивает преемственность знаний и успех каждого участника образовательного процесса. 
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на I Международном форуме школьных библиотекарей.

Лучший педагог-библиотекарь России
Фомина Алена Николаевна, КГКОУ ШИ 10, г. Бикин
Замотаева Елена Владимировна, МОУ СОШ №28, г. Комсомольск-на-Амуре; 
Перегоедова Татьяна Васильевна, МОУ гимназия №45, г. Комсомольск-на-Амуре;
Соколова Яна Михайловна, МОУ СОШ №13, г. Комсомольск-на-Амуре;
Горностаева Валентина Ивановна, МБОУ СОШ р.п. Мухен, муниципальный район Лазо;
Артёменко Ирина Анатольевна, МБОУ «СШ №1», г. Советская Гавань;
Змеева Светлана Анатольевна, МБОУ СОШ №5, г. Николаевск-на-Амуре;
Юн Анастасия Сергеевна, МБОУ СОШ №2, г. Николаевск-на-Амуре
Лучшая читающая школа России
Участниками конкурса стали школьные педагоги-библиотекари 14 образовательных организаций Хабаровского края. Конкурсанты провели мероприятия в школе — интеллектуальные турниры и занятия, посвященные чтению, а также представили конкурсные работы с описанием реализованных практик. 
· Третий этап включает защиту проектов перед экспертным советом в онлайн-формате.
· Еренкова Марина Александровна, КГАНОУ "Краевой центр образования";
· [bookmark: _GoBack]Санина Татьяна Борисовна, МБОУ "СШ № 49 имени героев-даманцев", г. Хабаровск;
· Невареных Людмила Александровна, МБОУ СОШ пос. Тейсин, Амурский муниципальный район;
· Пельменева Елена Ивановна, МБОУ СОШ с.п. "Село Новый Мир", Комсомольский муниципальный район;
· Трапезникова Екатерина Тариеловна, МБОУ СОШ Галичного с.п., Комсомольский муниципальный район
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