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Инструкция по правилам заполнения полей для описания электронных ресурсов (далее 

ЭР) 

 

1. В базе не должно быть пустых документов. Поиск таких документов производится в слова-

ре по пустому полю «null» 245а «Название». 

2. Общее обозначение материала приводят сразу после основного заглавия с прописной буквы 

в квадратных скобках. Пример: [Электронный ресурс]. 

3. Сокращения в полях 653а «Ключевые слова», 650z «Гео. подрубрика», 655а «Жанр/форма», 

245а «Заглавие», 520а «Аннотация», 650а «Основная рубрика», 440 «Серия» не допуска-

ются. За исключением случаев, когда сокращение имеется в самом источнике информа-

ции. 

4. Поля не должны начинаться и заканчиваться пробелом или знаком препинания. 

5. Разделительными знаками при перечислении в полях 020с «Цена», 090f «Сигла хране-

ния», 505а «Форматированное содержание», 526е «Предмет», 653а «Ключевые слова», 

650z «Гео. подрубрика», 655а «Жанр/форма»,  650а «Основная рубрика», 600а «Персона-

лия», 650у «Хрон. подрубр.» являются точка с запятой (;).  

6. Для  более чѐткого разделения областей и элементов, а также для различения предписанной 

и грамматической пунктуации применяют пробелы в один печатный знак до и после 

знака предписанной пунктуации.  Исключение составляют точка и запятая – пробе-

лы оставляют только после них. 

7. Круглые и квадратные скобки рассматривают как единый знак, пробел ставится перед пер-

вой (открывающей) скобкой, и после второй (закрывающей) скобки. 

8. В сложных словах (Пример: Верхне-Волжский), между двумя датами (Пример: 1999-

2003) , а также при сокращении слов (Пример : ун-т) пробел не ставится. 

 

9. С прописных букв начинают первое слово каждой области описания. Все остальные эле-

менты после предписанных знаков пунктуации приводятся со строчной или прописной 

буквы в соответствии с нормами языка. Сохраняют прописные и строчные буквы в офи-

циальных наименованиях современных организаций и других именах собственных. 

 

10. При сочетании грамматического и предписанного знаков препинания в описании приво-

дят оба знака. Если элемент заканчивается многоточием или точкой в конце сокращѐнно-

го слова, а предписанная пунктуация следующего элемента является точкой или точкой и 

тире, то точку, относящуюся к предписанной пунктуации следующего элемента 

опускают. Математические, химические и прочие знаки в описании воспроизводят. 

 

11. Ошибки и опечатки не искажающие смысл текста, в библиографической записи приво-

дят в исправленном виде и не оговаривают исправления. 

 

12. Пропущенные буквы или цифры можно вставить, заключив их в квадратные скобки. 

 

13. Ошибки в фамилиях, инициалах лиц, принимавших участие в создании документа 

воспроизводят в библиографической записи без изменений (за исключением международ-

ного стандартного номера, который всегда даѐтся правильный), а затем в квадратных 

скобках приводят правильное написание с предшествующим сокращением «т.е.». При-

мер: / [т. е. Ю.] П. Бочаров, 1891 [т. е. 1981], . – 

       380 [т. е. 390] с. 

Принято на методическом совете.  

Протокол от «     »                  200   г. 

Утверждаю 

 

____________ 

«        »                       200    г. 
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14. Без нарушения окончания приводят порядковые номера томов, глав, страниц, классов, 

курсов, если родовое слово (том, глава и т. п.) предшествует порядковому номеру. За ис-

ключением поля 250а «Осн. свед. об изд.». Порядковый номер, указанный в цифровой 

форме, записывают арабскими цифрами, с добавлением окончания согласно правилам 

грамматики соответствующего языка Пример: 2-е изд.  

 

 

 

№ 

поля 

Под

поле 

Название поля по файлу 

tag.dat 

Предназначение и пример заполнения 

001 0 Контрольный номер Генерируется системой автоматически 

 

005 0 Дата корректировки Поле содержит 16 знаков, которые определяют дату 

и время последней транзакции записи. Генерируется 

системой автоматически. Пример: 

19860909141236.0 [1986 год, сентябрь, 1 число, 

2:12:36 после полудня] 

 

020 а 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

с 

Индекс ISBN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Цена (руб.) 

Стандартный международный номер издания 
- буквенно-цифровой код регистрационного харак-

тера. Указывается в форме, приведенной в издании 

без аббревиатуры ISBN. Поле повторяется если ЭР 

имеет несколько стандартных номеров (при разме-

щении ресурса более чем на одном носителе или 

создан более чем одним издателем). ISBN иденти-

фицирующий объект, указывают первым. Осталь-

ные номера даются с пояснением, заключѐнным в 

скобки. 

 Пример: ISBN 0-13-942012-6. –  ISBN 0-13-942004 

(кассета) 
 

Заносится цена ЭР. Если издание повторное, це-

на нового документа заносится последней. Пример: 

10-25; 111-00; 0-78. 

040 а 

 

 

 

 

Служба первич. кат. 

 

 

 

Название организации, которая создала первона-

чальную запись, заносится автоматически или бе-

рѐтся из словаря.  

Пример: МОУ гимназия №4 

041 а Код языка текста Заполняется при описании издания на иностран-

ном языке английскими буквами c сокращением без 

точки . Пример: eng (английский), fre (француз-

ский). По умолчанию автоматически указывается 

rus (русский). 

090 а 

 

 

 

х 

 

 

 

 

 

 

е 

 

Полочный шифр 

 

 

 

Авторский знак 

 

 

 

 

 

 

Инвентарный номер 

 

Вносится индекс шифра хранения электронного 

ресурса соответственно таблицам ББК без пробела. 

Пример: 63.3(4) 

 

Заполняется в соответствии с таблицами автор-

ских знаков Л.Б. Хавкиной (большая буква и две 

цифры). Присваивается по фамилии автора издания 

либо по заглавию, если описание под заглавием. 

Пример: С 16. Буквы З, Ч, О, латинская I пишут-

ся через дефис без пробела: Ч-15, О-11, З-33 

 

Заносится учѐтный номер электронного ресурса. 
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f Сигла хранения Указываются сиглы хранения (краткое буквенное 

обозначение (аб., чз). 

 

091 а Индекс ББК Вносится полный индекс электронного издания, 

при перечислении используется знак «+» без пробе-

ла. 

Пример: 26.3+26.2; 63.3(4Гем)+66 

 

100 

 

а 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Автор 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В поле заносится автор произведения.  

Сначала пишется фамилия, потом инициалы через 

пробел. В соответствии с требованиями ГОСТа 7.80-

2000  после фамилии  ставится запятая.  

Пример: Антонов, К. Н.  

 Если электронное издание содержит двух или 

трех авторов, то в поле заносится фамилия и ини-

циалы первого, а второго и третьего автора ука-

зываем в подполе 700а. Для каждого автора 

формируется отдельный элемент (F2). 

Если же авторов четыре и более, описание со-

ставляют под заглавием и данное подполе не запол-

няется.  

Фамилии двух лиц указывают как две само-

стоятельные. Пример: в издании: Братья Гримм, в 

описании: Гримм  В. в подполе 100а, Гримм Я. в 

подполе 700а. 

Братья Гримм заносим в подполе 245с.  

 На сборник с общим заглавием, содержащий 

произведения одного автора, составляют описание 

под именем этого автора, независимо от наличия 

или отсутствия авторского оформления. Пример: 

заглавие Трюффо о Трюффо, автор Трюффо Ф. 

На сборник без общего заглавия, содержащий 

произведения одного автора, составляют описание  

под именем этого автора. 

На сборник без общего заглавия, содержащий 

произведения разных авторов, описание составляют  

под именем автора, указанного первым. Фамилии 

остальных авторов приводят в подполе 700а. В об-

ласти заглавия и сведений об ответственности ука-

зывают не более четырех авторов. 

Пример: подполе 100а – Астафьев В. П. , подполе 

245а (название) - Пастух и пастушка / В.   Ас-

тафьев. Навеки девятнадцатилетние / Г. Бакла-

нов 

110 а 

 

 

 

 

 

Организация/юрисдик. Если ЭР издан организацией и авторский знак 

дан на нее, то в данное поле вносится название ор-

ганизации. 

Пример: Российская Федерация. Конституцион-

ный суд; Российская Федерация. Закон 

111 а  

 

 

 

 

с  

 

 

Наименование мероприя-

тия 

 

 

 

Место мероприятия  

 

 

Записывается наименование мероприятия как автора 

работы. 

Пример: 25 Съезд КПСС или Международная 

американская конференция 

 

Записывается место проведения мероприятия. 

Пример: Москва, МГУ 
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d Дата мероприятия Записывается дата проведения мероприятия. 

Пример: 28 июля 1967. 

 

700 а Другие авторы В это поле заносятся все остальные авторы. Для ка-

ждого автора формируется отдельный элемент (на-

жатием кнопки F2).  Сначала пишется фамилия, по-

том инициалы. Фамилия и инициалы разделяются 

запятой. 
 

710 а Другие организации Если авторами являются несколько организаций, то 

в это поле записываются названия других организа-

ций. Для каждой организации формируется отдель-

ный элемент. 
 

711 а  

 

 

 

 

с  

 

 

d 

Другие мероприятия 

 

 

 

 

Место мероприятия  

 

 

Дата мероприятия 

Записывается наименование мероприятия или 

юрисдикции как автора работы. 

Пример: Конференция Объединѐнных наций по 

морскому праву 

 

Записывается место проведения мероприятия. 

Пример: Москва, МГУ 

 

Записывается дата проведения мероприятия. 

Пример: 28 июля 1967. 

 

245 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

а 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Незн.символы (0-9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заглавие 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Если заглавие ЭР начинается со знаков препина-

ния (кавычек, многоточия) или с артикля (для книг 

на иностранном языке), то ставится цифра, соответ-

ствующая количеству символов до первого слова. 

Пример: «The doors»- 5 (кавычки, три буквы, про-

бел). 

«Минута молчания» - 1 (кавычки) 

«…Не отрекаются любя» - 4 (кавычки и три 

точки) 

Записывается название ресурса. Сведения берут-

ся с внутренних источников, с этикетки, маркировки 

на физическом  носителе, технической документа-

ции, другого сопроводительного материала или кон-

тейнера.  

 – заглавие может быть тематическим или типовым, 

состоящим только из термина, обозначающего вид 

документа или жанр произведения. Пример: 

 Электронный рубрикатор 

 История чемпионатов мира по фут-

болу 

 Промышленные каталоги 

 – может состоять из имени лица, наименования ор-

ганизации (полного или сокращенного). 

 Александр и Наполеон 

 Большая энциклопедия Кирилла и Мефо-

дия 

 Материалы ЮНЕСКО 

 – может состоять или включать в себя набор ини-

циалов или акронимов, цифр или иных символов. 

Полная форма, имеющаяся в источнике, но не вы-

бранная в качестве основного заглавия, приводится 

как сведения, относящиеся к заглавию. Пример: 

 БД ГОСТ 
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b 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Продолж. заглавия  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Секреты Exel 

 Microsoft NSDN library 

 DATAPRO worldwide I Tanalyst 

 ORUMM 92 [Electronic resource] : Ouk Ridge 

uranium market model  

 – заглавие может состоять из двух равноправных 

заглавий, связанных союзом «или». Перед союзом 

ставится запятая и второе заглавие пишется с боль-

шой буквы. Пример: 

 Золотой ключик, или Приключения Бура-

тино  

 – заглавие может состоять из нескольких предло-

жений. Пример: 

 Третий Рим. Борьба за престол 

 Компьютеры и комплектующие. Оргтех-

ника. Периферия. Аудио-, видео- и бытовая 

техника. Средства связи. Автомобили 

 – если в предписанном источнике имеются заглавия 

отдельных произведений и общее заглавие всего ЭР 

в целом, предпочтение отдается общему заглавию; 

заглавия отдельных произведений приводят в облас-

ти форматированного содержания. Пример: 

 Большой толковый словарь английского и 

русского языков 

(В форматированном содержании: Большой окс-

фордский словарь ; Толковый словарь живого вели-

корусского языка / Владимир Даль) 

 – если ЭР состоит из нескольких произведений без 

общего заглавия, то основное заглавие у него отсут-

ствует, заглавия отдельных произведений указыва-

ют в описании в порядке их приведения в предпи-

санном источнике информации. Число отдельных 

произведений можно ограничить до первых трех с 

последующим знаком пропуска. Пример: 

 Противостояние [Электронный ресурс] ; 

Опаленный снег / DOKA Company 

 Английский для бизнесменов [Электрон-

ный ресурс] ; Английский технический ; 

Английский для чтения газет и журналов / 

Intell 

 Crisis [Electronic resource] ; Wilderness / Ly-

dia Horsfall  

 – при отсутствии на источнике основного заглавия 

в качестве такового могут быть приведены первые 

слова текста или весь текст, выведенный на титуль-

ный экран. Если это невозможно, то заглавие фор-

мулируют на основании анализа ЭР и заключают в 

квадратные скобки. 

 

Содержит информацию, раскрывающую и пояс-

няющую основное заглавие. Каждым разнородным 

сведениям, относящимся к заглавию, или разным 

группам однородных сведений предшествует знак 

двоеточие.  

Пример: Энциклопедия российского права [Элек-

тронный ресурс] : справ. правовая система для 

профессионалов. Московский выпуск : законодат. 

и норматив. акты органов власти г. Москвы и 
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n 

 

 

p 

 

 

 

с 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Номер части 

 

 

Название части 

 

 

 

Ответственность 

 

 

Моск. обл., формы док. : электрон. бюл.  

Если сведения, относящиеся к заглавию, одно-

родны, они разделяются между собой теми знаками, 

которые употреблены в предписанном источнике 

информации. Пример:  

: dioses — simbolos — heroes 

: состояние, проблемы, перспективы  

При отсутствии в источнике знаков между одно-

родными сведениями они разделяются точками. 

Пример: 

 : Фонтаны Петергофа. Павловск. Царское Село 

 

В поле заносится номер CD или части 

Пример: CD 1; Ч. 1 

 

Название части заполняется в соответствии с 

правилами описания области «Основное заглавие». 

Пример : ( Три  мушкетера : роман : пер. с фр.) 

 

Сведения об ответственности содержат инфор-

мацию о лицах и организациях, ответственных за 

интеллектуальное или художественное содержание 

произведения, помещенного в объекте описания. 

Сведения о лицах могут содержать как сведения 

о художниках, композиторах, авторах текста, иллю-

страторах, программистах, изобретателях и т. п., чьи 

работы содержатся в электронном ресурсе непо-

средственно, так и сведения о лицах, на базе работы 

которых создан данный ресурс (например автор ра-

боты, на базе которой создано программное обеспе-

чение и т. п.). 

Пример: 

 / авт. курса А. Сигалов 

/ программирование — М. И. Беляев, С. М. Беляев  

/ коллектив авт. под. рук. Исакова Ю. Ф. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сведения об организациях включают в описание, 

если они участвовали в создании, изготовлении или 

реализации электронного ресурса. Пример: 

/ Гос. ком. Рос. Федерации по охране окружающей 

среды  

/ Моск. гос. текстильная акад. им. А.Н. Косыгина 

Инициалы ответственного, редактора и т. д. 

пишутся перед фамилией. Запись разнородных 

ответственных разделяется точкой с запятой (;), 

однородных – запятой, фамилии указываются в ро-

дительном падеже. 

 Пример : пер. с фр. Н. Кудрявцевой ; 

под общ. ред. Н. А. Николаева ; худож. С. К. Тузо-

ва 

После пояснительных слов, предшествующих и 

относящихся к перечисленным однородным сведе-

ниям ставится двоеточие. Пример: сост.: В. С. 

Иванов, К. С. Степанов ; редкол.: М. И. Степаши-

на [и др.] 

Сведения об ответственности, сформулирован-

ные каталогизатором на основе анализа документа, 

заносят в поле 500а «Примечание» и в квадратные 

скобки не заключают. 
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Физический носитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Параллельное заглавие 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заносится общее обозначение материала, кото-

рое содержит указание на класс материала, к кото-

рому принадлежит ресурс. При описании компакт-

дисков это Электронный ресурс. 

Если объект представляет собой электронный ре-

сурс и содержит также дополнительный материал, 

относящийся к другой категории, общее обозначе-

ние относится только к основному объекту. Сведе-

ния о дополнительном материале рекомендуется 

отметить в области физической характеристики как 

приложение. 

 

Записывается параллельное заглавие на иностран-

ном языке, если оно приведено в издании, а основ-

ное заглавие - на русском языке (поле 245а). При-

мер: Устные темы по английскому языку = 

Topics for discussion.  

При наличии нескольких параллельных заглавий их 

приводят в описании в последовательности, данной 

в книге. Перед каждым параллельным заглавием 

ставят знак равенства. 

Пример: Художественный металл Урала  

XVII-XIX веков = Decorative metal - work of the Ur-

als XVII-XIX centuries = Metal dekoratif de I`Oural 

XVII-XIX - siecles  

При необходимости количество параллельных за-

главий сокращают до одного - первого.  

 

250 а 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Осн. свед. об изд. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заносятся сведения об изменениях и (или) осо-

бенностях данного издания ЭР по отношению к пре-

дыдущему изданию того же документа. Сведения об 

издании обычно содержат слово «издание» или его 

эквивалент на ином языке. Заменяющие его слова 

«версия», «уровень», «выпуск» («level», «release», 

«update», «version») могут служить указанием на 

новое издание только в случае, если это дополни-

тельно подтверждено в ЭР.  

Пример: 

. — 2-е изд. 

. — Версия 6/6/80. Послед. модификация 29/9/81  

. — Вып. 1А 

Сведения об издании могут, помимо перечисленных 

выше слов и числительных, содержать иные терми-

ны, отличающие его от предыдущих изданий.  

. — Пересмотр. изд.  

. — Новый вып.  

. — New release  

. — School ed. (Школьный редактор) 

. — Interactive ed. 1995 version (Диалоговая версия 

1995 редактора) 

Сведения об издании приводят, если есть изме-

нения в интеллектуальном содержании ресурса, сде-

ланы добавления или изъятия, модифицирован язык 

программирования или операционной системы или 

увеличена эффективность ресурса.  

Не рассматривают как новое такое издание, ко-

торое имеет отличия, связанные с разными типами 
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или размерами носителя, кодами представления 

данных, различия в средствах вывода и т. д. (напри-

мер ресурс удаленного доступа, воспроизведенный 

на гибком или оптическом диске).  

Сведения об издании приводят в последователь-

ности, данной в источнике информации. Порядко-

вый номер, указанный в цифровой (арабскими или 

римскими цифрами) либо в словесной форме, запи-

сывают арабскими цифрами.  

. — 2-я ред.  

. — Изд. 3-е, испр. и доп.  

. — Факс. изд.  

. — 4. CD-ROM-Ausgabe 

. — 2nd ed.  

При выявлении существенных изменений по 

сравнению с предыдущим изданием, соответствую-

щие сведения об издании, отсутствующие в ЭР, мо-

гут быть приведены в квадратных скобках. 

Сведения об ответственности, относящиеся 

только к конкретному изменѐнному изданию, зано-

сят после сведений об издании, и им предшествует 

знак косая черта. 

 Пример :  

– Репр. воспроизведение изд. 1903-1909 гг. / под ред. 

проф. И. А. Бодуэна де Куртенэ 

– Изд. 2-е / перераб. с 1-го изд. П. Агафошин 

 

256 а Характ. компьют. файла В поле заносится вид и объѐм электронного ресурса. 

Обозначение вида ресурса включает обобщенную 

характеристику содержащихся в нем материалов. 

Пример:  

. — Электрон. текстовые дан.  

. — Электрон. граф. дан.  

. — Электрон. журн.  

. — Электрон. картогр. дан.  

. — Электрон. прикладная прогр.  

. — Электрон. поисковая прогр. 

Если даны обозначения ресурсов двух видов, второ-

му предшествует союз «и». 

. — Электрон. дан. и прогр. 

. — Электрон. граф. дан. и прогр. 

Обозначение вида ЭР может быть взято из источни-

ка или, при его отсутствии, сформулировано на ос-

нове изучения ресурса и приводится без квадратных 

скобок. 

Сведения об объеме ЭР приводят в круглых скобках 

так, как они представлены в источнике, с добавле-

нием более детальных характеристик, если это не-

обходимо. Пример: 

. — Электрон. дан. и прогр. (33 файла) 

Если приводится количество файлов, то остальные 

сведения указывают через двоеточие. 

. — Электрон. дан. (2 файла : 70 тыс. записей)  

. — Электрон. прогр. (2 файла : 18650 байтов) 

260 а 

 

 

 

Место издания 

 

 

 

Заносится место издания документа (сокращения 

производятся в соответствии с ГОСТом 7.12-93).  

При наличии нескольких мест издания приводят на-

звание, выделенное полиграфически или указанное 
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c 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Издательство 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата издания 

первым на предписанном источнике. Опущенные 

сведения отмечаются сокращением «и др.» в квад-

ратных скобках. Или могут быть приведены все 

места издания разделѐнные между собой точкой с 

запятой (;). Пример:  

Курск [и др.] 

М. ; Киев  
Если место издания установлено библиографом са-

мостоятельно, то оно приводится в квадратных 

скобках: [СПб.]. В случае невозможности определе-

ния места издания указывается аббревиатура [Б. м.] 

Название места издания, распространения приводят 

в форме и падеже, указанных в предписанном ис-

точнике информации. 

Пример:  – Саратов 

                – В Можайске 

Наименование издательства записывается с большой 

буквы, без кавычек (сокращения по ГОСТу).  

Отделение издательства указывается через точку 

(Сов. писатель. Ленингр. отд-ние). При перечис-

лении издательств ставится двоеточие (:). Пример : 

М. : Дрофа : АСТ  
При отсутствии информации об издательстве указы-

вается аббревиатура [Б. и.] в квадратных скобках. 

 

Указывается год, приведенный на титульном листе 

издания или обороте. 

 При отсутствии информации приводят предпола-

гаемую дату издания с соответствующими поясне-

ниями, если это необходимо. Обозначение [б.г.] не 

приводят. 

Пример: [1942?] , [1898 или 1899], [ок. 1900], [ме-

жду 1908 и 1913], [конец ХIХ – нач. ХХ в.], [199-], 

[18- -], [17- -?] 

 

300 а 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b 

 

 

 

 

 

 

 

Объем 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Илл/тип воспроизв. 

 

 

 

 

 

 

 

В поле приводят сведения, которые касаются 

описания ЭР – это специфическое обозначение ма-

териала, к которому принадлежит физический носи-

тель, и количество физических единиц. Термины 

для специфического обозначения материала:  

Электрон. диск  

Электрон. магнит. диск  

Электрон. опт. диск  и др. 

Пример: 

1 электрон. опт. диск (CD-ROM)  

. — 3 электрон. опт. диска (Photo CD)  

. — 1 электрон. опт. диск (CD-I)  

. — 1 электрон. опт. диск (CD-R). 

 

В поле заносятся сведения о звуке и цвете. Сведения 

о звуке приводятся для ресурса, имеющего звуковое 

сопровождение или порождающего звук. Характе-

ристика цвета дается для ресурса, который предна-

значен для вывода на экран изображения в двух или 

более цветах. Пример: 

. — 1 электрон. опт. диск (CD-R) : зв., цв. 

 

Указывается информация о любом физически от-
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е Сопров. матер. дельном материале предназначенном для совмест-

ного использования (например, электронный диск 

вместе со звуковой кассетой). 

1 электрон. опт. диск (CD-ROM)+1 зв. кассета (17 

мин.) 

440 а 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

n 

 

 

 

 

 

 

 

р 

 

Серия 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Номер части 

 

 

 

 

 

 

 

Название части 

 

Поле заполняется при наличии серии. Сведения 

приводят без сокращений слов и словосочетаний. 

Пример: Библиотечная серия, CD для дизайнера. 

Если ЭР является выпуском двух серий, то сведения 

о каждой серии заносить в отдельные поля без ско-

бок. 

440 а  Библиотечная серия 

440 а CD для дизайнера 

Параллельное заглавие серии заносится согласно 

полю 245о через знак равенства. 

Пример: Киллер = Killer 

 

Записывается номер выпуска серии или подсерии. 

Приводится в тех терминах, которые даны в доку-

менте: 

 – № 8  

 – А, В, С  

 – Module 2  

 – вып. 4 

 

Записывается название части, если оно есть. 

 

500 а Примечания Поле обязательное для заполнения. Заносятся 

примечания о системных требованиях (приводит-

ся первым в области примечания). Оно может вклю-

чать несколько технических спецификаций в сле-

дующем порядке: наименование, модель компьюте-

ра, объем свободной и (или) оперативной памяти, 

наименование операционной системы, программное 

обеспечение (включая, при необходимости, язык 

программирования), периферийные устройства, 

технические средства.  

Эти сведения предваряют фразой «Систем. требова-

ния». Различные сведения отделяют друг от друга 

точкой с запятой. Пример: 

 Систем. требования: ПК с процессором 

486 DX2-66 Мгц ; 8 Мб ОЗУ ; MS Windows 

3.1 или MS Windows 95 ; SVGA видеоплата 

и монитор (640 х 480, 256 цв.) ; 2-

скоростной CD-ROM дисковод ; MS 

Windows совместимая зв. карта ; мышь. 

 Систем. требования: ПК с процессором 

486 DX2-66 ; 8 Мб ОЗУ ; Microsoft Windows 

3.1 или Windows 95 ; 2-скоростной диско-

вод CD-ROM ; видеокарта SVGA 256 цв. ; 

зв. карта 16 бит стандарта МРС ; сте-

реоколонки или наушники. 

В случае, когда электронный ресурс не требует осо-

бых условий для установки или просмотра, эти при-

мечания при составлении библиографического опи-

сания можно опустить.  

Примечание об источнике основного заглавия 

является обязательным. 
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. — Загл. с титул. экрана  

. — Загл. с контейнера  

. — Загл. с этикетки видеодиска  

. — Загл. из техн. документации DUA Labs ST-5  

. — Загл. с папки  

. — Загл. с домашней страницы Интернета. 

Примечания о переводе или переработке произ-

ведения, содержащегося в электронном ресурсе, 

приводится вместе с заглавием оригинального про-

изведения (если сведения о нем имеются в источни-

ке информации). 

Пер. произведения : Als de dood  

Адаптация произведения : Draculus. 1994 

Примечание об источнике сведений об издании 

приводится, если источник сведений об издании от-

личается от источника основного заглавия. 

. — Сведения об изд. с буклета  

. — Сведения об изд. с этикетки диска  

. — Сведения об изд. из информ. в конце ресурса. 

Примечание о режиме доступа (приводится пер-

вым при отсутствии примечания о системных тре-

бованиях). Это примечание является обязательным 

при описании электронного ресурса удаленного дос-

тупа и ему предшествуют слова «Режим доступа» 

или их эквивалент на другом языке (например 

«Mode of access» и т. п.). Пример: 

. — Режим доступа : Computer university network 

. — Режим доступа : http://www.un.org  

. — Режим доступа: ftp://ftp.nevada.edu  

. — Mode of access : Mikenet  

Сведения об истории удалѐнного ресурса. Этот 

элемент характерен для часто изменяемых элек-

тронных ресурсов и указывает дату последнего по-

сещения ресурса, либо дата регистрации. Эти све-

дения приводятся в скобках и не отделяются от ад-

реса какими-либо знаками. Пример: (12.03.2008).  

505 а Форматированное содер-

жание 
Поле обязательное для заполнения, если 

имеются данные. Заносятся заглавия отдельных 

работ, частей единицы или оглавление издания. По-

ле может также содержать номера выпусков, частей 

или другие обозначения последовательности. При 

перечислении нескольких произведений, они разде-

ляются точкой с запятой (;). Например, описание 

сборника.  

Заглавия произведений заносятся без незнача-

щих символов и без слов «Содерж.:» и «В содерж.:». 

При описании комментариев к нормативным ак-

там в поле 505а "Форматированное содержание" 

указывается название комментируемого документа. 

При заполнении поля 505а в 1-м индикаторе 

указывается тип примечания (0-2): 

0 - Примечание о содержании является полным 

1 1- Примечание о содержании является неполным (не 

перечисляются все части, т.к. их не было в наличии 

при составлении записи). 

2 2- Примечание о содержании является частичным 
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(не перечисляются все части, хотя они были в нали-

чии при составлении записи). 

520 а Аннотация Аннотация переписывается с упаковки ЭР либо соз-

дается библиографом самостоятельно. Указывается 

целевое назначение издания. Сокращения не допус-

каются.  

Для художественной литературы, литературо-

ведческих, энциклопедических, справочных из-

даний это поле не заполняется. 

650 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

а 

 

 

 

 

 

у 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

z 

Основная рубр. 

 

 

 

 

 

Хронол. подрубр. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Гео. подрубр. 

Заполняется соответственно словарю основных руб-

рик, принятым Методическим объединением 

школьных библиотек г. Сургута. 

 Количество основных рубрик не ограничено. Все 

рубрики пишутся с маленькой буквы через точку с 

запятой (;). 

Заполняется, если в издании встречаются даты со-

бытий, годы жизни персоналий. Обозначение года 

заносится арабскими цифрами, века – римскими: 

Пример: 1975; ХХ. 

Года перечисляются через точку с запятой. 

 За исключением случая, когда  указываются деся-

тилетия и век, тогда между ними ставится запятая 

(пример: 60-е, ХХ; XXI). Хронологический период 

указывается через дефис. Пример: 1941-1945; X-XI 

 (см. решение метод. совета от 08.12.2006 г.). 

 

Вносятся географические названия, употребляемые 

в тексте, места, где происходят описываемые собы-

тия. Это могут быть: территориально-

административные образования (страны, города, 

округа, штаты, области и т.п.), экономические объ-

екты (экономические районы, хозяйственные рай-

оны, горы, равнины, водоемы и другие географиче-

ские объекты, имеющие собственные названия. 

Наименования географического термина пишется в 

именительном падеже в единственном числе ( искл. 

– группа островов, моря, океаны) 

Пример: Мальдивские острова; Каспийское мо-

ре; Тихий океан 

Наименование географического термина не со-

кращается (искл. – общеупотребляемая аббревиату-

ра). Пример: ГДР, КНДР, СССР, СФРЮ, США, 

ФРГ, ХМАО, ЮАР, ЧССР 

При перечислении между терминами ставятся 

разделительный знак точка с запятой (;). Пример: 

Россия; Франция; Италия 

В случае изменения наименования географического 

термина в ходе истории, вносится название, приня-

тое на описанный в тексте период. 

Пример: Россия; СССР; Германия; ГДР; ФРГ 

К названиям небольших и малоизвестных гео-

графических объектов делается пояснение, и уточ-

нения, если одно и тоже название относится к раз-

ным объектам. Пояснения и уточнения записывают-

ся через пробел в круглых скобках без сокращений. 

Например: Луга (село); Загреб (город); Сава (ре-

ка); Уфа (город); Уфа (река). Если в поле 

«Гео.подрубрика» заносим название улицы, то сна-
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чала указывается город. Например: Сургут, Бажо-

ва (улица). 
Если в источнике приводятся сведения о группе 

стран, то в «Гео. подрубрику» можно заносить 

обобщающие названия: Арабские страны; Социа-

листические страны; Зарубежные страны, но обя-

зательно перечисление государств, которые входят в 

эту группу. Названия берутся из статьи и записыва-

ются в соответствии с описываемым в документе 

периодом. 

Наряду с официальным названием административ-

но-территориальных единиц следует приводить их 

общеупотребительное название. 

653 а Ключевые слова В поле вносятся термины, раскрывающие содержа-

ние источника и не дублирующие термины других 

полей. Запись делается в именительном падеже в 

единственном числе за исключением выражений, 

употребляемых только во множественном числе, на 

первое место ставится существительное затем при-

лагательное: ресурсы природные; деньги; фронт 

трудовой и т.п. Исключение составляют устойчи-

вые словосочетания и имена собственные. Пример: 

художественная самодеятельность; заработная 

плата; Большой театр; Александрийский маяк и 

т.д. 

При перечислении используется точка с за-

пятой. Слова и выражения пишутся с маленькой 

буквы (кроме имен собственных). Если КС содер-

жит несколько определений к одному слову, то в 

этом случае словосочетание необходимо преобразо-

вать в двухсловные КС, в которых одно и то же по-

нятие сопровождается поочередно одним определе-

нием. Например: торированные вольфрамовые 

катоды. В КС: катод торированный; катод 

вольфрамовый; катод. Или электродинамические 

функциональные системы. В КС: система элек-

тродинамическая; система функциональная.  

В редких случаях, когда словосочетание невоз-

можно преобразовать в двухсловные (специальные 

термины, разделение которых может повредить 

смыслу), допускается употребление словосочетаний 

из нескольких слов. Например: малый круг крово-

обращения; центральная нервная система  

В случае употребления известных аббревиатур, ис-

пользуется и полная форма выражения: АО; акцио-

нерное общество.  
При употреблении слов и выражений на иностран-

ном языке пишутся оба варианта: Интернет; 

Internet. 

При описании изданий с классификационным ин-

дексом 83, 84 разделов ББК используются следую-

щие термины: 

 литература русская (до 1917г.) 

 литература русская советская (с 1917г. и при-

мерно до 1991г.) 

 литература русская современная (примерно с 

1992 г. ХХ века) 

 литература английская, литература татар-
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ская (при описании произведений авторов дру-

гой национальности) 

 поэт; прозаик; драматург; сказочник (терми-

ны «писатель, анализ, литературное произведе-

ние, биография, персоналия» не используются) 

В это поле также заносятся имена персонажей ху-

дожественных произведений, названия художест-

венных произведений (без кавычек), формы прове-

дения мероприятий. Пример: КВН; урок; виктори-

на; Евгений Онегин (литературный персонаж0; 

Отцы и дети (роман); Шерлок Холмс (литера-

турный персонаж) 

 

655 а Жанр/форма Поле заполняется при описании следующих доку-

ментов: 

 художественные произведения (роман, при-

ключенческий роман, фантастическая по-

весть, повесть-сказка и др.) 

 нормативные акты (закон, указ, конституция, 

инструкция и др.) 

 издания с описанием конкретных жанров в ли-

тературоведении или в искусстве (портрет, пей-

заж, песня, проза, поэзия и др.) 
При перечислении используется точка с запятой 

(;). 

 Термины указываются в именительном падеже в 

единственном числе. 

900 а Имя макрообъекта В данном поле происходит подключение макрообъ-

екта: файла, носителя дополнительной информации 

для данного документа. К макрообъектам относятся 

полнотекстовые документы, графические образы и 

др. Пример: D:\DOKUMENT\pushkin.txt; 

D:\PICT\akvarel.bmp 

526 а 

 

 

 

 

 

 

 

 

b  

 

 

 

с  

 

 

d  

 

e  

 

Название программы 

 

 

 

 

 

 

 

 

Этапы обучения 

 

 

 

Предмет (код) 

 

 

Класс 

 

Предмет (название) 

В поле вносится без кавычек наименование про-

граммы, либо название учебно-методического ком-

плекта, в который входит данная учебная литерату-

ра. Пример: Перспектива; Ручное творчество 

(Н.А.Цирулик); Программа для школ (классов) с 

углубленным изучением математики (Отдел ма-

тематического образования института общего 

среднего образования РАО). 

 

Указывается уровень обучения, в котором использу-

ется данное учебное пособие. Пример: Начальная 

школа, Основная школа, Старшая школа 

 

Указывается учебный предмет. Поле заполняется с 

помощью внешнего словаря «Учебные предметы».  

 

Указывается класс 

 

Указывается наименование учебного предмета. Если 

необходимо указать несколько названий предметов, 

их указывают через разделительный знак (;).  

600 а Персоналия В поле вносится перечень лиц, жизнедеятельности 

которых посвящен описываемый ЭР (фамилия и 

инициалы), за исключением тех лиц, которые только 

упоминаются в тексте. 
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При наличии у персоны псевдонима, сначала указы-

ваются: настоящие имя и фамилия и через пробел в 

круглых скобках псевдоним, затем псевдоним и в 

скобках настоящие имя и фамилия.  

Пример: Вэлла Ю. (Айваседа Ю.); Айваседа Ю. 

(Велла Ю.) 

Не заносятся авторы художественных произведений. 

Исключение – если произведение автора это ме-

муары, воспоминания.  

931 а  

 

 

b  

Класс в школе: с  

 

 

Класс в школе: по 

Указывается класс, в котором начинается изучение 

предмета по данному учебному пособию. 

 

Указывается класс, в котором заканчивается изуче-

ние предмета по данному учебному пособию. 

 

953 a  

 

 

 

 

b  

 

Тип образовательного уч-

реждения (код) 

 

 

 

Тип образовательного уч-

реждения (название) 

Выбирается  код, соответствующий типу образова-

тельного учреждения, для которого предназначено 

пособие. Поле заполняется при помощи списка, 

сформированного в программе. 

 

В поле записывается полная формулировка типа об-

разовательного учреждения, для которого предна-

значено пособие. 

952  а  

 

 

 

b  

 

 

 

e 

 

 

с  

 

 

 

d  

 

  

Тип литературы 

 

 

 

Вид издания (код) 

 

 

 

Вид издания (название) 

 

 

Категория пользователя 

(код) 

 

 

Категория пользователя 

(название) 

 

Указывается тип литературы. Выбирается один из 

вариантов, предложенных во внешнем словаре 

«Раздел литературы».  

 

Выбирается  код, соответствующий виду издания. 

Поле заполняется при помощи списка, сформиро-

ванного программой. 

 

В поле записывается полная формулировка вида из-

дания. Пример: учебник; рабочая тетрадь. 

 

Выбирается код, соответствующий категории поль-

зователя данного пособия. Поле заполняется при 

помощи списка, сформированного в программе. 

 

В поле записывается полная формулировка катего-

рии пользователя данным пособием. Пример: для 

преподавателей; для обучающихся.  
 

Если данная литература предназначена для исполь-

зования несколькими категориями читателей, пере-

числяют все категории, разделяя знаком (;).  

954 а  

 

 

 

b 

 

Гриф (код) 

 

 

 

Гриф (название) 

Выбирается  код, соответствующий грифу, указан-

ному на титульном листе. Поле заполняется при по-

мощи списка, сформированного программой. 

 

В поле записывается полное формулировка грифа. 

Пример: Допущено Министерством образования 

РФ. 

 

 

Инструкция разработана  март 2010 г. 

 


