ПАМЯТКА
«Каталоги и картотеки детской библиотеки»
Справочно-библиографический аппарат библиотеки – это совокупность каталогов и картотек для читателей и для служебного пользования. В последние годы именно в детской ББК произошли заметные изменения по структуре СБА. 

Отметим основные изменения, которые претерпела сама организация каталогов:

· вместо «Что нам читать» (иллюстрированного каталога для читателей младшего возраста) формируется систематический каталог на обычных каталожных карточках (ББК, 1998 – с. 280–282);
· вместо систематического каталога для 5–6 кл. и 7–9 кл. создается единый каталог для читателей среднего и старшего возраста.

Таким образом, рекомендуемые каталоги для детской библиотеки – это:

· алфавитный служебный каталог (карточный), отражающий весь фонд библиотеки на различных носителях информации;

· систематический каталог для читателей младшего школьного возраста (карточный);

· систематический каталог для читателей среднего и старшего школьного возраста (5–9 кл.) (карточный);

· систематический каталог для руководителей детского чтения (карточный);
· электронный каталог – составляющая общего информационного пространства межбиблиотечной сети.

    
Хочется отметить, что в связи с возрастной дифференциацией каталогов систематизация детской литературы в каком-то отношении сложнее, нежели литературы для взрослых. Это обусловлено необходимостью определения возрастного адреса книги, что должно отражаться на каталожных карточках. Сейчас принято в качестве возраста указывать «старший – ст.» или «младший – мл.» или  «дошкольная – Д»  (ранее проставлялись классы). 

     
Картотеки в детской библиотеке подразделяются на служебные и читательские.

  
Служебные картотеки предназначены для сотрудников библиотеки и не включают полные библиографические описания. Таковыми могут быть:

· Картотека выполненных справок – ответы на многократные запросы читателей, требовавшие библиографических разысканий. Карточки с такими запросами и ответами на них с обязательным указанием источника расставляются в картотеке по темам. Когда к библиотекарю поступает аналогичный вопрос, он использует уже готовый ответ, соответственно пересматривая его с учетом подготовленности читателя, дополняет новой литературой, исключая устаревшую;

· Картотека отказов состоит из карточек на книги, отсутствующие в фонде библиотеки, но запросы на которые встречаются с достаточной регулярностью. На карточке указывается автор и заглавие книги, карточки расставляются в алфавитном порядке. Картотека отказов является одним из информационных источников комплектования;

· Картотека текущего комплектования также является информационным источником комплектования. В ней собираются карточки на новую литературу, приобретение которой входит в планы комплектования библиотеки. Карточки расставляются в алфавитном порядке авторов. Источниками пополнения данной картотеки служат профессиональные библиотечные издания, книгоиздательская реклама и пр.;
· Картотека выполненных заказов. Здесь собираются карточки из картотеки отказов и картотеки текущего комплектования на те книги, которые уже приобретены. На карточках проставляются дата приобретения и количество экземпляров;
· Картотека серий ведется на серийные издания, которые целенаправленно комплектуются библиотекой. Картотека помогает контролировать полноту комплектования серийных изданий, в которых заинтересована библиотека.  В популярных сериях, таких, как «Любимые книги девочек», «Школьная библиотека» и др. издаются произведения разных авторов, поэтому полноценность серийного комплектования сложно отследить по алфавитному и систематическому каталогам. На авторские же серии («Рэдволл» Б. Джейкса, «Тридцать три несчастья» Л. Сникета и др.) карточки в картотеку расставлять нецелесообразно, так как их легко найти в каталогах. 

       
Для читателей старшего школьного возраста картотеки также являются важным библиографическим ресурсом. Обязательными для детской библиотеки являются:

· Алфавитный указатель заглавий. Определяющим полем поиска на карточках этой картотеки является название произведения. Нередки случаи, когда читатели помнят только название произведения и затрудняются назвать автора. В этом случае требуемая книга может быть найдена по этой картотеке. На карточках в обязательном порядке указывается полное заглавие произведения, автор и, желательно, в каком структурном подразделении библиотеки находится книга, что существенно облегчает поиск;
· Систематическая картотека статей служит дополнением к систематическому каталогу и содержит описания статей из журналов и газет. По тематике отражаемых материалов она является универсальной, а ее структура аналогична структуре систематического каталога. Как правило, карточки СКС принято представлять за последние 2–3 года, но на редкие и постоянно востребованные материалы карточки могут храниться в картотеке дольше. Кроме того, в условиях дефицитного комплектования библиотеки стараются сохранить журнально-газетный фонд как можно дольше, поэтому имеет смысл не удалять из картотеки карточки на статьи из периодических изданий по крайней мере 5–8-летней давности.

· Краеведческая картотека включает описания как книг, так и газетно-журнальных статей о родном крае, а также произведения местных писателей. Краеведческая картотека должна включать следующие разделы: история территории в целом, географические и экономические особенности региона, экология, особенности развития промышленности, сельского хозяйства, транспорта и т. п., сведения демографического характера, сведения о культуре, науке, искусстве и религии региона, фольклор. В пределах разделов часто выделяются рубрики персонального характера, касающиеся жизни и творчества выдающихся деятелей науки, культуры, литературы, общественных движений и т. д.;
· Электронная СКС, составляющая общего информационного пространства межбиблиотечной сети и ведущаяся в соответствии с избранной библиотечной программой. 

     
При составлении  картотек необходимо помнить, что источником их служит лишь доступный читателям в  данной библиотеке документальный фонд. Учитывая, что картотеки составляются для читателей-детей, записи в карточках должны составляться понятным им языком.

      
Существуют и другие виды картотек, которые необязательны для детской библиотеки, но могут существенно помочь в обслуживании читателей, удовлетворении их запросов. Одной из них является предметная картотека.

      
Предметная картотека – библиотечная картотека, в которой библиографические записи располагаются в алфавитном порядке предметных рубрик. Его основная функция – информационная. Картотека раскрывает содержание фонда и обеспечивает простой и оперативный поиск по конкретному вопросу, об отдельном предмете и близких предметах, независимо от того, с точки зрения какой отрасли знания рассматривается данный предмет.

     
С помощью предметной картотеки выполняют межотраслевые, комплексные запросы читателей. Состоит она из двух частей: предметные рубрики и персоналии. Вся литература сгруппирована в алфавите предметных рубрик и персоналий. Картотека включает в себя карточки на книги, а также карточки с аналитическим описанием глав, статей из книг и сборников. Карточки внутри разделов расставлены в алфавите авторов и заглавий. 

Еще один вид картотеки – «Проза на страницах журналов». Она состоит из карточек на художественные произведения, публикующиеся в журналах. Эта картотека может весьма эффективно использоваться в поиске редкоиздающихся произведений, а также в поиске произведений, не выходивших в книжном варианте.

      
Можно рекомендовать также создание картотеки одной серии. Например, согласно нашим наблюдениям, среди читателей-детей популярна серия «Я познаю мир». В библиотеках, укомплектованных достаточным количеством томов этой энциклопедии, целесообразно вести  картотеку этой серии для читателей. То же можно сказать и о томах детских энциклопедий «Аванта+», «Что есть что» и пр.

Большую помощь в раскрытии фонда оказывают тематические картотеки, помогающие читателям, интересующимся  каким-либо жанром, ориентироваться в новинках и искать еще не прочитанные книги, имеющиеся в фонде. У многих возникает вопрос, зачем дублировать систематический каталог? Действительно, СК – это по сути большая развернутая тематическая картотека – кроме художественной литературы. Поэтому тематическая картотека включает в себя помимо карточек на книги отраслевого характера карточки на художественные произведения и карточки с аналитической росписью статей по соответствующей теме. Главным образом, тематические картотеки актуальны для работы по приоритетному направлению деятельности библиотеки.

        
В сущности, выбор тематики для картотек неограничен и зависит лишь от вашего мнения. Необходимо только помнить, что цель создания картотеки – не только помощь читателям в выборе книг по интересующей их тематике,  но и средство привлечения к маловостребованной литературе. Поэтому не стоит бояться большого количества картотек. В процессе работы вы сами поймете, какие из них оправдывают себя, а какие, возможно, не стоит больше пополнять. Кроме того, тематические картотеки – это прекрасный инструмент раскрытия фонда художественной литературы.

    
Каждый каталог и картотека должна иметь свой паспорт. К сожалению, пока нам никто не предложил унифицированную, кем-либо утвержденную форму такого паспорта, поэтому мы можем только рекомендовать форму, разработанную ЦГДБ.      

