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Перелік скорочень 
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БЗ – бібліографічний запис 

БО – бібліографічний опис 
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ВСТУП 
 

«Методичні рекомендації з виявлення, відбору та опрацювання 

краєзнавчих документів для БД «Історія міст і сіл України» (далі – 

Рекомендації) підготовлені для науково-методичного та практичного 

забезпечення реалізації інноваційного проекту Національної історичної 

бібліотеки України (далі – НІБУ, Бібліотека) – інтегрованого краєзнавчого 

електронного ресурсу «Історія міст і сіл України» (далі – Ресурс).  

Мета створення даного Ресурсу – сконцентрувати краєзнавчу інформацію 

у БД, що стане джерелом та інструментом для реалізації історичних розвідок, 

генеалогічних, етимологічних, культурологічних, пам’яткознавчих та інших 

досліджень. 

Головним очікуваним результатом створення БД «Історія міст і сіл 

України» має бути подальший якісний розвиток історико-краєзнавчої 

діяльності бібліотек, зокрема, вдосконалення оперативного доступу до джерел 

– носіїв інформації. Необхідною умовою успішної реалізації даного проекту є 

розроблення і дотримання єдиних методологічних та методичних принципів і 

підходів у виявленні, відборі та науково-бібліографічному опрацюванні 

краєзнавчих документів з історії міст і сіл України. 

Рекомендації містять обґрунтування методики виявлення, відбору, опису 

різних видів документів, що містять інформацію краєзнавчого змісту, та 

приклади їх опрацювання для названого Ресурсу. В даному контексті такі 

краєзнавчі документи мають розкривати різні історичні відомості про 

конкретний населений пункт: соціально-економічні, культурні, релігійні та ін. 

події, об’єкти історико-культурної спадщини та природні об’єкти, персоналії 

видатних осіб, життя яких пов’язане з краєм тощо. 

Рекомендації складаються з 2 основних розділів, які поділяються на 

підрозділи. Структура Рекомендацій детально відображена у змісті. 

У Розділі 1 Методика роботи з краєзнавчими документами: 

критерії виявлення та відбору для опрацювання і наповнення БД «Історія 
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міст і сіл України» викладено довідково-пошуковий алгоритм з виявлення 

краєзнавчих документів, наведено основні ознаки, при наявності яких 

документи підлягають бібліографічному опрацюванню для формування 

Ресурсу. 

У Розділі 2 Науково-бібліографічне опрацювання краєзнавчих 

документів для створення бібліографічного запису у БД «Історія міст і сіл 

України» детально описано загальні підходи, специфіка та особливості 

бібліографічного опрацювання краєзнавчих документів у АБІС з прикладами, в 

залежності від їхнього виду – монографічний або аналітичний описи. 
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Розділ 1. Методика роботи з краєзнавчими документами: критерії 

виявлення та відбору для аналітичного опрацювання у БД 

«Історія міст і сіл України» 

 
1.1. Загальні положення 

Обов’язковою умовою формування Ресурсу є відображення конкретних 

географічних найменувань, назв установ і організацій, які стосуються історії 

населених пунктів на території України. 

Об’єктом опису визначається документ, який містить історичні відомості 

краєзнавчого змісту – інформацію про будь-який аспект життя конкретного 

населеного пункту України у певний історичний період. 

Хронологія подій з історії України у документах, що підлягають 

опрацюванню, не обмежується. 

Географічні критерії залучення документів для науково-

бібліографічного опрацювання не встановлюються: це можуть бути як 

вітчизняні документи, що містять краєзнавчу інформацію з історії міст і сіл 

України, так і документи, створені за її межами.  

 

1.2. Основні терміни та визначення 

Краєзнавство – галузь діяльності, яка спрямована на всебічне вивчення 

краю; сукупність знань про край, його географію, історію, економіку та інші 

сфери життєдіяльності; 

Край – частина країни, яка співпадає з одиницею сучасного 

адміністративно-територіального устрою (область, район, місто, село тощо). В 

окремих випадках поняття «край» може бути розширене за межі 

адміністративно-територіального устрою – відносно територій, які мають 

специфічні історичні, природничо-географічні, економічні ознаки (Волинь, 

Поділля, Полісся, Галичина тощо); 
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Документ – матеріальна форма одержання, зберігання, використання і 

поширення інформації, зафіксованої на папері, магнітній, кіно-, фотоплівці, 

оптичному диску або іншому носієві.1 

Краєзнавчий документ – такий документ, що містить інформацію 

краєзнавчого змісту: повністю присвячену певному краю або значні (за обсягом 

чи цінністю) відомості про край. 

Краєзнавча бібліографічна інформація – інформація про документи, 

пов’язані з краєм змістом незалежно від їхнього походження. 

Краєзнавча діяльність бібліотек – один з провідних напрямів науково-

практичної роботи бібліотек з виявлення, збирання, опрацювання, зберігання та 

надання в суспільне користування краєзнавчих інформаційних ресурсів та 

інформації про них. 

 

1.3. Джерела виявлення краєзнавчих документів 

Виявлення краєзнавчих документів слід здійснювати, застосовуючи 

комплексний підхід: використовувати результати науково-дослідної роботи з 

вивчення інформаційного потенціалу електронних каталогів та баз даних в 

контексті створення сучасної бібліографічної бази з історії міст і сіл України2; 

довідково-пошуковий апарат НІБУ – карткові, електронні каталоги та БД, а 

також інформаційні ресурси Інтернету з історичного краєзнавства (див. 

Додаток 1).  

Вагомим підґрунтям в процесі визначення кола джерел для наповнення 

ЕБД є також фонд краєзнавчих довідкових видань: словники, довідники, 

енциклопедії, бібліографічні покажчики та інші документи, архів виконаних 

Бібліотекою письмових краєзнавчих довідок.  

В окремих випадках є також використання суцільного перегляду певних 

розділів фонду Бібліотеки з метою виявлення видань, в яких, гіпотетично, може 

                                                             
1 Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» : від 27.01.1995 № 32/95-ВР : редакція від 25.02.2016 / 
Верховна Рада України. – Режим доступу : http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/32/95-%D0%B2%D1%80. – 
14.11.2016. – Назва з екрану. 
2 «Краєзнавча робота в бібліотеках України: інформ. бюлетень» (Київ, 2016. – Вип. 27. Науковий звіт) 
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міститися необхідна краєзнавча інформація. Слід зауважити, що відсутність у 

назві документа географічної складової не дає підстав не переглядати його на 

предмет наявності краєзнавчих відомостей, адже документи, що мають 

загальну назву, іноді містять інформацію про кілька географічних складових 

(назв населених пунктів, адміністративно-територіальних одиниць, 

найменувань місцевостей тощо), які потребують детального науково-

бібліографічного опрацювання. 

 

1.4. Відбір краєзнавчих документів для бібліографічного 

опрацювання 

Головним критерієм для прийняття рішення про внесення інформації у 

БД є географічна конкретизація її змісту, тобто, якщо у документі йдеться про 

певний об’єкт, установу чи персону, має бути не лише змістовна «прив’язка» до 

визначеного населеного пункту, а й можливість деталізації адміністративно-

територіальних ознак: область, район тощо. 

Важливим фактором для прийняття рішення щодо опрацювання 

документа повинна бути історична, культурна та етнографічна цінність наявної 

у ньому інформації, тобто, відомостей науково-дослідницького й прикладного 

характеру, що розкривають соціально-економічне, історико-культурне, 

політичне, релігійне життя міст і сіл України в різні історичні періоди. 

Цінним джерелом для створення Ресурсу є відомості про функціонування 

у конкретному населеному пункті державних інституцій; наукових, медичних, 

культурних, освітніх установ і товариств; промислових або 

сільськогосподарських об’єктів тощо. 

Вибірково підлягають опрацюванню довідники, путівники з переліком 

вулиць, пам’ятних місць, туристичних маршрутів тощо. Натомість, не 

підлягають опрацюванню підручники і навчальні посібники (у т. ч. з історії 

України), науково-технічна документація. 

Важливим аспектом висвітлення розвитку будь-якого населеного пункту 

є також відображення інформації про визначних осіб, причетних до його історії. 
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Разом з цим, документальні, біографічні, публіцистичні матеріали про 

письменників, поетів, художників, громадських, військових, церковних і 

політичних діячів та інших осіб підлягають опрацюванню лише в тому випадку, 

коли інформація має чітку «прив’язку» до їх місця проживання чи перебування 

у тому чи іншому населеному пункті у певний період життя й діяльності. 

В процесі відбору джерел варто відмежуватися від політичних та 

конфесійних уподобань, прихильності до тієї чи іншої моделі розвитку 

народного господарства, економічної системи, персональних симпатій до будь-

якого державного, громадського, політичного діяча, історичної постаті та ін. 

 

1.5. Послідовність опрацювання краєзнавчих документів 

Ресурс передбачає 3 паралельних етапи опрацювання краєзнавчих 

документів:  

 поточне – нових документів, що надходять у фонд Бібліотеки;  

 ретроспективне – в процесі якого використовується «Зведена картотека 

матеріалів з історії міст і сіл України» як основне джерело; фонд довідкових 

видань (словники, довідники, енциклопедії та інші документи, що містять не 

розкриті раніше відомості про різні населені пункти), а також безпосередній 

перегляд документів у фонді Бібліотеки, що сприятиме якнайповнішому 

розкриттю краєзнавчої складової фонду; 

 доповнення Ресурсу згідно з результатами моніторингу інформаційного 

потенціалу довідково-бібліографічного апарату НІБУ (визначеним переліком 

джерел для заповнення лакун у БД), аналізу читацького попиту. 
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Розділ 2. Науково-бібліографічне опрацювання краєзнавчих 

документів у АБІС 

 
2.1. Загальні положення 

Далі визначаються загальні правила заповнення основних полів 

бібліографічними записами у АБІС для Краєзнавчого електронного «Історія 

міст і сіл України».  

Завдання фахівців, які працюють з даним Ресурсом – фіксація інформації 

з історії населених пунктів. В процесі вводу цієї інформації необхідно 

дотримуватись правил заповнення робочих полів АБІС (для кожного виду 

бібліографічного опису). При цьому важливо визначити об’єкт опису – 

документ в цілому (монографічний опис) або частина документа (аналітичний 

опис). 

Монографічний опис варто здійснювати, якщо видання в цілому містить 

інформацію лише про один населений пункт чи об’єкт, особу тощо. 

Аналітичний опис здійснюється у тих випадках, коли основний документ 

містить інформацію про декілька населених пунктів. При цьому на кожну 

географічну назву створюється окремий запис у БД, тобто, описується частина 

документа. 

Обов’язковою вимогою опрацювання краєзнавчого документа є його 

перегляд de visu, що забезпечує точність і повноту інформації. 

 
2.2. Науково-бібліографічне опрацювання краєзнавчих друкованих 

видань та рукописних документів у АБІС 

 

 

2.2.1 Структура та склад бібліографічного запису документів у БД 

«Історія міст і сіл України» 



12 
 

Бібліографічний опис здійснюється відповідно до діючих стандартів (див. 

Додаток 2 „Перелік нормативних, наукових, методичних та інформаційних 

ресурсів, які були використані при складанні Рекомендацій”). 

Бібліографічний опис має містити відомості, наведені за встановленими 

правилами. Джерелом інформації для складання бібліографічного опису є 

краєзнавчий документ в цілому. В разі необхідності можна навести відомості, 

запозичені з опублікованих бібліографічних записів на документ: бібліотечних 

каталогів, бібліографічних покажчиків, баз даних чи інших джерел. 

 
Схема бібліографічного опису 
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Частинами видання, що містять Інформацію для опису друкованого 
документа є:  

 титульний аркуш,  

 зворотна сторона титульного аркуша,  

 обкладинка,  

 остання сторінка,  

 елементи вихідних даних певного видання.  

 

 

 

Відомості, наведені не з відповідної зони, а також 
сформульовані на основі аналізу документа, беруть у 
квадратні дужки […].  
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Для кожної зони бібліографічного запису певного виду документів 

(періодичні, електронні та ін.) є визначені джерела інформації (одне або 

декілька), наприклад, для області заголовка та відомостей про відповідальність 

такими є: для книг - титульний аркуш, для газет - перша та остання шпальти, 

використовуються також титульний екран, етикетка та ін., що містять необхідні 

дані. 

При наявності помилок у назві або змін назви населеного пункту, 

території, об’єкта тощо, у БЗ наводять відповідні відомості без змін, а в 

квадратних дужках […] зазначають сучасну назву. У зоні приміток, можна 

навести пояснення: 

 

Лебедівка, село Вищедубечанського [нині - Вишгородського] району 

Раски [Раска]  

Юр'єв, місто (Гюргев) [нині - місто Біла Церква, Київська область] 

 

Дозволяється скорочення слів і словосполучень у всіх зонах опису, крім 

назв (основних, паралельних, зони серії тощо). Проте, коли це ускладнює 

сприйняття тексту, скорочення слів краще не застосовувати. 

Числівники наводять у тому вигляді, як вони зазначені у джерелі: 

 

Басюк Г. Ланівці - місто на чотирьох річках : книга перша (1444 

- 1921 рр.) / Г. Басюк. - Тернопіль : Терно-граф, 2014. - 192 с. : іл 

 

 

2.2.2. Мова опису документів 

 

Бібліографічний опис складається мовою документа. Науково-

бібліографічне опрацювання здійснюється виключно українською мовою, 

відповідно до правил сучасного правопису: розкриття змісту документа, 
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переклад тексту, анотації, примітки, географічні, систематичні, хронологічні 

рубрики тощо.  

 

 
 

Якщо трапляються документи, де використовуються нестандартні або 

нетрадиційні для регіону алфавіти (наприклад ідиш, вірменський, грузинський, 

арабський), тоді необхідно, скориставшись розкладкою віртуальної клавіатури 

(Alt+v), ввести відомості про документ мовою оригіналу та у полі 541 

«Переклад назви» зазначити назву документа українською мовою. 

У кириличних та церковнослов’янських рукописних і стародрукованих 

документах, а також у документах гражданського друку XVIII – початку XX ст. 

усі літери, відсутні у сучасній українській та російській абетках, замінюються 

літерами, відповідно до правил сучасної транслітерації та українського 

правопису.3 

 

2.3 Створення бібліографічного запису у БД «Історія міст і сіл 

України». Монографічний опис 

 

Монографічний опис – це опис однотомного чи окремого тому 

(випуску) багатотомного або серійного документа. 

                                                             
3 Методичні рекомендації для державної реєстрації книжкових пам’яток України. Кириличні рукописні книги та 
стародруки / НАН України, Нац. б-ка України ім. В.І.Вернадського. — К. : [б. в.], 2007. — 133, [1] с. 

Для вживання апострофа у АБІС необхідно користуватись лише 

віртуальною клавіатурою (Alt+V). Будь-які інші варіанти 

(використання англійської розкладки, сполучення клавіш Alt+39, 

Alt+0146 та ін.) некоректно сприймаються системою, що в 

подальшому негативно позначається на пошукових можливостях БД. 
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2.3.1. Об’єкт монографічного опису 

 

У контексті створення даного краєзнавчого Ресурсу об’єктом 

монографічного опису є окремо виданий (будь-яким способом) опублікований 

чи рукописний документ, в якому зафіксовано краєзнавчу інформацію про 

будь-який аспект життя населених пунктів України у певний історичний період. 

 

2.3.2 Технологія створення монографічного запису у БД «Історія міст 

і сіл України» 

 

 
 

Закладка «ДУБЛЕТНІСТЬ» 
Перед початком створення нового запису необхідно здійснити перевірку 

на дублетність, тобто переконатись, що такого запису у БД «Історія міст і сіл 

України» ще не існує. Для цього у АБІС у закладці «Дублетність» заповнити 

відповідні поля. Якщо програма виявляє дублетний запис, вона повідомляє про 

це, тоді треба проаналізувати запис, можливо він потребує редагування чи 

доповнення (оскільки бібліограф опрацьовує даний документ de visu). 

Перевірка здійснюється мовою вихідних відомостей документа. Поля, які 

заповнюються для перевірки на дублетність: 

Поле 700 «1-й автор – заголовок опису» - якщо у документі зазначено 1, 

2 або 3 автори, починати запис слід з поля 700. 

 

Для монографічного опису у АБІС слід обрати робочий 
лист PAZK42 – Опис книги «За автором», або «Під 
заголовком».  
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Поле 200 «Заголовок» - назва відтворюється у тому ж вигляді, як її 

наведено у джерелі інформації. Якщо авторів 4 і більше, запис складається за 

назвою. Це означає, що першим елементом основного БЗ є назва документа. 

Поле 923 «Випуск, частина» (для окремого тому або випуску, якщо вони 

описуються в цілому) 

Поле 210 «Рік видання»  

Поле 10 «ISBN»  

Поле 215 «Обсяг» 

 

 

 

Переконавшись, що інформація про даний документ у БД відсутня, слід 

розпочати складання запису. 

Залишаючись на вкладці «Дублетність» варто перевірити Поле 920 

«Назва робочого листа» - монографічний PAZK чи аналітичний ASP. Це 

дозволить уникнути в подальшому пошуку причин некоректного відображення 

БЗ у вікні перегляду. 
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Закладка «КОДИ», обов’язкові поля для заповнення: 

 

 
 

У полі 900 «Коди: Тип, вид, характер документа» використовують 

розширення: 

 Тип документа 

 Вид документа 

 

Відомості, що зазначають у полі 900, обирають зі словників, які 

розкриваються у конкретних розширеннях, наприклад: 

 

#900: ^Ta^B05, де а (тип документа) –  

текстовий документ; 05 (вид документа) –  

однотомне видання 

 

У полі 102 «Країна» відображається інформація про країну, у якій було 

виготовлено, видано, вироблено, надруковано документ, вона також обирається 

з встановленого в АБІС словника. 
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У деяких випадках є потреба відобразити дві та більше країни 

походження документа. У такому разі кожну країну потрібно відображати у 

окремому полі. 

Поле 101 «Мова основного тексту» заповнюється відповідно до мови 

створення документа. Якщо документ кількома мовами, поле 101 дублюється та 

зазначаються інші мови документа. 

У полі 919 «Мова документа» у розширенні «Мова каталогізації» 

необхідно обрати українську мову науково-бібліографічного опрацювання 

документа. Приклад: 

 

#900: ^Ta^B05^С19 

#102: UA 

#101: ukr 

#919: ^Aukr 

 

 

Закладка «ОСНОВНИЙ БО» 
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Відомості поля 700 «1-й автор – Заголовок опису» вже внесені у 

закладку «Дублетність»; у розширенні «Доповнення до імені, крім дат» 

фіксується інформація про звання, духовний сан та ін. (якщо такі відомості є у 

заголовку документа). 

 

Безиль Димитрій (ієрей).  

Грушевський, Михайло (академік). 

 

Дані про інших авторів (2-го та 3-го) вносяться у такому ж порядку в полі 

701 «Інші індивідуальні автори». 

У полі 702 «Редактори, упорядники, укладачі» зазначається інформація 

про осіб, які брали участь у створенні інтелектуального, художнього чи іншого 

змісту документа. Користуючись словником у цьому полі, необхідно обрати 

функцію (редактор, упорядник, художник та ін.). Прізвище та ініціали 

зазначаються у відповідних розширеннях поля. Якщо таких осіб треба вказати 

декілька, для кожної з них створюється додаткове поле 702 та вводиться 

інформація за такою ж схемою: 

 

/ ред., упоряд., відп. за вип. К. Т. Щербина; авт. прередм. М. З. 

Копачов….. 

Харьков : путеводитель / упоряд. И. Байда... 

Города и годы. Украина : фотоальбом / упоряд.: Г. Михайлов, В. 

Бысов ; авт. текстів: О. Губарь, И. Можейко... 

 

 

Поля 711 «Інші колективи, що не входять до заголовку опису» та 972 

«Інші тимчасові колективи, що не входять до заголовку опису» 

заповнюються згідно із загальною методикою створення БЗ. Тут подаються 

відомості про установи, організації, які долучились до створення документа. У 
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полях заповнюються відповідні елементи, залежно від наявної у джерелі опису 

інформації (можна користуватись словником):  

 

Старожитності Гуцульщини. … / Прикарпат. нац. ун-т ім. 

Василя Стефаника, Ін-т історії, етнології і археології Карпат… 

 

 

У поле 200 «Основний заголовок, додаткові відомості» назва вже 

внесена у закладці «Дублетність», відомості про відповідальність генеруються 

самостійно після заповнення відповідних полів. 

Розширення поля «Відомості, що стосуються назви» заповнюється за 

наявності інформації, що розкриває чи пояснює назву. Як правило, ці відомості 

зазначені на титульному листі або можуть бути сформовані самостійно 

бібліографом: відомості про вид, жанр, призначення твору, зазначення про те, 

що документ є перекладом з іншої мови тощо. Допускається коротка внутрішня 

анотація для розкриття змісту. Якщо таких відомостей декілька, вони 

відділяються двокрапкою: 

 

Вибрані праці : у 2-х кн. : до 100-річчя від дня народження Ю. 

Шевельова [українського мовознавця, літературознавця, 

культуролога] 

Кіровоградщина у творах Володимира Федорова : книга-альбом 

Львів : карта центральної частини міста та схема основних 

доріг 

Чугуев: город, который мы любим : [фотоальбом] 

Пале-Рояль : [м. Одеса] : [буклет] 

 

Під час заповнення поля 200 необхідно дотримуватись загальних правил 

складання БО і разом з тим враховувати деякі особливості, важливі для 

створення даного Ресурсу. 
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Назва відтворюється у тому ж вигляді, як її наведено у документі: 

 

Бабинцы, село Киевского уезда  

 

Якщо назва документа складається з декількох висловів, зберігається 

пунктуація, що наведена у джерелі: 

 

Софія Київська: Візантія. Русь. Україна 

Віват! Північний комбінат! 

 

У випадках відсутності такої пунктуації частини назви відокремлюються 

крапкою: 

 

Біла Церква. Історія та сучасність газетним рядком 

 

Якщо сучасна назва чи адміністративний статус населеного пункту 

(району, області) відрізняється від назви, що винесена у заголовок БЗ, в 

квадратних дужках […] у заголовку вказується назва або статус населеного 

пункту (району, області) за діючим АТУ:  

 

Юр'єв [Біла Церква] : давньоруські міста…. 

Вишгород, село Києво-Святошинського району [нині - місто, 

центр Вишгородського району ] 

 

Для БД «Історія міст і сіл України» важливо максимально розкрити 

інформацію щодо адміністративної одиниці, про яку йдеться в документі. У 

багатьох випадках бібліограф повинен уточнювати чи доповнювати відомості 

для того, щоб користувач мав можливість швидко та ефективно ідентифікувати 

інформацію про населений пункт під час пошуку джерел за різними 

пошуковими можливостями АБІС. 
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Село Кульчиці на Самбірщині як геогенетичний феномен : 

[Самбірський район Львівська область] 

Любитове - моє рідне село : [Кролевецький район Сумська 

область] 

 

В описі наводять паралельну назву як еквівалент основної назви за 

наявності такої у джерелі, вона зазначається у полі 510 «Паралельна назва» 

(Закладка «Розширений»): 

 

Григорук Н. Микола Чубатий як історик України = Mykola 

Chubatyj as a historian of Ukraine / Н. Григорук... 

Чугуев: город, который мы любим = Chuguyiv: the town are 

in love with  : [фотоальбом] / авт. текста: Р. А. Гноевой, В. Н. 

Писаренко... 

 

Якщо видання має декілька варіантів назви можна вказати їх у полі 517 

«Різночитання назви» (Закладка «Розширений»): 

 

Чепіга І. Р. Милівці: маловідомі й забуті сторінки історії 

(1424-2014) / І. Р. Чепіга. - Тернопіль : Терно-граф, 2014. - 160 с. : 

іл. : Уроки історії. 

 

Стародруки та документи XVIII – поч. XX ст. описуються у сучасній 

транслітерації: 

1658, август - январь 1659. Отписки боярина Василия 

Борисовича Шереметьева с товарищами о нападении на Киев 

Данила Выговского вместе с другими полковниками, Ив. 

Выговского и полковника Потоцкого и Шренберка, о сношениях 

его с Ив. Выговским и о других действиях и намерениях 

восставших казаков … 
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Якщо необхідний переклад або адаптація назви документа, такий варіант  

вноситься у поле 541 «Переклад назви» (Закладка «Розширений»): 

 

Павло [Чубинський]. Ярмолок в Борисполі [Текст] : [місто 

Бориспіль, Київська область]…. Пекреклад заголовку: Ярмарок у 

Борисполі   - варіант адаптації назви 

 

У полі 923 «Випуск, частина» зазначаються відомості про документ, що 

складається з кількох частин. Ієрархія поділу така: том – випуск – частина; при 

цьому цифри зазначаються так, як у документі (арабські чи римські); 

користуючись словником, необхідно вибрати потрібне позначення (том, 

випуск, частина), в наступному рядку, за наявності, вводиться назва цієї 

одиниці. Відомості про наступні одиниці поділу документа зазначаються 

аналогічно: 

 

Вінниччина клубна : (районні будинки культури). Вип. 1…. 

Райнов Б. А. История Килии. Т. ІІ. 1914-1945 …. 

 

Поле 205 «Відомості про видання» заповнюється даними про 

перевидання та додатковими відомостями про видання (виправлене, доповнене, 

стереотипне, змінене тощо), наприклад: 

 

Андреевский спуск : культорологический путеводитель / 

упоряд., ред. В. М. Грузин. - 2-е вид., допов…. 

 

У поле 210 «Вихідні дані» вводять інформацію про місце, рік публікації, 

а також відомості про видавця (виробника) тощо. Така інформація знаходиться 

на титульній сторінці, якщо ці відомості з інших джерел, їх беруть у квадратні 

дужки [ ]. 
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Ім’я (найменування) видавця чи назва видавництва наводяться у короткій 

формі, яка б забезпечила його ідентифікацію; опускаються відомості про 

функцію (видавництво, видавничий дім, видавець ті ін.) та форму власності 

(ПП, ТОВ, СПД, АТ та ін.):  

 

Біла Церква : Пшонківський О. В., 2009    

 

У стародруках та деяких інших документах зазвичай відсутня інформація 

про видавництво, є лише типографія, яка виготовила документ, тож зазначають 

її назву у відповідному полі: 

 

Киев : Типо-литогр. С. В. Кульженко, 1912 

 

Якщо у документі подано інформацію про декілька місць видання, їх 

зазначають у різних полях (Місто 2, Місто 3): 

 

Київ : Миколаїв, 1994 

 

Рік видання зазначається обов’язково. Якщо його неможливо визначити, 

можна вказати рік виготовлення (друкування) чи встановити приблизно 

(вказавши це у примітках). 

Якщо в документі відсутні відомості про видавця, місце видання, що є 

обов’язковими елементами БО, наводять скорочення "[Б. м.]", "[Б. в.]", що 

також обов’язкове: 

 

Миколаїв : [б. в.], 1994 

 

У полі 215 «Кількісні характеристики» подається інформація про обсяг, 

ілюстративні та супровідні матеріали; відомості про пагінацію наводяться тими 

ж цифрами (римськими чи арабськими), які використано в об’єкті опису; не 



27 
 

враховані аркуші перераховуються і записуються  арабськими цифрами у 

квадратних дужках у кінці пагінації. Не враховуються і не вводяться до опису 

сторінки, які вміщують рекламу, а також ті, що призначені «для нотаток», «для 

записів» тощо: 

 

XXV, 384 с. 

61, [1] с. 

 

Відомості про ілюстрації, додатки тощо, які вміщено у документі, 

наводяться у розширенні «Ілюстрації (1) – Ілюстрації (4)» із зазначенням їх 

кількості окремо по кожному виду. 

 

214 с. : іл., карти  

639 с. : 30 фото, 80 портретів, 2 карти 

 

Відомості про ілюстративний матеріал, додатки, тощо, які 

супроводжують документ і видані окремо, наводяться у розширенні 

«Супровідний матеріал (кількість-цифри)» для позначення його кількості, та у 

розширенні «Супровідний матеріал - одиниця виміру» для позначення одиниці 

виміру. Якщо такого ілюстративного матеріалу у виданні більше одного виду, 

поле 215 дублюють і необхідні відомості подають у відповідних розширеннях: 

 

XXV, 384 с. : іл., плани, табл. + 1 карта 
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Закладка «РОЗШИРЕНИЙ» містить поля, які необхідно заповнювати за 

наявності відповідної інформації у документі. 

 
 

Поле 300 «Загальні примітки» - зазначається інформація, яка не ввійшла 

до інших елементів БО, але є важливою для розкриття змісту документа: 

 

І повниться сонцем Поліська земля... : [фотоальбом] / ред. 

Н. Волочай ; упоряд. Т. В. Прибора. – Макарів : Перлина, 2013. – 

127 с. – 90-річчю Поліського району присвячується. 

 

 

Поле 912 «Примітки про мову» - у довільній формі подається 

інформація про паралельну мову, особливості перекладу та ін. 

 

Текст нім. та укр. мовами 
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Поле 320 «Примітки про наявність бібліографії» - у відповідному 

рядку зазначається наявність бібліографії або іменного, предметного, 

алфавітного чи іншого покажчика (якщо він є вагомим доповненням до 

документа). Для цього використовується словник. 

 

Бібліогр.: с. 21-23 

Геогр. покажч.: с. 75-92 

 

Поле 225 «Область серії» - вказується назва серії, номер випуску і його 

назва (якщо вони є): 

(Броварська минувшина ; кн. 3) 

 

Поле 314 «Примітки про інтелектуальну відповідальність» 

заповнюється у довільній формі. Наприклад, якщо особи (колективи), причетні 

до створення документа, зазначені не на титульному листі: 

… - Автори зазначені на звороті тит. листа 

 

У полі 510 «Паралельна назва» вказується така назва, як еквівалент 

основної, за наявності її у джерелі: 

 

Бабич А. М. Озерний край. Волинь [Текст] = The land 

of lakes. Volhynia… 

Якщо видання має декілька варіантів назви: на обкладинці, корінці книги 

тощо, для розширення можливостей пошуку можна вказати їх у полі 517 

«Різночитання назви»: 

Чепіга І. Р. Милівці: маловідомі й забуті сторінки історії 

(1424-2014) / І. Р. Чепіга. - Тернопіль : Терно-граф, 2014. - 160 с. : 

іл. : Назва на обкладинці Уроки історії. 
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У випадках, коли необхідний переклад або адаптація назви документа, 

такий варіант вноситься у поле 541 «Переклад назви»: 

 

Павло [Чубинський]. Ярмолок в Борисполі [Текст] : [місто 

Бориспіль, Київська область]…. Пекреклад заголовку: Ярмарок у 

Борисполі   - варіант адаптації назви 

 

Закладка «СПЕЦИФІЧНИЙ БО» використовується для опису 

документів, що є особливим видом публікацій або розміщені на специфічному 

носії: електронні ресурси, картографічні, а також нотні, аудіо- та 

відеоматеріали.  

 
 

У полі 230 «Електронний ресурс – вид та обсяг» заповнюються 

розширення, що характеризують електронний документ: основний документ чи 

додаток, вид та обсяг ресурсу, візуальні (чи аудіо) характеристики, системні 

вимоги. 
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У полі  337 «Електронний ресурс – додатки» зазначається про джерело 

основної назви документа (зі сторінки Інтернет, з екрану, етикетки диску та ін.), 

та у розширенні «Примітки про бібліографічну історію» вказується, чи є цей 

документ електронним аналогом друкованого видання, чи це самостійне 

електронне видання. 

У розширенні «Примітки про дату» необхідно обов’язково вказати дату 

створення даного посилання на електронний ресурс. 

 

Видатний історик-краєзнавець з Тетіївщини: до 200-річчя 

від дня народження Л. І. Похилевича [Электронный ресурс]: 

біобібліографічний покажчик / Київська обласна бібліотека для 

дітей; уклад. Н. В. Острікова ; ред. Л. П. Соляник ; наук. ред. М. 

П. Зніщенко. - Електрон. текст. дані. - Київ, 2016. - 13 с. - 

Режим доступу : 

http://ru.calameo.com/read/003018253cf3baaf2d182. – Заголовок з 

титул. екрана (дата перевірки 25.10.2016 р.). 

 

 

Єлисаветградський абрис Якова Паученка [Электронный 

ресурс] / Обласна універсальна наукова бібліотека ім. Д. І. 

Чижевського; ред. В. А. Козлова. - Електрон. дані. - Кіровоград: 

ОУНБ ім. Д. І. Чижевського, 2006. - 1 електрон. опт. диск (CD-

ROM). - Заголовок з етикетки диску. - ISBN 966-7813-35. 

 

Інші види документів, що мають специфічний БО, описують також, 

користуючись розширенням відповідних полів. 
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Закладка «ПРИМІРНИКИ» тут зазначається інформація, що стосується 

конкретного примірника документа 

 

 
 

У полі 910 «Відомості про примірники» заповнюються розширення 

поля: 

 Статус (як правило – 0 - «Окремий екземпляр») 

 інвентарний № примірника 

 дата надходження примірника (користуватися комбінацією клавіш 

Alt+L або Alt+Д (в українській розкладці клавіатури)) 

 місце зберігання примірника. 

 

Маркер запису: 

 

#910: ^A0^B1095707^C20160720^DКХ 
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Закладка «ТЕХНОЛОГІЯ» - деякі поля генеруються самостійно, але за 

необхідності у полі 951 «Посилання на зовнішній об’єкт» зазначаються 

відомості про повний текст (на будь-якому зовнішньому об'єкті, включаючи 

адресу в INTERNET), пов'язаний з документом, на який складається БО. Поле 

може дублюватися, якщо з документом пов'язано кілька посилань. 

 

 
 

Якщо друкований документ має електронну версію, адреса посилання на 

джерело подається у розширенні «URL, адреса в Інтернет або ….», а у рядку 

«Текст для посилання» зазначається словосполучення «електронний варіант». 

Якщо описується електронний документ, інтернет-посилання 

зазначається також у розширенні «URL, адреса в Інтернет або ….», а у рядку 

«Текст для посилання» зазначається словосполучення «режим доступу». 

У полі 902 «Утримувач документа» вказується установа у якій 

зберігається документ, окрім НІБ України. Наприклад: НБУ ім. В. І. 

Вернадського. 
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Закладка «СИСТЕМАТИЗАЦІЯ» - містить елементи для здійснення 
зручного, швидкого, комплексного пошуку необхідної інформації. Тому 
максимальне заповнення полів є запорукою успішного використання даного 
краєзнавчого Ресурсу. 

 
 

У поле 908 «Авторський знак» - авторський знак треба перенести з 

документа, на який складається опис. Він розташований у верхньому лівому 

куті обкладинки або у верхньому правому куті на титульній сторінці. Важливо! 

Між літерами та цифрами пробіл не ставиться. Винятками є літери О, І, Ч, З 

– після таких перед числом необхідно ставити дефіс: 

 
Н432 
О-84 

 
 

Поле  903 «Систематичний шифр» - також обов’язковий елемент опису. 

На документі він розміщений над авторським знаком, може мати різні варіанти 

(за системою УДК, поличний шифр та ін.), але переноситься у такому вигляді, 

як зазначено на документі: 
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В1690 / 9(с2) 
 
або 
 
9(с2) 

 
АВТОРСЬКИЙ ЗНАК І СИСТЕМАТИЧНИЙ ШИФР ВКАЗУЮТЬСЯ ТІЛЬКИ ДЛЯ 

ДОКУМЕНТІВ З ФОНДУ НІБУ. 

 
Поле 607 «Географічна рубрика» заповнюється обов’язково, це один з 

основних елементів при здійсненні пошуку в БД «Історія міст і сіл України». 

При внесенні інформації використовуються розширення поля. 

 
Необхідною умовою формування географічних рубрик є фіксація географічних 

складових за сучасним Адміністративно-територіальним устроєм (АТУ). В процесі опису 
документів, де назви географічних складових відрізняються від сучасних (повіти, губернії, 
містечка та ін.) обов’язково уточнюється сучасна офіційна назва цих складових (якщо 
таких не існує у наш час – це зазначається у анотації або відомостях, що відносяться до 
назви). 

Можна, а у деяких випадках необхідно, користуватись картами та офіційним 
довідником «Україна. Адміністративно-територіальний устрій»4 або електронним 
довідником “Україна. Адміністративно-територіальний устрій”5. 

 
 
 

Ієрархічна структура адміністративного підпорядкування зазначається у 
такій послідовності: 

 
НАЗВА НАСЕЛЕНОГО ПУНКТУ, СТАТУС  ---  РАЙОН  ---  ОБЛАСТЬ (ЗА 

ВІДСУТНОСТІ ДЕЯКІ КООРДИНАТИ ОПУСКАЮТЬСЯ).  
 
ГЕОГРАФІЧНІ НАЗВИ ВЖИВАЮТЬСЯ ЛИШЕ У НАЗИВНОМУ ВІДМІНКУ 

ОДНИНИ. 

                                                             
4  Україна: Адміністративно-територіальний устрій (станом на 1 січня 2012 р.) / Верховна Рада 
України ; заг. ред. В. О. Зайчук. – К. : Парламентське видавництво, 2012. – 784 с. 

 5 http://static.rada.gov.ua/zakon/new/NEWSAIT/ADM/zmist.html 
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АЛГОРИТМ СТВОРЕННЯ ГЕОГРАФІЧНОЇ РУБРИКИ (ПОЛЕ 607): 
 

 
 

 
 
 У розширенні «Географічна назва» зазначається назва населеного 

пункту, про який йдеться у документі, що зафіксована у сучасному АТУ, 

після коми – статус адміністративної одиниці: місто, село, селище 

міського типу, тобто, ідентифікація статусу населеного пункту за АТУ 

також обов’язкова! 

Малий Листвен, село  
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 У першому розширенні «Географічний підзаголовок» зазначається 

район, у наступному – область: 

 
Ріпкинський район - Чернігівська область 
 
 

або лише область (для міст обласного підпорядкування): 

 

Охтирка, місто - Сумська область 
 

Черганівка, село - Косівський район - Івано-Франківська область 

 

 

 Зазначається підпорядкування сільській раді, якщо існує декілька 

однойменних населених пунктів на певній адміністративній території: 

 
Ферма, село -- Бишівська сільська рада -- Макарівський 

район -- Київська область 
 

Ферма, село -- Королівська сільська рада -- Макарівський 
район -- Київська область 

 
 

 У розширенні «Хронологічний підзаголовок» при наявності 

зазначаються відомості, що стосуються хронологічних даних про 

населений пункт: 

 
Рафайлова, село - дивись також Бистриця, село 

Надвірнянський район Івано-Франківська область -- до 1946 р. 
 
 

 У розширенні «Формальний підзаголовок (аспект)» фіксується 

інформація тільки у тому випадку, якщо населеного пункту не існує і 

вказується причина цього: 
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Андруші, село -- Переяслав-Хмельницький район -- Київська 

область – не існує, затоплене Канівським водосховищем. 
 
 

 

Деякі особливості вводу інформації у полі 607 «Географічна 

рубрика» 
 

 Основне правило створення географічної рубрики – спочатку потрібно 

вказати назву населеного пункту та одиницю поділу на сучасним АТУ 

(необхідно користуватись офіційними документами). З метою уникнення 

плутанини слід уважно вказувати назву (місто Сновськ, але село 

Сновське) 
 

 Якщо сучасна назва населеного пункту (району, області) відрізняється від 

назви, що винесена у заголовок БО, то в квадратних дужках […] у 

заголовку опису додатково вказується назва населеного пункту (району, 

області) за сучасним АТУ, створюється додаткова географічна рубрика на 

назву населеного пункту, яка зазначена у заголовку БО, дається 

посилання «дивись також…» на сучасну назву: 

 
Жовтневе [Жереб'ятин] [Текст]…….  
 
Рубрики:  
Жереб'ятин, село -- Бориспільський район -- Київська 

область 
Жовтневе, село – дивись також Жереб'ятин, село 

Бориспільський район 
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Красне Друге [Германівка], село Обухівського району 

[Текст]….. 
 
Рубрики:  
Германівка, село -- Обухівський район -- Київська область 
Красне Друге, село - дивись також Германівка, село – 1946-

1987 рр. 
 

ДОДАТКОВА РУБРИКА НА СТАРУ НАЗВУ НАСЕЛЕНОГО ПУНКТУ 

СТВОРЮЄТЬСЯ ТІЛЬКИ У ВИПАДКАХ, КОЛИ ТАКА ЗАЗНАЧЕНА У ДОКУМЕНТІ: 
 

 
Недря, К. М. Почесний громадянин міста Катеринослава… / 

К. М. Недря. - Дніпропетровськ, 2013. - 159 с. 
 
Рубрики: 
Дніпро, місто 
Катеринослав, місто - дивись також Дніпро, місто 
 
 

 Якщо населеного пункту на даний момент вже не існує (відсутні 

відомості про нього у АТУ), тоді у підполі «Формальний підзаголовок 

(аспект)» зазначається «не існує», якщо відомо - вказується причина: 

 
Зарубинці, село - Переяслав-Хмельницький район - Київська 

область - не існує, затоплене Канівським водосховищем  
 

Залісся, село - Іванківський район - Київська область - не 
існує, знаходиться у Чорнобильській зоні відчуження 

 
Грезля, село - Поліський район - Київська область - не існує 

(зняте з обліку 1999 р. у зв’язку з переселенням жителів 
внаслідок аварії на Чорнобильській АЕС) 
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 При необхідності зазначається підпорядкування сільській, міській раді 

(якщо декілька однойменних населених пунктів на одну адміністративну 

одиницю) – слід також в анотації вказати саме назву населеного пункту, 

що є центром сільської (міської) ради для уникнення перекручення назви 

(наприклад: Семенівська сільська рада є з адміністративним центром у с. 

Семенівка та с. Семенівці; центром Сушовецької сільської ради є с. 

Сушівці). 

 

 Якщо населений пункт мав інші адміністративні координати (повіт, 

губернія та ін.), ця інформація вказується у полі #331«Анотація» 

 
Анотація: Переяслав, місто, центр округи Перяславського 

полку, повітове місто, з 1943 року - місто Переяслав-
Хмельницький. 

 
Баришполь, місто Переяславського повіту Полтавської 

губернії, нині - місто Бориспіль Київської області. 
 
 
 

 Природні, географічні об’єкти, історичні території також зазначаються у 

полі 607 – вказується назва об’єкта та у географічному підзаголовку  у 

квадратних дужках […] місце знаходження (населений пункт): 

 
Біличі - історична місцевість – [в межах міста Києва з 1966 

р.] 
або: 
 
Світязь, озеро -- [поблизу смт Шацьк, Волинська область] 
 
 
 

Поле 600 «Персоналія - ім’я особи» заповнюється, коли у документі 

згадується про певну особу (осіб) або рід. Першим зазвичай фіксується 
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найбільш вживаний варіант імені особи, а у розширенні поля «Доповнення до 

імен (крім дат)» вміщується коротка інформація про особу, потрібна для 

ідентифікації (письменник, вчений, князь та ін.); у розширенні «Невід’ємна 

частина імені» – зазначається псевдонім (або навпаки – справжнє ім’я); у 

розширенні поля «Роки життя» вказуються тільки роки. Псевдонім у БО як і 

прізвище зазначається у формалізованому вигляді. 

У розширенні поля «Різночитання прізвища» - вказується псевдонім 

(якщо такий є), або прізвище (якщо особа більш відома за псевдонімом): 

 

 
 
 

Українка, Леся (Косач-Квітка Лариса Петрівна ; українська 
письменниця, перекладач, культурний діяч ; 1871-1913)\про неї\ 

Косач-Квітка Лариса Петрівна\про неї\ 
 
 
або: 
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Тобілевич, Микола Карпович (український актор, режисер, 
громадський діяч ; 1856—1933)\про нього\ 

Садовський Микола \про нього\ 
 
 

 Якщо існують різні варіанти написання прізвища особи, вони також 

зазначаються у розширеннях цього поля: 

 
Конецпольський, Станіслав (князь, військовий та 

державний діяч Речі Посполитої ; 1591-1646)\про нього\ 
Конєцпольський\про нього\ 
 
 

Тобто, при пошуку у БД користувач може знайти особу і за справжнім 

прізвищем, і за псевдонімом і за різночитанням прізвища. 

 

Результатом заповнення необхідних полів має стати лаконічний, але в той 

же час максимально інформативний запис для ідентифікації даної особи: 
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Жолкевський, Станіслав (воєвода київський у 1608-1618 рр. ; 

1547-1620)\про нього\ 
 
Грушевський, Михайло Сергійович (Голова Центральної 

Ради УНР, громадський та політичний діяч, український 
історик ; 1866-1934)\про нього\ 

 
 

Якщо йдеться про рід, прізвище зазначається, як завжди, а слово «рід» 

вказується у розширенні «Доповнення до імен (крім дат)», у розширенні 

«Текст» відмічається «про них»: 

 
Репніни, рід\про них\ 
 
 
 

Поле 601 «Персоналія - колектив» заповнюється, коли йдеться про 

колектив, підприємство, заклад. У розширенні поля «Найменування» вказується 

назва, та у квадратних дужках […] – місце його знаходження; у розширенні 

поля «Текст» відмічається «про нього» або «про неї».  

 
ВАЖЛИВО ПРИ ВНЕСЕННІ ІНФОРМАЦІЇ ПОЧИНАТИ З ВЛАСНОЇ НАЗВИ, 

ЩОБ У ПОДАЛЬШОМУ ПОЛЕГШИТИ ПОШУК У СЛОВНИКУ: 
 
 

Клавдієвський лісгосп, підприємство [смт Клавдієво-
Тарасове, Київська обл.] \про нього\; 

 
Святого Йосипа Обручника церква [с. Житні Гори, 

Рокитнянський р-н, Київська обл.] \про неї\ (а не Церква святого 
Йосипа Обручника); 

 
Олександрія, Державний дендрологічний парк НАНУ [м. 

Біла Церква, Київська обл.] \про нього\ 
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Якщо колектив, заклад чи установа за часи існування мали різні назви, 

необхідно, використовуючи дублювання поля «Персоналія - колектив», 

заповнити декілька рубрик: спочатку вказати сучасну офіційну назву, у інших 

зазначити ту (або ті) назву, під якою вони згадуються саме у цьому документі: 

 
 

 
Харківський національний університет імені В. Н. Каразіна 

\про нього\ 
Малоросійська колегія [1722-1727, 1864-1886] (Харків) \про 

неї\  
 
або: 
 
Глухівський національний педагогічний університет імені 

Олександра Довженка \про нього\ 
Глухівський інститут народної освіти (1921-1924 рр.) \про 

нього\ 
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У НАЗВІ КОЛЕКТИВІВ, ЗАКЛАДІВ ЧИ УСТАНОВ ПЕРСОНАЛІЇ 

НЕОБХІДНО УНИКАТИ ВЖИВАННЯ ЛАПОК, ОСКІЛЬКИ ЦЕ УСКЛАДНЮЄ 

ПОШУК. 
 
 

Поле 331 «Анотація» 

Анотація складається українською мовою при безпосередньому 

ознайомленні з текстом документа, має бути лаконічною, змістовною та 

неупередженою. 

Якщо назва документа розкриває його зміст, анотація не потрібна, 

наприклад: 

 
Синиця А. С. Історія села Нова Кам'янка / А. С. Синиця. - 

Львів : Тараса Сороки вид-во, 2011. – 177 с.  
 
 
 

У тих випадках, коли: 

 

 БЗ на документ не розкриває його змісту 

 у полі #607 «Географічна рубрика» зазначається декілька населених 

пунктів 

 у полях #600 чи #601 «Персоналія….» зазначається особа чи об’єкт, 
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у анотації необхідно пояснити, яка саме інформація про певні особи, об’єкти чи 

населені пункти міститься у документі, наприклад: 

 
Віват! Північний комбінат! . - Дніпропетровськ : АРТ-

ПРЕС, 2013. - 416 с. : іл. 
Анотація: Про гірничо-збагачувальний комбінат, що 

розташований у місті Кривий Ріг Дніпропетровської області. 
Присвячено 50-річному ювілею цього підприємства. 

 
 
або: 

 
Денисов, Е. С. Оглянуться в прошлое / Е. С. Денисов. - 

Мелитополь : [б. и.], 2013. - 196 с. 
Анотація: Історія міста Бердянська. 
 
 

 
ЯКЩО НАЗВУ НАСЕЛЕНОГО ПУНКТУ В АНОТАЦІЇ (АБО БУДЬ-ЯКЕ ІНШЕ 

СЛОВО) ВЗЯТИ У ГОСТРІ ДУЖКИ <…>, ЦЯ НАЗВА БУДЕ ВКЛЮЧЕНА ДО 

СЛОВНИКА «КЛЮЧОВІ СЛОВА» І ДОСТУПНА ПІД ЧАС ПОШУКУ: 

 
 

Анотація: Згадується с. Капустинці на березі річкиТашань. 
Поблизу хутора <Добриничівка> Капустинської сільради 
проведено розкопки стоянки епохи палеоліту. 

 
 
 

ЯКЩО АНОТАЦІЯ СКЛАДАЄТЬСЯ З КІЛЬКОХ АБЗАЦІВ, КОЖЕН АБЗАЦ 

ВНОСИТЬСЯ ДО ОКРЕМОГО (ПРОДУБЛЬОВАНОГО) ПОЛЯ 331. 

 
 

Закладка «ЗМІСТ» - використовується у тому випадку, коли у 

документі міститься інформація про декілька населених пунктів і бібліограф 

вважає за необхідне зробити акцент на змісті документа, однак, наявної 
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інформації недостатньо для створення повноцінного аналітичного опису на 

кожен з населених пунктів. 

 

У полі 330 «Зміст» (поле дублюється) заповнюються розширення 

«Заголовок» і «Сторінки» 

 
Гречило, А. Б. Герби міст України (ХІV - І половина ХХ 

ст.). [Текст] / А. Б. Гречило, Ю. К. Савчук, І. І. Сварник. - Київ : 
Брама, 2001. - 400 с.: іл. - Б. ц. 

Зміст:  
Баришівка, селище міського типу, Київська область. - С. 70. 
Біла Церква, місто, Київська область. - С. 78. 
Рубрики:  
Баришівка, селище міського типу -- Київська область 
Біла Церква, місто -- Київська область 
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Наводимо умовний приклад заповнення полів для створення запису у БД 

«Історія міст і сіл України» з максимальною розшифруванням за полями у 

текстовому і табличному варіантах: 

 
9(с2) 
Б 12 
Бабич, Антон Миколайович 

Озерний край. Волинь [Текст] = The land of lakes. Volhynia : краєзнавчий 
нарис. Ч. 1. Шацький національний природний парк / А. М. Бабич, Н. І. Черниш 
; відп. за вип. К. Т. Щербина ; Волинський краєзнавчий музей. - 2-е вид., допов. 
- Луцьк : Оберіг, 2015. - 214 с. : іл., карти. - (Історія краю). - Геогр. покажч.: с. 
208-210. - ISBN 574-652-2018-07-3 : Б. ц. 

До 30-річчя створення Шацького національного природного парку. 
Зміст: 

Шацьк, селище міського типу. - С. 46-92. 
Світязь, село. - С. 94-137. 
Ростань, село. - С. 139-164. 
Піща, село. - С. 166-194. 
Рубрики: 
Шацьк, селище міського типу -- Шацький район -- Волинська область 
Світязь, село -- Шацький район -- Волинська область 
Ростань, село -- Шацький район -- Волинська область 
Піща, село -- Шацький район -- Волинська область 
Анотація: Йдеться про місцевість в західній частині Волинського Полісся, що 
знаходиться на території Шацького району; згадуються населені пункти 
Світязь, Ростань, Піща, Шацьк. У 1983 році створено рекреаційну зону - 
Шацький національний природний парк. 
Додаткові точки доступу: 
Черниш, Наталя іванівна 
Щербина, К. Т.\відп. за вип.\ 
Святополк, Ізяславич (Великий князь Київський ; 1050-1113)\про нього\ 
Волинський краєзнавчий музей 
Шацький національний природний парк [Волинська обл.] \про нього\ 
Різдва Пресвятої Богородиці церква (1839 р.) [смт Шацьк Волинська обл.] \про 
неї\ 
Примірники у відділах: 
КУ Инв.1111111 – свободен 
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Поле Розширення 
поля 

Приклад Коментарі 

Закладка «ДУБЛЕТНІСТЬ» 

Поле 700 
1-й автор –  
Заголовок 
опису 

Прізвище Бабич  
Ініціали А. М.  

Розширення 
ініціалів 

Антон 
Миколайович  

Поле 200 
Заголовок 

Заголовок (назва) Озерний край. 
Волинь  

Відомості, що 
стосуються назви краєзнавчий нарис  

Поле 210 
Рік видання Рік видання 2015  

Поле 10 
ISBN ISBN 966-95086-3-0  

Поле 215 
Обсяг 

Обсяг (цифри) 214  

Поле 920 
Назва робочого 
листа 

Назва робочого 
листа PAZK 

Для 
монографічного 
опису 
використовується 
тільки лист PAZK 

Закладка «КОДИ» 

Поле 900 
Тип, вид, 
характер 
документа 

Тип документа а 

Вибрати зі 
словника: а – 
текстові матеріали, 
крім рукописних у 
т. ч. електронні 
документи 

Вид документа 05 
Вибрати зі 
словника: 05 – 
однотомне видання 

Характер 
документа 19 

Вибрати зі 
словника 
необхідний 
характер документа 

Поле 102 
Країна Країна UA 

Вибрати зі 
словника: країна, 
де виготовлений 
(створений) 
документ 
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Поле 101 
Мова основного 
тексту 

Мова основного 
тексту ukr 

Вибрати зі 
словника: мова 
створення даного 
документа 

Поле 919 
Мова документа Мова каталогізації ukr 

Вибрати зі 
словника: 
українська мова 

Закладка «ОСНОВНИЙ БО» 

Поле 700 
1-й автор –  
Заголовок 
опису 

Прізвище Бабич 
Вже заповнена у 
закладці 
«Дублетність» 

Ініціали А. М. 
Вже заповнена у 
закладці 
«Дублетність» 

Розширення 
ініціалів 

Антон 
Миколайович 

Якщо про це є 
інформація у 
документі 

Невід’ємна частина 
імені (Доповнення 

до імені, крім дат)?? 
 Для духовних осіб 

та ін. 

Поле 701 
Інші індивідуальні 
автори 

Прізвище Черниш 

Заповнюється для 
2-го та 3-го автора 
обов’язково! 
Поле дублюється 

Ініціали Н. І.  
Розширення 

ініціалів Наталя Іванівна  

Невід’ємна частина 
імені   

Поле 702 
Редактори, 
упорядники, 
укладачі 

Функція відп. за вип. 

Функція 
вибирається зі 
словника. Поле 
дублюється 

Прізвище Щербина  
Ініціали К. Т.  

Розширення 
ініціалів   

Поле 711 
Інші колективи, що 
не входять до  

Найменування Волинський 
краєзнавчий музей 

Для формування 
зони відомостей про 
відповідальність 
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заголовку  
опису 

Абревіатура   
Місто   

Поле 972 
Інші тимчасові 
колективи, що 
не входять до  
заголовку  
опису 

Назва  

Такими є: 
конгреси, 
симпозіуми, з’їзди, 
конференції тощо 

Дата проведення   

Місто 1  Місце проведення 
заходу 

Поле 200 
Основний заголовок, 
додаткові 
відомості 

Заголовок (назва) Озерний край. 
Волинь 

Вже заповнене  у 
закладці 
«Дублетність». 
Якщо авторів 4 і 
більше – опис 
здійснюється за 
назвою 

Відомості, що 
стосуються назви краєзнавчий нарис 

Вид, жанр, 
призначення твору, 
[може формувати 
бібліограф] 

Перші відомості 
про 

відповідальність 
 

Генерується 
самостійно при 
заповненні 
відповідних полів 

Наступні відомості 
про 

відповідальність 
 

Генерується 
самостійно при 
заповненні 
відповідних полів 

Поле 923 
Випуск, частина 
(номер, назва) 

Позначення та № 2-
ї одиниці поділу Ч. 1 

Використовується 
словник 

Назва 2-ї одиниці 
поділу 

Шацький 
національний 

природний парк 

Аналогічно 
заповнюються дані 
про 3-ю од. поділу 

Поле 205 
Відомості про  
видання 

Відомості про 
видання 2-е вид., допов. 

Відомості про 
видання подаються 
у скороченому 
вигляді (за ДСТУ) 

Додаткові відомості 
про видання   

Поле 210 
Вихідні дані 

Видавництво Оберіг Використовується 
словник 

Місто 1 (Місто2) Луцьк Використовується 
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словник або 
заповнюється 
вручну; назва міста 
без скорочень  

Рік видання 2015 
Можливе 
дублювання поля 
210 

Поле 215 
Кількісні 
характеристики 

Обсяг (цифри) 214 

Використовується 
словник для 
позначення 
одиниць виміру 

Ілюстрації 1 (2, 3..) іл., карти Використовується 
словник 

Супровідний 
матеріал (кількість)  Використовується 

словник 

Закладка «РОЗШИРЕНИЙ БО» 
Поле 300 
Загальні примітки 

 

До 30-річчя 
створення 
Шацького 

національного 
природного парку. 

Зазначається 
важлива 
інформація, що не 
ввійшла до інших 
елементів БО 

Поле 912 
Примітки про 
мову   

У довільній формі – 
про паралельну 
мову видання, 
особливості 
перекладу та ін. 

Поле 320 
Примітки про 
наявність 
бібліографії  Геогр. покажч.: с. 

208-210. 

Інформація про 
наявність 
бібліографії та 
допоміжний апарат 
документа.  
Можна 
використовувати 
словник 

Поле 225 
Область серії 

Найменування серії 
№ випуску (якщо є) Історія краю Назва серії не 

скорочується 
Поле 510 
Паралельна назва Паралельна назва The land of lakes. 

Volhynia 
Вказується, якщо 
така є 

Поле 517 
різночитання назви Варіант назви  

Вказується, якщо 
така є 

Поле 541 
Переклад назви   Варіант перекладу 

назви документа 
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Закладка «СПЕЦИФІЧНИЙ БО» 

Поле 230 
Електронний 
ресурс: вид та об’єм 

Вид та об’єм 
ресурсу   

Наявність 
кольору/звуку   

Системні вимоги   

Поле 337 
Електронний 
ресурс - примітки 

 

Джерело основної 
назви   

Примітки про 
бібліографічну 

історію 
  

Примітки про дату   
Поле 123 
Картографічний 
матеріал 

Форма 
картографічної 

одиниці 
  

Поле 916 
ФХ Кінофільм 

Тривалість   

Закладка «ПРИМІРНИКИ» 
Поле 910  
Відомості про  
примірники 

Статус 0 Вибирати зі 
словника - статус 0 

Інвентарний № 
прим. 1111111 За форматом 

Бібліотеки 

Дата надходження 20160530 

Дата каталогізації, 
формат 
РРРРММДД (при 
вводі - Alt+L) 

Місце зберігання 
прим. КУ Використовувати 

словник 

Закладка «ТЕХНОЛОГІЯ» 
Поле 951 
Посилання на 
зовнішній об’єкт 

URL, адреса в 
Інтернет або …. 

 Зазначається 
адреса електронної 
версії документа 

 Текст для 
посилання 

 «електронний 
варіант» або «ре-
жим доступу» для 
онлайндокументів 

Поле 902 
Утримувач 

Найменування 
організації 

 установа – 
утримувач 
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документа документа, окрім 
НІБУ 

Закладка «СИСТЕМАТИЗАЦІЯ» 

Поле 908 
Авторський знак 
Тільки для 
документів з фонду 
НІБУ 

 Б12 

Переноситься з 
документа; без 
пробілу між 
літерою та 
цифрами (між 
О;З;І;Ч і цифрою 
ставиться дефіс) 

Поле 906 
Систематичний 
шифр 
Тільки для 
документів з фонду 
НІБУ 
 

 9(с2) Переноситься з 
документа 

Поле 607 
Географічна 
рубрика 

Географічна назва Шацьк, селище 
міського типу 

Поле заповнюється 
обов’язково! 
Формат: назва 
населеного пункту, 
одинця поділу. У 
називному відмінку 

Географічний 
підзаголовок Шацький район 

Заповнюється за 
наявності даних 
(район, окрім міст 
обласного 
підпорядкування) у 
називному відмінку 

Географічний 
підзаголовок Волинська область 

Заповнюється за 
наявності даних 
(область) у 
називному відмінку 

Хронологічний 
підзаголовок  

Зазначаються 
хронологічні 
відомості, якщо 
вони конкретно 
вказані 

Формальний 
підзаголовок 

(аспект) 
 

Заповнюється 
тільки якщо даного 
населеного пункту 
не існує, вказати 
причину 
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Поле 600 
Персоналія 
– ім’я особи 
 
Поле дублюється, 
якщо треба вказати 
декілька персоналій 

Текст про нього 
Вибрати зі 
словника необхідну 
опцію 

Прізвище, ініціали Святополк 
Ізяславич  

Розширення 
ініціалів   

Невід’ємна частина 
імені  

Зазначається 
псевдонім, якщо це 
необхідно 

Доповнення до імен 
(крім дат) 

Великий князь 
Київський 

Коротка 
інформація про 
особу для 
ідентифікації 

Дати життя 1050-1113 Тільки роки 

Різночитання 
прізвища Святополк ІІ 

Заповнюється, 
якщо є різні 
варіанти у 
написанні прізвища 
чи імені особи 

Поле 601 
Персоналія – 
колектив 
 
Поле дублюється, 
якщо треба вказати 
декілька персоналій; 
кількість персоналій 
не обмежена 

Текст про нього 
Вибрати зі 
словника необхідну 
опцію 

Назва 

Шацький 
національний 

природний парк 
[Волинська 

область] 

Бажано починати з 
власної назви та 
обов’язково 
вказати місце його 
знаходження 

Текст про неї  

Назва 

Різдва Пресвятої 
Богородиці церква 
(1839) [смт Шацьк 

Волинська область] 

Назви культових 
споруд вказуються 
на початку для 
зручності 
користування 
словником  

 

  



56 
 

Поле 331 
Анотація 
 
Якщо анотація 
складається з 
кількох абзаців, 
кожен абзац 
вводиться в окреме 
(продубльоване) поле 

Текст анотації 

Йдеться про 
місцевість в 

західній частині 
Волинського 
Полісся, що 

знаходиться на 
території Шацького 
району; у 1983 році 

створено 
рекреаційну зону - 

Шацький 
національний 

природний парк. 

Якщо назва 
документа не 
розкриває його 
змісту, складається 
лаконічна анотація 

Закладка «Зміст» 

Поле 330 
Зміст 
Поле дублюється, 
якщо треба вказати 
декілька статей 
 

Заголовок Шацьк, селище 
міського типу 

Якщо необхідно 
розкрити зміст 
документа 

Сторінки С. 46-92.  
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2.4 Створення бібліографічного запису у БД «Історія міст і сіл 

України». Аналітичний опис 

2.4.1 Загальні положення : визначення, схема та об’єкт опису. 

 

Аналітичний бібліографічний опис складається на окремий твір (статтю 

з журналу чи збірника) або частину твору (главу, розділ). 

 

Для аналітичного опису (опису складової частини документа) необхідні 

відомості про документ, у якому вона розміщена. Такий документ є 

ідентифікатором публікації та називається ідентифікаційним документом. 

 

До складових частин документа відносяться: 

 самостійні твори;  

 частина твору, що має самостійну назву;  

 частина твору, що немає назви, але виділена для бібліографічної 

ідентифікації. 

 

Схема аналітичного БО 

Аналітичний опис складається за такою схемою: 

 
Відомості про складову частину документа // Відомості про 

документ, у якому ця частина вміщена. – Відомості про 
місцезнаходження складової частини у документі. – Примітки. 

 
ПРИ ОПИСІ ЧАСТИНИ ДОКУМЕНТА БЕЗ НАЗВИ, ОСНОВНА НАЗВА 

ФОРМУЛЮЄТЬСЯ НА ОСНОВІ АНАЛІЗУ ДОКУМЕНТА І ПОДАЄТЬСЯ У 

КВАДРАТНИХ ДУЖКАХ […]. 
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Об’єктом аналітичного опису для даного Ресурсу є складова частина 

документа, в якому зафіксована краєзнавча інформація – відомості про будь-

який аспект життя населеного пункту України у певний історичний період. 

 

2.4.2. Технологія створення аналітичного запису у БД  «Історія міст і 

сіл України» 

 

Для аналітичного опису у АБІС використовують робочий 
лист ASP42 «Аналітичний опис статті (повний)». 

 
 
 
 

Як зазначено в нормативних документах зі складання БО (ДСТУ ГОСТ 

7.1:2006), правила наведення бібліографічних відомостей про складову частину 

документа (аналітичний опис) є аналогічними правилам складання 

однорівневого (монографічного) бібліографічного опису. Тому вимоги, що 

висуваються до формування у даному Ресурсі монографічного запису на 

документ, і описані у підрозділі 2.3, є подібними  для створення БЗ на складову 

частину документа (аналітичний опис). 

Існують деякі особливості у формуванні бібліографічного запису на 

складову частину документа у БД «Історія міст і сіл України». 

Перед початком створення нового запису необхідно здійснити перевірку 

на дублетність. Для цього заповнюються відповідні поля («1-й автор….» та 

«Заголовок»). Алгоритм дій такий же, як при здійсненні монографічного опису 

(п. 2.3). 
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Закладка «ДУБЛЕТНІСТЬ» у даному листі окрім аналогічних листу 

PAZK полів 700, 200, 900, 920, має поля 463, 961, 963. 

 

 
 

Специфіка аналітичного запису полягає в тому, що у поле 700 («1-й автор 

– Заголовок опису» та 200 «Заголовок»  вносяться відомості про ту частину 

документа (статтю, розділ, офіційний документ), що містить саме краєзнавчу 

інформацію.  

Відомості про ідентифікаційний документ (де розміщено статтю, на яку 

складається БЗ), зазначаються у полі 463 «Видання, в якому опублікована 

стаття», а саме:  

назва документа вказується у розширенні «Заголовок»;  

вихідні відомості – відповідно у розширеннях полів «Рік видання», 

«Видавництво», «Місто»;  

місцезнаходження цієї частини документа у цілому документі 

зазначається у розширеннях поля: «Місце розташування (одиниця виміру)», 

«Місце розташування (сторінки)», «Номер статті», «Позначення і № 1-ї одиниці 

поділу», «Назва № 1-ї одиниці поділу», «Позначення і № 2-ї одиниці поділу», 
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«Назва № 2-ї одиниці поділу» (у першому випадку зазначається том, у другому 

– випуск).  

Якщо ідентифікаційний документ має паралельну назву або інший 

варіант назви (що міститься на обкладинці, корінці документа та ін.), вона має 

зазначатися у розширенні поля «Паралельна назва»: 

 

Бассак, Є. А. Ніжин. Ботанічний сад-агробіостанція 

Ніжинського державного університету імені Миколи Гоголя 

[Текст] / Є. А. Бассак // Ботанічні сади та дендропарки = 

Заповідні території України. - Київ, 2009. - С. 175, 176. 

 

 

ЯКЩО ДОКУМЕНТ МАЄ ПАРАЛЕЛЬНУ НАЗВУ, ВАРТО ПРИ ПЕРЕВІРЦІ 

НА ДУБЛЕТНІСТЬ ПЕРЕВІРЯТИ УСІ ВАРІАНТИ НАЗВИ. 

 

В цілому, основні вимоги до створення аналітичного БО ідентичні 

правилам, викладеним у пункті 2.3.  

Коли документ складається з пронумерованих статей, що характерно для 

офіційних видань, вказується номер статті, а не сторінки: 

 

… // Відомості Верховної Ради. – 2015. - № 25. – Ст. 208. 

 

 

Поля 961 «Автори, редактори», 962 «Із загальної частини…- 

Колективи» заповнюються, якщо необхідно доповнити інформацію про 

ідентифікаційний документ: у полі 961 зазначаються автори, якщо їх 2 чи 3, а 

також інші особи, причетні до створення документа; колективи, що не входять 

до заголовку опису, зазначаються у полі 962. 
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Закладка «ОСНОВНИЙ БО» містить поля, які заповнюються для опису 

тієї частини документа, на яку складається БЗ. Технологія запису така ж, як і 

для листа PAZK (див. п. 2.3.2). 

Якщо фрагмент документа не має назви, сформулювати її можна на 

основі аналізу документа і навести у квадратних дужках: 

 

[Про перейменування села Чапаєвка Погребищенського 

району Вінницької області на село Надросся] [Текст] : 

Постанова Верховної Ради України «Про перейменування 

окремих населених пунктів та районів» від 12.05.2016 № 1353-

VIII // Відомості Верховної Ради. - 2016. - № 23. - Ст. 479. 

 
 

Технологія введення інформації у відповідні поля закладок «КОДИ», 

«РОЗШИРЕНИЙ», «СПЕЦИФІЧНИЙ БО», «ТЕХНОЛОГІЯ», 

«СИСТЕМАТИЗАЦІЯ» та «ЗМІСТ» така ж, як і у листі PAZK (див. п. 2.3.2). 

 

У ЗАКЛАДЦІ «СИСТЕМАТИЗАЦІЯ», У ПОЛЯХ «АВТОРСЬКИЙ ЗНАК» ТА 

«СИСТЕМАТИЧНИЙ ШИФР» ЗАЗНАЧАЄТЬСЯ ІНФОРМАЦІЯ, ЩО СТОСУЄТЬСЯ 

ІДЕНТИФІКАЦІЙНОГО ДОКУМЕНТА. УСІ ІНШІ ЗАКЛАДКИ СТОСУЮТЬСЯ ТІЄЇ ЧАСТИНИ 

ДОКУМЕНТА, НА ЯКУ СКЛАДАЮТЬ БЗ. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Закладка «ПРИМІРНИКИ» відсутня у листі ASP, але бажано у 
БЗ вказати інвентарний номер документа, в якому міститься 
зазначена частина. Для цього необхідно перейти на робочий 
лист PAZK, заповнити відповідні поля, зберегти запис, потім 
перейти на робочий лист ASP і продовжувати роботу з даним 
записом 
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Приклад формування аналітичного БЗ, в т.ч. за полями у табличній формі: 
 

 
Пр4841/1 
Терський , С.  

Середньовічні археологічні пам’ятки у Судовій Вишні на Львівщині: 
історія та перспективи дослідження [Текст] / С. Терський // Історико-
культурні студії = Historical and Cultural Studies: науковий журнал. - 2015. 
- № 1 (2). - С. 97-104 : іл. - укр. та англ. мовами. - Бібліогр.: с. 104. 
Рубрики: 
Національний університет “Львівська політехніка” м. Львів 
Судова Вишня, місто -- Мостиський район -- Львівська область 
Анотація: Проаналізовано введення у науковий обіг результатів 
археологічних досліджень 1956-1963 рр. городища Х-ХІ ст., виконаних за 
ініціативи місцевого краєзнавця Т. А. Дмитрасевича відомим українським 
археологом Олексієм Онисимовичем Ратичем. 
Додаткові точки доступу: 
Дмитрасевич, Тадей Антонович (краєзнавець, історик, археолог ; 1906-
1976)\про нього\  
Ратич, Олексій Онисимович (археолог, історик ; 1906-1975)\про нього\ 
Національний університет «Львівська політехніка» 
Примірники у відділах:  
КХ Інв.1130158  
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Поле 
Розширення 

поля 
Приклад Коментарі 

Закладка «ДУБЛЕТНІСТЬ» 
Поле 700 
1-й автор –  
Заголовок 
опису 

Прізвище Терський  
Ініціали С.  

Розширення 
ініціалів 

 Якщо такі 
зазначені у виданні 

Поле 200 
Заголовок Заголовок (назва) 

Середньовічні 
археологічні 

пам’ятки у Судовій 
Вишні на 

Львівщині: історія 
та перспективи 

дослідження 

 

Поле 463 
Видання, в якому 
опублікована статі 

Заголовок 

Історико-культурні 
студії = Historical 
and Cultural 
Studies: науковий 
журнал  

 

Рік видання 2015  
Видавництво   

Місто Львів  
Місце 

розташування - 
сторінки 

С. 97-104.  

Номер статті  Якщо є 
Позначення 1-ї 
одиниці поділу № 1(2)  

Заголовок 1-ї 
одиниці поділу  Якщо є 

Позначення 2-ї 
одиниці поділу  Якщо є 

Заголовок 2-ї 
одиниці поділу  Якщо є 

Паралельна назва   

Поле 961 
Автори, 
редактори… 

Заголовок опису  Зазначаються 
автори, якщо їх 2 
чи 3 а також інші 
особи, причетні до 

Прізвище  

Ініціали  
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Розширення 
ініціалів  

створення 
документа 

Поле 962 
Із загальної 
частини…- 
Колективи 

Назва  Колективи, що не 
входять до 
заголовку опису Місто  

Поле 920 
Назва робочого 
листа 

Назва робочого 
листа ASP 

Для аналітичного 
опису 
використовується 
лист ASP  

Закладка «КОДИ» 

Поле 900 
Тип, вид, 
характер 
документа 

Тип документа а 

Вибрати зі 
словника: а – 
текстові матеріали, 
крім рукописних у 
т. ч. електронні 
документи 

Вид документа 08 
Вибрати зі 
словника: 08 – 
стаття з журналу 

Поле 102 
Країна Країна UA 

Вибрати зі 
словника: країна, 
де виготовлений 
(створений) 
документ 

Поле 101 
Мова основного 
тексту 

Мова основного 
тексту ukr 

Вибрати зі 
словника: мова 
створення даного 
документа 

Поле 919 
Мова документа Мова каталогізації ukr 

Вибрати зі 
словника: 
українська мова 

Закладка «ОСНОВНИЙ БО» 

Поле 700 
1-й автор –  
Заголовок 
опису 

Прізвище Терський 
Вже заповнено у 
закладці 
«Дублетність» 

Ініціали С. 
Вже заповнено у 
закладці 
«Дублетність» 

Розширення 
ініціалів  

Якщо про це є 
інформація у 
документі 

Доповнення до  Для духовних осіб 
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імені, крім дат та ін. 

Поле 701 
Інші індивідуальні 
автори 

  

Якщо є 
  
  
  

Поле 200 
Основний заголовок, 
додаткові 
відомості 

Заголовок (назва) 

Середньовічні 
археологічні 

пам’ятки у Судовій 
Вишні на 

Львівщині: історія 
та перспективи 

дослідження 

Вже заповнене  у 
закладці 
«Дублетність». 
Якщо авторів 4 і 
більше – опис 
здійснюється за 
назвою 

Відомості, що 
стосуються назви  

Вид, жанр, 
призначення твору, 
[може формувати 
бібліограф] 

Закладка «РОЗШИРЕНИЙ БО» 
Поле 300 
Загальні примітки 

  

Зазначається 
важлива 
інформація, що не 
ввійшла до інших 
елементів БО 

Поле 912 
Примітки про 
мову  укр. та англ. 

мовами 

У довільній формі – 
про паралельну 
мову видання, 
особливості 
перекладу та ін. 

Поле 320 
Примітки про 
наявність 
бібліографії  

Бібліогр.: с. 104. 
 

або 
 

27 назв 

Інформація про 
наявність 
бібліографії. 
Можна 
використовувати 
словник 

Поле 225 
Область серії 

Найменування серії 
№ випуску (якщо є)  Назва серії не 

скорочується 
Поле 510 
Паралельна назва Паралельна назва  Вказується, якщо 

така є 
Поле 517 
Інші варіанти назви 

Варіант назви  Вказується, якщо 
така є 

Поле 541 
Переклад назви   Варіант перекладу 

назви документа 
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Закладка «СПЕЦИФІЧНИЙ БО» 

Поле 230 
Електронний 
ресурс: вид та об’єм 

Вид та об’єм 
ресурсу   

Наявність 
кольору/звуку   

Системні вимоги   

Поле 337 
Електронний 
ресурс - примітки 

 

Джерело основної 
назви   

Примітки про 
бібліографічну 

історію 
  

Примітки про дату   
Поле 123 
Картографічний 
матеріал 

Форма 
картографічної 

одиниці 
  

Поле 916 
ФХ Кінофільм 

Тривалість   

Закладка «ПРИМІРНИКИ» 
Поле 910  
Відомості про  
примірники 
 
(стосується 
документа, в якому 
міститься 
описувана частина) 

Статус 0 Вибирати зі 
словника - статус 0 

Інвентарний № 
прим. 1130158 За форматом 

Бібліотеки 

Дата надходження 20160718 

Дата каталогізації, 
формат 
РРРРММДД (при 
вводі - Alt+L) 

Місце зберігання 
прим. КХ Використовувати 

словник 

Закладка «ТЕХНОЛОГІЯ» 
Поле 951 
Посилання на 
зовнішній об’єкт 

URL, адреса в 
Інтернет або …. 

 Зазначається 
адреса електронної 
версії документа 

 Текст для 
посилання 

 «електронний 
варіант» або режим 
доступу для 
онлайн-документів 

Поле 902 
Утримувач 

Найменування 
організації 

 установа – 
утримувач 
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документа документа, окрім 
НІБУ 

Закладка «СИСТЕМАТИЗАЦІЯ» 

Поле 908 
Авторський знак 
 
(стосується 
документа, в якому 
міститься 
описувана частина) 

  

Переноситься з 
документа; без 
пробілу між 
літерою та 
цифрами (між 
О;З;І;Ч і цифрою 
ставиться дефіс) 

Поле 906 
Систематичний 
шифр 
(стосується 
документа, в якому 
міститься 
описувана частина) 
Тільки для 
документів з фонду 
НІБУ 

 Пр4841/1 Переноситься з 
документа 

Поле 607 
Географічна 
рубрика 

Географічна назва Судова Вишня, 
місто 

Поле заповнюється 
обов’язково! 
Формат: назва 
населеного пункту, 
одинця поділу. У 
називному відмінку 

Географічний 
підзаголовок Мостиський район 

Заповнюється за 
наявності даних 
(район, окрім міст 
обласного 
підпорядкування) у 
називному відмінку 

Географічний 
підзаголовок Львівська область 

Заповнюється за 
наявності даних 
(область) у 
називному відмінку 

Хронологічний 
підзаголовок  

Зазначаються 
хронологічні відо-
мості, якщо вони 
конкретно вказані 

Формальний 
підзаголовок 

(аспект) 
 

Заповнюється 
тільки якщо даного 
населеного пункту 
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не існує, вказати 
причину 

Поле 600 
Персоналія 
– ім’я особи 
 
Поле дублюється, 
якщо треба вказати 
декілька персоналій 

Текст про нього 
Вибрати зі 
словника необхідну 
опцію 

Прізвище, ініціали Дмитрасевич Т. А.  
Розширення 

ініціалів Тадей Антонович  

Невід’ємна частина 
імені  

Зазначається 
псевдонім, якщо це 
необхідно 

Доповнення до імен 
(крім дат) 

краєзнавець, 
історик, археолог 

Коротка 
інформація про 
особу для 
ідентифікації 

Дати життя 1906-1976 Тільки роки 

Різночитання 
прізвища  

Заповнюється, 
якщо є різні 
варіанти у 
написанні прізвища 
чи імені особи 

Персоналія 
– ім’я особи 
(друга персоналія; 
кількість 
персоналій не 
обмежена) 

Текст про нього 
Вибрати зі 
словника необхідну 
опцію 

Прізвище, ініціали Ратич О. О.  
Розширення 

ініціалів 
Олексій 

Онисимович  

Доповнення до імен 
(крім дат) 

археолог, історик Коротка 
інформація про 
особу для 
ідентифікації 

Дати життя 1906-1975 Тільки роки 

Різночитання 
прізвища  

Заповнюється, 
якщо є різні варі-
анти у написанні 
прізвища чи імені 
особи 

Поле 601 
Персоналія – 
колектив 
 
Поле дублюється, 

Текст Про нього Вибрати зі словни-
ка необхідну опцію 

Назва 
Національний 

університет 
«Львівська 

Бажано починати з 
власної назви та 
обов’язково 
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якщо треба вказати 
декілька персоналій 

політехніка» вказати місце його 
знаходження 

Поле 331 
Анотація 
 
Якщо анотація 
складається з 
кількох абзаців, 
кожен абзац 
вводиться в окреме 
(продубльоване) поле 

Текст анотації 

Проаналізовано 
введення у 

науковий обіг 
результатів 

археологічних 
досліджень 1956-

1963 рр. городища 
Х-ХІ ст., виконаних 

за ініціативи 
місцевого 

краєзнавця Т. А. 
Дмитрасевича 

відомим 
українським 
археологом 

Олексієм 
Онисимовичем 

Ратичем 

Якщо назва 
документа не 
розкриває його 
змісту, складається 
лаконічна анотація 

Закладка «Зміст» 

Поле 330 
Зміст 

Заголовок 
 Якщо необхідно 

розкрити зміст 
документа 

Сторінки 
 Поле дублюється 

для наступних 
записів 

 
 
 

***** 
 

Дані Рекомендації створено в рамках апробації БД «Міста і села 
України» та «Історія міст і сіл України» для розробки єдиних принципів у 
виявленні, відборі та науково-бібліографічному опрацюванні краєзнавчих 
документів з історії міст і сіл України. В процесі роботи не виключаються 
доповнення чи зміни в залежності від наявної інформації та можливості її 
розкриття (заповнення додаткових полів для покращення пошуку та ін.). 
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Додаток 1 
 

Електронні ресурси, які рекомендовано використовувати 
для уточнення інформації під час складання запису 

у БД «Історія міст і сіл України» 
 

1. Електронний довідник “Україна. Адміністративно-територіальний 

устрій” http://static.rada.gov.ua/zakon/new/NEWSAIT/ADM/zmist.html 

2. Архітектурні та природні пам’ятки України: 

http://ukraine.kingdom.kiev.ua/ 

3. Веб-енциклопедія Києва: http://wek.kiev.ua/ 

4. Енциклопедія історії України www.history.org.ua/?encyclop 

5. Енциклопедія сучасної України:   http://esu.com.ua/ 

6. Інформація про міста, селища та села України: http://mistaua.com/ 

7. Історія міст і сіл Української РСР: в 26 т. : 

http://history.org.ua/?discussion&nazva=_istmistsilukr_ 

8. Історія та визначні місця Київської області: 

http://ukrainaincognita.com/mista-ta-regiony/kyivska-oblast 

9. Київська область у складі УРСР – інформаційно-пізнавальний 

портал: http://imsu-kyiv.com/msta-sela-kivsko-oblast/ 

10. Київська область. Карта. Історія. Міста Київської області: 

http://ukraina.turmir.com/ua_obl_489.html  

11.  Пам’ятки України – енциклопедія пам’яток: 

http://encyclosights.com/ 

12.  Українська Радянська енциклопедія: http://leksika.com.ua/ure/ 
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Додаток 2 

Перелік нормативних, наукових, методичних та 
інформаційних ресурсів, 

які були використані при складанні Рекомендацій 
 
 

1. Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» : (Відомості 
Верховної Ради України, 1995, № 7, ст.45) : Закон від 27.01.1995 № 32/95-ВР : 
редакція від 25.02.2016 / Верховна Рада України. – Режим доступу : 
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/32/95-%D0%B2%D1%80. – 14.11.2016. – 
Назва з екрану. 

 
2. ДСТУ ГОСТ 7.1 : 2006. Бібліографічний запис. Бібліографічний 

опис. Загальні вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1-2003, IDT) : стандарт. - 
К. : Держспоживстандарт України, 2007. - 46 с. - (Система стандартів з 
інформації, бібліотечної та видавничої справи) (Національний стандарт 
України). 

 
3. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні 

вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1-2003, IDT). [Чинний від 2008.04.01]. - 
К. : Держспоживстандарт України, 2008. – 12 с. - (Система стандартів з 
інформації, бібліотечної та видавничої справи) (Національний стандарт 
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