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инструкция
по учету бIлблиотечного фонда

N{унIIцI{паJIьных библlrотек
Nlуlrиrцrrпальпого tlвтоноNIного yчреiкдения культуры <<Овацuя>> Сладковского

}Iуниципllльного округа

1.Опрелеление понятuй

Основные понятия. используемые в настоящей инстр),кции:
МАУК <<Овацлrя>> - Муниципальное aBToI-IoN,I}Ioe учреждение культуры <Овация> Сладковсltого
IчrУНИЦИПа-]rЬНОГО ОКРУГа.

f;окумеrrт - материаrrьrrый }Iоситель с зафиксированной на IIеN{ в любой форме информачией в

виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет реквизиты,
позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передааш во вреN,Iqни и простраIlстве
ts целях обtцественного использования и хранения.
Бlrб"цлtотечtлыli фонд - совокупность докуАlентов различного назначения и статуса,
ОРГаНИЗаЦИОННо и tРl,нкrlионально связанных между собой. подле}каш]их учету.
комплектованию, хранению и использоваI{ик) ]] целях библиоте.rного обслуживания населения.
Itопtплектование фонда - совоItупность процессов выявле}Iия, отбора, заказа. приобретенiтя,
llолученIlя и регистрации локуN{ентов, соответст]]уюrцих задаLIаN,I биб:lиотеttи.
OclloBrlolYr фонд - фо.rд, вклюLIающий основну,ю Macc)r докуN,lенl-ов по профи,rttо бtлб,tиотеклl.
предназначенный для использования и храIIепия.
Посryп;lеlrие в фон;ц - ]]клюL]ение в фонл библrtо,геки и взятие на учет доку\,{ентов,
приобретеIIIIых в резуJIьтате постtlвки обязltте:rы{оl,о экземпляра, покупки и другrrх,I способолt,
Учет бuблцtlтс.rного фонда - коN{плекс операций, обеспе.Iивающих полуаIение точных даншьж
об объеме, составе, движении фонда, его стои},{ости и являющихся основой финансовой
отLIетности о фонде и составной частью х,{ероприятий по обеспе.rению его сохранности,
Индивидуальr-Iый - обеспечивает yrleT каждого экземпляра документа, суN{Ntарный - каittдоti
партии докуI,rентов и фонда в целом.
Елllrllrца ytleTa фонда - единиLIньй документ или совокупность однотипI]ых документов!
выделен[Iых для целей yLIeTa библиотечного фонда.
Индивllдуалr,ныri (лпфференцIIрованныl"{) y.lg, - регистрация в у.tетной форме каждого
эitземпляра иlили каждого назваI'IL{я документа, Iтоступаюшего в фонд биб:tиотеки tIлLl

выбываtощего из него.
Исклю.rеrrце докумеIll,оt] IIз бrrб;rlrоте.Iного фонда - сняl]ие с yLIeTa док)rN,Iентов. }rlpalTиRLl]iтx
дrrя данной библиотеttи потребите,гlьсклtе ltallecl,tsa или }/траLIеFIных IIо KaKllI,{- либо при.rиittli\,l .

Объскт бlrб"цIrотсчlIого фоlrда - док!,\,{еI,Iт библиотечного фолтда. независIIN,Iо от форлrы
представления и вида носиl,е;rяr ин(lор]\{аLlLlи. соответствующий цеJIrI\,1 и задаLIаN,I биб:rиотетtи.

Обязtrте.llьныI"I экзеп{пляр - экземпляры различных видов тиражированнь]х докуIlенlов.
подлежащих псредаLIе их производителя1{и в соответствуюшие уrIреItдения и организацllл1 в
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порядке и количесТве, установленI{ых законодательствоN,t,

Переоченочныli коэt}фl.rullен,г (коэффиullен,г llереоценклt) - цифровой д,{ножитель,

прйпп.п"arый прИ пepeclleTe стоиN{ости библиотечного фонда, отра}кенной в бухгалтерскопl

yLIeTe.

Проuaрr*u наJI!IчI,IЯ ДОКУr\{еНтОВ (инвент:rрлlзац1,1я) библиоте,Iного фонда - переуrrет

документов в целях подтвер}кдения их наrlичия, соответствия учетной ДОКУl\,{еНТаЦИи Ll

каталогаI\,I библиотеки.
Су*лмарнЫй (интегРrlрованнЫl"r) учеТ - регистрация В учетном доку]VIенте поступающих и

выбываюЩих партий ра]личныХ видоВ докумеi{тов с цельЮ полуLIеЕIия сведений о величиllе,

составе фонда библиотеки и происходяrцих в HeN{ изменеIlиях (поступлеtlии, выбытии),

1 .Общие положения

1.1. Настоящая инструкция регламентирует деятельность в сфере учета библиотечltого фонда,

1.2. Инструкция разработана в соответствии с действуюшим законодательством Российской

Федерации о библиотеках и библиотечноiчt деле, бtодltетным законодательством)

ГосУДарсТВенны\{исТаtIДарТа\,Iи,ины]чIиЗако[IаN{иинорМаТиВныМиПраВоВыI\,IиакТаN,lи'
имеющими отношение к yLIeTy документов, составляющих библиоте,lньй фонд:

_ ФедеРальным законом ко библиотеLIном деле) от 29.I2, 1994 N9 78-ФЗ (в рел,

Федеральных законов от 22.08.2004 Ns122-ФЗ. 26,06,2007 N9118-ФЗ, ОТ 2З.07.2008

Nь160-Фз, 27.10.2008 лъ 18з-ФЗ, 0з.06,2009 лъ119-Фз, 27.12.2009 ],|s З7O-ФЗ);

- ФедеральlIыМ закоIJо\t коб обязательноМ экзе\,lп-uя]]е докуNIентов)) от 29.12.1994 Nb77-

ФЗ(вред.ФЗот11.02.2002N919-ФЗ,отli.07"2011N92(l)t]-ФЗ;;
- Приказо,lц Министерства культуры Российской Федерации от 08,10,12 NЪi077 (об

утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда);
- ГоС]'оп,r 7,16-9б кItоплплектование фонда докумеЕтов. Библиографирование,

Itаталогизация. Термины и определения>;
- ГОСТошr 7.20-2000. <Библиотечная статистика);
- ГоСТом 7,60 - 200З кИздания. основные виды. Термины и определения),

Учет библI{отеLIного фонда как аIасти основных средств определrIется нормативами бюдяtетного

у 
LIeTa, устанавливаемым и Министерством финансов Российской Ф едераuии :

Приiсазоirt от 01,01.2010 Ns157 кОб утверждении единого плана счетов бухгалтерскогО

yLIeTa);
- ПриказоN{ от 2з.12.2оt0 Nl8зН кОб утверItдеFrии ллана счетов бухгалтерского учета

автономных учре}Itдений tt илIструItции по его приN,Iенению).

1.З. Учет дlокументов библиотеLIного фонла явJlяеl]ся основой о,гL]е,Iности и планированI{я

деятель}lости биб.циотеки 
" 
сirособству с,г обеспечепиiо его сохраltности,

1,4. Учет вклIочает регистрацию поступления докумеIIтов в библиотечный фонд, их выбытия

из сilонда, и-гоговые данные о величине (объеме) всего биб:тиотечного фонда и его подрztзделов,

стоиА,Iость фоrrда,
1.5. основные требования, предъявJIяемые к учету библиотечного фонда"
- полнота и достоверность учетной инфорь,лации;

- оперативность;
- докуN,{ентированное оформление ка}кдого поступления в фонд и ка}кдого выбытия из фонла;

- совN{ести\,{остЬ приеN,IоВ и форпл учета) Lix наде)Itность при параJIлельном использовании

тр адици oнHoli И автоN{атизИро в апн ой технологи йt y,leTa ;

- соответствие номенклатуры показателей учета фонда аIIалогичIIым показателям

го судilр ств енн ой б иблиоте,тн ой статистиItи.
1.6, УчетУ подлежаТ все д\ок\/N,Iенты (постоянного, дlлительного, вреNIеIIного храlтения),

поступаюшие в фонд библиотеttи, и выбываюцие из фонда библиотеки, независимо от видЁl

материалЬгtой lсонстРукц?rи н осиl,еля и знаковой природы информатlии.

Не подлелtат ylreTy И I1e Вк.тrlочаlотся в фоrrд биб;tиотеки докуN4еt]l]ы: всIIомогательного
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назначения, являющиеся рабочим инструментом библиотечного персонала (управленческая и

производственнаrI документация, программньiе продуктьт); материаlты, приобретаемые длrI

оформления библиотеки, Других подсобньж работ, не связанных с комплектованиех,1

библиоте.tного фонда; кино- фото- и звукозаписи, предназпаченные для проведения

библиоте.tно-информационных и культурных л,{ероприятий; издания реклаN4ного,
инсРормаЦионногО характера, исполь:]уеN4ы9 для игrформирования читателей; издания,

прио бретаемые для 1\,{е )Iцун арод}Iо го книго о бм ена.

1.7, Учет документов ведется в регистрах индивидуального и суN4марноГо yLIeTa В

традиционном и электронном виде.

1.7 .I. Регистрами индивидуацьного учета докумеFIтов в Библиотеке являются:
- <Инвентарная книга);
_ автоN{атизированная база /lанных кЭлектронный катацог> (с 2009 г,);

- автоматизированн ая базаданных <Э-пектронный каталог журналов, газет)) (с 2009 г.);

1.7 ,2. Регистрами сумN{арного учета документов являются кКнига суммарного ytleTa

библиотечного фондD. РегисТры суммарного учета содержат три взаимосвязанные части:

- кПоступление документов в библиотечirый фонд>,
- кВыбытие документов из библиотечного фонды,
- <Итоги дви}Itения библиотечного фонда: итоговые данные на конец отчет}Iого периодi1).

1,8, Суммарный и индивидуальный учет фонла осуществляется отделом комплектования, а

также с,грукт)/рныт\,Iи подразделенияN,Iи, обесгтечивающI,тil,Iи хранение и 14спользование

закреплеFIных за ниNIи частей общего фонда библисlтеки:
- Сладковсlсолi цеI]тральной районной библиотеttой;
- Районной детской библиотеrrой;
- Александровской се;rьскоri библиотекой;
- Лопазновскойсельокойбиблиотекой;
- N4аслянскоri сельстtоii бттблиоr:екой;
- Никулинскойсельскойбиблиотекой;
- I-Iовоандреевскойсельсttойбиблиотекой;
- Менжинской се.lтьской библиотекой;
- Роrкдественскойсельскойбиблиотекой
- Степновскойсельскойбиблиотекой;
- Майской сельской библиотекой;
- Усовсttой сельской библиотеttой
Отдел комплеIiтованиr] контролирует соблюденIlе порядка учета на Bcelvl пути ДВи}ItениЯ

доItуNIентов и хранения y.тетноtf документации в библиотеttе.
1.9. Статистическая информашия о форплировании библиоте.tного фонда по итогам гоДа

представляетOя в соответствии с порядком, утвержде}IIIыNI Федеральной слуlttбой

государственной статистики (росстатопт) по форме государственной статисти,tестtой

отLIотности мб -НК,

1.10. Учет стоl.tпtости доiiуN{еtlтов библиоте.Iного фонда осуществляется бухгалтерией MAYIt
<Овацtля> и отчетности по правила\r ведения бухга_тт,герского yrlgln на основе нОр]l{ативнЫХ

гIравовых aкTol] Министерства финансов Российской Федерации.
1.1 1. Права и обязанности N4дУК <овация> по уIIету библиотечного фонда.
1.11"1. обязанности:
- осуществлятъ суN,Iмарный и индивидуальный учет документов постоянного (бессро'iного),

дJIительного (долгосрочного) и вре}чIенного (краткосроlIного) хранения;
- вести ytleT доку\,Iентов в унифицированных (установленных) единицах yLIeTa;

- производить оцеi-Iку стоимости документов, гIоступающих в библиотеку без указания Lleнb]

(в порядке обязателыIого экзеN,{пляра), а так}ке переоценку документов - в соотвеТсТВии 0

н орм ативtIыд{и пр ав овыми актами Р о ссtтйстtорi ф едерации ;

_ обесшеLIивать пpeeMcTBeнIlocTb организации yLIeTa в целях сопоставиNIости его ДаНных;
- обеспеtIивать хранеIJие и воспроизведение у.тетной документации независимо от Видri
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используемых для учета носителеЙ информации;

1.1i.2. Права:
- определять сроки хранения документов в фонде кром9 документов, подлех(ащих

поъrооrпоrу (б...рочному) хранению в соответствии с законодательством и

нормативными правовыми актами Российской Федерачии;

- определять условия и виды перераспредепения искIюLIенных из фонда документов,

относящихся к иному движимому имуществу библиотеки;

- определять виды и размер компенсации уrцерба, нанесенного фонду пользователями

библиотеки.
|12. Учредитель и N4дУК <<овация> обеспечиваIот условия, необходиN{ые для соблюдения

правил y.r.ru библиоте.lного фонда, предусмотренных настоящей инструкчией,

3 . ЕдlлнИцы yaleTa библ1,IотеT пого фонда

з.1, В соответствии с ГоСТ 7.20_2000 кСИБИЩ. Библиоте.tная статистика) велиаIина (объем)

и движение фонла измеряются в унифицированных единицах учета, основными едиl]ицами

учета документов библиЪтечного фонда явля'отся экземпляр и название, для газет - годовой

комплект и название.

экземпляр - ках{дая отдельная единица документа, вк.1ючаемая в фонд или выбывающая из

него.
Название - ка}кдое новое или повторное издание, другой документ, отлиLIающиеся от остальных

именем автора, заглавием, выходными даннымиилидругими элементами оформления,

з.2. общая величина библиоте,тного фонла в целом и его подразделов учитывается в

экзе]\4плярах и названиях.

4 Учет докумеI{тов по видllм и категорияп,I

4.1. Пе,rатцые издания и неопубликованные документы

издание - доку\4ент, предназначенньтй для распространения содержащейся в нём информации,

прошедшИй релакшИонно-издательскую обработку, самостоятеrlьно оформлеrrный, имеющий

выходные сведения,
Печатными являются издания, ПОЛуrlggllu,е печатаниеМ или тиснением, полигра(lи,tесtси

самостоятельно оформленные. К ним относятся: книги, брошюры, журналы,

продолжающиеоя издания, листовые издания, газеты, изоизда}Iия, нот}Iые издаlIия,

картографические издания, норN{ативно - технические и технические документы, авторефератьт

диЪсертаций, Другие документы. Приналле}кноQть издания к определенному видУ

уста}IавлиВается ts соответOтвии с государственI]ыN{ стандартом 1,60 - 200З (СИБИД, Издания,

основные виды. Термины и определения),
4.1,1. основныМи единицамI4 учета печатI1ых изданий являlотся экземпляр и название для

новых поступлений.
4.1,2. УчетУ в экзеNlIlЛярах подлежат все полиграфиLIески саN,{остоятеJIьно оформленные

издания(кромс газет) l1JIи их копии,

4.1.З. Книги и брошlоры.
Как отдельньтй экземпляр и как отделЬное назваНие уLIить]ваются:

- каждое ново9 издание (книга, брошюра), издаItное отдсльFIо;

- каждый отдельный том (выпуск, часть) многотоN,11]ого издания, имеIощий индивиду&rrьное

заглавие;
- каждаЯ из брошюР, выпущеНных В объединяЮшей их издательской папке, обложке,

манжетке:
- каждая книга или брошюра, входящая в книжную серию (нумерованную или

нену\,{ерованную);
- отдельно изданные прило}кения к книгам и брошrорам, имеlощие индивидуальное заглавие
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и самостояте,цьное значение.
4.\.4. Продолiltаюш]иеся издания уLтить]ваются в экзеN,IIIJlrIраlх и названиях.
Экземлляром сLIитается номер, том, выпуск, издаI]}Iые tlo отделJьFIостLI, а также комп-пскl,
HoNIepoB, томов, выпусков, п9реплетен}Iых в один блок издательствоN{.
4.1.5. ИЗоиздания (альбомы, комплекты, отдельные листовые издания) и рельесРно-
графические пособия уLlитываются в экземплярах и назва}Iиях,
Как отдельный эrсземпляр и отдельное Еазвание учитываются:
- каrкдьтй отдельно выпущенный том, выпуск альбома или продолжаюlцегося издания,

имеюIцие индивидуальЕое заглавие;
- КаТСДЫЙ лист (выпуск) серии изоизданий, не объедишеl]ные издательской папкой

(облоrrrкой, маня<етltой).
Листовьте издаi]ия, объединенFIые издате.пl,ской шапкой (обложкой, манжеткой, оберткоli)
уLII,Iтываются как одиlI эl(земпляр lT одно название.

4.2.Элеrс,r,р 0 нн ы е д0 кууlенты

К электронным доку},{ентам относятся:
- документы на съеN4ных носителях (компакт-диски, флеш-картьт);
- ДОКУМенТы, размещаемые на жестком диске компыотера (сервере) библиотеки и

ДОСТуПные пользователям LIерез информационно-телекоммуникационные сети (далее -

сетевые локfuцьные документы) ;- документы, размеrцаемые на автономных автоматизированных рабочих станциях
библиотеки (далее - инсталлированные документьт);

- ДОКУМенТы, размещенные на внешних технических средствах, получаеN,{ые библлtотекой
во временное пользоваЕие через информачионFIо

телекоммуникационные сети на условиях договора, контракта, Лицонзионного
соглашения с производителями информаuии (д;i,цее - сет9вые удаленные документы)l.

4.2.1,. ЕдиницамI,{ учета электронных документов I]a съемFIых носителях являются экземпляр
и название.
4.2.|.|. Как отдельный экземпляр учитывается кая<дый автономный
объект (копtпакт-диск).
КаК отдельные экземплярьТ t\4ОГУТ у!iитьтватьсЯ пр],IJIO}кения к различ}Iь]м из/{анtlям.
выполняющие самостOятель}lые фуппциr, а также используемые в работе отделы]о от
основного издания.
как отдельные эт(земплярьт но уqцl"ruаются компакт-диски, если они предатавляют собой
вкладку (влох<ение) в издание I{ли его неотъемJIеп4ое прило}кение.
4.2,\.2, ItaK одно название учитываются:
* отдельновьiпущеЕныйкомпакт-диск;
- кахtдьтй компакт-диск, входяший В нумерованную или ненумерованную 0ерию элек,гронньп

изданий;
- комплеi(т Itомпакт-дисков, объедиt-tенных обrцим названием,
- изданные в качестве самостоятельных изданий приложения к изданияпт любого Другого

вида, имеIощие собственное заглавие и допускаlощие их использование без обраruения к
основному изданиIо.

4,2,1,З. В документах на флеш-картах как один эт(земплrrр и одно название учи,гывается т(ах{дое
целостное произведение, иА4еIощее самостоятельное :]аглаR I,1e.

4,2.1,.4, ЕдиницаМи учета сетевыХ удаленныХ доку\{ентов являIотся экзеL4пляр (условная
единица учета) и название.
Как одиН экземпляР [I однО FIа:]вание уLIитывается каждый лолнотекстовый электронныЁl
документ, имеlоrций самостоятельное заглавLIе, ]]клIоLIенный в пакет, к которому оформлено
право доступа У его производителя, Как одна единица уLIитьiвается пополняемьтй и
обновляемый электронный документ.
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5. Учет поступления документов в бшблиотечный фоltд

Щокуплентьi постулаIот в библиотеку и вклюLIаются в бибltиотечный фо*rд в рез)/льтате поставки
обязательного экземпляра, покупки.
5,1. Щокументьi, поступаюrцие в библио,геку, направляются в отдел комплектования.
5.2. Щокументы принимаются по первичцым учетным документам (счет-фактура, накладная).
5,2.i. Приепл документов, поступаюtцих в библиотеltу без первичI]ых документов на
безвозмездной основе, оформляется актом о приеме документов,
5,2,2. Прием документов от читателей взамен утеряFIных и признанных равноце}lными
yTpalleнHbiпt, оформляется актом о приёме документов взамен утерянных, В акте указыва9тся
фамилия, инициалы читателя, сведения об утеряtlных изданиях фегистрационный номер,
краткое библиографичесrtое описание издания, цена) сведения о принятых изданиях (краткое
библиографическое описание издания, цена), подписи читателя и принимающей стороны,
5.З. Оценка стоимости документов (за искJlючениел.{ периодических изданий вреА,Iенного
хранения), поступаюш]их в библиотеку без оплаты их стоимооти (в порядт(е обязательного
экземппяра) определяется комиссией по оценке документов МАУ (ЦБС Сладковского районlt>,
которая по необходиN,Iости создается шо распоряItению директора из специалиQтов библиотеltи.
Состав комиссии определяетсrI в тtолиLIестве не менее 3-х .теловек.

5.4, ЩокумеItты, поступLlющие в биб;lиотеку, полле}кат суммарному учету,
5.4.1. Сведения о вклIочаеN,{ых в библиотечный фонд документах фиксируIотся в <Книге
суммарного уLIета библиоте.lного сЬонды,
Регистры ауN,INIарнOго yLIeTa в обязательном порядке должIIы солержать сле/{уюll{ие показател]4
о поступившей партии докул,tентов:
- дата и порядковьтй т-tопlер записи (порядковьтй номер записи ех{егодно нАtJинается с JVo 1);

- источI]икпоступления;
- номер и дата сопроводительного документа или заменяющего его Акта;
- колиаIество поступивших документов, в том числе по видам и отраслям знаний;
- стоимость, указанная в сопроводительном документе,
5,4.2. Суммарный учет поступления электроI]ных докумеЕIтов на съемных носителях ведется в
специальных графах <Книги суммарного учёта библиотечного фонла> в соответствIIи с
показателями п,5,4.1.
5.4.3. С)rммарный учет поOтупления элешрон}Iых сетевых локальных докумеI]тов ведется в
соответствии с показателямI,I п,5.4. l .

5,4,4, Суммарный учет поступления сетевых документов удаленного доступа ведется в
предназначенцом для этих целей учетноN,I документе.
5.5. Щокуп,rенl,ы, подготовленнь]е к приеь,{у, подвергаются первта,тной обработке l{

иIlдивидуальному учету,
5.5.1. Индивидуа-цьный учет документов осушествляется путеN{ присвоеI]ия ка)ItдоN4у

экземпляру документа инвеI]тарного (регистрачионного) но\,{ера. Инливилуальный номер
закрепляется за докуN.{ентом на все время его нахох{дения в фонле библиотеки. Инвентарные
(регистрационные) номера исключенных из фонда документов не присваиваIотся вновь
принятым документам.
Инвентарные номера проставляIотся непосредственно на документах;

FIa титульном листе;
- 17-ой странице.
В регистры индивид)/ального учета в обязательном порядке вносятся показатели о каждоN{
доl(ументе:
- дата и Hoпцep записи в <Книге су\,{марного ytleTa библlтоте.тного фонда>;
- инвентарный номер;
- краткое библиографическое описа}Iие доItуj\lеl]та (автор, заглавие, то\4, часть, выпуск, год

изданиrt, раздел знаний);
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- цена, указанная в сопроводительном документе.
5.5.2. ИндивидУальномУ учётУ с присвоениеМ инвеIIтар}IогО номера подле)Iйт каrtсдый

экземпляр электронного издания на съемном носителе, поступаюrций в библиотеку с

функциями постояllFIого храFIения. Электронным документам на съемных носителях

присваивается иitвеНтарныЙ номер, состояrциЙ из буквенГiого обозНаrIениЯ носителя инфор-

мации данного издания и порядItового номера.
5,5,3. Индивидуальный yLIeT эJIекТронL{ьIх сетевых удаленных докуN{е}lтов осуществляется

путем регистрации баз данньш (пакетсlв) без прLIсвоения им регистрационного номера.

В реестр инливI,iдуаrlьного yLIeTa сетевьiх уда,ценных докуl\,{ен,Iов вклюLIаются основные

характеристики базы данных (пакета):
- описание базы данньн (название, производитель, платфорлта и (или) адрес входа);

- срок окончания права доступа;
- колиLIество названий, входящих в базу ланных (rraKeT),

5.4. Щоitуп,rенты, вклюLIаеN.{ые в фонл библиотек, март(ируются, исllользуются штемПеЛи.

6. Учет выбытия докуN{ентов из библиоте,Iного фоrда

щокументы выбывают из библиотечного фонда в связи с физической утратой иlи части,tной

либо полной утратой потребительских качеств. Выбьтватощие докуN,{еIIты I-IсклIочаIотся из

библиоте,tного фонда и списываются.
6.1. Исклtо.lеttие докуN{еI]тов ]lз библиоте.лttого фошда /],опускается Ilо след)/lощIiм г{ричинам:

- утрата _ пропажа документов из фондов отItрытого доступа Liли во время пересыЛкИ ПО

МБд, )rтеря 14ли не возврат чL{,IателrIми) хищенL{е, необратиN4ая порLIа, yrpaTa в реЗУЛЬТа'Ге
бедствий стихийного, техногенного или социаJIьного характера, утрата по

неустановлеI]ныNl причина}{, выявлеI]ная в процессе проверIси фогlда, потеl]я элеi(Тl]оlIrlых

документов в результате вирусной или хатсеlэской атаки;
- ветхость - физи.iеский рtзнос документо]] вследствие естествеItного старе}Iия материzulОl],

непригодIrость длЯ использоВания И II9возNIожНость (нерациональнОсть) реставрации]
- дефектность - утрата фрагментов текста, полиграфические дефекты, некачественное

фотографиаIеское изображение документов на микроформах, дефекты и механиЧеСкие
поврех(дения лисков и пленочных носителей (скручивание, высыхание) раЗрыВы, ОбЛОМЫ и

',n,);- устарелость по содер}канию - потеря актуальности тематики, подтверждаемая oTcyTcTBI'IeL,I

спроса читателей, rteBo стребованностьIо в перераспределении и продаже;

- излишIiяядублетlJоOть;
- i{орректировкаучета.
- ,1.1, lчlсклiочен].Iе доI(уN,IеI{тов по причLIнам ycTape"пocTil п0 содержаIiи}о, по криТериiо
спроса (малоспрашиваемые), а татtже по приаII,Iнам ветхости и дефеrсr-Ijlости не допускаетСя ПО

отItо[lениIо к единствеrlным экземплярам д(окументов 1-Iостоянного (бессрочlrогО) хранения.
6.2. Выбытие доку\,{елIтов из библиотечного фоrrда офорплляется Актопц о списанi{ll
исклюLIенных объектов библио,геLIного (lонда (далее Atcr, о сtттлсании), утвер)I(леннь]м прикаЗОN,l

N4инфина РоOсии в установлеFIFIоN,I порялке, и составrIяется по каждоЙ причi,iне исклIочения
отдельно"
В Дкте отра}каются сведения о количестве и общей стоимоOти исклюLIаемых докуменТОВj

указывается причина исключения,
6,З. К Акту о списании прилагается список на исключение объектов библиотеашого фонда
(даrrее список), который вitлючает следующие сведения: инвентарный (регистратtт,тонньтй)

номер документа, раздел знанилi, краткое библиогра(;и.tеское описание, цену докУМенТа,
зафиксированную в иlтвеriтарной книге, коэффиuиеrrт переоценки, целIу издания ПоСле

переоценltи и обшlую стоил,{ость I]сItJlючаемых документов,
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6.4, К Акту о списании по приtIине утраты и списку прилагаются документы, подтверrtцающие
утрату (пояснительная записка, протокол, акт, заключение уполномоченных органов,
dлинансовый документ о возмещении ущерба и т,п,).
б,5, Акт о спиаании по одной из причин, указанных в п.б.1, с прилоrttенным сIтискох4
подписывается председателем и членами комиссии по сохранности и списанию библиоте.тного

фонда, утверждается директором МАУК <Овация>,
6,6, Акт о списании исключенных объектов библиоте.lного фонда согласовывается с

учредителем. Первьтй экземгtляр Акта со списком доitументов, подтверждающим выбьттие.
передается в бухгалтериIо, второй экземпляр остается в отделе комплектоваI;ия, третилi
экземпляр передается в cTpyi(Typнoe шодразделе}Iие, На основании Акта о списаIIиI,I
исключенньш объектов бт,тблиотеLIного сllонла отдел комплектования и бухгалтерия lзнося1]
ИЗМе[lе}IИЯ В СООТВеТСТ]]УlОЩИе )/ЧеТНЫе ДОКУ\,1еН"ГЫ.

6.7. Акты о списаFiLlи регистрлlр)rlотся в кКнl.tге сумIviарного учета библиотечгтого фонда>, в
Liасти 2 <Выбыr,ие из r}lонда>.

6.8, ЭлектронIrые сетевые локальFIые документы удаляются на ос}lовании Акта о списаFIии с

указанием приrIины исключения.
6.9, Выбытие электронньж сетевых удаленных дот{уп,Iентов не
оформляется специальным докуNIеI]том. Подтверждением выбытия является истечение срока
деЙствия доItуN,Iента (договора, контракта, лицензионного соглашения), офорrчrлеIiного на право
доступа к ошределенной базе данных (пакету) сетевых документов, и

отсутствие договора, контракта,
лицензионного соглашения, оформленного на новый срок.
6.10. Сведения о документах, исключенных из фонда библиотетси, изымаются из всех уLIетi]ых
фор* и каталогов,
6.11.1. fioitynteHTbт (спиоанные объектьт библиоте.IгIого фонда), исклю.tенные по при.IрI}Iад,I

В9ТхОСти, дlефектности, устарелости по содерх(анию, нап]]авляются в пункты вторичного сырья.
При ОтСутс,IвL{II пуllктоL] втоl]сырья или в сJllrцпп*, когда сдаLiа документов на IIереработк1,
ЭКОНОN.{Ически нецелесообразttа. библиотеltи униLIто)l(аrот LIcim]orle}ILlbie докуN,Iенты на месте в
прис)/тствии JIиц, которые составляют Атtт об уни.lтоlкент,Iи списанньтх объектов библиотечного
фонда,
В Акте о списании отраrttаIотся наимеFIование, FIoMep и дата докуN,IегIта, подтвеl]ждаIопlего (;акт
СДаЧИ Списанных объек,гов в пункт вториtIного сьтрья, или AIcTa об уни.tтоiкенL{LI списанных
объектов библиотечного фоrrда. Щокумеrrт lrрилагается к Акту о сп!tсаниI4 со списком,
6.\|,2, Щокументы (списанньте объеiсты библиотечI]ого фонда), исклIоченные по причиг{е
непрофильности и излишнеЙ дублетности, могут передаваться на безвозмездной основе в

другие библиотеки, государственные (муниципальные) организации, в тох4 числе других
уровней бюдlItета.
Передаriа осРоршrляется Актом о приеме-передааIе списанных объектов библиотечного фонд.iа,
один экземпляр которого прилагаетOя к соответствуIощему Акту о списании.
В АКте о списаFIии отраlltается наиN{енование, ноN.{ер и дата Акта о приех4е-передаче.

l. jr',:|';' ,i'l',;:,{iI} ,:itjiii,ii,iili;i iзr;i,,]li:, ( J!rii,}l (, ,i,i,.i.l:i

Y LlcTl IoI".I .I(L) ]i\,\It]1I 1 пLlI.I 1 i.

l i( l(, l \ П. IcI l jll! i,,,1,IJ],j i iIi l -rll..,'\l.,ir . r'LJ.

зtl 1,од" выбылсl зiI t,од. cocl,ortT LIа коlIсц годtt,
7.2. СВеДСНrtя об IIт()гOвых дtlгlIIых фrтttсttрr,lсlтоя в фоllлrе гос\rларсl]L]еtttttlii cl [I1,1tc,гilLi,-1,Iil) j1



9

отчетности Nъ6-нК и предстаВляIотся для целей государстве}Iной статистиlIеской oTr{eTHoqTLI,

8. Проверка lIалllLlI{я доl{ументов (инвеrIтаризация) бlлблиотеLIIIого фtlнда

8.1. Проверка налиЧ}rя документов (инвеI-Iтаризация) библиотечного фонда (далее - проверi{а
фонда) производ}Iтся в обязательном iIорядке:
- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или лорLlи докуд,lеllтов;
- в слуЧае стихийного бедствия, по}кара или другиХ .tрезвычайньiх ситуаций, вызва]lн],Iх

экстремальныN,{и у словиями ;

- при реорганизации или ликвидации библиотеки;
flля проведения проверок назначается комиссия во главе с председателел,{, в состав комиссии
доля{ен входить.представитель бухгалтерии,
8.2. Проверка фонда в плановом порядке осуществляется в следуюrцие сроки;
- фонльт библиотетс до 50 тысяч уLIе,гньж единиrI - один раз в 5 лет:
ПлановаЯ проверка фонда библтто,геКи осуrцесТвляется lтоэтапно l] соответствии с грасРлттtоп,r
проведения проверки всего фонда или его части (в топl LIисле редких и ценных книг) с
определеIIi.Iеi\,I СРОКОв и itо-пиrIества планLIруемого объенtа работы.
8.3. ПРИ СП4еНе РУкОВодIителя бттблиотеrси или структурного подразделения, имеюшего
библиоте,l1-1ые фонды (фондодерхсателя)" лередача бибrtиоте.tного фоrrла и учетной
доItуN{ентации офорпlляется Актом о приеме-передаче докумелiтов библиотеLI}Iого фонда. В
случае несогласиЯ одноЙ из стороН производL{тсrr провертtа (lтнвенr,арлтзатlия) Rсего (lсlнда lT.;Itt

его части, Проверка фоrда лри cNleнe руководителя приравниваетсrI it cpol(ilм плановоt'.i
проверки, Сроки ее проведеFIия зависят от объема и состава фогrла.
в,4. В случае реорганизации или лиItвидат]ии библиотеки проводится обязаiельная проверка
фонда и учетrrой документации.
8.5. Проверка всегО фонда илИ егО части, осуIцествляемая в соответотвии с приказох,{
руководителя библиотеки или учредителя, завершается составлением Атста о проверке налиLIи5I
документОв (инвентаризации) библиотечного фонда и прило}кениеN4 к нед4у 0пI4ска доt(\/ме}I-гоts.
отсутствуюlцих по неустановленным приLIинам.
В Акте фгlксируютсrI сведения: о i(олиLIестве докуN,{ентов библиотеLIного фонда по даннь]N,I
УЧеТа; ДО]{)/МOt{ТОВ, Иý,lеIОLi{ихся ]] LIаличии, и доку}4еIlто1], отсутствующих в библиот9чЕоN{
фонде по неустаНовленFIыil,т при.II,IFIаN4, выявлеFIFIых в процессе проверttи, Акт с приложениеN.{
списка дIокуN4ен,гов, оlсуl,сl,tsуюшiиХ гiО HeycTaHoBJleHHbtM пl]ичинам, подпL{сываетсrI
председателем И членамLl комиссLlИ и утверiкДа9тсЯ руководиТелем \/Llреждения,

8.6. ПрИ выяв,цениИ в llроцесСе проI]ерки г}отlда o,I.cyl,cтByIol]{1.Ix jIоl(уi\{ен.гоR гIриlJi,JN,lаtо,l.сrI
меры к их разьiскани}о.
Если виновFIые лица не уста}IовлеFIы 14ли суд отi{.Lзал во взыскаrlии убытков с них, то убыткtt
по недостачам списываются в соответствии Q лействуюrциN,I законодательством.

9. ЩелопроlIзводство I] органлIзtlции учета библиоте.rного фоtlда

9.1. ОргаНизациЯ работЫ с докумеНтами пО учетУ библиоте.lного фонла 0оушIествляетсrI IIо
правилаNI ведения делопроизводства. Оформлеrrие документов производи,1,0я в соот]]етст]зи1.I с
требованиями, устаI-Iовленных,{и госТ Р 6,з0-2003 кУнифиuирOвzlнi]ая система
организаIIИонно-расПорядиl,елЬной докуьтентации) требованияl к оформлению документов).
9.2. осноlзгlые 1_loK)/N,IelITbl, в которых осуществJlяетсrI учет (инвентарные книги, книги
суN{марноГо учета, Другие уIIетiJые доку\{еlIты), подлеrtсат постояIlноNlу хранению. ffоступ rc

ним ограниLIен.

9.З, СрокИ хранениЯ управ;,IеllЧескj4Х {OK)zr\4eLlTo]] усl,аr{аI]JlиваIотся в соответствии с правI,LцаN{],j
ОРГаНИЗаЦИИ аРХИВНОГО ДеЛа В РОССИРiСкой Федерации. Для гlекотоl]ых tсztтегорt,tйt доI1уN,IсIIт()в.
обеспеT иВаюtциХ учет И сохранноСть фоrrдов, Уста}Iавл]4ваIотся следу}оrцие cpol(I4 хранеI]ия:



- ПОсТоянно, до ликвидации библиотеки хранятся реглIстры и}Iдивидуального и суммарного
УЧеТа ДОi{УМенТов библиотоrIного фонда (Инвентарные книги, Книги суммарного yLIeTa,

учетныЁt катапог)
- Акты о списании исключешltьтх объектов библиотечного фоrrда и Акты о приеN{е- передаче

списанньн объек,гов биб.llиоте.tного сЬонда;
- в тече}iие пяти лет хранятся сопровOдl1тельные докумеtlты (накладLlые, описи, 0чета-

фактуры, списки на поступающуIо литературу);
- до оконrIанI4я о.теllедной проверt(и фонда хранrr,гся Акты о п]]едыдуrцей проверке налиLIия

докуNI енто в (инвеiл,гtiризzrt 1и и) библи оте чного фоrlдцil.
9.4. По истечегlии cpoltoB храFIеI]ия yrIeT}Iыe документы подлежат уничто)IIoI]иIо в

установленно]\{ порядт(е.
9,5, ПеРеЗаrlиСь иI-IвеFI,|арных книг, книг суд4х.{ар}Iого )/.ieTa не допускr}е,гся. В особых слllцлrr*.
ВЫЗВаННых экотремалпьныil.{и условиями отихийного илл1 техногеIIIIого характера, плlсь\,Iенt]ос
разрешение на перезапLiсь указанньж учетньiх документов дает уLIредитель.
9.б. ИЗмеrrения, вносимь]е в учетные документы (ошибоч}Iо проставленные номера, замена
ПрОсТаВЛенных на изданиях и других докуN,{ентах и}Iвентарных номеров новыми) производятся
С РаЗРеШеНИя ДОл}кностного лица (заведующего отделом комплектования, в компетенции
которого находятся эти вопросы),

10. OTBeTcTBeII}IocTb paбoTHlllcoB библtlотек за оргаrIIIзацIII{} учетrr бшблиотечtлого фонда

10.1. OTBel-CтBeHIтOcTb за пI]авильность организаIiI.iи yLIeTa, вь]полнение .гребований тt неп,tу
несеТ адN{иI]истрация мАуК ковация>> и сотрудtlики l] соответствии с должностtiьlпlи
обязаншостями.
10.2. В Т]lУДОВО\,{ Договоре с работнитсом библиоl,екLI и в его lJoJIiItHocTlToii инс,гр}/Iili1.Ill
предусмаТриваIотся обязанirостLI по вьiполне}tиrо требовtlttийl дсйсlвую]1(14х ItopNtalиr]lt];lX ttli't'Ojj
к организации и веде}Iиlо учета библиоте.тных фоrтдов.
10.3. РабОтникИ библиотеtСи, виновнЫе в приLIИнении УЩерба библиотечньшл r}ондаN4, несут
ответственность в установленно"N4 лействующим законодательством порядке.


