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Составление  актов «Пожертвования  от  читателей» 

«Взамен  утерянных  читателями» и «Покупка в магазине» 

 

I. Пожертвования от читателей. 
 

1. Отобрать книги для включения в акт. 

2. Проставить цены.  

      Каждая книга оценивается соответственно техническому состоянию, году издания и   

содержанию. (Реальные цены на сегодняшний день. Ни в коем случае не 1руб.20коп. 

и не 5000 руб.!!! Художественная лит-ра может стоить от 50 до 300 руб..). 

3. Проставить шифр (по ББК) и авторский знак (по табл. Л.Б. Хавкиной) – карандашом. 

4. Составить библиографическое описание на каждое издание (написать карточки): 

 Шифр;                               Фамилия автора, инициалы. 

 Авторский знак;              Название, жанр (роман, повесть и т.д.) 

Если есть, обязательно, указывается : автор перевода с 

иностр. языка, автор вступительной статьи, 

примечаний, комментариев, 

послесловия, заключения. 

На детских изданиях указывается для какого возраста 

книга и  художник. 

 Место издательства. 

 Издательство. 

 Год издания. 

 Количество  страниц. 

 Серия. (Если есть). 

 Цена. 

 ISBN 

5. Карточки разложить в строгом алфавите. 

6. По карточкам составить акт. 

        1) Акт составляется в 3-х экземплярах (или в 2-х, если не требует местная 

администрация). 

  2) В  левом верхнем углу:. 

Согласовано: 

Директор МКУ «МЦРБ им. А.С. Пушкина» 

____________________ /Е.Л. Бабий/ 

«_____»_____________ 2017 г. 

 

3). В правом верхнем углу: 

Утверждаю: 

Директор……… 

…………………………. / Ф.И.О./ 

«_____»_____________ 2017 г. 

 

3) Число, когда составлен акт.(Обязательно!!!) 

4) Заполнение строк и столбцов акта: 

 № п\п; 

 Остается незаполненным, т.к. инв. №№ присваивает ОКиО; 



 Фамилия автора, инициалы, первое слово названия (Если два автора, то 

пишется только первый и первое слово названия); 

 Цена; 

 Отдел (сами определяете по ББК); 

 Год издания. 

 5)  Если в издании 48 стр. и меньше, то это брошюра. 

 6)  В акт сначала записываются книги, затем – брошюры . 

 7)  Цены складываются и в конце каждой страницы карандашом пишется сумма. 

 8)  На последней странице пишется: 

 Общая сумма (карандашом); 

 Распределение книг по отделам в том же порядке, как в сопроводительной 

ведомости     

                   (карандашом): 

                    60-74, 76-79, 86-88,9  - ОПЛ                    

                    2, 5                                 естественные науки, медицина 

                    3                                     техника 

                    4                                     с/х 

                    75, 85                             спорт, искусство 

                    82, 84                             фольклор, х\л 

                    Д                                     литература для дошкольного и мл.шк. возраста 

                    80, 81, 83                       языкознание, литературоведение. 

 Три подписи:  

                   - зав. библиотекой; 

                   - бухгалтер; 

                   - член биб.совета или второй работник биб-ки. 

 9).   К акту прилагаются карточки с полным библиографическим описанием на каждое 

взятое  издание: 

Примечание:  

 1) Пересчитайте кол-во изданий по акту и кол-во карточек. (Должно совпадать!) 

2) Пересчитайте сумму изданий по акту и сумму по карточкам. (Должно совпадать!) 

 

10).   Получение акта из ОКиО:   

           1) Сверить шифры и авторские знаки, т.к. в ОКиО возможны исправления. 

           2) Проставить инв. №№ на книги. 

           3) См. «Поступление лит-ры из ОКиО» с п.№ 3 по п. № 6. 

           4) Акт подшить в папку «Поступления в фонд». 

 

II. Замена 
1. Составляется по тетради учета книг, принятых от читателей взамен утерянных, где 

стоит расписка читателя и цены на утерянное и принятое издания. 

2. Количество утерянных книг не должно превышать количество принятых книг. 

3. Сумма утерянных книг не должна быть выше взятых взамен. 

4. К акту прилагаются карточки  с полным библиографическим описанием на каждое 

взятое издание. 

5. Далее см. «Пожертвования от читателей» с п. № 1 по п. № 7. 

 

III  Покупка в магазине (или издательстве) 
 

 1. Сверить книги с накладной. 

 2. Проставить цены на книги по накладной. 

 3. Далее см. «Пожертвования от читателей» с п. № 3 по п. № 7. 


