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Муниципальное казенное учреждение
<Щентрализованная библиотечная система

Гатчинского муниципального округD)

1. общие положеIIия

1.1. Настоящее Положение опредеJIяет поjIитику Муниципаrьного казешIого

уIреждения <L{ентраlrизованЕая библиотечrrая система Гатщанского муниципаJIыIого

округa>) (далее цБс) в области комплектованая, оргtlнизшц{и, испоJIьзовtlния й
сохранности единого бибrпrотечrrого фонда.

t.2. В своей деятеJIьЕости по комппектоваIIию, организшIии, испоJIьзоВаIIиЮ И

сохранности единого фонда I-ЩС руководствуется законапли РФ.

- ко библиотеtIЕом деле)) (Федеральньй зшtон oT29.12.t994 ]ф 78_ФЗ);

- Национальная Прогрtll\dма сохршIения бибrшоте,пrьпr фондов Российской Федерачшt

(Приказ Министерства куJIьтуры РФ от 13.09.2000 г. Jф 540);-- 
коб утверждении порядка yleTa докуI\[еЕтов, входщID( в состав библиоте,пrого

фондuр, (ПрикЬ Министерства куjIьтуры РФ от 08.10.2012 г. дi 1077);

- <КонсерВация докУментов. Общае требования), ГоСТ '7.50-2002;

- ИнстрУкчией ,rо бюджетномУ учетУ (Приказ Миtпtстерства финшrсов рФ от

01.12.2010 г. Nч 157н);
- Уставом МуниципапьЕого казенного уФеждения (ЦБС Гат,пlнского муЕиципаJIьного

округD (дапее ЦБС);
- Локалъными ЕормативIIо-распорядитеJIьными и методшIескими докумеЕтаI\,rи ЦБС

настоящим Положением.

1.3. .ЩаннОе Положение распростраIяется на все структурные под)азделения щБс,

формирующие и испоJIьзующио документы биб.тпrотетIного фоrца.
i.+. Ёдиньй фонд ЩБС является куJIьтурным достолIием г. Гатшлrrы и Гат,пtнского

округа, частью совокупного кЕижного фонда страЕы,

1.5.Единьй фоtц ЩБС лолжен отвечать сложившемуся в обществе многообразию

мнений, точек зреfiия, исшIючать материt}JIы, связанные с цропЕгандой врахrдt, насиJIILя,

жестокости, порнографии.
l.6. основЕыми критериями формированаЕ фонла явJUIются:

- разушшый объем;
- 
""фор*ur"вность 

(соответствие потребностям населения);

- обновляемость.
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2. Принципы органпзации и управления едишым фоrrдом

2.1. Единьй фо*д ЩБС оргшrизовtlн во к}аимосвязtlнЕую систему, позвоJIяющую поJIно
И ОПеРаТИВно Вести информшlиоrпrо-бибlмотечное и библиографическое обслужившrие
населения. ЕдиньЙ фонд I]БС формируется как многооц)аслевой фоrц докумеIIтов
Универсального характера и явJIяется упрtlвJIяемой системой фондов, взaимодопоJIняющих
друг друга и взаимодействующих в иIIтересФ( поJIьзоватеJIя.

2.2. ОперативIIое управление фондаrrци бибшлотек структурЕьD( под)азделений ЦБС
(даllее библиотек), и перспективное плаЕирование осуществJIяется сотрудйкап,rи этих
ПОДРаЗделениЙ, отвечающими за формироваЕие, раскрытие и испоJIьзование cBoID(

фондов.
2.З. ОтветствеЕIIость за оперативное управлеЕие формиров€lЕием, раскрытием и

испоJIьзованием единого фонда Еесут заведуюп,пiе бибтшотекаrrли/отделапли, финаrrсовое
управление осуществjIяется директором ЦБС.

2.4. Рабо.плм органом, осуществjulющим KoHTpojIb над реаJIизшцей мер по сохранности
фонда ЦБС явJIяется комиссия по сохраЕЕости Еданого бибrпrоте.rrrого фонла
нtвначаемая прика:}ом дцректора ЩБС, в ее состав могут быть вктпочены сотрудI}rки
разньD( бибrпrотек под)Евделений ЩБС.

3. Струкryра единого фонда
3.1. Единьй фо"д Т(ЕС имеет сложIIую структуру, вьIрalкенную в оргЕtнизilионЕом,

тематическом, языковом, типовом, видовом, хронологиtIеском и других аспектФ(.
3.2. Едлньй фонл библиотек вкJIючает в себя все фонлы, предItr}наченные дJIя

обсrryживания поJIьзователей МКУ кЩБС Гатwшского IчгуниципаJIьного округD:
- основной фонд Щептральной библиотеки им. А. С Пушкина;
- основной фощ обособленньD( подрш}делеrшrl.
3.3. Единьй фонд ЩБС делится на фонды по типо-видовому призЕаку поступающих

документов:
- фонд книг;
- фо"д периодических издшrий;
- фонд аудио-видео документов;
- фонд электронньD( докумеIIтов.
3.4. Единьй фонд I_EC допоJIЕяется группой поJIЕотекстовьD( электроттньD( сетевьD(

ипформшдиоЕЕьD( ресурсов, доступньD( поjlьзователяr,r бибrrиотеки по кшалаI\,l связи и
открытьD( дJIя Еекоммерческого копироваIIия.

3.5. Единьй фонд ЩБС состоит из докумеЕтов преиIчгуIцествеIIно Еа русском языке на

р1IзJIиIIньD( носителях: пеwrtЕые издапия (непериодтческие, период{чесКие,
продоJDкающиесф, АВД и элекц)онные ЕоситеJIи.

3.6. По месту издаЕия Едипьй фо"д состоит из:
- докуI![еЕтов широкого профиля, издаваемьD( центраJIьЕЫМИ ИЗДаТеJIЬСТВаIчIИ;

- MecTIIbD( документов, комплектуемьD( максимaJьно поJшо дJIя формИРоваrrИя
колпекций местньD( изданий.

4. Комплектование единого фонла.
Обеспечение сохранностп фонда в процессе его комплектованПЯ.

4.1. КомПлектоваIIИе бибшrотетIного фонда - это совокупностъ процессов выявлеЕия,

обора, заказц приобретения, поJrrIения и регистршIии документов, соответствуюшц,Iх

функцидл и задачам цБс, информащионным поцlебностяrл её по.тьзователей.

4.2. КомпПектование едtЕого фонда ЩБС осуществJIяется по ц)ем наIц)авлениям:

- текущее комплектОвание - попоJIнение фонда профитьньШrЛИ ДОКУмеЕтап,rи, изданЕыми

в текущем году;



- ретроспективное комплектоваIIие - приобретение недостающих докумеЕтов прошJIьD(
лет издtlния;

- рекомплектовtlIIие - освобождеЕие фонда от устаревIIIих по содержаЕию, ветхих,
непрофиJьньD( и излишIних дублетньпr документов.

4.З. Исто.пrикаrrли комплектоваIIия фонда явJIяются: книготорговые и
книгоиздательские оргаЕизации, пожертвования от оргtlнизацIй и частньD(.тплц, обмеr*rо-

резервIIые фонды бибдиотек и др. Издания и документы приобретшотся на основе закупок
и предварительного заказц которьй состtlвJIяется на осЕове просмотра пршiсов, каталогов
издательств, библиографических источников информшlии.

4.4. При планировtlЕии расходов на комплектование бибrmоте.пrого фонда в качестве
базового показатеJIя пополнениrI фонда ЩБС стремится к показатеrпо обновJIяемости

фонда ъ 7 О/о, в соответствии с методикоЙ, применlIомоЙ ИФЛАЛОНЕСКО, по котороЙ
ежегодное пополЕение фонда должно составJIять 250 издшrий на 1000 жителей.

4.5. ОтветствеЕЕость за качествеIIное комплектоваIIие фо"да возложена на завеДУющих
библиотекаtrлlа/отдолапrи.

4,6. Сохраrrность фондов в процессе комплектовtlЕия обеспещлвается оформлением и
ведением докумеЕтов суммарного и инд,Iвидуапьного уrётъ регистрационно-уIёТНЬur
картотек период,Iческих издшrий, топографических катiшогов, сводного уrётного
каталога, актов поступлеЕия и выбьггия.

4.7. .щопуск сотрудников библиотек к сводному учётному каталогу и к инвентарным
книгаil,l, находящимся в отделе комплектования и обработки (далее ОКиО) <ЦБ ИМ. А. С.

Пушкино, производится только с разрешениrI заведуIощей отделом, без права их выноса.

,Щопуск сотрудников библиотек к инвентарЕым книгап,l, н{lходяпЦЦчrСя в библиотеках

ЩБС производится только с разрешения заведующих библиотекаN,lи без права их выIIоса.

4.8. Вход в помещения, где обрабатьшаются и уIитываются поступающие документы,
оцраЕичен. Сотрудники других отделов и бибшrотек TaIvI IIа(одятся тоJIько в присугствии

сотрудников оКио кЩБ им. А. с. Пушкинa>. Запрещается самостоятеJIьно сЕимать с

полок и перемещать, вносить и выносить докр[енты в отделе окио.
4.9. Контролъ Еад сохранностью документов в технологическом цикJIе

комплектования, обработки и йало.изации осуществJIяет заводующая olfuo <ЩБ им. А.

С. Пушкина>

5. Учет единого фонда
5.1. УчеТ единого фонда отр1rкает поступление докр[ентов, их выбьrгие и движение и

служит основой дJIя государственного статистического учет4 отчетности цБс,
планировtlния ее деятельности, обеспечениrI сохранности фондъ 1qo11тpoJul за напичием и

движением докрrентов.
5.2. Учет Ьибпиоте.rrrого фонда осуществjIяется Еа основаIIии Порядка }пIета

документов, входящих в состав бЪбпиоте.пrого, ГОСТа Р 7.0.20-2014 "Система стандартов

по информшIии, библиоте,пrому и издательскому делу, Бибrпrоте,пrая статистика:

показагели и единицы исtпtсления" 01,10,2015 г,

5.3. Учёт единого библиотещrого фонда осуществJIяется в окио кЩБ им, д, с,
ПушкинО в дБИС кИРБИС>. В отделе ведетсЯ yIeT двиЖеЕия библиотеIIньD( фондов,

осуществJIяется проверка состояния книг суммарЕого уIетъ иIIвентарньD( книг библиотек

цБс. Все постУплениЯ документОu "r*"r"" 
,ru б**.овьй rIет в бухгаrгерии ЩБС в

соответствии с Инстру*ц".й по бюдкетному гIету (Приказ Минфина РФ от 01,12,2010 г,

JФ 257н).
5.4. К ведениЮ yleTa единого фонда предъявJUIются следующие требовани,I:

- полнота и достоверЕость уrетной информаrдии;

- докуN(ентированное оформление каждого поступлеЕия в фонд и выбьrгия из него;

- совмесТимость ,р"йоЪ и форм учета их надежность в условиях применени;I

традиционной и автоматизированной технологии;



- соответствие номеIIкJIатуры показателей yreTa библиоте.пrого фонда аЕапогищшм
показатеJIям гоOударственной статистики.

5.5. Учет единого фоrда вкJIючает: прием документов, их маркировку, регистрiщию
при поступлении, в т. ч. в ЭК АБИС кИРБИС), перемощеЕии, выбытии, а также проверку
Еаличия документов в фонде.

5.6. СИстема )п{ета единого фонда вкJIючает:
- внутрибиблиоте.пrьй yreT библиотетIного фонда;
- государственньй статистический yreT бибшlотечrrого фонда по форме (6-НК).
5.7. KoHTpoJb за соблподением норм и требоваrrий по yreTy библиоте.цrого фонда

осуществJйtU-т: заведующий ОКиО кЦБ им. А. С. Пушкино, заведующие библиотекаI\,lи
I]БС и комиссиrI по сохранЕости библиотечного фонда.

5.8. Учет поступлений докрtентов в фонд осуществJIяется дафференцированно, путем
их подразделения на докуIuенты постоянного, длитеJьного и временного храЕения.

5.8.1. Учету дJIя постояIIного хр€}нения с присвоонием иIIвентарного номера подлежит
один экземпjIяр документов, местных издаrrий, поступивIIIих в фонд.

5.8.2. Учету дJIя длительЕого хранения с присвоением инвеIIтарЕого номера подлежат

документы, предназначенные дJUI удовлетвореЕия текущего и пропIозируемого
читательского спроса, независимо от вида документа, его объем4 тематики и других
формальньпс признtжов.

5.8.3. Учету дJIя временного хранения (без инвентарIIьD( номеров) подлежат

документы, содержаIцие информацlпо краткосрочного зЕачеЕиц в связи с чем,
искJIючаются из фонда библиотеки через непродолжитеJIьньй период времеЕи.

К ним относятся:
- броIшоры (до 48 с.),.тпrстовМ (до 4 с.), каrrендари, плакаты, метод{ческие разработки,

материалЫ спужебногО назЕачения (програrчпrлные продукты, явjIяюпц,Iеся рабо,пlм
иЕструмеЕтом библиотечньIх работников и прогрtlIчIмистов, и материалы, приобретаемые

дJUI оформления библиотеки и др. подсобньрс работ, Ее связанньD( с

комплектоваIIием бибтиоте.пrого фонда).
- электронЕые докумонты на дискета(; элекц)оЕные документы на съемIIьD( ЕосиТеJUD(,

если условиrI их приобретения предусматривают времеЕные оцраншIения права

использовшIия; икгерактивные элекц)онные ДОКУIt[еНТы, пост)дIивпIие от ЕепоJшьD(

правообладателей или фрагменты баз даЕньD(.
- кино - фото - и звукозtшиси, предЕ*lначеЕные дJIя проведения библиотечно-

информационньD( и культурньD( мероприятий, сделаЕfiые библпrотекой на своем

оборудовании, без введения в законньй гражданский оборот (тиражирования и

распростршrения)
- электронные документы, к которым библиотека имеет удшrенньй доступ.
5.9. .ЩокУменты, поJггIонные бибrпrотекой в качестве пожертвования/дара (книги,

альбомы, другие издшrия), вкJIючаются в фонд бибтшотеки Еа основtlнии акта

пожертвов€цIия, оцеЕка их стоимости оформJIяется протоколом оцеЕОIIIIОй КОМИССИИ-

5.10. .ЩокумеЕты, вкJIючаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могуг

использоВатьсЯ штемпелИ, иIIдивидУальЕые машиЕоtIитаемые шц)ID(овые коды. Все виды

документов, явJUIющиеся приложением к основIIому носитеjIю, маркируются, на них

проставJIяются те же реквизиты, что и на основЕом докуý[енте.
5.11. Все периодические издания независимо от материалъной основы носитеJIя

информации подлежат суммарному учету. основшrием для внесения периодrческих

изданий в "книгу ср[марного yleтa библиоте.шrого фонда" является акт, составляемьшf

полfiателем по мере завершеЕия поступлеЕий периодическID( издшrий текущего года.

Периодические издания 1rтцlьтвоЮТСя в годовьD( комплектах п названи.пс. в цБс
подведение итогоВ движения период{ческЕх изданий производится за год на основаIIии

актов.



5,12, Супшарпьй )цет поступлеЕия электронЕьD( ceTeBbD( локаJIь}IьD( документов
ведетсЯ в электрОцЕоМ реестре, с указашием даты загрузки поступлеций в систему с
отрФкеЕием следующих покщ}ателей: даты и порядкового Еомера записи, реквизIлтовлицензиоЕного догоВора (назвшrия и Еомера докумеЕта, срока его действИЯ, СТОЛЦr,tОСТИ),
колИ.IестВа баз дшtНьп< (пакетОв) и вкlпочеЕньD( в HID( назваrrий. При подсчете суммарЕого
количества назвшrий искJIючаются дУбшrрующ{еся ЕазваIIия в пакетах Еа одrой
платформе.

5.13. В библиотекас ЩБС запрещается хранение в фопде изданлй, Ее поставлеЕIIьD( на
библиоте.пrьй учет.

6. oTpalkeниe п раскрытие едшIого фонда в справочно-поисковом аппарате
6.1. РаскрЫтие содерЖания едиНого фо"да ЩБС осуществJIяется на двух л)овнп(:- цеЕтрализованное: в сводIом учетном катЕIлоге и сводIIом элекц)оЕном каталDге

ОКиО <I]Б им. А. С. Пушкина) в АБИС кИРБИС>
- в традиционIIьD( каталога( (алфазитном и систематиЕIеском) библиотек ЦБС.
6.2. OTBeTcTBeIцIocTb за поJIноту отрФкеЕия еддIого фоrца I$C несуг зазедуюrrрrй и

сотрудЕики окио <ЩБ им. А. С. ПуlшсlлЕD) и заведующие бибшлотекапли L{Бс.
6.з- ответствеЕность за ведение элекц)оЕного каталога Еесет зазедуюпц.rй ц

сотрудники ОКиО <I]Б шл. А. С. Пуш<ино.

7. Сроки хранения едпного фонда
7.1. Библиотеки саплостоятеJьно оцредеJlяют сроки и состав документов постоянного,

ДЛИТеЛьнОго п временного храЕения, исходя из миссии библиотеки, определенной
УСтавом иJIи Положением о библплотеке. Учёт поступлений документов в фонд
ОС)ДцестВJIяется диффореЕццров€lнIIо) rrутём подрil}деления Еа документы tIостоянного,
дJIитеJьного и временного хранение (периодические издаrrия).

7.1.I..Щокрlенты временIIого хршIениrI (без инвентарных номеров) - докуI![енты,
СОДерЖшцие информацию краткосроtIного зЕачеЕия, оЕи искJIючшотся из фо"да
библиотеки через непродоJDкитеrьньй пориод времени.

7.1.2. Сроки содержания документов тек)дцего храIIеЕия: до физической уцlаты пш.I
частищrоЙ тп,rбо полноЙ утраты потребитеJIьских свойств,.тшбо до исчезновеЕия спроса
у поrьзователей.

7.t.З. К видаrr,r документов постоянЕого храЕеЕия относятся:
- местЕые неIIериомческие издtlЕия;
- местные периодические издания (газетные, }курнаJьIIые и пр.);
- периодические издtlния, имеюIщ{е статус офиrщального региоЕtlJIьЕого печатного

оргша);
- редкие и ценные изданиrI.

7.2. Первоначапьнъй л)овеIIь хршIеЕия докуI\[ента оцредеJIяется щ)и поступлениЕ в
соответствии с его содержtlнием, видом, типом и магериаJIьным ЕоситеJIем докумеЕта.
При инвеЕтаризаIши утоIIIIяются информациоЕная цеЕность, спрос и экземплярЕость

документа в фонде, затем принимается решение о его даJIьЕейшем хранении ЕJIи

искJIючении из фонда.

8. Использование единого фопда IIБС
8.1. Использование единого фонда цБс носит распределенньй хараюер

и осуществJIяется по месту хранеЕия документов.
8.2. Право пользоваться единым фондом ЩБС имеют:
- физические пица незчlвисимо от пола, возраста

социального положения, репигиозIIьD( веровшrий, .

Муниципального образовшrия (городского поселения);

национальности, образовшrия,
проживаюIщ,Iе на территории

- иногородние цраждшrе обсlryживtlются в соответствии с

библиотеками МКУ кЩБС Гат.панского муниципального округа);
Правилал,tи поjIъзования



- юрид,Iческие лица Еезависимо от оргtlЕизшIионно-прtlвовой формы, общественные
объединения.

8.3. ЦБС ПРедосТtlвJIяет поJБзоватеJIям во временЕое поJIьзоваIIие докумеIIты
библиоте,пrого фонда путем комплексной системы обслуживштия:

- абОНеМенты библиотек предостtlвJIяют документы для работы по месту житеJIьства
или работы;

- ЧИТаЛЬНые зIIJIы библиотек предоставJuIют докуI![енты для работы в помещеЕии
библиотеки. В состав фондов читаJIьIIьD( залов вкJIючеЕы шаиболее цеЕIIыо, редкие
ИЗДаНИrI, изДания нестандартньD( форматов, издания справочЕо-энцикJIоrrед{ческого
ХаРаКТеРЦ фО"д периодических издаrrиЙ, цраеведческие издания, наиболее цешIыо
издаЕия уrебного характера;

- ПОДкJIючеЕие библиотек ЦБС к сети Иптернет обеспе.швает цредоставление
удаленного доступа к сетевым ресурсап{ в помещенилс бибтпrотек ТIБС;

- ВнестшIионарныо пункты вьтлачи предоставJUIют документы поJIьзоватеJIям по месту
их IIЕlхождения (работьт, у.rебы, отдьD(а и т.д.) вIIе стен бибrшотек.

8.4. Отказы на документы в отдела( обслуживания фиксируются в тетрадл( гIeTa
отказов иJIи картотекФ( откtr}ов. Бибтпаотеки IFC заЕимаются рецоспективным
комплектовtlЕием cBoID( фондов с гIетом въппе)д(азанньur сведений.

9. Сохранность едипого фонда
9.1. Рабо.пам органом, осуществJIяющим KoHTpoJrь над реаJIизацией всех мероприятий

по сохраЕности фондов, mjlяется комиссиlI по сохршIности фондов, утверждаемая
приказом руководителя I]БС.

9.2. Щtlя обеспечения сохршшости документов ед{Еого фонда ЦБС:
- опредеJIяет условия его испоJIьзовtlЕия;
- устанавJIивает саЕкции за утерю иJIи порчу докрiеЕтов бибrпrоте.пrого фонда

(Положение о компеЕсационЕом возмещении, цриIIинеЕIIого материаJIьного ущерба
нанесеIIЕого имуществу ЦБС;

- 9.З. В целях сохраЕIIости докр(еЕтов единого фо"да I-PC осуществJIяется ряд
мероприятий:

9.3.1. Инвентаризщия фондов осуществJIяется в соответствии со срокаI\,Iи, прика:}ом
Министерства куJIьтуры РФ кОб утверждении порядка учета допумеIrтов, входщ{х в
состtlв бибrшоте.пrого фонды (от 08.10.2012 г. ]ф 1077);

9.З.2. В библиотека( систематшIески производtтся ме.тпсий текупцлй ремонт издаrrий.
Издаrrия постолIЕого и дJIитеJIьIIого хранеЕия реставрцруют с применением безвредньп<

материалов согласЕо ГОСТ 7.50-90 <Консервация докумеЕтов. Общие требовалrия>.

9.з.з. В бибrшотокtlх систематиЕIески проводIтся работа по JIиквIцации .шлтатеlьской

з4должеЕЕости, которая возникает в сJrучае нарушения сроков возврата докумеЕтов,
утворжденньпr Адд,tиЕистративIIым регдаIчrеЕтом IIБС. Контроть за работоЙ сотруДикоВ
по ликвI,IдаIши задоJDкеЕности ведут заведуюцме отделаI"tи биб.тlиотек. Работа по
ликвидации задоjDкенности проводится в форме:

- профипактлrческих бесед;
- коЕтроJIя сроков поJIьзоваIIая путем просмотра читатеJIьских формуляров;
- продления сроков поJьзования по IшдIвидуаJIьЕой просьбе поJIьзователей, в т. ч. по

телефону и элекц)онной по.rте;
- информирования поJIьзователей об rлчtеющейся задоJDкенности пугем звоIIков и

сообщений по телефоrпrой связи.
g.з.4. При вьцаче и возврате выданньD( поJIьзоватеJIям документов, бибшlотекарями

проверяется сохраЕЕость I| целостность докумеrrта. В слrIае rrFIlтIинеЕного

пользоватеJIями ущерба" заведующие биб.тпrотеками действуют согласЕо <<положению о

компенсационном возмещении, приtинеЕного магериаJIьного ущерба Еанесенного

имуществу ЦБС).



9.3.5. В фонды открьпого доступа запрещается вход поJIьзовагелей в верхней одежде, с
портфеляп,rи и сумкtlluи рд}мером более 30-40 см.

9.4. Библиотеки, обеспечепные средстваI\,rи охраЕпой сигнапшзшцrи в нерабочее время,
сдаются на пуJIьт охраЕы упоJIномоченЕыми сотрудцикаIuи, вIIесеЕными в списки
довереннь,D( JIиц, имеющих цраво поJIьзоваться сЕгЕаJIизаrщей.

9.5. Охраrrу фондов от KptDK в рабочее время осуществJIяют сотрудники биб.тшотек.

L0. Реэкпм и усповпя хранепия единого фонда
10.1. цБС обеспеrивает сохрtшЕость едшIого фонда в соответствии ГоСТом 7.50-2002

кконсерваrдиrl докумеЕтов. Общие требования>, в котором оцределены требовшrия к
световому, температл)но-влФкЕостному, саЕитарЕо-гигиеническому РеЖИМtll\d, а также
устанавJIиваются требовшrия к размещению документов и помещениям дJIя шх храЕения.

10.2. АдI\{иЕистрtщия I]БС создает необходимые условая дJIя храЕения документов:
обеспе,павают бесперебойную рабоry отопит€JIьIIьDь водоцроводIьD(, каЕализациоЕЕьD(
систем, электросети; осуществJUIют организацию ремонтов помещений; обеспечивtlют
оптималrьньй температУрЕо-влalкностньй, санитарЕо-гrагиеrпrческий режим (нормы
температуры и влФкIIости: для печатньD( издашай +18, 55%; дIя документов IIа
магЕитньD( ЕоситеJID( +12-18,30-40%; дJIя фотодокументов до +15, 40-50%; дJUI
документов на оптически)( ЕоситеJID( до *20, а0 %); обеспе.плвают и коЕтроJIируют
уборку помещений библиотек; системати.Iески проверяют состояЕие щровJIи, окон и
дверей.

10.3. На территории I]БС обеспе.цлвается пожарЕая безопасность, в соответствии с
инструкцией (о мерах пожарной безопасности в помещеЕияr( Положенлшо о
компенсilIиоЕном возмещении, щ)иtIинеЕIIого материаJIьIIого Ущерба" наЕесенного
имуществу ЦБС>.

10.4. ЗаВеДУющие библиотекаI\,lи отвечают за собrподеЕие норм, способов и условий
размещения фондов.

10.5. РеДкие и особо цеЕIIые издfiIия храЕятся при стабиrьной температуре и
влФкIIости воздуха в периодически провец)иваемьD( закрыrьш шсафас и сейфж.

10.6. ОсобеЕности храЕеЕия EeKoTopbD( видов печатIIьD( издашлй в соответствии с
ГОСТ 7. 5 0-90 <Консервация документов. Обrrц,те требовшlио.

1 0.7. В помещения)( книгохраниJп[щ запрещается:
- хранеЕие докумоЕтов на поJIу, подоконникЕlх, в неразобрапньпr кипtlх;
- НФ(ОЖДение посторошIих пред\,rетов (тары, упаковоIшьD( материаJIов, мtlкулатуры и

т,п,);
- прием пищи.
10.8. Раз в меслI в бибrпrотекD( прово.щтся сшrитарньш? день, испоrьзуеtrлъй дrя

обеспылrиваrrия фонда. В помещеЕил( запасЕого хрttЕеIIия фонда обеспыливаrrие
организуется не реже 1-2 раз в год, в фондаr открытого доступа 3-4 раза в год.

11. Иск.llючение документов из единого фонда
11.1. В цеJID( повышоЕия эффективности испоJIьзоваIIия еддIого фонда

систематически проводIтся его анЕIJIиз.

11.2. Во всех cTpyKTypEbD( под)азделениях I-ЩС ежегодIо просмац)ивается фоlц с
целью выявления мапоиспоJIьзуемьDq ветхих, малосщ)ашиваемьDь ycTapeBIIIиx по
содержtlнию, дефектньD( и уграченньD( документов.

11.3. Вьппеперечисленные докумеЕты искJIючаются из фонда согласно Приказу кОб

уtверждоЕии поря.ща гIета доку]!{еItтов, входяIщD( в состав биб.тшоте.пrого фонда> от
08.10.2012 г. Jф 1077, утворжденньпr Миrшстерством кушryры РФ.

,Щокументы выбьтвают из биб.тпаотечного фонда в связи с физической уrратОЙ ИrПr

части.rrrой либо полной утратой поцlебитетьсrcоr свойств. Выбывающае докумеЕты



искJIючаются из бибшлоте.пrого фонда и списывЕlются с возможностью последующей
безвозмездной передачи в другие библиотеки либо реашrзшIии.

11.4. Искrпочение документов из библиотечЕого фонда догryскается по следующим
причиЕаI\,r: уцратц ветхость, дефектность, ,ryблетность, устарелость по содержанию,
непрофишность.

Исключение докумонтов по причинаI\,r устарелости по содержаЕию, непрофиrьности
(ма.rrоспратпиваемые), а также по причинаN,I ветхости и дефектности не допускается по
отношению к ед,пIственным экземпJIярам докумонтов постоянного (бессро.пrого)
хранения.

11.5. Решение об искJIючении из едиЕого фонда докуN[еЕтов принимается Комиссией
по сохранности фондов ЦБС, пугем составления актов IIа списание, утверждаемьD(
руководителем ЩБС.

11.6. Выбытие документов из фонда оц)€Dкается в "Кfiиге суммарЕого )чета" и в
формаr инд{видуального yleтa фонда. В каждом акте фиксируются сведения о

докумеЕтах, искJIючаемьD( по одной причине: ветхость (физический износ), дефектность,
устарелость по содоржаЕию, дублетность, непрофппьность, уграта (с указаЕием
коЕкретньIх обстоятетьств уц)аты: пропФка из фондов открытого доступъ уtеря
читатеJIями, хищеЕие, в результате бедствий стrтхийного и техногенЕого характеръ по
неустtlновленным причиЕаI\,1 (недостача)).

11.7. Акты на списание изданий, уграченIIьD( в резуJIьтате утери, портм, хищения,
бедствий стихийного и текIогеЕного характерц нахождения Еа отц)ьmом доступе,

уtверждаются на основtшии соответствующих докумеЕтов, подтверждающих уцрату
(протокол, tlKT, з€lкJIючение и т.п.).

11.8. Щля подтверждеЕия невозможЕости взыскtlния задолженЕости с пользоватеJuI, в
качестве основаIIия принимаются зафиксировЕlнные в IlиTaTeJIbcKoM формУляре
напоминания о возврате докуý[ентов, направленные бибшrотекой в адрес пользоВатеJIя.

11.9. ЩокумеЕты, приIIятыо от IIитателей взалплен утерянньD(, фrксируются в "ТецrаДи
yreTa докумеЕтов, IIpиIUITЬD( от IIитателей взаrrлен угерянЕьD(". На основаIIии сделzшньD( в

ней записей составллотся tlкты на поступлеЕие и выбьrгие, которые регистрируются в

соответствующих частях "Книги суммарЕого yleTa библиоте,пrого фонда".
11.10. Все искJIючаемые из фонда бибшrотеки докумеЕты доJDкIIы бьrгь

соответствующим образом оформлены: специаjьным штомпелем должны быть погшпены

штампы библиотеки.
lI.|2. Не востребовtlнЕые библиотеками издаЕиrI сдаются в зzlготовитольные

организации Вторсьтрья.
11.13. Сведения о выбьвших из фондов библиотеки документа( регистрируются в

соответствующих графФ( второй части "Кним СУI\ШаРЕОго yleTa библиотетrого фонда".
Информация о выбывших докр{еЕтах оц)a>каотся во всех yIeTHbD( формаr, каталогах, в

том tIисле сводном, картотеках.
11.14. Выбьrгие элокц)онньD( ceTeBbD( УдаленньD( док)rментов не оформляется

специальЕым докуМентом. ПодтверждеЕием выбьrгия явJIяется истечение срока действия

документа (договора, коIIтракта, JIицонзиоЕЕого согляmоЕИЯ), оформленного Еа право

доступа к определенной базе данньD( (пшсету) ceTeBbD( документов, и отсутствие договорц

коЕтрактаэ JIицензионного соглашения, оформленЕого на новьй срок.

Причины выбыгия электоЕньD( докумеЕтов: IIевозможность бибтпrотеки поддерживать

документ в актуальном состоянии (трулности с обновлением компьюторного парка9

приобретения конверторов и т. д.); несоответствие процраI\,rмIIо-аrrпаратноЙ среде

бибпиътеКи; перенОс информшдии Еа ш). носитель; физический износ, повреждеЕие

съемногО носитеJIя; истеченио срока лицензиоЕЕого соглашения; поступлеЕие кумуJIяции;

фрагменты изданий при полrIении более полной версии; издtшия без изменения текстъ

,rоarуrr"u-ие в более-УДобном формате и с JryчIшим качеством; дефектные экземпляры;

данные, уц)аченнЫе в розультате вируспой или хакерской атаки.



12. Проверка фондов
12.1. ИнвентаризшIия фоrца (даrrее иФ) - это периодтческшi переуIет докумеЕтов

фонда с цеjью подгверждения ID( н€UIичия, а такжо установления их соотвотствия учетЕым
докуп[ентам. ИФ проводится:

- при смене ма,териаJIьЕо ответствеЕного JIица;
- при выявлеЕии факгов хищения, злоупотребления иJIи портIи документов;
- В СJЦЦlg СТихиЙного бедствия, пожара иш,I д)уп{х ЧС, вызнаrпrьD( эксц)емчлJIьЕыми

условиями;
- при реорганизtшцIи иJIи JIиквидilци биб.тшотеки.
ПОРЯДОК проВедеЕая ИФ устаrrовлен Порядком учета докр[еЕтов, входяпцD( в состав

библиоте.rrrого фонда" утверждеЕной приказом Министерства куjIьтуры РФ от 2012 t.
|2.2. Инвентаризilци подIежат все виlЕI докумеЕтов (вклочая ауд,IовизуаJIьЕые

ДОКУМеНты (АВД, эпекц)оЕItые и JIистовые), которым присвоеII иrrвентарнъй номер. Во
Время проверки анаJIизируется правиJIьЕость ведениrI уrетной докр[ентfiIии, усц)aЕяются
ошибки, допущенные в период мекду проверкаI\,rи.

12.3. Периодичность цроведеЕая ИФ опредеJIяется письмом Мшrистерства финшrсов
РФ кОб инвеIIтаризшдии бибтшотечIIьD( фондов от 04.11.1998 г. Ns 16-00-16-198. Щпя
библиотек с фондом до 100 тысяtI yIeTIIbD( едшиц установлена период{чность ИФ - одшI
раз в 5 лет. Проверка фонда иJм его части при смеIIе руковощтеля бибlмотеки
прирЕвнивается к очередIому сроку.

1 2.4. ИнвеIIтаризация бибшаоте.шого фонда необходлlrла дIя:
- выявления опшбок в rIете, обработке и хранеЕии издаrдлй, а также JIиц, ID(

ДОПУСТИВIIIИХ;
- оценки постановки учета вьцанЕьD( издшtшf;
- выявлеЕиrI IIитатеjьской задолжеЕIIости;
- выявJIеЕия редкIDL ценIIьDь краеведческих и друпш докумеЕтов, требуюпцrх особого

режима хранения;
- отслеживания иЕтенсивности испоJIьзовtlЕия докуп[ентов, дIя далънейшего внесеЕия

корректив в комплоктование и tlктивизtшIии испоJIьзования фоrцаредкого спроса.
|2.5. Основаrrием для проведеЕия ИФ явJuIется приказ руководитеJIя ЦБС с

ЕазначеЕием состава проверотrой комиссии (3-5 человеФ во главе с председателепь В
состав комиссии доJDкен войти ответствеЕIIьй за проверяемьй фонд сотрудшк и
представитеJIь бухгаlrтерии.

В проверке приЕимают участие все работники бибтиотеки, могут привлекаться и
временные сотрудники с оплатой по тудовому договору.

L2,6. Работа по ИФ осуществJlяется в нескоJIько этапов: подготовителъньЙ,
непосредственная работа по проверке фонд4 подведение итогов и оформление

результатов проверки.
Результатьт ИФ, зафиксироваIIные в акте, рассмац)иваются комиссией по сохранности

фонда. дкт С выводаI\,lИ комиссии и cImcKoM отсутствуюIщrх дочдuентов, поредается Еа

угверждеЕие руководIтеJIю цБс. При необходимости составJIяется стryжебrrая записка.

при Еапичии разногласий IIо содержаЕию акта окоIIчатеJIьное решение пршшмает

руководитель I]БС.
|2.7. в слуIае провышония утвержденного норматива уц)аты документов по

неустаноВленным ПРИIIИIIаI\{ принимаются меры к возмещению ущербq цри рil}ногласиfl(
акт передается уtФеддтеJIю.

12.it. Щопустимьй норматив списания по пршине недостачи докуп[ентов из фондов

открытогО доступа по не устаIIовлеЕЕыМ ПРИtIИНаI\,r не можеТ составJIятЬ более 0,2Vо ОТ

объема книговьцаЕIи за последний год. Даrтнуrо утрату квапифичируют как

производственно-хозяйственныrl риск и списывЕlют докр{енты по акту на осIIовtlIIии п, 28
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кПоложениЯ пО ведеЕиЮ бухгаrгерского yleTa и бухгалторской отчетности),
утвержденного приказом Минфина РФ от 29.07.1998 г. Ns 34п.

I2.9. ОТВетСтвенность за оргапизаIщю ИФ бибrпаотек пошlазделений несуг }D(
заведующие.

12.10. По итогаlл ИФ руководитеJIь IfБС издает прикttз, в котором излагается оцеЕка
действияМ комиссии и ответственному за фонд сотруднику; угверждает списание;
принимает В адuинис,цративные меры поощрениrI, IIЕжазtlЕиrI; наIuечает меры к
повышению уровня сохраЕениrI бибrшоте.пrого фондъ сроки, oTBeTcTBeHHbD( за их
исполнение и конц)оJь за исполЕеIIием.

12. 1 l. Особенности инвентаризшIии при передаче бибшлотеIIного фонда:
12.1 1.1. ИФ при смене материапьЕо ответственного лица производ{тся Еа основаЕии

приказаруководителя ЩБС с указанием сроков и полноты проверки.
В СЛУrаях эксц)енной переда.пл фонда проводят выборо.пrую проверку наибо.тее

цеIIньD(, редких, дорогостоящих докуN{еIIтов. Закшочение и предложения проверо.rной
КОМИССии оформллотся протоколом и актом, передаваемым на угверждеЕие
РУКОВОдиТелю L{БС. Выборо.шая проверка не засчитывается KtlK плановttя.

|2.|I.2. Причины не проведения ИФ при смене маториально ответствеIIного JIица:
- проведение пл€lновшI проверка в текущем году;
- экстреЕное увольнение заведующего;
- большой объем фонда и невозможность привлечения необходимого tIисла

сотрудников для ИФ.
В данньтх слrIшгх фонд передается на основании }цетIIьD( документов без акта

проверки.
13. Ответственность сотрудников библиотек за сохранность фонда

1З.1. Работники библиотек обязшrы собrподать прtlвила учетъ храЕения и
использовшrия фондов библиотек.

1З.2. Персональную материаJьную ответственIIость за храIIение и использование

фондов несут заведующие библиотеками. Они обеспе.швают организtшIию учета и
хранения в соответствии с даЕным Положением.

13.3. Сотрудники, имеющие доступ к фонду, тtlкжо отвечают за его сохранность и
несут персональную ответственность при обнаружении недостачи в том сл)лIае, если
ущерб вызван выявленным небрежньпл отЕошением к работе иJIи нарушеЕtrем

устаIIовлеIIЕьIх правил, т.е. по вине работников. Полную материапьную ответствеIIЕость

работник несет, когда недостача фонда вызвана действияtrли, преследуемыми в уголовЕом
порядке.

13.4. При отсутствии открытого доступа к фонду, есJIи конкретньй виновник не

устаIIовлен, ответствеIIЕость за Еедостачу и возмещение ущерба несуг все работники
библиотеки, имеющие достуrr к фонду Еа основаIIии договора о коллективной
материальной ответственности.

13.5. При обнаружении недостатIи с открытого доступа в процессе проведения ИФ, в
количестве, не превышающем 0,2 Уо от объема книговыдач библиотеки за последниЙ год,
с сотрудников снимается ответственность за пропавший фонд. Т.к. ущерб относится к
категории нормаJIьIIого производственно - хозяйственного риска и не превышает норм
естественной убыли. Выбьггие выявленньD( уграченньD( документов оформляется актшdи

списания.


