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Ёастоящий |{орядок обязателен д,ш применения в муницип.[льном
бтоджетном учреждении культурь1 <1-{ентрали3ованная библиотечная система)
(далее мБук |шс).

Фтредактирован с унётом <<[|орядка унёта документов, входящих в состав
библиотечного фонда>>, утвер)кденного црика3ом Р1инистерства культурь1РФ от 8
октября 2012 г' ф|077, зарегисщирован м}о РФ 14 мая2013 г. (с изменениямии
дополнениями от 02.02.2017 г.)

|!орядок определяет общие правила унёта поступив1пих документов'
специ€[лизированного унёта документов, унёта вьтбьттия и перераспределения
документов' технологи}о проверки би6лиотечного фонда.

библиотек 1Фс яв.тш1тотся:

'/ }став муницип€!"льного

}{ормативно-правовой основой учета документов библиотечного фонда

бтод>кетного учреждения культурь]
<(ентрализованная би6 лиот ечная система)) ;

Федеральньлй закон (о библиотечном деле>) от 29.12.1994 ]\гр 78-Фз (с
и3менениямии дополнениямиот 01 .05.2019 г.);

Федеральньтй закон <Фб обязательном экземпляре документов) от 29.|2.|994
]\9 77-Ф3 (" р"д. от 08.06.2020 г.);

|{остановление |{равительства РФ (о порядке отнесения имущества
автономного или бтод>кетного учреждения к категории особо ценного
двит{имого имущества) от 26.07.2010 .}\э 538;

'/ <<|!орядок учета документов, входящих в состав библиотечного фонда>,
утвер)1{ден [{риказом 1!1инкультурь1 России от 8 октя бря 2012 г. ]\гр 1077 (в

ред. от 02.02.20|7 ,.);

'/ [раждан ский кодекс Российской Федер ации.9асть втор€ш;

'/ Руководство РБА <<|{орядок учета документов, входящих в состав
библиотечного фонда с коммент ариями || прило}1(ени'{ми). }тверждено
Бсероссийским библиотечнь1м конщессом. хх Бжегодной конференцией
Российск ой би6лиотечной ассоциац ии. (,амара, 2| мая 2015
Федеральньтй закон <<Ф бухгалтерском учете) от 06. |2.20\|
от 26.07.2019 г.);

г.;

ш 402_Ф3 (в ред.



'/ Федеральньтй закон <<Фб информации, информационнь1х технологиях и о
защите информации) от 27.07.2006 ]\9 149-Фз (" р"д. от 18.03.2019 г.);'/ 3акон 1{амчатского края кФ культуре в 1{амчатском крае)) от 28.10.2009 ш
319 (в ред.27.09.2018 ..);

'/ 3акон 1{амчатского края (об организации 6и6лиотечного обслужив ания
населени'{ в 1{амчатском крае>) от 28.|0.2009 м 318 (в ред. 28.12.2015 ..);гост Р 7 '0'20-2014 <<Библиотечная статистика: показатели и единиць!
исчислеътия>>,

{4нструкция ло бтодх<етному г{ету, утверждена прик€вом 1!1инфина РФ от 30
декабря 2008 г. \ 148н (" р.д. от 30. 12.2009!\! 152н);
Ёастоящим [{орядком.

Фсновнь!е поцятия

Б настоящем [{орядке использовань1 сле4*ощие пон'{ти'1:

'/ Аудиовизуальньпй документ (Авд)
изобразительну1о и/или звукову}о
воспроизводиму}о с помощьто технических средств.

'/ Библиотечньпй фо"д _ упорядоченное собрание документов, формируемое
6и6лиотекой в соответствии с ее задачами,типом' видом и предн€шначенное
для хранения и общественного использо вания в рамках би6лиотечного
использования.

Бьпбьптие документов из бргблпотечного фонда оформление в
регистрационной документации библиотеки искл1очения документов из
библиотечного фонда' Фдин из отатистических показателей движ енияфонда
библиотеки.

'/ {арение (понсертвование) документов в бпблпотечньпй фонд
безвозмездная передача библиотеке р€!зличнь1х документов отдельнь1м лицом
или организацией в собственность пли без указану1я его н€!значения для
пополнения её фонда' |{равоотно1пения дарителя и библцотеки регулирутотся

. законодательством РФ.

содержащий

информа{110,

унетной документации.



'/ !окумент бпблпотечного фонда матери€!"льньлй

зафиксированной на нем в лтобой форме информацией

носитель с

в виде текста'
звуко3аписи, изобр&)кения и (или) их сочетания' которьтй имеет реквизить1'
позволя}ощие его идентифицировать' и предназначен для цере дачиво времени
и в пространстве в целях общественного исполь3ованияихранения.

'/ {окументьп постоянного хранения _ документьт без определения сроков
хранения' отвеча}ощие критериям мемори€|^'{ьности, коллекционности'

уник€|"льности, раритетности, часть и3 которь1х относится к документам
национ€|-пьного библиотечного фонда, формиру}ощегося на основе системь1

обязательного экземпляра и кнюкнь1х памятников.

'/ {окументь! временного (краткосронного) хранения _ документь1 с 3аранее

определеннь!м сроком хранения, как правило' от 1 до 5 лет, вклточагощие

периодические издания' а также инь|е издания' содержащие информацито

величинь1 библиотечного фонда, предусматриватощий подснёт документов по

условнь1м единицам утёта и названиям в качестве основнь|х парамещов;

дополнительнь1ми единицами унёта явля|отся метр полок, полугодовой
комплект, количество гигабайт, занять!х электроннь1ми документами в базах

даннь1х библиотеки.

г{ить1ваемь|е при хранении как элемент фонда

'/ [1ндивидуальньпй унёт _ регистрация в г{етной форме ках{дого экземпляра

документа или ка}кдого |1азвания документа, поступатощего в

библиотеки илут вьтбьтватощего из него.
фонд

'/ |4нсталлированнь|е документь[ _ электроннь1е документь1' размещаемь1е на
автономнь1х автоматизированнь!х рабоних станциях библиотеки.

'/ !1склпочение документов из фонд а _ изъятие из 6и6лиотечного фонда и
снятие с утёта библиотеки непрофильньтх, дефектнь1х' Аублетньтх, ветхих,

устарев1ших документов, а также утраченнь1х по каким-либо прининам.

'/ (нига суммарного унёта _ основная форма унёта документов, в котором

фиксирутотся даннь1е о количестве и стоимости посцпив1пих в ф'"д



библиотеки и исклточённьтх из него документов, а так)ке периодически

подводят ся итоги двия{ения фонда.

'/ (нияпсньпй пашпятник - редкий или особо

вь1да}ощимися историческими, наг{нь1ми,

ценньтй документ, отлича}ощийоя

художественно-эстетическими и
полищафическими достоинствами и отнесенньтй к фонду редких и ценнь1х

документов.

'/ (оцволпот _ сборньлй том' составленньтй его первонач€ш1ьнь1м владельцем'

'/ (омплектование бпблпотечного фонда _ деятельность, направле нная на
создание и развитио библиотечного фонда посредством вь1явления, отбора,

заказа, приобретения' получени'1 и регистрациидокументов, соответствук)щих

задачам библиотеки.

принимается кая{дое новое или повторное издание' документ, отлинатощийся

от ост€!]1ьнь|х вь1ходнь1ми сведениями илут элементами издательского

оформления.

Фбязательньпй экземпляр документов экземплярь1 р€вличнь]х видов
тиражированнь1х документов, подлежащих безвозмездной передаче

производителями в соответству}ощие организации в порядке и количеотве,

установленнь1ми законодательством об обязательном экземпляре документов.
[1ервинньпе унётнь[е документь[ - Акт о вкл}очении|списании, товарная

накладная' вк.т1точа}ощие список поступ лений.

'/ 11ереоценочньпй коэффициент _ цифровой мноя{итель, применяемьтй при

расчетах стоимости библиотечного фонда, отрах{енньтй в бухгалтерском у{ете.
(9станавливается |{р авительством Ро с сийской Ф едер ации)

'/ 11ерераспределение документов г1ередача изли1пне Аублетньтх,
непрофильнь1х, м€]"лоиспользуемь|х в данной 6иблиотеке документов в другие

. библиотеки.

'/ [1олугодовой комплект газет

вь11пед1ших в течение 6 месяцев.

библиотекой, издателем или

самостоятельнь1е издания' рукописи'

в которьтй вплетень|

и инь|е матери€|.ль|.

типощафом,

оттиски статей

_ совокупность номеров (вьтпусков) газетьл,



'/ ||оступление докумецтов в фо,'д _ вк]1точение в фо"д 6иблиотеки и в3ятие на

учет документов, приобретеннь1х в результате поставки обязательного
экземпляра, покуг{ки документов' подписки ' дареъ|ия. копирования.

'/ |!роверка бпблпотечного фонда (инвентаризация) _ определение на]|ичия в
библиотечном фонде документов' зарегистрированнь1х в утётной
документации, с цель}о контроля сохранности фонда.

'/ Регистр унёта _ унётно-регистрационньтй документ (список, перечень, книга
и т.п.), иметощий правовое значение.

Регисщамут инд|4виду€|"льного унёта документов явля}отся: регистрационная
книга, карточка регистрации на определенньтй вид документа (д'" г€вет,

)курн€}лов, других видов документов).

Регистрьт индивидусш1ьного г{ета документов 6иблиотечного фонда
содерх{ат реквизить1' идентифициру1ощие ках<дьтй документ с ук.ванием
сведений о поступлении документаи о его вьтбьттии из 6иблиотечного фонда.

Регисщами суммарного у{ета документов явля1отся: книга суммарного

учета библиотечного фонда. !опускатотся р€шличнь1е модифик ации книги
суммарного учета.

'/ Регистрационньлй (инвентарньпй) номер (на

номер' присваиваемьлй документу при его

проставляемьтй в определеннь1х местах документа.
Рьпночная цена цена, складьтва}ощаяся на рь1нке соответствутощей
продукции (книг, Авд, электроннь1х изданий) с учетом экономической
ситу ации, тенденций спр ос а и |[ре дло)кени'1, конкур енции.

€етевой локальньгй документ _ электронньтй документ' р€вмещаемьтй на
т<ёстком диске компь1отера (сервере), наход ящийся в стационарнь1х

хранилищах даннь|х конкретной 6и6лиотеки |1 доступньтй пользователям
через информационно_телекоммуникационньте сети.

€етевьпе удалённь|е документь! _ электроннь1е'

технических средствах, получаемьте библиотекой

через информационно-телекоммуникационньте сети на условиях договора,

поступлении в фонд и

р€вмещеннь1е на вне1шних

во временное пользование

контракта, лицензи онного согла1пен ия с [|роизводителями инф ормации.



'/ €истема унёта документов -
видов, методов и способов

соответствии с их статусом.

организационно упорядоченная совокупность

учета документов' дифференцированнь1х в

'/ €уммарньпй унёт _ регистр ация в г{етной форме всех видов документов
партиями с цельк) получения точнь1х сведений о величине' составе фонда
библиотеки и

вьтбьттии).

происходящих в нем изменени'{х (поступлении, перемещении'

}далённьпй лицензионньпй

производителем в качестве

ресурс - электронньтй ресурс, предлагаемьтй его

отдельного продукта, к которому библиотека

официально имеет право достуг1а.

'/ }словная единица учета
характеризу}ощий документ или щуппу документов
(подтшивка, годовой комплект, группа файлов) как отдельно взятьтй объект.

'/ }трата документов из фонда - пропажа документов из фондов открь1того

доступа, утеря или невозврат читателями, хищение, необратимая порча, утрата
в результате бедствий стихийного, техногенного или соци€ш1ьного характера,

утрата по неустановленной причине (невозмох{ность установления
местонахождения документа), потеря электроннь!х документов в результате
вирусной или хакерской атаки.

фиксацито сведений о величине' составе и двих{ ении фонда по установленнь|м
правилам.

Фонд вне[шних сетевь!х документов

размещённьгх на вне1пн]п( техни1[еских средствах'

временное пользование через информационно-телекомштуникационнь1е сети на

услови'1х договора' конщакта' лицензионного соглатттен1б! с производите]ш{ми

информации.

'/ 3кземпляр документа - каждьтй документ библиотечного фонда, вкшочаемьтй

в ф'"д или вьтбьтватощий из него' счита}ощийся отдельной единицей. !чёт

бп6лпотечного

(экземпляр, файл)

совоцпность документов,

пощ.чаемьтх би6лиотекой во

документов в экземт1]1ярах даёт количественну!о характеристищ фо"да



'/ 3лектроцньпй каталог - 6иблиотечньтй кат€|.пог в ма1пиночитаемой форме,

работатощий в ре€!.л!ьном режиме времени, предоотавляемьтй лок€|"пьнь!м и

уда-глённьлм пользовате.]ш1м биб лиот ет<тт -

1. Фбщие поло}|(ения

1'1' Ёастоящий [{орядок утёта распростр аняется на все документьт (постоянного,

временного хранения), поступатощие в ф'"д мБук [щс и вьтбьтва}ощие из

фонда, независимо от виданосителя.

9чёт документов библиотечного фонда является основой отчётности и
планироват{ия деятельности библиотеки, способствует обеспеченито его
сохранности.

1'2' }чёт библиотечного фонда (индивидуальньтй и суммарньтй) осуществ.тш1ет

функцион€ш|ьная щуппа комплект оваъ|ия и обработки (Фгко) 1-цБ в

соответствии с |{олот<ением о функциональной щуппе и д0лжностнь1ми
инструкциями сотрудников Ф[1(Ф, а так:ке сщуктурнь1е подр€вделения |{Б€,
обеспечиватощие хранение и использование закрепленнь1х за ними частей
общего фонда 1-шс.

!чёт вкл}очает регистраци}о поступления документов в библиотечньтй фонд, их
вьтбьттие из фонда, итоговь1е даннь!е о величине (объеме) всего
библиотечного фонда.

1.3. Фсновньте требовани\ т[редъявляемьте к улёту библиотечного фонда:
_ полнота и достоверность утётной информации;

- оперативность;

- документированное оформление кая{дого поступления в фо"д и ках{дого
вьтбьттия из фонда;

- совместимость приемов и форм унёта, их наде}кность при пар€|"ллельном

использовании традиционной и автоматизированной технологий щёта;
_ соответствие номенклатурь1 показателей улёта фонда ан€ш1огичнь1м

пок€}з ателям го судар ственн ой биб лиотечной ст атистики ( 6 _Р{к).

2. ('пстема учета бпблиотечного фонда
2.1. (истема унёт а библиотечного фонда вкл}очает:



- внутрибиблиотечньтй унёт библиотечного

подр€}зделений 1Ф€;
фонда структурнь1х

- государственньтй отатистический унёт библиотечного фонда по форме 6-

нк.

2.2. !чёт документов ведется в регисщах индивиду;сш1ьного и суммарного улёта в

традиционном и электронном виде.

2.з. [ля документов с р€внь1ми видами носителей информации регистрь1
суммарного унёта ведутся отдельно:

_ для документов на матери€ш1ьнь1х (физинеских) носителях;

- для инст€штлированнь1х, сетевь|х лок€!-]1ьнь1х, сетевь|х удалённьтх

документов.

2.4. (татистическая информация о формировании библиотечного фонда по итогам

года предоставляется в организационно-методическу}о функцион€шьну}о
группу 1гБ.

2.5. мБук 1-$с имеет право:

- самостоятельно устанавливать порядок унёта поступатощих документов
применительно к своему статусу, структуре фондов, организационно-

технологическим возмо)кностям' не входящий в противоречие с

нормативнь1ми документами ;

- вводить в утётньте формьт наряду с обязательнь1ми факультативньтй набор
пок€вателей с утётом специфики работьт библиотеки;
_ определять набор утётньтх форм, согласованньтй с бухгалтерией мБук
]-Ё€;

_ производить оценку стоимости документов, используя переоценочнь1е

коэффициенть1, установленнь1е |{равительством Российской Федерации, и

рь1ночнь1е цень|.

3. }чёт документов по видам и категориям
3.1. Фсновной единицей унёта документов библиотечного фонда является

экземпляР, Аля г€вет _ полугодовой комплект.

3.2. Фбщаявеличинаби6лиотечного фонда в целом и его подр€шделов' в том числе

сетевь1х лок€ш1ьнь1х д0кументов и сетевь1х }далённьтх документов,

учить1вается в экземплярах' новь|е поступления - в экземплярах. 9исло



полугодовь1х комплектов г€вет приравниваетоя к числу экземпляров (1

комплект : 1 экземпляр).

3.3. |!ечатньт е издания и неопубликованньте доцменть!.
1{ печатньтм изданиям относятся тиражированнь|е издания' получе},нь|е

печатанием ил|4 тис|1ением, полиграфически самоотоятельно оформленньте:

книги, бротпторьт' журнальт' продол}ка}ощиеся издания' лиотовьте издания'
газеть1' 14зоиздания, нотнь1е издания, картографине окие |тзда|||тя, нормативно-

технические и технические документьт.

к неопубликованнь]м доцментам относятся рукописнь1е документь1
(рукопионьте книги и архивнь1е документьт), а такх{е тактильнь1е рукодельнь1е
изда|тия для слепь1х и олабовидящих.

3.3. 1. 1{ак отдельньтй экземп.тб!р у]ить1ва}отся:

- кФкдое отдельное издание (книга, бротптора);

- каждое входящее в конволтот издание;

- каждьтй отдельньтй том (вь:пуок, тасть) многотомного |тзда|1ия, иметощий

индивиду€шьное заглавие;

- ка)кда'1 из бротштор' вь|пущеннь1х в объединятощей их издательской ттапке,

обложке, манжетке;

- кажд€ш{ книга или бротштора, входящая в книжну}о серито (нрлерованну}о

или ненумерованнуто).

3.3.2. !окументь1, вь1полненньте рельефно-точечнь1м тприфтом (шщифтом Брайля),

учитьтватотоя в экземплярах.

3кземпляром д]1'1 данного вида изданий является ка}кдФ{ из книг комплекта'

объединенного общим н€!званием.

3.3.3. 8урнальт и продолжа1о щ'1еся изда|1ия учить]ватотся в экземплярах.

3кземпляром очитается номер' том, вь1пуск' изданнь1е по отдельности, а также

комплект номеров' томов' вь1гусков' переплетеннь1х в один блок
издательством.

|{ериодииеские приложения к журналам' вьтходящие самостоятельно, име1ощие

ит{дивидуальпое заглавие и соботвенну1о нумерацито, )д{ить1ватотся как

отдельньте экземплярь1 и отдельнь1е названия.
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1{аждый самостоятельньтй том (вьтпуск) продошка1ощегося изда|!ия

у{итьтвается как отдельное н!ввание.

3.3.4. [азетьт учить1ватотся в полугодовь1х комплектах. Фдин комплект равен
одному экземпляру.

Фтдельно изданньте периодические прило)кения к газетам' име1ощие
индивиду€}льное заглавие и собственн1то нумерацито' учить1в€|тотся
самостоятельно.

3.з.5. Азоизданпя (альбомьт, комплекть|, отдельнь1е листовь1е издания) и

рельефно-графитеские пособия для слепьтх и слабовидящих учитьтва]отся в
экземплярах.

(ак отдельньтй экземпляр учить1вается каждьтй лист (вьтпуск) серии
пзоизданий, не объединенньте издательской папкой (обложкой, манжеткой).

.}йотовьте издан'1я, объединенньте издательской папкой (обложкой, манжеткой,
оберткой), учить1ва}отся как один экземпляр.

3.3.6. Ротньте издания )д{ить1ватотся в экземплярах.

1(ак отдельнь1е экземплярь1 учить1ватотоя оамоотоятельнь1е нотньте изда11'1я,

объединенньте в одном переплете (конволтоте).

3.3.7. (артощафинеокие издаъ|ияучить1ва1отоя в экземплярах.

1{ак отдельньтй экземпляр учить1ва}отся:
{ атласьт', соотоящие из отдельць1х т{умерованпь]х или датировацньтх

вь1пусков;

{' каждьтйвь1пуск серийного |тзда\|иякарть1 или атласа.

1{ак один экземпляр учить1ваетоя карта, изданная ъ\а нескольких лиотах
(подлежащих склейке), объединённь:х общим заглавием.

Фтдельно издат{нь1е' но т1е име!ощие самостоятельного значения,
картощафитеские приложения к различнь!м изданиям (книгам, бротпторам,

:крналам) учить1ва}отся едит{ьтм комплектом о основнь1м изданием.
3.3.8. Фбновляемое печатное издание учить1вается как отдельное н:ввание и

. отдельньтй экземпляр при первичном поступлении в библиотеку.

3.4. Ау диовизуа.'1ьнь1е документьт.
( аудиовизу€}пьньтм документам относятся фонодокументьт, видеодокументьт'

фотодокументьт' кинодокументь].
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3 '4' 1 . Бдиницами г{ета фонда аудиовизуальнь1х документов являетояэкземпляр.
1{ак отдельньтй экземпляр учить1ваетоя кассета д.тбт видеодокументов.

3'4'2' Аудиовизу€1льнь1е док)7ъ4енть1' являтощиеся приложением к различньтм
издани'|м и вь1полт{ятощие самостоятельнь1е функции, а также используемь1е
в работе отдельно от основного |1зда|тия, моцт учить|ваться как отдельнь|е
экземплярь1.

3.5. 3лекщоннь]е документь1.

Фонд элекщоннь|х документов 1-ф€ вклтовает следутощие видь1 электроннь1х

документов по технологии их р€шмещения и доступа' подлежащие
индивиду альному и суммар1{ому учету:
- электроннь!е документь| на съёмньгх носителях информации (компакт-

копии печатнь1х ил|1 других аналоговь|х документов'
на собственнь1х технических средствах библиотеки (сервере,

автоматизированнь|х рабоних отанциях' устройствах для

- элекщоннь1е документь1' размещаемь1е на :кёстком диске компьтотера
(оервере) библиотеки и досцпньте пользователям через интернет (далее _
сетевьте лок€1льньте документьт);

- электроннь1е документь|' размещаемь1е 1{а автономньтх автоматизиров€1нньтх

рабоних станциях би6лиотеки (да.лтее - инст€штлированньте документьт);
- докр{ентьт' размещённьте на вне1цних техни.{еоких средств€!х' получаемь!е
библиотекой во временное пользование через интернет 1{а уоловиях
договора' контракта' лицензионт{ого соглатпения с производителями
информации (далее - сетевь]е удалённьле документьт).

- сетевь1е удалённьте электронт{ь1е документь1 открь|того (свободного)

доступа и использования;

[{ свеёенцю: во3мо'юно юрнёшнескш о6основанное копцрован1]е сепевь1х у0апенньох
элекпроннь1х ёокументпов о1пкрь!по?о (свобоёноао) ёоспупа на сервер Боаблцопекш. 3тпц
копалц поёлеэюа!п учепу как се1певь1е локальнь1е элек1пронньае ёоцл,аентпьо.

диски, флепт-картьт);

- цифровьте

размещённьте

автономньгх

итения);

Ёе подлех<ат утёту:
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- электроннь1е документь1 слу)кебного н€вначения, прощаммнь1е г'родукть1'
являтощиеоя рабочим инструментом библиотечньтх работников и
прощаммистов.

3.5.1. Бдиницей уиёта электроннь1х докумет{тов на съёмньтх носителях является
экземпляр.

з.5.1.1. 1{ак отдельньтй экземпляр учить1вается каэкдьтй автономньтй объект
(компакт-диск).

з.5.1-2. Б документах на флетп-картах как один экземпляр г{ить1вается каждьтй
автоцомньлй объект (флетш-карта).

3.5.2. Бдиницей утёта сетевьгх лок!шьнь|х и иноты|лированнь1х документов
являетоя экземпляр (уоловная единица унета).

3кземпляром является документ в определенном формате хранения или
представления.

3.5.3. Бдиницей утета сетевь1х уАалённьтх документов являетоя экземпляр
(условная единица увета).

3.6 Ёе вкл1оча1отся в фонд 1$€ и не подлежат унёту следутощие видь|

документов:

7' вопомогательного н€вначения, являтощиеоя рабоним инсщументом
библиотечного персонала (управлениеокая и производственна'{

документация, программньте продуктьт);

{ материальт, приобретаемьте для оформления библиотеки, других подсо6ньтх

работ' не связаннь1х с комплектов анутем би6лиотечного фопда;
{' кино- фото- и звукозаписи, предназначеннь1е для проведения библиотечно-

информационньтх и культурньтх мероприятий;
/ издания рекламно-информационного характера' используемь1е для

инф ормирован и я нит ат елей;

/ 6азьт даннь|х, инсталлируемь1е на рабоних местах сотрудников в
производственць1х целях.

4. }чёт постпления документов в библиотечнь:й фонд
4.1. {окументь1 поступа}от в фонд мБук 1$€ и вю'1точа{отся в библиотечньтй

фо*'д в результате покупки (подписки, обмена, дарения), поставки
обязательного экземпляра.



1

4.2. !отчменть| принима1отся по первинньтм унётньтм документам' вкл1оч€1}ощим

описок поступлений.

|[ервияньтми утётньтми документами' подтверждс!1ощими факт поступления

документов для комплектования библиотечного фонда, явля1отся:

- товарная накладная установленной формьт тоРг-12 (код по окуд
0зз0212), по которой мБук 1щс принимает приобретённь:е у
1оридичеокого лица издания; товарная накладная поступает от ||оставщика
вмеоте с партией изданий, подписьтвается матер'|ально ответственнь1м

лицом и заверяется печать}о 1у|Б9( 1Ф€;
- акт приёма-передачи к договору купли-продФ1{и при покуп ке изданий у

физинеского лица;

- акт приёма-передачи к договору пожертвовани'{;

- акт о приёме документов, поступив1пих в библиотеку на безвозмездной

основе (кроме пожертвований);

- акт о приёме документов взамен }теряннь|х;
- акт приёма-передачи к договору о микрофильмировании' сканиров€}нии

(оцифровке), произведенному сторонней организацией;

4.2-\. |1риём документов' поступа}ощих в фонд 6ез первинньтх докумет{тов на
безвозмездной основе (обязательньте экземплярьт' безвозмездньте

поступления), оформляется Актом о приёме документов.
4'2'2' |{риём докумецтов' посцпа1ощих в библиотеку от торидического'

физинеского лица в виде дара с указанием его нсвначен ия для пог.олнения
библиотечного фонда, оформляется договором пожертвования в
ооответствии о [рах<данским кодекоом РФ (ст. 574, 5в2).

4'2'3' |\риём доцментов от читателей взамен утеряннь1х и при3наннь1х

равноцецнь1ми утраченньтм оформляется Актом о приёме документов взамен

утеряннь1х.

4.3. Фценка отоимости периодичеоких изданий, поступа}ощих в библиотеку на

. временное хранение' не производится. |1ериодические изда11ия, согласно
правилам бухгалтерского учета (приказ \:[иниотерства финансов Российской
Федерации от 01'12.2010 }Ф 157н), г{ить1ва}отоя на забалансовом счете в
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условной оценке: один объект (номер }курнала, полугодовой комплект
газетьт) - один рубль.

5. €уммарнь:й упёт документов библиотечного фонда
5.1. .{окументь1' поступатощие в библиотеку, подлежат суммарному учёту.
5.1.1. Регистр суммарного унёта содержит три взаимосвязаннь1е части:

- поотупление документов в библиотечцьтй фонд,
- вь:бьттие документов из библиотечного фонда,

периода.

Фбобщенньте даннь1е отражатотся в каждой чаоти регисща оуммарного г1ета.
5.2. (ведения о вк.1т1очаемьтх в библиотевньтй фонд документах фиксирутотся в

1[аоти 1 1{ниги суммарного учета ((€)/) библиотечного фонда.
Регистрьт суммарного учета долх(нь1 иметь заголовочнь1е даннь!е:

наименование регистра' наименование организации' подр€вделения. в
регистр впись1ватотся даннь1е о поступив1]] ей пщтии документов: дата и
порядковьлй номер записи (порядковьтй номер записи е}кегодно начинается с
)\! 1), истотник поступления' номер &та о приёме, количество поступив1ших

документов и стоимость.

€ведения о поступив1шпх в би6лиотечньтй фонд документах фиксиру1отся в
первой части 1{€} в показателях: дата и )& записи,

количеотво поступив1пих документов (всего, в

содержанито)' отоимооть приобретенньтх документов.
5.3. €ведения о вьтбьтвтц их из библиотеки документах

части 1{€!.

5.4. €уммарньтй уиёт поступления электроннь|х сетевь1х лок€ш1ьнь1х документов
ведетоя в реестре в соответствии с пок€вателями п. 5.1.1, с указанием дать1
защузки поступлений в оистему.

5'5' Бсе периодичеокие изда\тия незавиоимо от матери€ш1ьной основьт носителя
информации подлежат суммарному учету.

Фснованием для внесения

составляемьтй получателем

изданий текущего года.

периодиг{еских изданий в 1{€! являетоя Акт,
по мере заверт11ения поступлений периодичеоких

- итоги движени'{ библиотечного фонда: итоговьте даннь|е на конец отчётного

источник поступления'

том числе по видам'

отража}отся во второй
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|{ериодинеские |1зда|1и\ поступив||!ие в структурнь1е подразделения,

регистрирук)тся в картотеке регистрации периодически х изданий
(электронной и картовной).

[урнальл (экз.), газетьт (комплектьт) в стоимостном вьтражен ии ставятся
бухгалтерией на утёт ежемесячно.

фя бухгалтерии в конце каждого меояца Фгко составляет Актьт
поступлении в 1щс периодических изданий в количеотвенноп{
стоимостном вь1ражении с приложением списков изданий полученць1х
отчётцом месяце каждь|м подразделением |$€. []о истечении полщодовой
подписки эта сумма бухгалтерией опись]вается.

8 количественном вьтражении периодика ставитоя на утёт один раз в году (в
конце 1 кв.), на ооновании €правки о вкл|очении в единьтй фонд \4Б}( |$€
документов временного хранени'| (хсурналов, газет) за протпедптий год.

€правка о количеотве экземпляров журн€ш1ов и комплектов газет' поступивтших
за протцед1ший год' составляется Фгко |гБ на основании Актов о
поступле}{ии в ]{Б[ периодических изданий.

5'6' }чёт посц/пления документов в отраслевом и видовом аспектах
осуществляется с максим€шьной дробноотьто (на каждьтй р€вдел з1|а11ия и вид
документа отводится отдельная щафа).

Ёабор показателей, отража1ощих распределение
оодержанито' идентичен во всех трёх настях

библиотечного фонда>.

о

'т
в

9чёт пост}ттления

сокращенньтм до 1

документов по ощас.тбтм з|1ания осуществляется по
- 2 знаков индексам ББ1{.

документов по вид€}м и

<<(ниги суммарного учета

€уммарньтй унёт ооуществляется партиями по одному сопроводительному
документу.

1{аждой г|артии документов

операций, овязаннь|х с

присваивается номер зат7иои в (€!. |1о окончании

подготовкой партии к индивидуальному г{ету'
даннь1е о количеотве и оумме поотупивт]]их докумептов вг{осятся в <<|{нигу

суммарного унёто под номером' присвоеннь1м данной пФтии.
5.7 . ,(окументьт, поступив1|]ие без сопровождения, по мере

небольтцими парти'{ми ставятся на учет в соответствии о

накопления

иоточником
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приобретени'1. {{4тоговьте даннь1е по каждому источнику приобретения
оформлятотся Актом приема, которьтй замен'.ет сопроводительньтй док5,ълент.

б. ![ндивидуальньлй унёт докумептов библиотечпого фонда
6.1. !окументь1' подготовленнь!е к приёму в библиотечньтй фонд, подвергатотся

первинной обработке и и!1дт4видуальному унёту.
6.1.1. Андивидуальньтй улёт документов осуществляется путём присвоения

каждому экземпляру документа регистрационного (инвентарного) номера.
Региощационньтй номер закрепляется за документом на всё время его
нахох{дения в фонде ![Б€. }1нвентарнь]е номера искл1оченнь1х из фонда
документов не присваива}отся вновь принять|м документам.

||4нвентарньте номера проставлятотся непосредственно на документах и
отрах{атотоя в регистре и11див'\дуа']1ьного унёта документов' приб|том в 1Фс.

Регистрьт инду1видуа]!ьного утёта документов _ инвентарпая книга, карточка

регистрации на определённьлй вид документа. ,{опускаетоя так,,(е Региощом
индивидуа.]|ъного учета считать унётньтй каталог.

9сновньтм видом регисщ а индивидуа]|ьного унёта является }4нвентарная книга.
Регисщьт индивидуального унёта документов содержат рекви3итьт'
идентифицирутощие каждьтй документ с указанием сведений о поступлении
документа и о его вьтбьлтии из библиотечного фонда.

Регистрьт индивидуального унёта должньт иметь заголовочньте даннь1е:
т{аиме}{ование регисща' }{аимецование организации' сщук1урного
подразделения. Б региощ впиоь|ва1отся даннь1е о каждом документе: дата
зап|1си в региотре' инвентарньтй номер' краткое библиощафическое описание
документа (автор, заглавие' том, чаоть' вь1пуск, год издани'{' меото хранения),
цена документа' уксванна'{ в сопроводительном документе.

6'!'2' Андивидуатьньтй утёт периодических изданпй ведётся в региощационной
картотеке периодических изданий, предн!вначе!{ной для г{ета каждого
на3вания и каждого экземпляра' или в автоматизированной базе данньгх.

в регисщационной картотеке может фиксироваться порядковьтй номер
названия ж}?н€ш{а или газеть1, которьтй дополняется обозначениям и года' у\

номера. Ёа картонке такой картотеки ведётся контроль за полнотой
поступления комплекта.
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6.|.з. Андивидуальньтй утёт электроннь1х оетевь1х лок€ш1ьньтх докр{ентов
осуществ.]т'тется путём ввода в базу данньтх метаинформации о защузке

докуме1{та в электроннуто библиотеку с автоматическим присвоецием
идентификационного (оистемного) номера каждому документу.

6.1-4. |1ндивидуальньтй унёт электроннь1х сетевьтх удалённьтх документов
осуществляетоя в электронном виде путем регистр ации баз даннь1х (пакетов)

без присвоения им регисщационного номера.

6.2. !окументь], вкл1очаемь1е в фонд библиотеки' маркирутотся. |{ри этом
иопользу{отся 1птемпели. Фсновньте требования, которьте долхшь1
соблтодаться при маркировке документов: обозначение принадлежности,

эстетика' долговечность маркировочного знака, сохра|{ность текста или

другой знаковой информации.

6.3. }{а документах' являтощихся приложецием

неотъемлемой тастьто, проставля1отся те же

документе.

6.4. 3лекщонньте сетевь|е лока.]1ьнь!е документьт и электроннь1е оетевь1е

к основному носителто и его

реквизить!' что и на ооновном

документах

документов:

6.6. ||ервинньте

возможноотьто

города.

непрофильность.

уда-тлённьте документь1 идентифицирутотся специа-]1ьць1ми программнь!ми

оредотвами.

6.5. |!ри поступлении документов в библиотечньтй фонд на первичнь1х утётньтх
проставляетс я заг|ись, подтверждатощ€ш{

иное движимое имущеотво.

утётньте документь1' подтвержд.шощие факт поступления,
передатотся в бухгалтерито для вкл}очения в унёт библиотечного фонда т{Б€.

7. }чёт вь:бьттия документов из библиотечного фонда
Бьтбьлватощие документь1 искл}оча1отся из библиотечного фонда и спись1в€}тотся с

последутощей безвозмездной передани в другие 6и6лиотекл

7.1 . ?1оклточецие документов из библиотечного фонда допускается по следу'ощим
причинам: ущата' ветхооть' дефектность, устарелость по содержани{о'

7.1.1. [1склточение документов по причин€1м уотарелооти по содержш{и}о'

категорию поступив1]]их

непрофильности (ма"глоопратшиваемьте), а также по при!тин€!м ветхооти и



дефектности не допускается по отно1]]енито к единственнь1м экземтш1ярам

документов постоянного храцения (1{раеведение).

7'2' Бът6ьттие дочментов из библиотечного фонда оформляется Актом о
сп||сат1|ти искл1оченньтх объектов библиотечного фонда.

7'3' 1{ Акту о ст{исант4|т прилагается список иокл}очаемьтх объектов библиотечного

фонда, и в котором ощажатотся сведения о количестве и общей отоимооти
исклточаемьтх документов' а также причина ст\псания.

7'4' 1{ Акту о списа11ии по причине утрать1 прилагается описок документов'
составленньтй на основе запиоей из 1етради за1цень| докумет{тов, утерянньтх
читателями.

7.5. Акт о списании по одной из причит]', указаннь]х в

списком подпиоь1вается председателем и членами

объектов библиотечного фонда, утверждаетоя руководителем у{реждения.
7.6. (пиоанньте объектьт, иоклточённьле из 6иблиотечного фонда по |1ричинам

ветхости' дефектнооти, устарелооти по оодержани1о' могут передаватьоя на
безвозмездной основе 1оридическим и физинеским лицам.

7'7' |\осле завеРтпения мероприятий' предусмотренньтх Актом о с[{исании
иоклточенцьгх объектов библиотечного фонда, первьтй экземпляр Акта о
списа|тии со списком и документом' подтвер)кда1ощим вьтбьттие' передаётоя в
бухгалтерито, второй экземп.1тяр передаётоя в Ф[(Ф $Б.

Ёа основании т|р'1каза отдела по управленито муниципальнь1м
Админисщации вго бухгалтерия мБук 1щс вцосит
соответств}.1ощие унётньте докуме}{ть].

7'8. Актьт о ст1цса|тии регистриру!отся в 1{ниге суммарного унёта библиотечного

фонда.

7'9' 8 инвентарной книге проставляется номер и дата Акта о с[\исану1и.

7.10. Бсе искл|очаемьте из фонда ]{Б€ документьт (книги, )курналь1' другие видь1

документов) должньт бьтть соответств),1ощим образом оформленьт:

. опеци€штьнь!м |]]темпелем должньт бьтть погатшеньт 1птампь1 библиотеки.
7.11. 3лектронньте сетевь|е локальньте документь1 удаля1отся из элекщонной

би6лиотеки на ос}{овании Акта о ст!исани'1 с указанием причинь1

п' 7.1, с приложеннь1м

комиссии по списанито

имущеотвом

измет{ения в
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иск']1точентб!. Ёаименовштие, номер и дата акта вводятс я в базу даннь|х в
качестве метаинформации к соответств}тощему документу.

7.|2. Бьт6ьттие электроннь|х сетевьгх уд€1леннь!х документов не оформляется
специ€1пьць1м документом. [{одтвер>кдением вьтбьттия является истечение
срока действия документа (договора, контракта' лицензионного соглатшения),
оформленного на право досцпа к определенной базе даннь|х (пакету)
сетевь!х документов' и отсутствие договора' конщакта' лицензионного
согла1цения' оформленного на новьтй срок.

7.13. 1{оличеотво вьтбьтватощих документов не должно превь11цать количества
вновь поступ€1'ощих документов в библиотечньтй фонд' если библиотечньтй

фонд отнесен к оообо ценцому движимому имуществу (о1щи) (п. 5.14

|1ри-ллол<ения к приказу \4инистеротва кульцрь! РФ от 08.10.2012 м 1077).

7.14 Бозможньт оитуации, когда поступление документов в определённьте
периодь1 может бьтть объективно ниже количества списьтваемой литературьт:

/ лриобретение печатньт х изданий заменяется доступами к элекщоннь|м
сетевь1м документам;

|' отоутотвие разретпения на описание документов библиотечцого фонда в
течение определённого периода привело к больтшому накоплени1о

документов' требутощих ст1|4са|тия;

|' в случаяхнедостаточного финансирования комплектов€!ния библиотечного

фонда (несоблтодения установочного коэффициента обновляемости фонда)
или нерегулярности поступления финаноовьтх средств на комплектование

фонда.

в этих слг{аях необходимо отдельное

9нредителем.
согласова}1ие мБук 1шс с

8. ]/чёт итогов дви}кения библиотечного фонда
8' 1' ?1тоги движе|{ия фондов подводятоя в 1{ниге суммарного унёта библиотечного

фонда на основании даннь1х суммарного улёта о поступлении и вьт6ъттии

документов.

}1тоговьте даннь1е иметот четь1ре обязательньтх показателя:

- состояло на нача.'то года;

- поступило за год;
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_ вь]бь|ло за год;

- соотоит на конец года.

Р[тоговьте даннь]е по электроннь|м оетевь1м уд'шённьтм документам
представлятотся оледу{ощими пок€вателями уиётньтх единиц:
_ оостояло на нача.'1о года'

- оформлено в доступ в течение года'

- доступ прекратцен в течение года'

- соотоит на конец года.

8'2' €ведения об итоговь1х данць1х фиксирутотся в форме государственной
статистической отчетности и предоотавля|отся для целей государотвенной
статистичеокой отчетности.

9. |1роверка наличия документов библиотечного фонда
9.1. [ля проведения проверок (инвентаризации) директором йБ}1{ 1щс

на'!начается комиссия' в состав комиссии должен входить представитель
бухгалтерии.

9'2' 0.ановая инвентаризация фонда в плановом порядке осуществляетоя один

раз в 5 лет.

.{ля проведения плановь1х инвентаризаций соотавляетоя щафик проверок на
текущий год и на перспективу о ук€ванием проверяемого объёма фонда.

9'3 Бнеплановая ицвентар изацця проводится при вьтявле!{ии фактов хищения'
злоупотребленця и [\орчи документов' в случае отихийного бедствия или др.
экощем€}льньтх о'1туациях' при реорганиз ации или ликвидации библиотеки, а
также при омене матери€шь}{о-ответотвенного лица.

9.з.| Анвентаризация библиотечного фонда при смене материально-
ответственного дол)кт{оотного лица структурного подразделения
производится 11а основе прик.ва директора мБ}к 1-шс. €роки
инвентаризации т1р|1 приёме-сдаяе не регламентировань1 и оговарива}отоя в
прик€ше.

9..4. Анвентаризация электроннь1х сетевь1х локш]ьньгх документов ооуществляетоя
по коли!{ественнь|м поксвателям, а также по контрольнь1м суммам'
позволятощим вьтявить изменения в документе.
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|{роверка доступности электроннь1х сетевь1х

осуществляетоя с адреоов входа, указанньтх в

улёта.

удалённьгх документов

регистре индивидуальт{ого

9.5. [1нвентар изац|тя воего библиотечного фонда или его части заверш]аетоя
ооставлением Акта о результатах проведепия

библиотечного фонда и цриложением к
отсутству!ощих по цеустановленной причине.

Б Акте фиксирутотся сведе}{ия: - о количеотве доцментов библиотечного

фонда по да|{нь,м утёта; - документов' име}ощихся в наличиц; - документов'
отсутствук)щих в 6иблиотеином фонде по неустановленной причине.

Б Акте так)ке указь1ватотся номер и дата Акта о проведении предьтдущей
инвентаризации. Акт с приложением опиока документов' отсутству}ощих по
неустановленной причине, подпиоь1вается председателем и членами
комиссии и утверждается директором &1Б9( 1-$€.

9.6. [{р" вьш{влении в процессе ит{вентаризации фонда отсутствутощих
документов и невозможнооти установления вит{овнь!х лиц убьттки по
недостачам спись1ва}отся в ооответствии с действутощим законодательством.

10..(елопроизводство в оргацизации унёта библиотечного фонда
10.1. Фрганизация работьт с документами по унёту библиотечного

осуществляется по правилам ведения делопроизводства.
10'2' €роки хранения документов устанавлив€1тотся в соответствии с |{риказом

\4инистерства культурьт Роосийской Федерации от 25.08.2010 ]чгр 558 Фб
утверждении <|1ерення типовьтх управленческих архивнь]х докуме!{тов'
образутощихся в щоцессе деятельности государственньгх органов' органов
меотного самоуправлент4я и орга11изаций, с ук€ванием сроков хранения>'
зарегистрированньтм йинтостом Российокой Федерации 08. 09.20 1 0 ]хгр 1 83 8 0.

|0.2.|. [{остоянцо' до ликвидац'т|1 библиотеки' хранятоя региотрь|
ит{дивидуального и суммарного учёта документов библиотенного фонда
(регисщационнь1е книги' инвентарнь1е книги' книги суммарного г|ёта,

проверки на]|ичия документов

нему списка документов'

фонда

утётньтй каталог).
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\0.2.2. в течение деоят|т лет хранятся Актьт о списаЁ!|т'т иск.]1}оченньп( объектов

библиотечного фонда и акть1 о приёме-передаче списанньтх объектов

библиотечного фонда.

10.2.з. в течение пяти лет храпятся первичнь1е утётньте док).менть1,

подтвержда]ощие посцпление документов в библиотечньтй ф'"д
(накладньте, акть| о приёме, акть| сдачи-приёмки).

|0.2'4. !о окопчани'1 онередной проверки библиотечного фонда хран'{тся акть1 о

результатах проведения проверки |1алич\4я документов библиотечного фонда.
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