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ÈÇÓ×ÅÍÈÅ ÁÈÁËÈÎÒÅ×ÍÎÃÎ ÔÎÍÄÀ

Â ýòîì ìåòîäè÷åñêîì ïîñîáèè ìû íå äàåì âàì ãîòîâóþ òàáëèöó 

ïðîöåíòîâ ïî ñîñòàâó êíèæíîãî ôîíäà, îáÿçàòåëüíûõ äëÿ âñåõ, à äàåì 

îïðåäåëåííûé àëãîðèòì, ñïîñîáíûé ïðèâåñòè ôîíä êàæäîé îòäåëüíîé 

áèáëèîòåêè ê îòðàñëåâîìó ñîñòàâó, îïòèìàëüíîìó äëÿ óñëîâèé, â êîòîðûõ 

îíà ðàáîòàåò.

Íåñìîòðÿ íà ïðîôèëèðîâàíèå, ñïåöèàëèçàöèþ áèáëèîòåê–ôèëèàëîâ 

â ôîðìèðîâàíèè ñâîèõ ôîíäîâ, ñîñòàâ òåêóùèõ ïîñòóïëåíèé â êàæäóþ 

áèáëèîòåêó äîëæåí áûòü óíèâåðñàëüíûì ïî îòðàñëåâîìó ñîäåðæàíèþ, 

âèäàì èçäàíèé, ïî öåëåâîìó íàçíà÷åíèþ. Ïîòîìó êàê êàæäàÿ áèáëèîòåêà 

ïðèçâàíà óäîâëåòâîðÿòü ïîòðåáíîñòè â èíôîðìàöèè âñåõ ãðóïï 

÷èòàòåëåé.

Óäåëüíûé âåñ îòðàñëåâîé äîëè ôîíäà – âåëè÷èíà íåñòàáèëüíàÿ. Îíà 

çàâèñèò îò ðåàëüíîãî ÷èñëà ñàìûõ ëó÷øèõ èçäàíèé íå òîëüêî â êàêîé-ëèáî 

îäíîé îòðàñëè, íî è îò ïîäáîðêè èçäàíèé ïî äðóãèì îòðàñëÿì çíàíèé. Ýòî 

êàñàåòñÿ ðåïåðòóàðà. Åñëè æå ó÷åñòü, ÷òî ÷èñëî ÷èòàòåëåé, 

èíòåðåñóþùèõñÿ äàííîé îòðàñëüþ, âëèÿåò íà ýêçåìïëÿðíîñòü èçäàíèé, òî 

ÿñíî, ÷òî ïðîöåíòíîå ñîäåðæàíèå ëèòåðàòóðû òîé èëè èíîé òåìàòèêè 

ìîæåò ñóùåñòâåííî èçìåíèòüñÿ îò áèáëèîòåêè ê áèáëèîòåêå â 

çàâèñèìîñòè îò êîíêðåòíûõ ïðîÿâëåíèé ñïðîñà. Íî â àáñîëþòíîì 

âûðàæåíèè êîëè÷åñòâî ëèòåðàòóðû ïî îòðàñëÿì íå äîëæíî îïóñêàòüñÿ 

íèæå íåêîòîðîãî ìèíèìóìà, íåîáõîäèìîãî äëÿ óäîâëåòâîðåíèÿ 

ýëåìåíòàðíûõ ïîòðåáíîñòåé â èíôîðìàöèè, ò.å. çäåñü ìîæíî ãîâîðèòü î 

òåõ ñàìûõ «ñðåäíèõ» öèôðàõ ïî ñîñòàâó ôîíäà. Òàêèì îáðàçîì, ðàçìåðû 

êàêîãî-ëèáî îòðàñëåâîãî îòäåëà â ôîíäå çàâèñÿò îò âåëè÷èíû 

÷èòàòåëüñêèõ çàïðîñîâ â äàííîì îòäåëå. Ñëåäîâàòåëüíî, ìåòîäèêà 

îïòèìèçàöèè ôîíäà äîëæíà ó÷èòûâàòü èìåííî ýòó ïîòðåáíîñòü â  

îòðàñëåâîé ëèòåðàòóðå.  Ïðîáëåìû ðàöèîíàëüíîãî ôîðìèðîâàíèÿ 

ôîíäîâ ìîãóò ïðàâèëüíî ðåøàòüñÿ òîëüêî ïðè èçó÷åíèè èñïîëüçîâàíèÿ 

ôîíäà. Èçó÷åíèå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà — ýòî, ïðåæäå âñåãî, îçíàêîìëåíèå 

ñ åãî ñîäåðæàíèåì, ñ îòäåëüíûìè âõîäÿùèìè â åãî ñîñòàâ 

ïðîèçâåäåíèÿìè ïå÷àòè.

Öåëüþ èçó÷åíèÿ ñîñòàâà è èñïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, 

ïðîâîäèìîãî âî âñåõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ áèáëèîòå÷íîé 

ñèñòåìû, ÿâëÿåòñÿ âûÿâëåíèå ìàëîèñïîëüçóåìîé è íåèñïîëüçóåìîé 
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ëèòåðàòóðû, ðåøåíèå âîïðîñîâ äîêîìïëåêòîâàíèÿ è óñèëåíèÿ 

ïîïóëÿðèçàöèè èçäàíèé.

Èçó÷åíèå ôîíäà ñëåäóåò ïðîâîäèòü ñèñòåìàòè÷åñêè, ïðåäóñìàòðèâàÿ 

ïîýòàïíîå èçó÷åíèå îòäåëüíûõ ÷àñòåé ôîíäà.

Â ïðîöåññå èçó÷åíèÿ ôîíäà áèáëèîòåêàðü ðåøàåò, êàêèå èçäàíèÿ 

ñëåäóåò îñòàâèòü, ÷òî äåëàòü ñ èçäàíèÿìè, íå ïîëüçóþùèìèñÿ ñïðîñîì, 

êàêèìè èçäàíèÿìè äîóêîìïëåêòîâàòü ôîíä. Ïðè ðàáîòå ïîñòîÿííî 

ïðèìåíÿþòñÿ ìåòîäû ïîâñåäíåâíîãî èçó÷åíèÿ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà.

Ïðîöåññ ïîâñåäíåâíîãî èçó÷åíèÿ 

áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà îñóùåñòâëÿåòñÿ:

? ïðè îáðàáîòêå íîâûõ ïîñòóïëåíèé;

? ïðè ðàññòàíîâêå äîêóìåíòîâ íà ïîëêè;

? ïðè îðãàíèçàöèè âûñòàâîê;

? ïðè ïðîâåäåíèè áåñåä, áèáëèîãðàôè÷åñêèõ îáçîðîâ è ò. ä.

Äëÿ ïîñòîÿííîãî íàáëþäåíèÿ çà ôîíäîì 

ïðèìåíÿþòñÿ òàêèå ìåòîäû èçó÷åíèÿ ôîíäà êàê:

1. Ñòàòèñòè÷åñêèé;

2. Áèáëèîãðàôè÷åñêèé;

3. Àíàëèòè÷åñêèé;

4. Ñîöèîëîãè÷åñêèé

5 Òåìàòè÷åñêèé àíàëèç

Â íàøåé ñèñòåìå èñïîëüçóþòñÿ ñòàòèñòè÷åñêèé è àíàëèòè÷åñêèé 

ìåòîäû èçó÷åíèÿ. Ñòàòèñòè÷åñêèé è àíàëèòè÷åñêèé ìåòîäû èçó÷åíèÿ 

ïðèìåíÿþòñÿ, â îñíîâíîì âìåñòå, òàê êàê îíè äîïîëíÿþò äðóã äðóãà, 

âòîðîé ìåòîä ÿâëÿåòñÿ ïðîäîëæåíèåì ïåðâîãî, óãëóáëÿÿ åãî.
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1. Ñòàòèñòè÷åñêèé ìåòîä.
Ïðè ñòàòèñòè÷åñêîì ìåòîäå ñ ïîìîùüþ êîëè÷åñòâåííûõ ïîäñ÷¸òîâ 

áèáëèîòåêàðü ïîëó÷àåò îáùåå ïðåäñòàâëåíèå, âûðàæåííîå â öèôðàõ:

–   î ñàìîì áèáëèîòå÷íîì ôîíäå (âñåãî ôîíäà è êàæäîãî åãî ðàçäåëà);

 – îá èñïîëüçîâàíèè áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà ÷èòàòåëÿìè (îáùåå 

êîëè÷åñòâî  êíèãîâûäà÷ èç ôîíäà  è èç êàæäîãî åãî ðàçäåëà).   

Ñâåäåíèÿ äëÿ ñòàòèñòè÷åñêîãî àíàëèçà ïîëó÷àþò èç äíåâíèêà ðàáîòû 

áèáëèîòåêè, â êîòîðîì åæåäíåâíî ó÷èòûâàåòñÿ âûäà÷à êíèã, è èç îò÷¸òîâ 

áèáëèîòåêè. Äëÿ àíàëèçà íåîáõîäèìî ðàññ÷èòàòü ïîêàçàòåëè: 

êíèãîîáåñïå÷åííîñòü, ÷èòàåìîñòü è îáðàùàåìîñòü.  Ïîëó÷åííûå 

êîýôôèöèåíòû âíîñÿòñÿ â òàáëèöó  (ñì. Ïðèëîæåíèå 1, Ïðèëîæåíèå 2).

Äëÿ ñòàòèñòè÷åñêîãî èçó÷åíèÿ ôîíäà èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ïîêàçàòåëè:

Âåëè÷èíà äîêóìåíòíîãî ôîíäà (Ô) = Êíèãîîáåñïå÷åííîñòü x ×èñëî ÷èòàòåëåé.

Êíèãîîáåñïå÷åííîñòü çàâèñèò îò êîëè÷åñòâà äîêóìåíòîâ, êîòîðîå 

ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âçÿòü çà îäíî ïîñåùåíèå. Îïûòíûì ïóòåì îíî îï-

ðåäåëåíî è ñîñòàâëÿåò 5 ýêç.

Âåëè÷èíà ôîíäà – ýòî îäíà èç õàðàêòåðèñòèê èíôîðìàöèîííîãî 

ïîòåíöèàëà áèáëèîòåêè è îáåñïå÷åííîñòè íàñåëåíèÿ èçäàíèÿìè. 

Âåëè÷èíà áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà îòðàæàåòñÿ â ó÷åòíûõ äîêóìåíòàõ è 

èçìåðÿåòñÿ â ó÷åòíûõ åäèíèöàõ – ýêçåìïëÿðàõ è â íàçâàíèÿõ äîêóìåíòîâ.

Êíèãîâûäà÷à (Â) = ×èñëî ÷èòàòåëåé õ ×èòàåìîñòü  

Ïî ýòîé ôîðìóëå ìîæíî ðàññ÷èòàòü ïëàíèðóåìóþ êíèãîâûäà÷ó, 

èñïîëüçóÿ ñðåäíèé ïîêàçàòåëü ÷èòàåìîñòè, ðàâíûé 21,5—24. Ïðè 

ñîâðåìåííîì óâåëè÷åíèè îáúåìà ôîíäîâ è ÷èòàòåëüñêîãî ñïðîñà 

êíèãîâûäà÷à ìîæåò ðàñòè.

Äëÿ àíàëèçà äèíàìèêè êíèæíîãî ôîíäà è êíèãîâûäà÷è ðàññ÷èòûâàåò-

ñÿ òåìï ðîñòà (ôîíäà, êíèãîâûäà÷è):
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Ýòîò ïîêàçàòåëü íåîáõîäèì äëÿ îïðåäåëåíèÿ äèíàìèêè ðàçâèòèÿ 

áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, çàâèñÿùåãî îò ÷èñëà ïîëüçîâàòåëåé è êíèãîâûäà÷è. 

Ïîäíÿòèå òåìïîâ ðîñòà ìîæåò ïîìî÷ü â çíà÷èòåëüíîé àêòèâèçàöèè 

ïðîïàãàíäû ëèòåðàòóðû è ðîñòó óäîâëåòâîðåíèÿ çàïðîñîâ ïîëüçîâàòåëåé.

Ñëåäóþùèì ýòàïîì àíàëèçà ôîíäà ÿâëÿåòñÿ èçó÷åíèå åãî 

îáíîâëÿåìîñòè, ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïðîöåíò ïîñòóïëåíèé è âûáûòèé èç 

ôîíäà.

Îáíîâëÿåìîñòü ïîçâîëÿåò êîíòðîëèðîâàòü îáúåìû íîâûõ ïîñòóïëå-

íèé,  ýòîò ïîêàçàòåëü íå äîëæåí ñóùåñòâåííî ñíèæàòüñÿ.

Ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî êíèãîîáåñïå÷åííîñòü îáðàòíî ïðîïîðöèîíàëüíà 

îáðàùàåìîñòè: ÷åì âûøå îäèí ïîêàçàòåëü, òåì íèæå äðóãîé. Ñëåäîâàòåëü-

íî, î÷åíü âûñîêàÿ êíèãîîáåñïå÷åííîñòü òàê æå íåæåëàòåëüíà, êàê è íèçêàÿ 

îáðàùàåìîñòü. Êíèãîîáåñïå÷åííîñòü â 8-12 êíèã âïîëíå ðåàëüíà è 

îïðàâäàííà.

Îïðåäåëÿåòñÿ êàê êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ äîêóìåíòîâ, ïðî÷èòàííûõ 

îäíèì ïîëüçîâàòåëåì çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä âðåìåíè. ×èòàåìîñòü 

íèæå ñðåäíåé ãîâîðèò î òîì, ÷òî ôîíä â öåëîì íå  óäîâëåòâîðÿåò ïîòðåá-

íîñòåé ïîëüçîâàòåëåé, è íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ðàáîòó ïî óëó÷øåíèþ åãî 

êà÷åñòâà.

Ïî äàííîìó ïîêàçàòåëþ ñóäÿò î ñîîòâåòñòâèè êíèæíîãî ôîíäà èíòåðå-

ñàì ÷èòàòåëåé è îá óðîâíå ðàáîòû áèáëèîòåêè ïî ïðîïàãàíäå èíôîðìàöè-

îííûõ äîêóìåíòîâ.

Îáíîâëÿåìîñòü (Í) çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä (t): 
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Íèçêàÿ îáðàùàåìîñòü ñâèäåòåëüñòâóåò î íåäîñòàòî÷íîì èñ-

ïîëüçîâàíèè ôîíäà, ÷òî ìîæåò áûòü ñâÿçàíî ñ îòñóòñòâèåì èíôîðìàöèè î 

êíèãàõ, íåñèñòåìàòè÷åñêèì èñêëþ÷åíèåì äîêóìåíòîâ èç ôîíäà. Âûñîêàÿ 

îáðàùàåìîñòü ãîâîðèò ëèáî î íåäîñòàòî÷íîñòè çàïàñà èçäàíèé â ôîíäå, 

ëèáî î íåòî÷íîñòè â ó÷åòå äàííûõ î ôîíäå. Âûñîêàÿ îáðàùàåìîñòü 

äîïóñòèìà ëèøü äëÿ ñâåðõàêòèâíî ñïðàøèâàåìîé ÷àñòè ôîíäà. 

Íåèçáåæíûì ðåçóëüòàòîì ïîâûøåííîãî èñïîëüçîâàíèÿ ôîíäà ÿâëÿåòñÿ 

ïðåæäåâðåìåííûé èçíîñ äîêóìåíòîâ. Òàê, íàèáîëåå ñïðàøèâàåìàÿ ÷àñòü 

ó÷åáíîé ëèòåðàòóðû ñòàíîâèòñÿ íåïðèãîäíîé ê óïîòðåáëåíèþ ÷åðåç 1—3 

ãîäà ïîñëå íà÷àëà åå èñïîëüçîâàíèÿ. Îñîáåííî ýòè ñðîêè ñîêðàùàþòñÿ 

ñåãîäíÿ â ñâÿçè ñ ìàëîé ýêçåìïëÿðíîñòüþ è âûïóñêîì ïå÷àòíîé 

ïðîäóêöèè â ìÿãêèõ îáëîæêàõ. Îáðàùàåìîñòü ìîæåò áûòü âû÷èñëåíà è 

äëÿ îòäåëüíûõ ÷àñòåé ôîíäà — ýòî äàåò âîçìîæíîñòü äåëàòü âûâîäû î 

ñîñòîÿíèè îòäåëüíûõ åãî ÷àñòåé.

Êíèãîîáåñïå÷åííîñòü, îáðàùàåìîñòü è ÷èòàåìîñòü ïîçâîëÿþò âûÿâèòü 

äîñòîèíñòâà è íåäîñòàòêè êîìïëåêòîâàíèÿ, îïðåäåëèòü êàê àêòèâíî 

èñïîëüçóåìóþ ÷èòàòåëÿìè ÷àñòü ôîíäà, òàê è åå ïàññèâíóþ ÷àñòü.          

Ñîñòàâ è èñïîëüçîâàíèå ôîíäà ìîæíî ïðîàíàëèçèðîâàòü, èçó÷èâ 

îòðàñëåâóþ ñòðóêòóðó ôîíäà è êíèãîâûäà÷ó. Ýòè ïîêàçàòåëè âûðàæàþòñÿ 

êîýôôèöèåíòàìè:

à)  Êîýôôèöèåíò óêîìïëåêòîâàííîñòè: 

á) Êîýôôèöèåíò èñïîëüçîâàíèÿ:

â)  Êîýôôèöèåíò ñîîòâåòñòâèÿ:

Äåëàþòñÿ âûâîäû îá èíòåíñèâíîñòè èñïîëüçîâàíèÿ ôîíäîâ 

îòðàñëåâûõ îòäåëîâ. Àêòèâíî èñïîëüçóåìûìè îòäåëàìè ñ÷èòàþòñÿ òå, ãäå 

êîýôôèöèåíò ñîîòâåòñòâèÿ êîëåáëåòñÿ îò 0,8 äî 1,3, ïàññèâíî 

èñïîëüçóåìûìè — ïðè êîýôôèöèåíòå ñîîòâåòñòâèÿ íèæå 0,8, 

ñâåðõàêòèâíûìè — âûøå 1,3. Â èòîãå äàþòñÿ ðåêîìåíäàöèé äëÿ 

ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ êîìïëåêòîâàíèÿ.

ÊÓÊ = 
 Âåëè÷èíà ôîíäà õ 100 %                                                                                                                                              

Âåëè÷èíà ôîíäà êîíêðåòíîãî îòäåëà õ 100 %

ÊÈÑ = 
 Îáùàÿ êíèãîâûäà÷à                                                                                                                                              

Êíèãîâûäà÷à êîíêðåòíîãî îòäåëà õ 100 %

ÊÑ = 
 êîýôôèöèåíò èñïîëüçîâàíèÿ                                                                                                                                             

Êîýôôèöèåíò óêîìïëåêòîâàííîñòè
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Ñòàòèñòè÷åñêèé àíàëèç ïîçâîëèò â îáîáùåííîì âèäå ïðåäñòàâèòü 

âåëè÷èíó ôîíäà, ðàñïðåäåëåíèå êíèã ïî îòðàñëÿì çíàíèÿ, âûñ÷èòàòü 

êíèãîîáåñïå÷åííîñòü â öåëîì è â îòðàñëåâîì àñïåêòå, êíèãîâûäà÷ó, 

÷èòàåìîñòü, îáðàùàåìîñòü è äðóãèå ñâåäåíèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ òîãî, 

÷òîáû ñäåëàòü âûâîäû î ñîñòîÿíèè, êà÷åñòâå ôîíäà êîíêðåòíîé 

áèáëèîòåêè – ôèëèàëà, î äàëüíåéøåì åå êîìïëåêòîâàíèè. Ïðè ïîìîùè 

ñòàòèñòè÷åñêèõ äàííûõ ìîæíî ñäåëàòü ïðåäâàðèòåëüíûå âûâîäû.

2.  Àíàëèòè÷åñêèé ìåòîä.
Ýòîò ìåòîä ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûì è ïîäõîäÿùèì äëÿ 

íàñ ïðè èçó÷åíèè ôîíäà. Îí ïîçâîëÿåò èçó÷èòü èñïîëüçîâàíèå ôîíäà  

÷èòàòåëÿìè è îïðåäåëèòü êà÷åñòâî ôîíäà. Ýòî ìåòîä îòëè÷àåòñÿ áîëüøîé 

ðåçóëüòàòèâíîñòüþ è ïîçâîëÿåò îïðåäåëèòü îáðàùàåìîñòü êàæäîé 

îòäåëüíîé êíèãè, âõîäÿùåé â ñîñòàâ ëþáîãî ðàçäåëà ôîíäà áèáëèîòåêè.

Àíàëèç ïðîâîäèòñÿ íà îñíîâå îòìåòîê íà êíèæíûõ ôîðìóëÿðàõ, ïî 

êîòîðûì ìîæíî óñòàíîâèòü, ñêîëüêî ðàç âûäàíà êàæäàÿ êíèãà çà 

èññëåäóåìûé ïåðèîä.

Â ïðîöåññå èçó÷åíèÿ áèáëèîòåêàðü äîëæåí ïðîñìîòðåòü êàæäóþ êíèãó, 

îçíàêîìèòüñÿ ñ å¸ ñîäåðæàíèåì, ÷èòàòåëüñêèì íàçíà÷åíèåì, ñîïîñòàâèòü 

÷èñëî âûäà÷ ñ ãîäîì èçäàíèÿ êíèãè è âñå äàííûå çàíåñòè â òàáëèöó.

(ñì. Ïðèëîæåíèå 3)

Ïðè èçó÷åíèè îñîáåííî âàæíî îáðàòèòü âíèìàíèå íà íåèñïîëüçóåìóþ 

÷àñòü ôîíäà,

ðàçîáðàòüñÿ, ïî÷åìó òà èëè èíàÿ êíèãà íå ïîïàëà ê ÷èòàòåëÿì, óñòàíîâèòü 

ïðè÷èíó íåâîñòðåáîâàííîñòè êàæäîé êíèãè.

Ýôôåêòèâíûé ìåòîä èçó÷åíèÿ èñïîëüçîâàíèÿ êîíêðåòíûõ èçäàíèé – 

àíàëèç êíèæíûõ ôîðìóëÿðîâ.  Äàííûé àíàëèç äàñò òî÷íûå ñâåäåíèÿ î òîì, 

âûäàâàëîñü ëè äàííîå èçäàíèå ÷èòàòåëÿì è ñêîëüêî ðàç.

Â ïðîöåññå àíàëèòè÷åñêîãî èçó÷åíèÿ äåëàåòñÿ àíàëèç ðàçäåëà ôîíäà 

ïî ãîäàì èçäàíèÿ, ÷òîáû óñòàíîâèòü, íàñêîëüêî ôîíä óêîìïëåêòîâàí 

íîâûìè, ñîâðåìåííûìè êíèãàìè, à òàêæå ïî òèïàì è âèäàì èçäàíèé - 

ó÷åáíèêàìè, ó÷åáíûìè ïîñîáèÿìè, ñïðàâî÷íèêàìè è ò.ä.

3.  Ñîöèîëîãè÷åñêèé ìåòîä.
Ñîöèîëîãè÷åñêèé ìåòîä  äàåò ïðåäñòàâëåíèå îá èñïîëüçîâàíèè 

ôîíäîâ, èíôîðìàöèîííûõ ïîòðåáíîñòÿõ ÷èòàòåëåé, èõ îòíîøåíèè ê 
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ñîáðàííûì â áèáëèîòåêå èçäàíèÿì. Ñîöèîëîãè÷åñêèé ìåòîä ïîçâîëÿåò 

âçãëÿíóòü íà ôîíä ãëàçàìè ÷èòàòåëåé. Îñóùåñòâëÿåòñÿ îí ÷åðåç àíêåòíûå 

âîïðîñû, èíòåðâüþèðîâàíèå, áåñåäû, àíàëèç ÷èòàòåëüñêèõ ôîðìóëÿðîâ è 

äð. Ýòî ïîçâîëÿåò âûÿâèòü ïîæåëàíèÿ è ïðåäëîæåíèÿ ïîëüçîâàòåëåé, 

ïðè÷èíû ñïðîñà è íåïîïóëÿðíîñòè íåêîòîðûõ èçäàíèé.

Ñîöèîëîãè÷åñêèé ìåòîä ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü òî÷íîå ïðåäñòàâëåíèå îá 

èñïîëüçîâàíèè äàííîãî ðàçäåëà ôîíäà ïðè íåïîñðåäñòâåííîì êîíòàêòå ñ 

÷èòàòåëÿìè (áåñåäû, îòçûâû î ïðî÷èòàííûõ èçäàíèÿõ è ò.ä.). Êðîìå òîãî, 

ìîæíî ïðîàíàëèçèðîâàòü ÷èòàòåëüñêèå ôîðìóëÿðû, ÷èòàòåëüñêèå 

òðåáîâàíèÿ, ÷òî ïîçâîëèò îïðåäåëèòü ëèòåðàòóðó,  ïîëüçóþùóþñÿ 

ïîâûøåííûì ñïðîñîì.

 Îñîáîå ìåñòî â èçó÷åíèè ñîñòàâà ôîíäà çàíèìàåò êàðòîòåêà îòêàçîâ.

Â êàðòîòåêó íóæíî âíîñèòü èçäàíèÿ, â êîòîðûõ ÷àùå âñåãî ïðèõîäèòüñÿ 

îòêàçûâàòü ïîëüçîâàòåëÿì, è ýòî íå òîëüêî ïðîèçâåäåíèÿ õóäîæåñòâåííîé 

ëèòåðàòóðû. Ñëåäóåò òùàòåëüíî ó÷èòûâàòü îòêàçû íà ïðîèçâåäåíèÿ, 

óêàçàííûå â øêîëüíîé ïðîãðàììå. Â êàðòîòåêó íåîáõîäèìî âíîñèòü 

ñâåäåíèÿ íà èçäàíèÿ, êîòîðûå ñïðàøèâàëèñü íå åäèíîæäû è ïîëüçóþòñÿ 

ìàññîâûì ñïðîñîì è íà òå, êîòîðûå, ïî ìíåíèþ áèáëèîòåêàðÿ íåîáõîäèìû 

â ôîíäå. Ñïèñîê ýòèõ èçäàíèé ïåðåäàåòñÿ â Îòäåë êîìïëåêòîâàíèÿ è 

îáðàáîòêè, ãäå ðåøàåòñÿ âîïðîñ î öåëåñîîáðàçíîñòè ïðèîáðåòåíèÿ òîãî 

èëè èíîãî èçäàíèÿ, à òàêæå ÷èñëà ýêçåìïëÿðîâ.

Èçó÷åíèå ôîíäà ïîìîãàåò âûÿâèòü ïðîáåëû â êîìïëåêòîâàíèè, 

îïðåäåëèòü õðîíîëîãè÷åñêèå ðàìêè èñïîëüçîâàíèÿ îòäåëüíûõ äîêóìåí-

òîâ.

Ïî èòîãàì èçó÷åíèÿ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà íåîáõîäèìî ñäåëàòü 

âûâîäû îá óêîìïëåêòîâàííîñòè ôîíäà, î ïàññèâíîé ÷àñòè ôîíäà, 

íàïèñàòü ïëàí ðàáîòû ñ ôîíäîì. Íåîáõîäèìî îñâîáîäèòü ôîíä îò 

ìàëîñïðàøèâàåìîé è óñòàðåâøåé ïî ñîäåðæàíèþ ëèòåðàòóðû, ÷àñòü 

âåòõèõ èçäàíèé îòðåñòàâðèðîâàòü, óñèëèòü ïðîïàãàíäó âûÿâëåííûõ 

íåçàñëóæåííî çàáûòûõ êíèã, èñïîëüçóÿ òàêèå ôîðìû èíôîðìàöèè, êàê 

îáçîð, êíèæíàÿ âûñòàâêà.
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ÏÅÐÂÈ×ÍÛÉ È ÂÒÎÐÈ×ÍÛÉ ÎÒÁÎÐ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

Îòáîð — ýòî îöåíêà äîêóìåíòà. Ñóùåñòâóåò äâà âèäà äîêóìåíòíîãî 

îòáîðà ïåðâè÷íûé è âòîðè÷íûé. 

Ïåðâè÷íûé îòáîð — ýòî ïðîöåññ âûÿâëåíèÿ, îöåíêè è îò÷óæäåíèÿ îò 

äîêóìåíòíîãî ïîòîêà ïðîôèëüíûõ äîêóìåíòîâ äëÿ âêëþ÷åíèÿ èõ â ôîíä 

áèáëèîòåêè.

Îáúåì áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà îïðåäåëÿåòñÿ ìíîãèìè ôàêòîðàìè, 

âêëþ÷àÿ íàëè÷èå ïîìåùåíèÿ è ôèíàíñîâûõ ñðåäñòâ, êîíòèíãåíò 

íàñåëåíèÿ, íàëè÷èå äðóãèõ áèáëèîòåê ïîáëèçîñòè, ðîëü ôîíäîâ â 

ìàñøòàáàõ îáñëóæèâàåìîãî ðàéîíà, äîñòóï ê ýëåêòðîííûì ðåñóðñàì, 

îöåíêó ìåñòíûõ ïîòðåáíîñòåé, òåìïû ïîïîëíåíèÿ è ñïèñàíèÿ ôîíäîâ, à 

òàêæå ïîëèòèêó îáìåíà ôîíäàìè ñ äðóãèìè áèáëèîòåêàìè.

Ìåíüøèå ïî îáúåìó ôîíäû âûñîêîãî êà÷åñòâà áóäóò ïîëüçîâàòüñÿ 

áîëüøèì ñïðîñîì, ÷åì êðóïíûå ôîíäû ñî çíà÷èòåëüíîé äîëåé ñòàðûõ, 

îáâåòøàâøèõ è óñòàðåâøèõ ìàòåðèàëîâ, ãäå áîëåå íîâûå ïðîèçâåäåíèÿ 

ìîãóò çàòåðÿòüñÿ ñðåäè êíèã ñðåäíåãî êà÷åñòâà. Èñïîëüçîâàíèå óñòàðåâ-

øèõ ñïðàâî÷íûõ ìàòåðèàëîâ ìîæåò ïðèâåñòè ê ïîëó÷åíèþ ïîëüçîâàòåëÿ-

ìè íåòî÷íîé èíôîðìàöèè.

Áèáëèîòå÷íûå ôîíäû íàõîäÿòñÿ â ïîñòîÿííîé äèíàìèêå. Îíè  òðåáóþò 

ïîñòîÿííîãî ïðèòîêà íîâûõ ìàòåðèàëîâ è îòòîêà ñòàðûõ äëÿ ñîõðàíåíèÿ 

êàê ñâîåé àêòóàëüíîñòè â îòíîøåíèè ïîòðåáíîñòåé îáùåñòâà, òàê è 

äîïóñòèìîãî óðîâíÿ òî÷íîñòè ñîäåðæàùåéñÿ  â íèõ èíôîðìàöèè. Îáúåì è 

êà÷åñòâî ôîíäà äîëæíû îòðàæàòü ïîòðåáíîñòü íàñåëåíèÿ.

Äîêóìåíòû ïîñòóïàþò â áèáëèîòåêó è âêëþ÷àþòñÿ â áèáëèîòå÷íûé 

ôîíä â ðåçóëüòàòå ïîñòàâêè   îáÿçàòåëüíîãî ýêçåìïëÿðà, ïîêóïêè, ïîäïèñ-

êè, îáìåíà, äàðåíèÿ, ïîæåðòâîâàíèÿ, êîïèðîâàíèÿ îðèãèíàëîâ èç ôîíäà 

áèáëèîòåêè.

Äîêóìåíòû ïðèíèìàþòñÿ ïî ïåðâè÷íûì ó÷åòíûì äîêóìåíòàì (íà-

êëàäíàÿ, àêò), âêëþ÷àþùèì ñïèñîê ïîñòóïëåíèé. 

Ïðèåì äîêóìåíòîâ, ïîñòóïàþùèõ â áèáëèîòåêó áåç ïåðâè÷íûõ 

äîêóìåíòîâ íà áåçâîçìåçäíîé îñíîâå (îáÿçàòåëüíûå ýêçåìïëÿðû,  

áåçâîçìåçäíûå ïîñòóïëåíèÿ èç íåèçâåñòíûõ è àíîíèìíûõ èñòî÷íèêîâ), 

îôîðìëÿåòñÿ àêòîì î ïðèåìå äîêóìåíòîâ.

Ïðèåì äîêóìåíòîâ, ïîñòóïàþùèõ â áèáëèîòåêó îò þðèäè÷åñêîãî, 

ôèçè÷åñêîãî ëèöà â âèäå äàðà ñ óêàçàíèåì åãî íàçíà÷åíèÿ äëÿ ïîïîëíå-

íèÿ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, îôîðìëÿåòñÿ äîãîâîðîì ïîæåðòâîâàíèÿ (îò 
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þðèäè÷åñêèõ ëèö) â ñîîòâåòñòâèè ñ Ãðàæäàíñêèì êîäåêñîì Ðîññèéñêîé 

Ôåäåðàöèè (ñò. 574, 582),  ñ çàÿâëåíèåì, åñëè îò ôèçè÷åñêîãî ëèöà. 

Ïðèåì äîêóìåíòîâ îò ÷èòàòåëåé âçàìåí óòåðÿííûõ è ïðèçíàííûõ 

ðàâíîöåííûìè óòðà÷åííûì, îôîðìëÿåòñÿ â òåòðàäè ó÷åòà êíèã, ïðèíÿòûõ 

îò ÷èòàòåëåé  âçàìåí óòåðÿííûõ, ãäå óêàçûâàåòñÿ äàòà îôîðìëåíèÿ 

çàïèñè, ôàìèëèÿ, èíèöèàëû ÷èòàòåëÿ, ñâåäåíèÿ îá óòåðÿííûõ èçäàíèÿõ 

(ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð, êðàòêîå áèáëèîãðàôè÷åñêîå îïèñàíèå èçäàíèÿ, 

öåíà) ñâåäåíèÿ î ïðèíÿòûõ èçäàíèÿõ (êðàòêîå áèáëèîãðàôè÷åñêîå 

îïèñàíèå èçäàíèÿ, öåíà), ïîäïèñè ÷èòàòåëÿ. (Ïðèëîæåíèå ¹ 5)

Âòîðè÷íûé îòáîð ôîíäîâ ÿâëÿåòñÿ íå ìåíåå âàæíîé ñîñòàâíîé ÷àñòüþ 

óïðàâëåíèÿ ôîíäàìè.

Â ðåçóëüòàòå ïåðâè÷íîãî è âòîðè÷íîãî îòáîðà, òî åñòü âêëþ÷åíèÿ è 

èñêëþ÷åíèÿ äîêóìåíòîâ, ôîíä áèáëèîòåêè îáíîâëÿåòñÿ. Êðèòåðèè  

âòîðè÷íîãî îòáîðà âêëþ÷àþò ñëåäóþùåå:

?Ðåäêî ñïðàøèâàåìûå èëè íåèñïîëüçóåìûå äîêóìåíòû;

?Äóáëåòíûå äîêóìåíòû;

?Âåòõèå äîêóìåíòû;

?Óñòàðåâøèå èëè íåðåëåâàíòíûå äîêóìåíòû;

?Íåïðîôèëüíûå äîêóìåíòû;

Âòîðè÷íûé îòáîð îñâîáîæäàåò ìåñòî äëÿ íîâûõ äîêóìåíòîâ, à òàêæå ïîìîãà-

åò ïîääåðæèâàòü îáùåå êà÷åñòâî ôîíäà, ñïîñîáñòâóåò óñòðàíåíèþ ëàêóí.

Ðàáîòà ïî îòáîðó ëèòåðàòóðû íà ñïèñàíèå äîëæíà âåñòèñü íå âðåìåííûìè 

êàìïàíèÿìè, à ðåãóëÿðíî è ïëàíîìåðíî. Îíà ïðîâîäèòñÿ â ïðîöåññå ðàáîòû ñ 

÷èòàòåëÿìè, ðàññòàíîâêè è ïðîâåðêè ôîíäîâ, èçó÷åíèå èñïîëüçîâàíèÿ 

ôîíäîâ ïî âñåì îòðàñëÿì è âî âñåõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ áèáëèîòåêè.

Èñêëþ÷åíèå ëèòåðàòóðû â ÌÁÓÊ «ÁÈÑ  ã. Êóðãàíà»  âåäåòñÿ ïî ãðàôèêó:

1 êâàðòàë — óñòàðåëîñòü ïî ñîäåðæàíèþ, âåòõîñòü;

2 êâàðòàë — íåïðîôèëüíîñòü;

3 êâàðòàë — óñòàðåëîñòü ïî ñîäåðæàíèþ, âåòõîñòü;

Îêòÿáðü, íîÿáðü — óòðàòà.

Èñêëþ÷åíèå ëèòåðàòóðû èç ÁÔ áèáëèîòåê ñèñòåìû äîïóñêàåòñÿ ïî 

ñëåäóþùèì ïðè÷èíàì:

?âåòõîñòü

?óñòàðåëîñòü ïî ñîäåðæàíèþ

?äåôåêòíîñòü

?óòðàòà

?íåïðîôèëüíîñòü
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Äëÿ êíèã, êàê è äëÿ ëþáîãî ìàòåðèàëüíîãî îáúåêòà, íàñòóïàåò ìîìåíò 

ïîëíîãî ôèçè÷åñêîãî èçíîñà. Äëÿ êíèã â ïåðåïëåòå ñ áëîêîì, ñøèòûì 

íèòêàìè, ìîìåíò îòêàçà íàñòóïàåò â ñðåäíåì ïîñëå 80 êíèãîâûäà÷. Åñëè 

áëîê  ñêðåïëåí áåñøâåéíî-êëååâûì ñïîñîáîì, íî êíèãà â ïåðåïëåòå, òî 

ýòîò ìîìåíò íàñòóïàåò ïîñëå 30 êíèãîâûäà÷, à äëÿ òàêèõ æå êíèã, íî 

çàùèùåííûõ òîëüêî îáëîæêîé – ñ íàñòóïëåíèåì 15 êíèãîâûäà÷. Ñøèòûå 

áëîêè, çàùèùåííûå îáëîæêîé, âûäåðæèâàþò áîëåå 20 êíèãîâûäà÷. 

Èñõîäÿ èç ýòîãî, ìîæíî ñäåëàòü âûâîä î òîì, ÷òî â ñðåäíåì 1 êíèãà âûäåð-

æèâàåò ïðèìåðíî 54 êíèãîâûäà÷è è, ïîýòîìó ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìûé 

îáúåì âûáûòèÿ ëèòåðàòóðû ïî âåòõîñòè âñëåäñòâèå êíèãîâûäà÷ ñîñòàâëÿ-

åò ïðèìåðíî 1,78 % îò êíèãîâûäà÷è òåêóùåé.

Ïî ïðè÷èíå âåòõîñòè, êðîìå ôèçè÷åñêîé èçíîøåííîñòè èçäàíèé â 

ðåçóëüòàòå êíèãîâûäà÷è, êíèãè ìîãóò áûòü èñêëþ÷åíû è ïî ïðè÷èíå  

åñòåñòâåííîãî ñòàðåíèÿ ïîëèãðàôè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ: ëèòåðàòóðà ñ 

ïîæåëòåâøèìè è ëîìêèìè ñòðàíèöàìè. Ïî âåòõîñòè æå èñêëþ÷àþòñÿ 

êíèãè, èñïîð÷åííûå â ðåçóëüòàòå ñòèõèéíîãî áåäñòâèÿ: çàòîïëåíèå, ïîæàð 

(ê àêòó ïðèëàãàåòñÿ çàêëþ÷åíèå ñîîòâåòñòâóþùèõ îðãàíîâ); èëè â ðåçóëü-

òàòå õðàíåíèÿ â óñëîâèÿõ, íå ñîîòâåòñòâóþùèõ óñòàíîâëåííûì ñòàíäàð-

òàì (ïîðàæåíèå ãðèáêîì; ëèòåðàòóðà ñòîÿâøàÿ â ïåðåóâëàæíåííûõ 

ïîìåùåíèÿõ).  Ïî ïðè÷èíå âåòõîñòè ìîæíî èñêëþ÷èòü êíèãè, ïîäâåðæåí-

íûå ïðåäíàìåðåííîé ïîð÷å èçäàíèé ÷èòàòåëÿìè, åñëè êîíêðåòíûé 

âèíîâíèê íå áûë óñòàíîâëåí.

Â îáùåì, âåòõèìè ñ÷èòàþòñÿ äîêóìåíòû, ïðèøåäøèå â íåãîäíîå äëÿ 

èñïîëüçîâàíèÿ ñîñòîÿíèå è íåïîääàþùèåñÿ ðåñòàâðàöèè, èëè êîãäà èõ 

âîññòàíîâëåíèå íåöåëåñîîáðàçíî ýêîíîìè÷åñêè.

Ëèòåðàòóðà, èñêëþ÷àåìàÿ ïî âåòõîñòè, äîëæíà ïðîñëóæèòü íå ìåíåå 

10 ëåò — êíèãè è íå ìåíåå 5 ëåò — áðîøþðû. (Ïðè÷èíû èñêëþ÷åíèÿ ëèòåðà-

òóðû ïî âåòõîñòè ñì. Ïðèëîæåíèå ¹ 7).

Ôàêòîðîì, îáóñëàâëèâàþùèì íåîáõîäèìîñòü  ñèñòåìàòè÷åñêîãî è 

ðåãóëÿðíîãî îáíîâëåíèÿ ôîíäà áèáëèîòåêè, ÿâëÿåòñÿ ïðîöåññ óñòàðåâà-

íèÿ ëèòåðàòóðû.

Óñòàðåâàíèå êîíêðåòíûõ èçäàíèé — ýòî ïðîöåññ ïîñòåïåííîãî óìåíü-

øåíèÿ íåîáõîäèìîñòè â íèõ â ñèëó ïîÿâëåíèÿ àíàëîãè÷íûõ äîêóìåíòîâ, 

îñâåùàþùèõ äàííûé âîïðîñ áîëåå ïîëíî è òî÷íî. Íîâûå èçäàíèÿ ñîäåð-

æàò êàê èçâåñòíóþ èíôîðìàöèþ, íå ïîòåðÿâøóþ öåííîñòè, òàê è íîâóþ. Ïî 

ñðàâíåíèþ ñ íîâûìè àíàëîãàìè, ñïðîñ íà íèõ óìåíüøàåòñÿ è îíè óñòàðå-

âàþò. 
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Ïî ïðè÷èíå óñòàðåëîñòè èñêëþ÷àþòñÿ èç ôîíäîâ áèáëèîòåê èçäàíèÿ, 

ïîëíîñòüþ óòðàòèâøèå ñâîþ èíôîðìàòèâíîñòü è àêòóàëüíîñòü â ïîëèòè-

÷åñêîì, íàó÷íîì è ïðîèçâîäñòâåííîì îòíîøåíèÿõ èëè â ñâÿçè ñ âûõîäîì 

àíàëîãè÷íûõ èçäàíèé.

Îäíàêî, ïðîöåññ óñòàðåâàíèÿ íåîäíîçíà÷åí. Òàê, íàïðèìåð, ìíîãèå 

äîêóìåíòû òåðÿþò àêòóàëüíîñòü êàê èñòî÷íèêè íàó÷íîé èíôîðìàöèè, íî 

ìîãóò ñîõðàíèòü ñòàòóñ êóëüòóðíî-èñòîðè÷åñêîãî ïàìÿòíèêà. Ïðàêòè÷åñêè 

íè îá îäíîì èçäàíèè íåëüçÿ ñêàçàòü, ÷òî îíî ïîëíîñòüþ óñòàðåëî. Ïðîñòî 

â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ïîòðåáíîñòü â ñòàðûõ èçäàíèÿõ óìåíüøàåòñÿ. Ïî 

ïðè÷èíå óñòàðåëîñòè ëèòåðàòóðà äîëæíà èñêëþ÷àòüñÿ â íåçíà÷èòåëüíûõ 

îáúåìàõ. Êàê ïðàâèëî, ýòî èçäàíèÿ, èìåþùèå èñïðàâëåííûå è äîïîëíåí-

íûå  ïåðåèçäàíèÿ è óòðàòèâøàÿ ñèëó íîðìàòèâíî-òåõíè÷åñêàÿ äîêóìåí-

òàöèÿ. Ê êàòåãîðèè óñòàðåâøèõ îòíîñÿòñÿ êíèãè è áðîøþðû, îïèñûâàþ-

ùèå ïåðåäîâîé îïûò; ó÷åáíèêè è ó÷åáíûå ïîñîáèÿ äëÿ øêîë, êîëëåäæåé, 

âóçîâ ïîñëå âûõîäà íîâûõ èçäàíèé;  ñïðàâî÷íèêè, ïðàâèëà ïðèåìà è 

ïðîãðàììû äëÿ ïîñòóïàþùèõ â ó÷åáíûå çàâåäåíèÿ; ìàññîâàÿ þðèäè÷åñ-

êàÿ ëèòåðàòóðà, âûøåäøàÿ äî ïðèíÿòèÿ íîâûõ çàêîíîâ; à òàêæå ëèòåðàòó-

ðà, ñîäåðæàùàÿ òîëêîâàíèå óòðàòèâøèõ ñèëó çàêîíîâ, ïîëîæåíèé è 

ïîñòàíîâëåíèé. 

Îòäåëüíûå êàòåãîðèè èçäàíèé íåöåëåñîîáðàçíî èñêëþ÷àòü èç ôîíäà 

äî èõ åñòåñòâåííîãî ôèçè÷åñêîãî  îáâåòøàíèÿ. Ê ÷èñëó òàêèõ èçäàíèé 

îòíîñÿòñÿ ñëåäóþùèå:

?ïðîèçâåäåíèÿ êëàññèêîâ ìàðêñèçìà-ëåíèíèçìà, ñîáðàíèÿ çàêîíîâ, 

óêàçîâ Âåðõîâíîãî Ñîâåòà, ïîñòàíîâëåíèÿ ïðàâèòåëüñòâà, ñòåíîãðà-

ôè÷åñêèå îò÷åòû ñúåçäîâ;

?ïðîèçâåäåíèÿ õóäîæåñòâåííîé ëèòåðàòóðû, íåçàâèñèìî îò ãîäà 

èçäàíèÿ;

?ýíöèêëîïåäèè è ñïðàâî÷íûå èçäàíèÿ;

?ÿçûêîâûå ñëîâàðè (êðîìå îðôîãðàôè÷åñêèõ);

?ëèòåðàòóðà î âûäàþùèõñÿ ïîëèòè÷åñêèõ è ãîñóäàðñòâåííûõ  

äåÿòåëÿõ, äåÿòåëÿõ íàóêè è êóëüòóðû, âîåíà÷àëüíèêàõ, ñïîðòñìåíàõ, 

ìåìóàðû;

?èçäàíèÿ ïî èñêóññòâó è èñêóññòâîâåäåíèþ;

?ëèòåðàòóðà ïî ðîäíîìó êðàþ;

?ìåñòíûå èçäàíèÿ;

?êóëèíàðíûå êíèãè;

?ðåäêèå è öåííûå èçäàíèÿ. 
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Îïðåäåëÿÿ ëèòåðàòóðó, óñòàðåâøóþ ïî ñîäåðæàíèþ, íàäî ðóêîâîäñòâî-

âàòüñÿ ïðèìåðíûìè ñðîêàìè õðàíåíèÿ ëèòåðàòóðû ïî ðàçëè÷íûì îòðàñ-

ëÿì çíàíèé, â çàâèñèìîñòè îò öåëåâîãî íàçíà÷åíèÿ èçäàíèÿ. (Ïðèëîæåíèå 

¹ 6).

Ñðîêè â òàáëèöå äàíû â èíòåðâàëàõ, ÷òî íå ïðîòèâîðå÷èò èíäèâèäó-

àëüíîìó ïîäõîäó ê êîíêðåòíûì äîêóìåíòàì â ïðåäåëàõ äàííîé òåìàòèêî-

âèäîâîé ãðóïïû. Ñïðàâî÷íûå èçäàíèÿ â ïðåäåëàõ êîíêðåòíî-âèäîâîé 

ãðóïïû èñêëþ÷àþòñÿ èç ôîíäà â ïîñëåäíþþ î÷åðåäü. Õóäîæåñòâåííàÿ 

ëèòåðàòóðà íå ìîæåò áûòü èñêëþ÷åíà ïî ïðè÷èíå óñòàðåëîñòè.

Èñêëþ÷åíèå èçäàíèé èç ôîíäà áèáëèîòåêè äîëæíî ðåãóëèðîâàòüñÿ, 

êàê ïðàâèëî, íå êàòåãîðèåé óñòàðåëîñòè, à ýêîíîìè÷åñêîé öåëåñîîáðàç-

íîñòüþ äàëüíåéøåãî õðàíåíèÿ â óñëîâèÿõ ïîíèçèâøåãîñÿ ñïðîñà. 

Ê îñíîâíûì êðèòåðèÿì îòíåñåíèÿ äîêóìåíòîâ ê êàòåãîðèè íåïðî-

ôèëüíûõ îòíîñÿòñÿ: íå ñîîòâåòñòâèå äîêóìåíòà èçìåíèâøåìóñÿ ñòàòóñó, 

ìèññèè, öåëÿì, çàäà÷àì áèáëèîòåêè.

Ïî ïðè÷èíå íåïðîôèëüíîñòü ìîãóò áûòü èñêëþ÷åíû èç áèáëèîòå÷íûõ 

ôîíäîâ  äîêóìåíòû, íå êîìïëåêòóåìûå áèáëèîòåêîé (ïðè îòêàçå îò 

êîìïëåêòîâàíèÿ îòäåëüíûõ êàòåãîðèé äîêóìåíòîâ), èçëèøíå äóáëåòíûå 

ýêçåìïëÿðû, çàìåíåííûå áîëåå ïîëíûìè ïî ñîäåðæàíèþ, ëó÷øèìè ïî 

îôîðìëåíèþ, ôèçè÷åñêîìó ñîñòîÿíèþ èçäàíèÿìè; ïî èñòå÷åíèè ñðîêà 

õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïðè íèçêîì óðîâíå ÷èòàòåëüñêîãî ñïðîñà, ïðè 

íåñîîòâåòñòâèè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ òåõíè÷åñêîìó è ïðîãðàììíîìó 

îáåñïå÷åíèþ áèáëèîòåêè.

Ðåøåíèå îá èñêëþ÷åíèè ìàëîèñïîëüçóåìûõ ëèòåðàòóðíî-

õóäîæåñòâåííûõ èçäàíèé è òåõ, íà êîòîðûå îòñóòñòâóåò ñïðîñ, ïðèíèìàåò-

ñÿ èíäèâèäóàëüíî è íå ðàíåå, ÷åì ÷åðåç 25-30 ëåò ïîñëå âûõîäà èçäàíèÿ â 

ñâåò.

Èçäàíèÿ, èìåþùèå èñòîðèêî–óëüòóðíîå è êðàåâåä÷åñêîå çíà÷åíèå, íå 

èñêëþ÷àþòñÿ èç ôîíäà áèáëèîòåêè, à ðåøàåòñÿ âîïðîñ îá îïðåäåëåíèè 

ìåñòà õðàíåíèÿ òàêèõ ýêçåìïëÿðîâ.

Ïðè íàïèñàíèè àêòîâ ïî ïðè÷èíå íåïðîôèëüíîñòü óêàçûâàåòñÿ 

êîíêðåòíàÿ  ïðè÷èíà èñêëþ÷åíèÿ. 

Ìíîãîýêçåìïëÿðíàÿ ëèòåðàòóðà — ýòî èçäàíèÿ, êîëè÷åñòâî êîòîðûõ ñ 

òå÷åíèåì âðåìåíè ïåðåñòàëî ñîîòâåòñòâîâàòü ïîíèçèâøåìóñÿ óðîâíþ 

ñïðîñà.

Ìàëîèñïîëüçóåìàÿ ëèòåðàòóðà – èçäàíèÿ, èìåþùèåñÿ â áèáëèîòåêå â 

îãðàíè÷åííîì êîëè÷åñòâå ýêçåìïëÿðîâ (1-2), íà êîòîðûå íå ïîñòóïèëî 
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çàÿâîê â òå÷åíèå 4-5 ëåò. Êàê ïðàâèëî, ýòè èçäàíèÿ  âûïóùåíû  15-20 ëåò 

íàçàä. 

Ðàáîòà ïî îòáîðó èçäàíèé ïî ïåðå÷èñëåííûì ïðè÷èíàì äîëæíà 

âåñòèñü ïîñòîÿííî è ñïèñàíèå ýòîé ëèòåðàòóðû ïðîâîäèòñÿ åæåãîäíî ïî 

ïëàíó.  Äëÿ ýòèõ öåëåé â áèáëèîòåêå âûäåëÿþòñÿ ñïåöèàëüíûå ñòåëëàæè, 

íà êîòîðûå â òå÷åíèå ãîäà ñêëàäûâàåòñÿ îòîáðàííàÿ ëèòåðàòóðà. Ê îòáîðó 

ëèòåðàòóðû ïî ïðè÷èíàì «óñòàðåëîñòü ïî ñîäåðæàíèþ» è «íåïðîôèëü-

íîñòü» ìîæíî ïðèâëåêàòü ñïåöèàëèñòîâ ðàçëè÷íûõ îòðàñëåé.

Èñêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ïðè÷èíàì óñòàðåëîñòè ïî ñîäåðæàíèþ, 

íåïðîôèëüíîñòè (ìàëîñïðàøèâàåìûå), à òàêæå ïî ïðè÷èíàì âåòõîñòè è 

äåôåêòíîñòè íå äîïóñêàåòñÿ ïî îòíîøåíèþ ê åäèíñòâåííûì ýêçåìïëÿðàì 

äîêóìåíòîâ ïîñòîÿííîãî (áåññðî÷íîãî) õðàíåíèÿ.

Èñêëþ÷åíèå ëèòåðàòóðû ïî ïðè÷èíå óòðàòà (óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè) ïîä-

ðàçäåëÿåòñÿ íà:

?óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè, âçàìåí êîòîðûõ ïðèíÿòà ëèòåðàòóðà;

?óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè, âûáûâøèìè èç ãîðîäà;

?óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè, çà êîòîðûå ïðèíÿòà 10-òè êðàòíàÿ ñòîèìîñòü;

?óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè, äåëà íà êîòîðûõ îôîðìëåíû â ñóäû è íîòàðèàëü-

íûå êîíòîðû (ñ èñïîëíåíèåì è áåç èñïîëíåíèÿ).

Àêòû ïî ïðè÷èíå óòðàòà (óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè) îôîðìëÿþòñÿ íå ðåæå 

îäíîãî ðàçà â ãîä. Êíèãè, ïðèíÿòûå îò ÷èòàòåëåé âçàìåí óòåðÿííûõ çàíî-

ñÿòñÿ â «Òåòðàäü ó÷åòà êíèã, ïðèíÿòûõ îò ÷èòàòåëåé âçàìåí óòåðÿííûõ». 

Êíèãè îò ÷èòàòåëåé  íåîáõîäèìî ïðèíèìàòü ðàâíîöåííûå ïî ñîäåðæà-

íèþ, ïî êîëè÷åñòâó îäíà çà îäíó. Çà êàæäóþ êíèãó äîëæíà áûòü ðîñïèñü 

÷èòàòåëÿ. Â îáåèõ ÷àñòÿõ òåòðàäè ïðè îôîðìëåíèè àêòà äîëæíû áûòü 

ïîäâåäåíû èòîãè: ñêîëüêî êíèã óòåðÿíî, íà êàêóþ ñóììó è ïðèíÿòî è íà 

êàêóþ ñóììó. Äîëæíû áûòü óêàçàíû íîìåðà àêòîâ íà ñïèñàíèå è íà ïðèåì 

êíèã.

Âîçìåùåíèå ÷èòàòåëÿìè óùåðáà äîïóñêàåòñÿ â ôîðìå çàìåíû óòåðÿí-

íîãî äîêóìåíòà ðàâíîöåííûì ëèáî ïóòåì äåíåæíîé êîìïåíñàöèè. Ïðè 

ïðèåìå äåíåã îò ÷èòàòåëåé âçàìåí óòåðÿííûõ êíèã èëè äðóãèõ äîêóìåíòîâ 

ñîñòàâëÿåòñÿ ïðèõîäíûé îðäåð,  ÷èòàòåëþ âûäàåòñÿ êâèòàíöèÿ óñòàíîâ-

ëåííîãî îáðàçöà.

Àêòû ïî ïðè÷èíå óòðàòà (óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè, âûåõàâøèìè èç ãîðîäà) 

îôîðìëÿþòñÿ íå ðåæå îäíîãî ðàçà â ãîä. Àêò ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âìåñòå ñ 

÷èòàòåëüñêèìè ôîðìóëÿðàìè. ×èòàòåëüñêèå ôîðìóëÿðû äåéñòâèòåëüíû â 

òå÷åíèå 3-õ ëåò ïîñëå ïîñëåäíåãî ïîñåùåíèÿ áèáëèîòåêè ÷èòàòåëåì. 
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Ôîðìóëÿðû íåäåéñòâèòåëüíû  â òîì ñëó÷àå, åñëè íåò ïîäïèñè ÷èòàòåëÿ çà 

êàæäóþ âçÿòóþ êíèãó è íà ëèöåâîé ÷àñòè ôîðìóëÿðà.

Èñêëþ÷åíèå ïî ïðè÷èíå óòðàòà (íåðàñêðûòûå õèùåíèÿ) ïîäðàçäåëÿ-

þòñÿ íà äâà âèäà: 

?õèùåíèÿ ñ âûñòàâîê;

?íåäîñòà÷è ñî ñâîáîäíîãî äîñòóïà.

Àêòû ïî ïðè÷èíå «õèùåíèÿ ñ âûñòàâîê» îôîðìëÿþòñÿ ñðàçó ïîñëå 

îáíàðóæåíèÿ ïðîïàæ. Ê àêòó ïðèëàãàåòñÿ îáúÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà, â 

êîòîðîé óêàçûâàþòñÿ ñâåäåíèÿ î íàçâàíèè êíèæíîé âûñòàâêè, î ñðîêàõ åå 

äåéñòâèÿ, ñêîëüêî êíèã íà íåé áûëî ïðåäñòàâëåíî, ïðè êàêèõ îáñòîÿò-

åëüñòâàõ îáíàðóæåíà ïðîïàæà, î ìåðàõ ïðèíÿòûõ ïî ðîçûñêó ïðîïàâøåé 

êíèãè. Â Äíåâíèêå ðàáîòû áèáëèîòåêè äîëæíà áûòü çàïèñü î äàííîé 

êíèæíîé âûñòàâêå.

Ïî ïðè÷èíå «íåäîñòà÷è» ïðîèçâîäèòñÿ èñêëþ÷åíèå èç ôîíäîâ 

áèáëèîòåê, åñëè ïðè ïðîâåðêå êíèæíîãî ôîíäà âûÿâëåíî ðàñõîæäåíèå 

äàííûõ ïî ó÷åòíûì äîêóìåíòàì è ôàêòè÷åñêîìó íàëè÷èþ äîêóìåíòîâ. Â 

íåäîñòà÷ó âêëþ÷àþòñÿ êíèãè, ïðîïàâøèå ñî ñâîáîäíîãî äîñòóïà. Êíèãè, 

÷èñëÿùèåñÿ çà äîëæíèêàìè, ñðîê ñäà÷è êîòîðûõ èñòåê 3 ãîäà íàçàä ê 

ìîìåíòó ïðîâåðêè, ñ÷èòàþòñÿ íåäîñòà÷åé è òîæå âêëþ÷àþòñÿ â ýòîò àêò. 

Äîïóñêàåòñÿ ñïèñàíèå íåäîñòà÷è ïðè îòêðûòîì äîñòóïå â êîëè÷åñ-

òâå, âûñ÷èòàííîì ïî ôîðìóëå: H=K õ íà êíèãîâûäà÷ó (çà ïåðèîä îò 

ïðîâåðêè äî ïðîâåðêè) è ðàçäåëèòü íà ñðåäíþþ öåíó íåäîñòàþùèõ 

èçäàíèé. Ê= 0,01977.

Íåäîñòà÷à, ïðåâûøàþùàÿ äîïóñòèìûé ðàçìåð ñïèñàíèÿ, ìîæåò áûòü 

çàìåíåíà êíèãàìè èëè ñ  îòâåòñòâåííîãî çà ôîíä ìîæåò áûòü óäåðæàíà 

ñóììà, íå ïðåâûøàþùàÿ åãî ñðåäíåìåñÿ÷íûé çàðàáîòîê  (ñò.241 Òðóäîâî-

ãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè). Â êàæäîì êîíêðåòíîì ñëó÷àå ðåøå-

íèå ïðèíèìàåò Ñîâåò ïî ôîðìèðîâàíèþ áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ èëè 

ó÷ðåäèòåëü ó÷ðåæäåíèÿ.

Ïîñëå óòâåðæäåíèÿ àêòîâ ëèòåðàòóðà ïî íèì èñêëþ÷àåòñÿ èç èíâåí-

òàðíûõ êíèã, àëôàâèòíîãî, ñèñòåìàòè÷åñêîãî, òîïîãðàôè÷åñêîãî  êàòàëî-

ãîâ, êàðòîòåê, î ÷åì ïðîèçâîäèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ çàïèñü â àêòå íà 

ñïèñàíèå. Èñêëþ÷åííàÿ ëèòåðàòóðà ìîæåò áûòü ïðîäàíà, ïåðåäàíà èëè 

ñäàíà â ìàêóëàòóðó. Â êàæäîì êîíêðåòíîì ñëó÷àå äîëæåí áûòü ïîäòâåð-

æäàþùèé ôàêò äîêóìåíò. Ïðè ïðîäàæå è ñäà÷å ëèòåðàòóðû â ìàêóëàòóðó 

ýòî ïðèõîäíûå êâèòàíöèè, êîòîðûå ïðèëàãàþòñÿ ê àêòó, ïðè ïåðåäà÷å – 

àêòû íà ïåðåäà÷ó.
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Âî 2-é ÷àñòè Êíèãè ó÷åòà áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà äîëæíà áûòü ñäåëàíà 

çàïèñü î êàæäîì àêòå.

Ê  Àêòó î ñïèñàíèè ïî ïðè÷èíå óòðàòû è ñïèñêó ïðèëàãàþòñÿ äîêóìåí-

òû, ïîäòâåðæäàþùèå óòðàòó (ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà, â ñëó÷àå êðàæè èëè 

õèùåíèÿ - ïðîòîêîë, àêò, çàêëþ÷åíèå óïîëíîìî÷åííûõ îðãàíîâ, ïðè 

âîçìåùåíèè óùåðáà - ôèíàíñîâûé äîêóìåíò î âîçìåùåíèè óùåðáà).

Ê Àêòó î ñïèñàíèè ïðèëàãàåòñÿ ñïèñîê íà èñêëþ÷åíèå îáúåêòîâ 

áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, êîòîðûé âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå ñâåäåíèÿ: ðåãèñòðà-

öèîííûé íîìåð è øèôð õðàíåíèÿ äîêóìåíòà, êðàòêîå áèáëèîãðàôè÷åñ-

êîå îïèñàíèå, öåíó äîêóìåíòà, çàôèêñèðîâàííóþ â ðåãèñòðå èíäèâèäó-

àëüíîãî ó÷åòà äîêóìåíòîâ, êîýôôèöèåíò ïåðåîöåíêè, öåíó ïîñëå ïåðå-

îöåíêè è îáùóþ ñòîèìîñòü èñêëþ÷àåìûõ äîêóìåíòîâ. (Êîýôôèöèåíòû 

ïåðåîöåíêè ñì. Ïðèëîæåíèå ¹8)
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ÏÐÎÂÅÐÊÀ ÁÈÁËÈÎÒÅ×ÍÎÃÎ ÔÎÍÄÀ

Ïðîâåðêà ôîíäà îñóùåñòâëÿåòñÿ â öåëÿõ âûÿâëåíèÿ ñîîòâåòñòâèÿ 

íàëè÷íîãî ôîíäà ó÷åòíûì äîêóìåíòàì, ñòåïåíè åãî ñîõðàííîñòè è çàùèòå. 

Ïðîâåðêà ôîíäà ïðîõîäèò ïåðèîäè÷åñêè â óñòàíîâëåííûå ñðîêè: äëÿ  

áèáëèîòåê ôîíäû êîòîðûõ îò 50 äî 200 òûñÿ÷ ó÷åòíûõ åäèíèö — 1 ðàç â 7 

ëåò; äëÿ áèáëèîòåê ñ ôîíäàìè äî 50 òûñÿ÷ ó÷åòíûõ åäèíèö — 1 ðàç â 5 ëåò. 

Òàêæå îáÿçàòåëüíàÿ ïðîâåðêà ôîíäà ïðîèçâîäèòñÿ ïðè ñëåäóþùèõ  

îáñòîÿòåëüñòâàõ:

?ñìåíà ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííîãî ëèöà;

?ïðè âûÿâëåíèè ôàêòîâ õèùåíèÿ, çëîóïîòðåáëåíèÿ è ïîð÷è 

äîêóìåíòîâ; 

?â ñëó÷àå ñòèõèéíîãî áåäñòâèÿ, ïîæàðà è äðóãèõ ÷ðåçâû÷àéíûõ 

ñèòóàöèÿõ, âûçâàííûõ ýêñòðåìàëüíûìè óñëîâèÿìè;

?ðåîðãàíèçàöèè è ëèêâèäàöèè áèáëèîòåêè;

1. Ïðè ñìåíå  ðóêîâîäèòåëÿ áèáëèîòåêè ïåðåäà÷à áèáëèîòå÷íîãî 

ôîíäà è ó÷åòíîé äîêóìåíòàöèè îôîðìëÿåòñÿ Àêòîì ñäà÷è-ïðèåìêè. Â 

ñëó÷àå íåñîãëàñèÿ îäíîé èç ñòîðîí ïðîèçâîäèòñÿ ïðîâåðêà ôîíäà èëè åãî 

÷àñòè. Ïðîâåðêà ôîíäà ïðè ñìåíå ðóêîâîäèòåëÿ ïðèðàâíèâàåòñÿ ê ñðîêàì 

î÷åðåäíîé ïðîâåðêè, ïðåäóñìîòðåííîé ãðàôèêîì.

2. Â ñëó÷àå ëèêâèäàöèè áèáëèîòåêè ïðîâîäèòñÿ îáÿçàòåëüíàÿ 

ïðîâåðêà ôîíäà è ó÷åòíîé äîêóìåíòàöèè. Ïîðÿäîê ïðîâåäåíèÿ 

ëèêâèäàöèè îïðåäåëÿåòñÿ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì. Â ñîñòàâ 

ëèêâèäàöèîííîé êîìèññèè â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå âõîäèò ðóêîâîäèòåëü 

(ïðåäñòàâèòåëü) áèáëèîòåêè. Ïðåèìóùåñòâåííûì ïðàâîì ïðèîáðåòåíèÿ 

ôîíäà ïîëüçóþòñÿ áèáëèîòåêè ÌÁÓÊ «ÁÈÑ ã. Êóðãàíà». Ïåðåäà÷à  

áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà è ó÷åòíîé äîêóìåíòàöèè, â òîì ÷èñëå êàòàëîãîâ, 

îôîðìëÿåòñÿ Àêòîì ñäà÷è-ïðèåìêè. Â àêòå óêàçûâàåòñÿ îáùåå êîëè÷åñòâî 

äîêóìåíòîâ ïåðåäàâàåìîãî ôîíäà, çàôèêñèðîâàííîãî â ó÷åòíîé 

äîêóìåíòàöèè, ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ ó÷åòà, ñâåäåíèÿ î ñòîèìîñòè ôîíäà, 

ñîîòâåòñòâóþùèå äàííûì áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà, ïåðå÷åíü êàòàëîãîâ.    

 

Òåõíîëîãèÿ ïðîâåðêè ôîíäîâ
1. Ðàáîòà ïî ïðîâåðêå ôîíäîâ íà÷èíàåòñÿ ñ ïðèêàçà ïî ó÷ðåæäåíèþ.
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2. Ïðîâåðÿåòñÿ ïðàâèëüíîñòü ðàññòàíîâêè êíèã, òàêæå ïðîâåðêó 

ïðîõîäÿò áðîøþðû è ýëåêòðîííûå ðåñóðñû.

3. Ïðåäâàðèòåëüíî, ïåðåä ïðîâåðêîé ôîíäà, ñïèñûâàþòñÿ âåòõèå è 

óñòàðåâøèå ïî ñîäåðæàíèþ ýêçåìïëÿðû.

4. Ïðè îïèñàíèè ôîíäà íà êàæäûé äîêóìåíò ïèøåòñÿ  êîíòðîëüíûé 

òàëîí. Íà íåì óêàçûâàåòñÿ èíâåíòàðíûé íîìåð äîêóìåíòà, ôàìèëèÿ 

àâòîðà, íàçâàíèå, ãîä èçäàíèÿ, öåíà.

Åñëè àâòîðà íåò, òî ïèøåòñÿ çàãîëîâîê äîêóìåíòà. 

5. Ïðè îïèñàíèè äîêóìåíòà ñòàâèòñÿ îòìåòêà î ïðîâåðêå ôîíäà (íà 

òèòóëüíîì ëèñòå êíèãè è  íà êíèæíîì ôîðìóëÿðå);

7. Êîíòðîëüíûå òàëîíû íà êíèãè ðàññòàâëÿþòñÿ ïî íîìåðàì, íà 

áðîøþðû ðàññòàâëÿþòñÿ ïî àëôàâèòó è ïåðåäàþòñÿ â Îòäåë 

êîìïëåêòîâàíèÿ è îáðàáîòêè äëÿ ïðîâåðêè ïî ó÷åòíûì äîêóìåíòàì è 

èíâåíòàðíûì êíèãàì ÌÁÓÊ «ÁÈÑ ã. Êóðãàíà».

8. Êîíòðîëüíûå òàëîíû íà äîêóìåíòû, èìåâøèåñÿ â áèáëèîòåêàõ äî 

öåíòðàëèçàöèè, ñâåðÿþòñÿ ñàìèìè áèáëèîòåêàìè ñ èíâåíòàðíûìè 

êíèãàìè, õðàíÿùèìèñÿ â èõ áèáëèîòåêàõ.

9.Ïîñëå ñâåðêè êîíòðîëüíûõ òàëîíîâ ñ ó÷åòíûìè äîêóìåíòàìè â ÎÊèÎ, 

ôîðìèðóþòñÿ  ñïèñêè íà íåäîñòàþùèå  äîêóìåíòû, êîòîðûå ïåðåäàþòñÿ â 

áèáëèîòåêó äëÿ ðîçûñêà íà ìåñòå.

10.Ïîñëå ðîçûñêíûõ ìåðîïðèÿòèé ñïèñêè âîçâðàùàþòñÿ â Îòäåë 

êîìïëåêòîâàíèÿ è îáðàáîòêè äëÿ ïîäâåäåíèÿ èòîãîâ ïðîâåðêè. Ðàçìåð 

äîïóñòèìîé íåäîñòà÷è îïðåäåëÿåòñÿ ïî ôîðìóëå. H=K õ íà êíèãîâûäà÷ó 

(çà ïåðèîä îò ïðîâåðêè äî ïðîâåðêè) è ðàçäåëèòü íà ñðåäíþþ öåíó 

íåäîñòàþùèõ èçäàíèé.   Ê= 0,01977.

Èòîãè ïðîâåðêè ôîíäîâ
?Ïðîâåðêà çàâåðøàåòñÿ ñîñòàâëåíèåì àêòà ñ îáúÿñíèòåëüíîé 

çàïèñêîé è ñïèñêîì îòñóòñòâóþùèõ èçäàíèé.

?Ðåçóëüòàòû ïðîâåðêè, çàôèêñèðîâàííûå â àêòå, ðàññìàòðèâàþòñÿ 

Ñîâåòîì ïî ôîðìèðîâàíèþ áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ. Íà îñíîâàíèè  

ðåøåíèÿ Ñîâåòà àêò î ñïèñàíèè ïåðåäàåòñÿ íà óòâåðæäåíèå. 

?Â ñëó÷àå ïðåâûøåíèÿ óòâåðæäåííîãî íîðìàòèâà óòðàòû 

äîêóìåíòîâ ïî íåóñòàíîâëåííûì ïðè÷èíàì ïðèíèìàþòñÿ ìåðû ê 

âîçìåùåíèþ óùåðáà. Ïî èòîãàì ïðîâåðêè ñîñòàâëÿåòñÿ àêò (â 2-õ 

ýêç.) è ñïèñîê íåäîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûé ïîäïèñûâàåòñÿ 

âñåìè ÷ëåíàìè Ñîâåòà.
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Åñëè âèíîâíûå ëèöà íå óñòàíîâëåíû èëè ñóä îòêàçàë âî âçûñêàíèè 

óáûòêîâ ñ íèõ, òî óáûòêè îò íåäîñòà÷è ñïèñûâàþòñÿ êàê "óáûòêè ïî 

íåäîñòà÷àì" íà óìåíüøåíèå ôèíàíñèðîâàíèÿ.
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ÑÎÕÐÀÍÍÎÑÒÜ È ÁÅÇÎÏÀÑÍÎÑÒÜ ÁÈÁËÈÎÒÅ×ÍÎÃÎ ÔÎÍÄÀ.

Ïðîáëåìà îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà ñåãîäíÿ 

ïðèîáðåòàåò çíà÷åíèå âàæíåéøåé ãîñóäàðñòâåííîé çàäà÷è, ðåøåíèå 

êîòîðîé ñòàíîâèòñÿ îäíèì èç ïðèîðèòåòîâ â äåÿòåëüíîñòè Ìèíèñòåðñòâà 

êóëüòóðû ÐÔ. Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè ôîíäîâ äîëæíî ñòàòü 

ïðèîðèòåòíûì íàïðàâëåíèåì è â äåÿòåëüíîñòè ÌÁÓÊ «ÁÈÑ ã. Êóðãàíà».

Îñíîâíîå ïðàâèëî ñîõðàííîñòè â òîì, ÷òî îíî íå äîëæíî 

ïðîòèâîðå÷èòü èíòåíñèâíîìó èñïîëüçîâàíèþ ôîíäà, òàê æå, êàê è 

àêòèâíîå èñïîëüçîâàíèå íå äîëæíî èäòè â óùåðá ñîõðàííîñòè. 

Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè ôîíäîâ ÿâëÿåòñÿ ãàðàíòèåé óñïåøíîãî 

âûïîëíåíèÿ âñåõ äðóãèõ ôóíêöèé áèáëèîòåêè. Ýòî åäèíûé íåïðåðûâíûé 

ïðîöåññ, íà÷èíàþùèéñÿ ñ ìîìåíòà ïîñòóïëåíèÿ äîêóìåíòà â áèáëèîòåêó è 

ïðîäîëæàþùèéñÿ ïîñòîÿííî  íà ïðîòÿæåíèè âñåãî ïåðèîäà õðàíåíèÿ. Çà 

ñîõðàííîñòü ôîíäà â ïðîöåññå åãî ôîðìèðîâàíèÿ îòâå÷àþò ñîòðóäíèêè 

ÎÊèÎ, à â ïðîöåññå åãî èñïîëüçîâàíèÿ – ïîëüçîâàòåëè áèáëèîòåêè è åå 

ñîòðóäíèêè. Òàêèì îáðàçîì, ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà 

ñîõðàííîñòü áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà íåñóò âñå ðàáîòíèêè, èìåþùèå ê íåìó 

äîñòóï.

Ñîõðàííîñòü ôîíäà – ñëîæíàÿ êîìïëåêñíàÿ ïðîáëåìà, âêëþ÷àþùàÿ 

îðãàíèçàöèîííûå, ìåòîäè÷åñêèå è ïðîèçâîäñòâåííûå àñïåêòû: ó÷åò 

ôîíäà, îáåñïå÷åíèå åãî ñîõðàííîñòè â ïðîöåññå îáðàáîòêè, õðàíåíèÿ è 

èñïîëüçîâàíèÿ, îáåñïå÷åíèå ôèçè÷åñêîé ñîõðàííîñòè èçäàíèé ïóòåì 

ïîääåðæàíèÿ äîëæíûõ óñëîâèé õðàíåíèÿ, à òàêæå ïîñòîÿííûé êîíòðîëü 

çà êà÷åñòâîì è íàäåæíîñòüþ îáîðóäîâàíèÿ, òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ îõðàíû 

è ïðîòèâîïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè.

Ïîíÿòèå «ñîõðàííîñòü ôîíäîâ» âêëþ÷àåò â ñåáÿ òàêèå  ìîìåíòû, êàê 

ôèçè÷åñêàÿ çàùèòà, ñîöèàëüíàÿ çàùèòà, êîíñåðâàöèÿ è áåçîïàñíîñòü 

ôîíäà.

 

Ôèçè÷åñêàÿ çàùèòà ôîíäà 
  Ñîõðàííîñòü ôîíäà îáåñïå÷èâàåò ïðàâèëüíûé ðåæèì õðàíåíèÿ. 

Ñòàíäàðòîì ïðåäóñìîòðåíî òðè ðåæèìà õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ: 

?ñâåòîâîé;

?òåìïåðàòóðíî-âëàæíîñòíûé;

?ñàíèòàðíûé;
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Îñíîâíûì ôàêòîðîì, âûçûâàþùèì áûñòðîå ðàçðóøåíèå  

ìàòåðèàëüíîé îñíîâû äîêóìåíòà, ÿâëÿåòñÿ íàðóøåíèå ñâåòîâîãî ðåæèìà 

– ïðîäîëæèòåëüíîå ôîòîõèìè÷åñêîå âîçäåéñòâèå ñâåòîâîãî ïîòîêà. 

Íàèáîëåå ãóáèòåëüíû äëÿ áóìàãè ñîëíå÷íûå ëó÷è. Äàæå ðàññåÿííûé 

ñîëíå÷íûé ñâåò áîëåå ÷åì â 10 ðàç âðåäíåå ëàìï äíåâíîãî ñâåòà, à ýòè 

ëàìïû â 3 ðàçà âðåäíåå ëàìï íàêàëèâàíèÿ. Ïðè åñòåñòâåííîì îñâåùåíèè 

íå äîïóñêàåòñÿ ïîïàäàíèå ïðÿìûõ ñîëíå÷íûõ ëó÷åé íà ôîíäû. Äëÿ 

ðàññåèâàíèÿ ñîëíå÷íûõ ëó÷åé ïðèìåíÿþòñÿ ìåòàëëè÷åñêèå æàëþçè èç 

òîíêèõ ïîëîñîê àëþìèíèÿ, ðàñïîëîæåííûõ íàêëîííî ê îêíàì, ðàçëè÷íûå 

ñèñòåìû øòîð, çàíàâåñåé. Äëÿ ñîçäàíèÿ îòðàæåííîãî ñâåòà ñòåíû 

ïîìåùåíèÿ îêðàøèâàþòñÿ â ñâåòëûå òîíà. Äëÿ øòîð íà îêíàõ, ñòâîðîê 

øêàôîâ, âèòðèí èñïîëüçóþòñÿ  æåëòûå è çåëåíûå öâåòà.

Ïðè èñêóññòâåííîì îñâåùåíèè íåëüçÿ ïðåâûøàòü íîðìû 

îñâåùåííîñòè: ýëåêòðè÷åñêîå îñâåùåíèå â êíèãîõðàíèëèùàõ 

îáåñïå÷èâàþò ëàìïû íàêàëèâàíèÿ â 40-60 Âò íà êàæäûå 2 ì 

ìåæñòåëëàæíûõ ïðîõîäîâ è ïî 75 Âò íà êàæäûå 4-5 ì â ãëàâíîì ïðîõîäå; 

íà ðàáî÷èõ ìåñòàõ 100 Âò.

Òåìïåðàòóðíî-âëàæíîñòíûé ðåæèì õðàíåíèÿ — ñîñòîÿíèå âîçäóøíîé 

ñðåäû, åå òåìïåðàòóðû, îòíîñèòåëüíîé âëàæíîñòè, ïîäâèæíîñòè. Ê âîçäóõó 

ïðåäúÿâëÿþòñÿ ñëåäóþùèå òðåáîâàíèÿ: ïîñòîÿííàÿ îïòèìàëüíàÿ 

òåìïåðàòóðà è âëàæíîñòü, öèðêóëÿöèÿ âîçäóõà, íîðìàëüíûé õèìè÷åñêèé 

ñîñòàâ, íîðìàëüíûé ôèçè÷åñêèé ñîñòàâ (îòñóòñòâèå ïûëè); ìèíèìàëüíûå 

áàêòåðèàëüíûå çàãðÿçíåíèÿ.     

Â ïîìåùåíèÿõ, ãäå õðàíÿòñÿ äîêóìåíòû íà áóìàæíîé îñíîâå, 

òåìïåðàòóðà âîçäóõà äîëæíà ïîñòîÿííî áûòü â ïðåäåëàõ 17-19° Ñ  ïðè 

îòíîñèòåëüíîé âëàæíîñòè 55±5%. Âîçäóõ â õðàíèëèùå äîëæåí ïîñòîÿííî 

ñìåíÿòüñÿ. Âåíòèëÿöèÿ âîçäóõà äîïóñêàåòñÿ êàê åñòåñòâåííàÿ – ÷åðåç 

ôîðòî÷êè, ôðàìóãè, îêíà, äâåðè, òàê è ïðèíóäèòåëüíàÿ – ïóòåì 

ïðèìåíåíèÿ âåíòèëÿòîðîâ, âûòÿæíûõ òðóá, êîíäèöèîíåðîâ.

Çàùèòà îò ïûëè â êíèãîõðàíèëèùàõ – îäíî èç óñëîâèé ðåæèìà 

õðàíåíèÿ. Íåîáõîäèìî ðåãóëÿðíî ïðîâîäèòü îáåñïûëèâàíèå ôîíäà. 

Íàèëó÷øèì ñïîñîáîì óäàëåíèÿ ïûëè ñ êíèã ÿâëÿåòñÿ óáîðêà ñ ïîìîùüþ 

áûòîâîãî ïûëåñîñà. Ïûëü ñ êíèã ìîæíî óäàëÿòü ñ ïîìîùüþ âàòû èëè 

ìàðëè, ñìî÷åííûõ ðàñòâîðîì ôîðìàëèíà.

Ñàíèòàðíàÿ çàùèòà ôîíäà — ýòî êîìïëåêñ ìåð ïî çàùèòå îò 

áèîëîãè÷åñêèõ ïîâðåæäåíèé: âðåäèòåëåé (ïëåñíåâûõ ãðèáîâ, íàñåêîìûõ, 

ãðûçóíîâ). Íàèëó÷øèå óñëîâèÿ äëÿ ðàçâèòèÿ ãðèáîâ ñîçäàþò ðåçêèå 
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ïåðåïàäû òåìïåðàòóðû è âëàæíîñòè âîçäóõà. Ñïîðû ãðèáîâ ìîãóò 

ïðîðàñòàòü ïðè âëàæíîñòè âîçäóõà 65% è âûøå. 

Ïðîôèëàêòè÷åñêîìó ïðîñìîòðó ïîäëåæàò âñå êíèãè, ïîñòóïèâøèå â 

áèáëèîòåêó (êðîìå ñîâåðøåííî íîâûõ), à òàêæå ôîíäû, ðàçìåùåííûå â 

êíèãîõðàíèëèùàõ.

Äåçèíñåêöèÿ. Ïîðàæåííûå êíèãè îáðàáàòûâàþò âàòíûì òóãî îòæàòûì 

òàìïîíîì ñìî÷åííûì â 3%-íûì ðàñòâîðîì ôîðìàëèíà.

Íàñåêîìûå (òî÷èëüùèêè, êîæååäû, ìîëè, ÷åøóéíèöû è ñåíîåäû) 

ðàçâèâàþòñÿ â êíèãàõ, êîòîðûå ðåäêî èñïîëüçóþòñÿ, à òàêæå â ñëó÷àå 

ïëîõîãî óõîäà çà ôîíäîì. Ðàñïðîñòðàíåíèþ âðåäèòåëåé ñïîñîáñòâóåò 

ïëîòíàÿ ðàññòàíîâêà íà ïîëêàõ. 

Êíèãè ïðîñìàòðèâàþò íå ðåæå äâóõ ðàç â ãîä: âåñíîé, êîãäà íàñåêîìûå 

ïåðåõîäÿò â àêòèâíîå ñîñòîÿíèå, è îñåíüþ, êîãäà ëè÷èíêè çàáèðàþòñÿ â 

êíèãè íà çèìîâêó.

Ïðîñóøèâàíèå êíèã è äåçèíôåêöèÿ ïîìåùåíèÿ ïðîâîäèòñÿ â òîì 

ñëó÷àå, åñëè ïðè àâàðèÿõ ïðîèñõîäèò íàìîêàíèå èëè óâëàæíåíèå êíèã.

?Âåäóùèì íàïðàâëåíèåì â ñàíèòàðíîé çàùèòå äîëæíà áûòü íåóñòàííàÿ 

ðàáîòà ïî ïðîôèëàêòèêå:

?íå äîïóñêàòü ðåçêèõ ïåðåïàäîâ òåìïåðàòóðû è âëàæíîñòè;

?áåñïîùàäíàÿ áîðüáà ñ ïûëüþ;

?ìåõàíè÷åñêèå è ôèçè÷åñêèå ìåðû èñòðåáëåíèÿ áèîâðåäèòåëåé.

Ñ òå÷åíèåì âðåìåíè âñëåäñòâèå èñïîëüçîâàíèÿ ôîíäà ïðîèñõîäèò 

åñòåñòâåííîå ñòàðåíèå äîêóìåíòîâ, èõ ìàòåðèàëüíàÿ îñíîâà òåðÿåò 

ìåõàíè÷åñêóþ ïðî÷íîñòü. Áóìàãà, êàê âñå âåùåñòâà è ìàòåðèàëû 

îðãàíè÷åñêîãî ïðîèñõîæäåíèÿ, èìååò ñïîñîáíîñòü ñòàðåòü è ðàçðóøàòüñÿ. 

Îñîáåííî â êðèòè÷åñêîì ïîëîæåíèè íàõîäÿòñÿ ãàçåòû, èçãîòàâëèâàåìûå 

èç ñàìîé íèçêîñîðòíîé áóìàãè. Ñîõðàíÿåìîñòü - îäíà èç ñîñòàâíûõ ÷àñòåé 

áîëåå îáùåãî ñâîéñòâà áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà – íàäåæíîñòè, îíà 

õàðàêòåðèçóåòñÿ êîëè÷åñòâåííûìè ïîêàçàòåëÿìè öåëîñòíîñòè 

ìàòåðèàëüíîé îñíîâû äîêóìåíòà, åå ïðî÷íîñòè, ëîìêîñòè, 

èçíîñîñòîéêîñòè.

Ñòåëëàæè ðàçìåùàþò ïåðïåíäèêóëÿðíî ê îêíîíåñóùèì ñòåíàì, ÷òîáû 

íà äîêóìåíòû ïîïàäàëî êàê ìîæíî ìåíüøå åñòåñòâåííîãî ñâåòà. Ìåæäó 

ñòåëëàæàìè óñòðàèâàþò ïðîõîäû øèðèíîé íå ìåíåå 0,75 ì, ìåæäó ðÿäàìè 

ñòåëëàæåé (ãëàâíûå ïðîõîäû) – 1,20 ì. Øèðèíà îáõîäîâ âîçëå ñòåí ìîæåò 

ñîñòàâëÿòü 45ñì, íî åñëè ó ñòåí óñòàíîâëåíû èñòî÷íèêè òåïëà, òî – 60 ñì.

Äîêóìåíòû íà ñòåëëàæàõ õðàíÿò âåðòèêàëüíî, ÷òîáû èõ ëåãêî ìîæíî 
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áûëî ñíèìàòü ñ ïîëêè, äåðæà çà êðûøêè ïåðåïëåòà. Ìåæäó âåðõíèì êðàåì 

äîêóìåíòà è ñëåäóþùåé ïîëêîé äîëæåí îñòàâàòüñÿ çàçîð â 2 ñì. 

Ïðè íàëè÷èè ñâîáîäíîãî ìåñòà íà ïîëêå ñòåëëàæà äëÿ óäåðæàíèÿ 

äîêóìåíòîâ â âåðòèêàëüíîì ïîëîæåíèè èñïîëüçóþò äåðæàòåëè ðàçëè÷íîé 

êîíñòðóêöèè.

Êíèãè íå äîëæíû âûñòóïàòü çà ïðåäåëû ïîëêè ñòåëëàæà, èáî â ýòîì 

ñëó÷àå èõ ëåãêî ïîâðåäèòü, ïðîõîäÿ ìèìî èëè ïîëüçóÿñü òåëåæêîé.

Â ãîðèçîíòàëüíîì ïîëîæåíèè äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü òîëüêî 

áîëüøåôîðìàòíûå (äëèíîé áîëåå 42 ñì) ìàòåðèàëû – ôîëèàíòû, ãàçåòû è 

ò. ï., à òàêæå äîêóìåíòû â áóìàæíûõ îáëîæêàõ, áåç ïåðåïëåòîâ. 

Ìàòåðèàëû áîëüøîãî ôîðìàòà óñòàíàâëèâàþò èëè óêëàäûâàþò íà 

ñäâîåííûõ äâóõñòîðîííèõ ñòåëëàæàõ. Ïðè ñòîïîâîì õðàíåíèè 

áîëüøåôîðìàòíûõ èçäàíèé â ñòîïå íå äîëæíî áûòü áîëüøå 6-7 êîðåøêîâ.

Êîíñåðâàöèÿ ôîíäîâ
Êîíñåðâàöèÿ – ýòî îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè äîêóìåíòà ïîñðåäñòâîì 

ðåæèìîâ õðàíåíèÿ, ñòàáèëèçàöèè è ðåñòàâðàöèè. Ðåñòàâðàöèÿ – ýòî 

ïðèâåäåíèå äîêóìåíòà ê ïåðâîíà÷àëüíîìó èëè áëèçêîìó êà÷åñòâó. Å¸ 

çàäà÷à – ïî âîçìîæíîñòè ìàêñèìàëüíî âîññòàíîâèòü óòðà÷åííûå ÷àñòè 

òåêñòà è ìàòåðèàëüíîé îñíîâû äîêóìåíòà, óâåëè÷èòü åå äîëãîâå÷íîñòü.

Áèáëèîòåêàðü âïðàâå çàíèìàòüñÿ ìåëêèì ðåìîíòîì äîêóìåíòîâ âî 

âðåìÿ âûäà÷è è ïðèåìà äîêóìåíòîâ. Ïóñòü âàøè ÷èòàòåëè âèäÿò, ÷òî 

áèáëèîòåêàðü ëè÷íî ðåìîíòèðóåò êíèãè, ïðåæäå ÷åì èõ âûäàòü, ÷òî îí íå 

ïîñòàâèò íà ïîëêó èñïîð÷åííóþ ÷èòàòåëåì âîçâðàùàåìóþ êíèãó. Ïîëåçíî 

ïîðó÷èòü ýòó ðàáîòó ñàìîìó ÷èòàòåëþ, åñëè äåôåêò ïðîèçîøåë ïî åãî âèíå. 

Êàêîãî áû êà÷åñòâà íå áûëà ïðîäåëàííàÿ ðàáîòà, îòáëàãîäàðèòå ÷èòàòåëÿ. 

Åñëè êà÷åñòâî ïðîäåëàííîé ðàáîòû âûñîêîå, ìîæíî, ñ ñîãëàñèÿ 

ïîëüçîâàòåëÿ, ïðèêðåïèòü ñïåöèàëüíóþ íàäïèñü «Êíèãà îòðåìîíòèðîâàíà 

÷èòàòåëåì. . .».

Êîïèðîâàíèå äîêóìåíòîâ â íàñòîÿùåå âðåìÿ - îäíà èç íåîáõîäèìûõ 

ôîðì äåÿòåëüíîñòè áèáëèîòåê. Ñ îäíîé ñòîðîíû, ýòî ðàñïðîñòðàíåííàÿ 

óñëóãà, îêàçûâàåìàÿ ÷èòàòåëÿì, à ñ äðóãîé - ýòî ìåðà, îáåñïå÷èâàþùàÿ 

ñîõðàííîñòü ôîíäîâ, ïîçâîëÿþùàÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðîèçâîäèòü 

çàìåíó îðèãèíàëà êîïèåé. 

Ïðè êñåðîêîïèðîâàíèè è ñêàíèðîâàíèè áèáëèîòå÷íûå äîêóìåíòû 

ïîäâåðãàþòñÿ îïðåäåëåííîìó ðèñêó, à èìåííî: ïðîèñõîäèò ïîâðåæäåíèå 
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êîðåøêà ïåðåïëåòà, åñëè îí ñ ñèëîé ðàñêðûâàåòñÿ è ïðèæèìàåòñÿ ê ñòåêëó 

êîïèðîâàëüíîé ìàøèíû; ïðè ïåðåëèñòûâàíèè ñòðàíèöû ìîãóò çàãèáàòüñÿ 

è ðâàòüñÿ; ñëàáàÿ è ëîìêàÿ áóìàãà ëåãêî ïîâðåæäàåòñÿ. Êðîìå ýòîãî, âî 

âðåìÿ êñåðîêîïèðîâàíèÿ äîêóìåíò ïîäâåðãàåòñÿ õîòÿ è 

êðàòêîâðåìåííîìó, íî èíòåíñèâíîìó âîçäåéñòâèþ óëüòðàôèîëåòîâîãî 

èçëó÷åíèÿ, êîòîðîå ðàçðóøàåò áóìàãó. Áîëåå ùàäÿùèì äëÿ äîêóìåíòà 

ÿâëÿåòñÿ ôîòîêîïèðîâàíèå. Êñåðîêîïèðîâàíèå äîêóìåíòîâ äîëæíî áûòü 

îãðàíè÷åíî. Äîïóñòèìî êîïèðîâàòü äîêóìåíòû íà êíèæíî-æóðíàëüíîé 

áóìàãå íå áîëåå 2-3-õ ðàç. 

Íåïîñðåäñòâåííî ïîñëå êñåðîêîïèðîâàíèÿ íåãàòèâíîå äåéñòâèå 

óëüòðàôèîëåòîâîãî èçëó÷åíèÿ íå âûðàæåíî; îíî ïðîÿâëÿåòñÿ ëèøü ñî 

âðåìåíåì. Îäíàêî ôèçè÷åñêîå ïîâðåæäåíèå ïåðåïëåòåííûõ äîêóìåíòîâ 

ìîæåò ïðîèñõîäèòü ñðàçó â ïðîöåññå êîïèðîâàíèÿ íà àïïàðàòàõ ïëîñêîãî 

òèïà, ïîòîìó ÷òî ïåðåïëåò èñïûòûâàåò ñèëüíóþ ìåõàíè÷åñêóþ íàãðóçêó. 

Íàèáîëåå ÷àñòîå è õàðàêòåðíîå ïîâðåæäåíèå – ðàñêîë êíèæíîãî áëîêà, 

îñîáåííî ïðè áåñøâåéíîì ïåðåïëåòå: ðàçðûâàåòñÿ êîðåøîê, âûïàäàþò 

ëèñòû è òåòðàäè. Èçâåñòíû ñëó÷àè è íàñèëüñòâåííîãî íàðóøåíèÿ 

êðåïëåíèÿ êíèæíîãî áëîêà ïðè áîëüøîì îáúåìå êíèãè, êîãäà âîçíèêàþò 

òðóäíîñòè ïðè êîïèðîâàíèè òåêñòà îêîëî êîðåøêà.

Ñòàáèëèçàöèÿ – ýòî ïðåäîõðàíåíèå äîêóìåíòà îò ïîâðåæäåíèé ïóòåì 

èñïîëüçîâàíèÿ òàêèõ ìåòîäîâ, êîòîðûå çàìåäëÿþò ñòàðåíèå èõ 

ìàòåðèàëüíîé îñíîâû (íåéòðàëèçàöèÿ êèñëîòíîñòè ìàòåðèàëüíîé îñíîâû 

äîêóìåíòà, ïåðåïëåò äîêóìåíòà, óïàêîâêà è ò.ï.).

                       Ñîöèàëüíàÿ çàùèòà ôîíäîâ
Ãàðàíòèåé ñîõðàííîñòè ôîíäà ñ ñîöèàëüíîé òî÷êè çðåíèÿ ÿâëÿåòñÿ 

÷óâñòâî îòâåòñòâåííîñòè, êàê ó áèáëèîòåêàðåé, òàê è ó ÷èòàòåëåé, 

áåðåæíîãî îòíîøåíèÿ ê áèáëèîòå÷íîìó äîêóìåíòó. Ðàçúÿñíèòåëüíàÿ 

ðàáîòà íà÷èíàåòñÿ ñ ìîìåíòà çàïèñè ÷èòàòåëÿ â áèáëèîòåêó. Óäåëÿéòå 

ñàìîå ñåðüåçíîå âíèìàíèå ðàñêðûòèþ «Ïðàâèë ïîëüçîâàíèÿ 

áèáëèîòåêîé», íå ñ÷èòàéòå ýòî ôîðìàëüíûì àêòîì ñàìè, òîãäà íå áóäåò  òàê 

æå îòíîñèòüñÿ ê íèì è ïîëüçîâàòåëü. «Ïðàâèëà…» öåëåñîîáðàçíî 

îôîðìèòü è âûñòàâèòü íà âèäíîì ìåñòå èëè îòïå÷àòàòü â âèäå ïàìÿòîê è 

âðó÷àòü êàæäîìó ïîëüçîâàòåëþ ïðè çàïèñè â áèáëèîòåêó èëè 

ïåðåðåãèñòðàöèè.

Ïîäïèñüþ â ÷èòàòåëüñêîì ôîðìóëÿðå ïîëüçîâàòåëü óäîñòîâåðÿåò, ÷òî 

îí çíàåò è îáÿçóåòñÿ âûïîëíÿòü áèáëèîòå÷íûå ïðàâèëà, ÷òî îí ñîãëàñåí ñî 
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øòðàôíûìè ñàíêöèÿìè; äëÿ ïîëüçîâàòåëåé äî 14 ëåò îáÿçàòåëüíà ïîäïèñü 

ðîäèòåëåé (îïåêóíîâ, óñûíîâèòåëåé) â çàÿâëåíèè; ïîäïèñüþ çà êàæäûé 

äîêóìåíò îí óäîñòîâåðÿåò âçÿòèå åãî íà äîì. Ñëåäîâàòåëüíî, åãî ïîäïèñü – 

ýòî åãî ïðàâîâàÿ îòâåòñòâåííîñòü ïåðåä áèáëèîòåêîé. 

Âñå áèáëèîòåêàðè äîëæíû àêêóðàòíî è áåðåæíî îáðàùàòüñÿ ñ äîêóìåí-

òàìè íà âñåõ ýòàïàõ îáðàáîòêè, õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ. 

Íåëüçÿ âêëàäûâàòü â êíèãè, æóðíàëû, ïîäøèâêè ãàçåò ïîñòîðîííèå âå-

ùè, íàïðèìåð, çàêëàäêè èç áóìàãè ñ ëèãíèíîì èëè èç êðàñÿùèõ òêàíåé, 

çàñóøåííûå ðàñòåíèÿ.

Íåëüçÿ «èç äîáðûõ ïîáóæäåíèé» âûïîëíÿòü ìåëêèé ðåìîíò êíèã ñ ïî-

ìîùüþ ëèïêèõ ëåíò, ìåäèöèíñêîãî ïëàñòûðÿ, ñêðåïîê. Æåëàòåëüíî, ÷òîáû 

ðàáîòíèêè îòäåëîâ õðàíåíèÿ è îáñëóæèâàíèÿ ìîãëè ïðàâèëüíî ñäåëàòü 

íåáîëüøîé ðåìîíò äîêóìåíòîâ: âêëåèòü âûïàâøèé ëèñò, òåòðàäü, óêðåïèòü 

êîðåøîê èëè ïðèñîåäèíèòü îòîðâàâøóþñÿ ïåðåïëåòíóþ êðûøêó. Ýòà 

ðàáîòà íå çàíèìàåò ìíîãî âðåìåíè, íî íàäîëãî ïðîäëåâàåò ñðîê ñëóæáû 

äîêóìåíòîâ.

Âûäàâàòü ÷èòàòåëÿì äîêóìåíòû â ïëîõîì ñîñòîÿíèè, ñ ÿâíûìè ïðèçíà-

êàìè ïîâðåæäåíèé íè â êîåì ñëó÷àå íåëüçÿ. Èñïîëüçîâàíèå 

ïîâðåæäåííûõ äîêóìåíòîâ ñ îòîðâàííûìè êîðåøêàìè è êðûøêàìè êíèã, ñ 

âûïàäàþùèìè ëèñòàìè è ðàñêîëîòûì áëîêîì ïðèâîäèò ê áûñòðîé èõ 

óòðàòå.

Ïðè âûäà÷å äîêóìåíòîâ ÷èòàòåëþ áèáëèîòåêàðü îáÿçàí ïðîâåðèòü íà-

ëè÷èå èëëþñòðàòèâíîãî ìàòåðèàëà: òàáëèö, êàðò, ñõåì, õóäîæåñòâåííûõ 

èëëþñòðàöèé. Â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ ÷åãî-ëèáî áèáëèîòåêàðü äåëàåò îòìåòêó 

â ôîðìóëÿðå î äåôåêòíîñòè èçäàíèÿ. Ïðè ïðèåìå äîêóìåíòîâ îò 

÷èòàòåëåé áèáëèîòåêàðü îáÿçàí ïðîâåðèòü ôèçè÷åñêîå ñîñòîÿíèå 

äîêóìåíòà, ñâåðèòü íàçâàíèå äîêóìåíòà íà îáëîæêå è òèòóëüíîì ëèñòå ñ 

çàïèñüþ â ÷èòàòåëüñêîì ôîðìóëÿðå, îòìåòèòü ñîîòâåòñòâèå íàçâàíèÿ 

äîêóìåíòó, ñâåðèòü êîëè÷åñòâî èëëþñòðàöèé ñ çàïèñüþ â ôîðìóëÿðå; ëèøü 

ïîñëå ýòîãî äåëàåòñÿ îòìåòêà â êîíòðîëüíîì ëèñòêå î ñäà÷å äîêóìåíòîâ.

Íà ñâîáîäíîì äîñòóïå äåðæèòå òîëüêî îïðÿòíûå, öåëîñòíûå 

äîêóìåíòû. Ïóñòü îíè èìåþò ïîäåðæàííûé âèä, íî åñëè îíè ïîâðåæäåíû, 

ïîäëåæàò ðåìîíòó, òî ýòî ïîäñîçíàòåëüíî ïðèó÷àåò ÷èòàòåëåé íå óâàæàòü 

áèáëèîòå÷íóþ êíèãó, à âìåñòå ñ íåé è áèáëèîòåêàðÿ. Íå âûñòàâëÿéòå 

áîëüøå 1-2 ýêçåìïëÿðîâ êàæäîãî íàçâàíèÿ, èíà÷å ÷èòàòåëü 

ïñèõîëîãè÷åñêè áóäåò îðèåíòèðîâàí òàê: ðàç îäèíàêîâûõ êíèã ìíîãî, 

çíà÷èò, èõ íèêòî íå ÷èòàåò, îíè íåèíòåðåñíûå. Ïóñòü ëó÷øå â îáðàùåíèè äî 

27



ïîëíîãî èçíîñà áóäóò 1-2 ýêçåìïëÿðà, à ïîòîì èõ ñïèñàòü ïî âåòõîñòè, 

çàìåíèâ èç ðåçåðâíîãî ôîíäà.

Â îáåñïå÷åíèè ñîõðàííîñòè ôîíäà áîëüøóþ ðîëü èãðàåò ïîñòîÿííàÿ 

áîðüáà ñ çàäîëæåííîñòüþ ÷èòàòåëåé. Äëÿ ýôôåêòèâíîé áîðüáû ñ 

çàäîëæåííîñòüþ íàäî çíàòü åå ïðè÷èíû. Èíîãäà â íåé âèíîâåí ñàì 

áèáëèîòåêàðü: çàáûâàåò ïðîñòàâèòü ñðîê âîçâðàòà, íàïîìèíàåò íå ñðàçó 

ïî èñòå÷åíèè ñðîêà, âûäàåò äîêóìåíòîâ áîëüøå, ÷åì ïîëîæåíî. Âàæíî, 

÷òîáû ïîëüçîâàòåëü íå ïðèâûê ê îòñóòñòâèþ ñòðîãîñòè ïðè ñîáëþäåíèè 

ñðîêîâ âîçâðàòà, âåäü ïåðåâîñïèòûâàòü åãî â ýòîì îòíîøåíèè íàìíîãî 

òðóäíåå, ÷åì ñðàçó ïðèó÷èòü ê ïîðÿäêó. Ïðè ïåðåðåãèñòðàöèè  ÷èòàòåëåé 

êàæäûé èç íèõ îáÿçàí ñäàòü ÷èñëÿùèåñÿ çà íèì êíèãè èëè õîòÿ áû 

ïðèíåñòè è ïîêàçàòü èõ áèáëèîòåêàðþ. 

Îäíàêî âîñïèòàòåëüíûå, ðàçúÿñíèòåëüíûå ìåðû íå âñåãäà áûâàþò 

ýôôåêòèâíûìè, íóæåí åùå  êîíòðîëü. Êîíòðîëü çà ôîíäîïîëüçîâàíèåì 

âêëþ÷àåò ôèíàíñîâóþ è þðèäè÷åñêóþ çàùèòó ôîíäà.

Âçàìåí óòåðÿííîãî äîêóìåíòà ÷èòàòåëü îáÿçàí ïðåäîñòàâèòü áèáëèîòåêå 

ðàâíîöåííóþ çàìåíó, êàêîé èìåííî äîêóìåíò ñ÷èòàòü ðàâíîöåííûì, 

ðåøàåò áèáëèîòåêàðü. 

Â ñëó÷àå çëîñòíîãî íàðóøåíèÿ áèáëèîòå÷íûõ ïðàâèë âèíîâíûé 

ïîäëåæèò óãîëîâíîìó íàêàçàíèþ. Èçâåñòèòå îá ýòîì ÷èòàòåëåé. Ìíîãèå 

óáåæäåíû, ÷òî ïðèñâîåíèå áèáëèîòå÷íîãî äîêóìåíòà - ýòî íåáîëüøîé 

ïðîñòóïîê, ëåãêîìûñëåííûé øàã. Ìåæäó òåì, Óãîëîâíûé êîäåêñ Ðîññèè 

ïðåäóñìàòðèâàåò, â çàâèñèìîñòè îò îáñòîÿòåëüñòâ, çà êðàæó øèðîêèé 

ñïåêòð íàêàçàíèé: îò øòðàôà äî ëèøåíèÿ ñâîáîäû (ñò.157 ÓÊ ÐÔ). 

Êîíòðîëü ïðîÿâëÿåòñÿ â ïðîöåññå ïîâñåäíåâíîé ðàññòàíîâêè 

âîçâðàùåííûõ êíèã è ïëàíîâîé ïðîâåðêè ôîíäà.

 

Áåçîïàñíîñòü ôîíäîâ
Ñîñòîÿíèå çàùèùåííîñòè íàçûâàåòñÿ áåçîïàñíîñòüþ. Áåçîïàñíîñòü 

ôîíäîâ — ýòî çàùèòà ôîíäîâ îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà ê íèì. 

Áåçîïàñíîñòü äîñòèãàåòñÿ ïðèìåíåíèåì òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ çàùèòû, à 

òàêæå êîìïëåêñîì îðãàíèçàöèîííûõ ìåðîïðèÿòèé (ãîòîâíîñòü ïåðñîíàëà 

ê àâàðèéíûì ñèòóàöèÿì, ê òåõíîãåííûì êàòàñòðîôàì).

                                      Ìåõàíè÷åñêèå ñðåäñòâà.
Íàèáîëåå ïðîñòûå, íî, òåì íå ìåíåå, íà ïðîòÿæåíèè òûñÿ÷åëåòèé 
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äîêàçàâøèå ñâîþ ýôôåêòèâíîñòü è íàäåæíîñòü – êðåïêèå îãðàæäàþùèå 

êîíñòðóêöèè, çàïîðû, çàìêè, ðåøåòêè íà îêíàõ.

Ãëàâíîå ïðè çàùèòå ôîíäà – èñêëþ÷èòü âîçìîæíîñòü ïðîíèêíîâåíèÿ 

íàðóøèòåëåé èëè ïåðåäà÷ó êàêèõ-ëèáî öåííîñòåé ÷åðåç îêíà. 

Îïòèìàëüíûì âàðèàíòîì ÿâëÿåòñÿ óñòàíîâêà ðåøåòîê. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ 

ðåæèìà îõðàíû  ðåøåòêè óñòàíàâëèâàþò íà ïåòëÿõ èëè çàêðûâàþò íà 

íàâåñíûå çàìêè.

Åñëè ïîìåùåíèå ÷èòàëüíîãî çàëà èëè ôîíäà íåïîñðåäñòâåííîãî 

äîñòóïà ñ îäíîãî ìåñòà íå ïðîñìàòðèâàåòñÿ, ñîçäàþò ñèñòåìó çåðêàë, èõ 

îôîðìëÿþò ýëåìåíòàìè äåêîðà.

    

Îáåñïå÷åíèå ïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè áèáëèîòåêè.
Îäíîé èç ãëàâíûõ ïðè÷èí ìàññîâîé ãèáåëè äîêóìåíòîâ áèáëèîòåê â 

ñàìîå êîðîòêîå âðåìÿ ÿâëÿþòñÿ ïîæàðû, ïðåäñòàâëÿþùèå, êðîìå òîãî, 

ñåðüåçíóþ óãðîçó çäîðîâüþ è äàæå æèçíè áèáëèîòåêàðåé è 

ïîëüçîâàòåëåé. Ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó ñîòðóäíèêè ïðîõîäÿò 

ñïåöèàëüíûé èíñòðóêòàæ è ðàñïèñûâàþòñÿ â çíàíèè òðåáîâàíèé è íîðì 

ïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè. Ñîãëàñíî ñòàòèñòèêå îñíîâíûìè ïðè÷èíàìè 

ïîæàðîâ â áèáëèîòåêàõ ÿâëÿþòñÿ: — îñòàâëåííûå áåç ïðèñìîòðà 

ýëåêòðîïðèáîðû, - íåèñïðàâíûå ýëåêòðîñåòè, - êóðåíèå â íåïîëîæåííûõ 

ìåñòàõ, - íåàêêóðàòíîå îáðàùåíèå ñ ýë/ñâàðî÷íûìè ïðèáîðàìè, - 

îòñóòñòâèå çàçåìëåíèÿ ïðèáîðîâ, — íåïðàâèëüíîå õðàíåíèå 

ëåãêîâîñïëàìåíÿþùèõñÿ ìàòåðèàëîâ è ãîðþ÷èõ æèäêîñòåé. 

Ðàçâèòèþ ïîæàðîâ ñïîñîáñòâóþò: çàãðîìîæäåíèå ôîíäîõðàíèëèù,  

îòñóòñòâèå ñâÿçè è ïîæàðíîé ñèãíàëèçàöèè, îòñóòñòâèå ëèáî 

íåäîñòàòî÷íîñòü ñðåäñòâ ïîæàðîòóøåíèÿ, íåîáó÷åííîñòü ïåðñîíàëà. 

Âñåãäà äîëæíû áûòü íà êîíòðîëå âîïðîñû ïðîòèâîïîæàðíîé 

áåçîïàñíîñòè: ðåãóëÿðíàÿ èíñïåêöèÿ çäàíèÿ, ïðàâèëà ïðîòèâîïîæàðíîé 

çàùèòû, ñðåäñòâà ïîæàðîòóøåíèÿ (îãíåòóøèòåëè).                                

                                         

Àâàðèéíûå ñèòóàöèè.
Ê ñîæàëåíèþ, àâàðèéíûå ñèòóàöèè âîçíèêàþò ïî÷òè â êàæäîé áèáëèî-

òåêå. ×àùå âñåãî ýòî  àâàðèè òåõíè÷åñêèõ êîììóíèêàöèé è ïðîòå÷êè 

êðîâëè, ïðè êîòîðûõ äîêóìåíòû áûâàþò çàòîïëåíû õîëîäíîé èëè ãîðÿ÷åé 

âîäîé. Èçáûòî÷íîå íàìîêàíèå ïðèâîäèò ê íàáóõàíèþ êíèæíîãî áëîêà, 

äåôîðìàöèè ëèñòîâ, îòäåëåíèþ ïåðåïëåòîâ îò áëîêîâ, ñíèæåíèþ 
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ìåõàíè÷åñêîé ïðî÷íîñòè áóìàãè è ìàòåðèàëîâ ïåðåïëåòîâ, ðàçìûâàíèþ 

òåêñòîâ, êëååâûõ âåùåñòâ, ïîðàæåíèþ ìèêðîñêîïè÷åñêèìè ãðèáàìè, à â 

äàëüíåéøåì ïðè âûñûõàíèè - ÷àñòî ê ñëèïàíèþ ëèñòîâ, ïðåæäå âñåãî êíèã 

íà ìåëîâàííîé áóìàãå.

Ïðåæäå âñåãî, íåîáõîäèìî ïðèíÿòü ìåðû ïî ñïàñåíèþ ïîñòðàäàâøèõ 

äîêóìåíòîâ è ýâàêóèðîâàòü òå, êîòîðûì óãðîæàåò íàìîêàíèå, èëè êàêèì 

ëèáî ñïîñîáîì çàùèòèòü èõ îò ïîïàäàíèÿ âîäû (íàêðûòü ñòåëëàæè 

ïëåíêîé, ïîñòàâèòü ùèòû è äð.).

Ïîñòðàäàâøèå äîêóìåíòû íàäî êàê ìîæíî áûñòðåå ðàçîáðàòü ïî ãðóï-

ïàì. Â ïåðâóþ î÷åðåäü âûäåëÿþò äîêóìåíòû íà ìåëîâàííîé áóìàãå è ñ 

âîäîíåñòîéêèìè ìàòåðèàëàìè («ëèíÿþùèìè» ïåðåïëåòàìè, òåêó÷èìè 

òåêñòàìè). Êíèãè â ïåðåïëåòàõ èç êðàñÿùèõ ìàòåðèàëîâ îáåðòûâàþò 

ôèëüòðîâàëüíîé áóìàãîé èëè òêàíüþ, õîðîøî èçîëèðóÿ îò êíèæíîãî 

áëîêà. 48-72 ÷àñà – ïåðèîä, â êîòîðûé íàäî óëîæèòüñÿ äëÿ 

ïðåäîòâðàùåíèÿ íåîáðàòèìûõ ïîñëåäñòâèé. Èíîãäà ñëó÷àþòñÿ ïîæàðû, 

âî âðåìÿ êîòîðûõ äîêóìåíòû áûâàþò ïîëíîñòüþ óíè÷òîæåíû, îáãîðàþò ïî 

ïåðåïëåòàì è îáðåçàì, ïîëó÷àþò ñèëüíûå ìåõàíè÷åñêèå ïîâðåæäåíèÿ, 

çàãðÿçíÿþòñÿ è, êðîìå òîãî, çàëèâàþòñÿ âîäîé. Áîëüøèíñòâó ìàòåðèàëîâ 

áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ – áóìàãå, ïåðãàìåíòó, òêàíÿì, äåðåâó, êîæå è äð. – 

ñâîéñòâåííà ïîâûøåííàÿ ãîðþ÷åñòü, â îïðåäåëåííûõ óñëîâèÿõ – 

ñêëîííîñòü ê ñàìîâîçãîðàíèþ. 

Òàêîâû îñíîâíûå ïîíÿòèÿ, íàïðàâëåíèÿ è çàäà÷è ñîõðàííîñòè è 

áåçîïàñíîñòè êíèæíûõ ôîíäîâ. (Ïðèëîæåíèå ¹ 4).
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ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÎ Â ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÈ Ó×ÅÒÀ ÁÈÁËÈÎÒÅ×ÍÎÃÎ 

ÔÎÍÄÀ.

Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè ïî ó÷åòó áèáëèîòå÷íîãî 

ôîíäà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ïðàâèëàì âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà.

 Ñðîêè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ óñòàíàâëèâàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ 

Ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 

25.08.2010 ¹ 558 îá óòâåðæäåíèè "Ïåðå÷íÿ òèïîâûõ 

óïðàâëåí÷åñêèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçóþùèõñÿ â ïðîöåññå 

äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî 

ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèé, ñ óêàçàíèåì ñðîêîâ õðàíåíèÿ", 

çàðåãèñòðèðîâàííûì Ìèíþñòîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 

08.09.2010 ¹ 18380.

Ïîñòîÿííî, äî ëèêâèäàöèè áèáëèîòåêè, õðàíÿòñÿ ðåãèñòðû 

èíäèâèäóàëüíîãî è ñóììàðíîãî ó÷åòà äîêóìåíòîâ áèáëèîòå÷íîãî 

ôîíäà (ðåãèñòðàöèîííûå êíèãè, èíâåíòàðíûå êíèãè, êíèãè 

ñóììàðíîãî ó÷åòà, ó÷åòíûé êàòàëîã, òîïîãðàôè÷åñêèå îïèñè è 

êàòàëîãè).

Â òå÷åíèå äåñÿòè ëåò õðàíÿòñÿ àêòû î ñïèñàíèè èñêëþ÷åííûõ 

îáúåêòîâ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà è àêòû î ïðèåìå-ïåðåäà÷å 

ñïèñàííûõ îáúåêòîâ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà.

Â òå÷åíèå ïÿòè ëåò õðàíÿòñÿ ïåðâè÷íûå ó÷åòíûå äîêóìåíòû, 

ïîäòâåðæäàþùèå ïîñòóïëåíèå äîêóìåíòîâ â áèáëèîòå÷íûé ôîíä 

(íàêëàäíûå, àêòû î ïðèåìå, àêòû ñäà÷è-ïðèåìêè).

Äî îêîí÷àíèÿ î÷åðåäíîé ïðîâåðêè ôîíäà õðàíÿòñÿ àêòû î 

ðåçóëüòàòàõ ïðîâåäåíèÿ ïðîâåðêè íàëè÷èÿ äîêóìåíòîâ 

áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà.
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Ïðèëîæåíèå ¹ 9

Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ àêòîâ

1. Àêòû íà ñïèñàíèå ïî âñåì ïðè÷èíàì ñäàâàòü íå ïîçäíåå 

25 ÷èñëà êàæäîãî êâàðòàëà.

2. Àêòû ïî ïðè÷èíàì âåòõîñòü, óñòàðåëîñòü ïî ñîäåðæàíèþ, 

äåôåêòíîñòü, óòðàòà, íåïðîôèëüíîñòü, íåäîñòà÷à 

îôîðìëÿþòñÿ â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ áåç êîïèðêè.

3. Àêòû íà ïåðåäà÷ó îôîðìëÿþòñÿ â 4-õ ýêçåìïëÿðàõ ( 2 àêòà 

íà ïðèåì, 2 àêòà íà ñïèñàíèå ).

4. Ïîäñ÷åò ñóììû ïî àêòàì âåäåòñÿ ñ ó÷åòîì êîýôôèöèåíòîâ  

ïåðåîöåíêè.

5. Ñïèñêè ê àêòàì ñòðîÿòñÿ ïî ñëåäóþùåé ñõåìå:

— êíèãè äî öåíòðàëèçàöèè â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ 

èíâåíòàðíûõ íîìåðîâ;

— êíèãè ïîñëå öåíòðàëèçàöèè â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ 

èíâåíòàðíûõ íîìåðîâ;

— áðîøþðû áåç íîìåðîâ â ïîðÿäêå àëôàâèòà àâòîðîâ è 

çàãëàâèé.

6.Ñïèñàííûå èçäàíèÿ èñêëþ÷àþòñÿ èç âñåõ ó÷åòíûõ 

äîêóìåíòîâ, íàõîäÿùèõñÿ â áèáëèîòåêå:

—  àëôàâèòíûé êàòàëîã;

—  ñèñòåìàòè÷åñêèé êàòàëîã;
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