  
Настоящая инструкция разработана на основе Инструкции об учете библиотечного фонда, утвержденной приказом МК РФ № 590 от 02.12.1998 г., и определяет общие правила учета документов, составляющих библиотечный фонд МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС.
1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Для целей настоящей Инструкции используются следующие понятия:

1.1. Аудиовизуальный документ (АВД) - документ, содержащий изобразительную и/или звуковую и текстовую информацию, воспроизводимую с помощью технических средств.

1.2. Библиотечный фонд - упорядоченная совокупность документов, формируемая библиотекой для хранения и предоставления во временное пользование читателям и абонентам.

1.3. Балансовая стоимость фонда - стоимость библиотечного фонда, отражаемая в бухгалтерском учете.

1.4. Выбытие из фонда - движение фонда в связи с исключением, перестановкой в другие подразделения библиотеки и списанием документов из библиотеки.

1.5. Движение фонда - процесс поступления и выбытия документов, отражаемый в библиотечной учетной документации.

1.6. Единица учета фонда - унифицированная единица исчисления величины и движения фонда.

1.7. Единица хранения фонда - отдельный документ или их совокупность, учитываемые при хранении как элемент фонда.

1.8. Индивидуальный учет - регистрация в учетной форме каждого экземпляра документа или каждого названия документа, поступающего в фонд библиотеки или выбывающего из него.

1.9. Исключение документов из фонда - изъятие из библиотечного фонда и снятие с учета библиотеки непрофильных, дефектных, дублетных, ветхих, устаревших документов, а также утраченных по каким-либо причинам.

1.10. Книжный памятник - редкий или особо ценный документ, отличающийся выдающимися историческими, научными, художественно-эстетическими и полиграфическими достоинствами и отнесенный к фонду редких и ценных документов.

1.11. Переоценочный коэффициент - утвержденный Правительством Российской Федерации цифровой множитель, применяемый при расчетах стоимости библиотечных фондов.

1.12. Перестановка - передача документов в пределах действующих и резервных фондов одной библиотеки.

1.13. Поступление в фонд - пополнение фонда библиотеки в результате получения обязательного экземпляра, покупки, подписки, дарения, обмена или любого другого способа.

1.14. Проверка фонда - периодический переучет документов с целью подтверждения их наличия, а также установления их соответствия учетным документам.

1.15. Рыночная цена - цена, складывающаяся на рынке соответствующей продукции (книг, АВД, электронных изданий) с учетом экономической ситуации, тенденций спроса и предложения, конкуренции.

1.16 Система учета документов - организационно упорядоченная совокупность видов, методов и способов учета документов, дифференцированных в соответствии с их статусом.

1.17. Суммарный учет - регистрация в учетной форме всех видов документов партиями с целью получения точных сведений о величине, составе фонда библиотеки и происходящих в нем изменениях (поступлении, перемещении, выбытии).

1.18. Учет библиотечного фонда - комплекс операций, обеспечивающих фиксацию сведений о величине, составе и движении фонда по установленным правилам.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
2.1.
Учет библиотечного фонда отражает поступление документов в фонд, выбытие из фонда, величину всего библиотечного фонда, его подразделений и служит основой для государственного статистического учета, отчетности библиотеки, планирования ее деятельности, обеспечения сохранности фонда, контроля за наличием и движением документов.

2.2.
К ведению учета предъявляются следующие требования:

-
полнота и достоверность учетной информации;

-
документированное оформление каждого поступления в фонд и выбытие из фонда;

-
совместимость приемов и форм учета, их надежность в условиях применения традиционной и автоматизированной технологии;

-
соответствие номенклатуры показателей учета библиотечного фонда аналогичным показателям государственной статистики.

2.3.
Учет библиотечного фонда включает: прием документов, их маркировку, регистрацию при поступлении, перемещении, выбытии, а также проверку наличия документов в фонде.

2.4.
Учетная информация, представленная как в традиционной, так и в компьютерной формах, имеет одинаковую юридическую силу.

На равных правах используются бланки учетных документов, изготовленные полиграфическими способами, и бланки, распечатанные с помощью компьютера.

2.5.
Унификация видов, способов и единиц учета документов в ЦБС обеспечивается соблюдением стандартов, относящихся к библиотечному делу, настоящей инструкцией и другими нормативными документами по библиотечному делу.

2.6.
 Ответственность за правильность организации учета фонда несет директор МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС и зав. отделом комплектования.

3. СИСТЕМА УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА.
3.1. Система учета библиотечного фонда включает в себя:

- внутрибиблиотечный учет всех подразделений библиотечного фонда; 

- государственный статистический учет библиотечного фонда по форме "6-НК".
4. ОБЪЕКТЫ И ЕДИНИЦЫ УЧЕТА  БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА.
4.1.
Объектами учета библиотечного фонда являются документы, поступающие в библиотеку и выбывающие из нее, независимо от вида документа и его материальной основы.

Примечание: Не подлежат учету и не включаются в фонд библиотеки материалы служебного назначения (программные продукты, являющиеся рабочим инструментом библиотечных работников и программистов, и материалы, приобретаемые для оформления библиотеки, других подсобных работ, не связанных с комплектованием библиотечного фонда.

4.2. В соответствии с ГОСТ 7.20-80 "СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации" и изменениям к нему (Изменение N 1-10 1984), величина и движение фонда измеряются в основных и дополнительных единицах.
4.2.1. Основные единицы учета поступлений и выбытия в библиотечном фонде:

1) название — каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающийся от остальных заглавием, выходными данными или другими элементами оформления; 

2) Экземпляр — каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд или выбывающая из него.

Общая величина фонда и его подразделений учитывается в экземплярах; фонда, сформированного из поступлений после введения в действие ГОСТ 7.20-80 - в экземплярах и названиях.
4.2.2. Дополнительные единицы учета фонда:

1) годовой комплект - совокупность номеров (выпусков) периодических изданий за год, принимаемая за одну учетную единицу фонда;
2) переплетная единица (подшивка) - совокупность номеров периодических изданий (документов), сшитых, переплетенных или скрепленных другим способом в одно целое и принимаемых за одну учетную единицу фонда.
4.3. Единицы учета изданий:

4.3.1.
Основными единицами учета новых поступлений в фонд изданий являются экземпляр и название.

4.3.2.
Основными единицами учета журналов являются экземпляр (том, номер, выпуск) и название издания за все годы его поступления в фонд, независимо от изменения заглавия журнала и полноты комплекта.

3.3.3.
Основными единицами учета газет являются годовой комплект и название газеты за все годы ее поступления в фонд, независимо от изменения заглавия газеты и полноты комплекта.

Единицами учета однодневных (разовых) газет служит экземпляр (номер, выпуск) и название газеты.

4.3.4.
Единицами учета нотных изданий являются экземпляр и название.

Отдельные партии (голоса), объединенные с партитурой (клавиром) в одном издании, а также партии, объединенные издательской папкой (обложкой), учитываются как один экземпляр и одно название. Отдельные партии (голоса) и партитура (клавир), изданные раздельно, учитываются как два экземпляра.

Самостоятельные нотные издания, объединенные в одном переплете (конволюте), учитываются как отдельные экземпляры и отдельные названия.

4.4. Единицы учета аудиовизуальных документов (АВД):

4.4.1. Основными единицами учета фонда АВД являются экземпляр и название. 

Экземпляром грампластинок и компакт-дисков считается диск; магнитных фонограмм - катушка, кассета; диафильмов - рулон; комплекта диапозитивов - комплект;  кинофильмов - бобина; видеофильмов - кассета.

     Величина фонда и поступления (выбытия) АВД учитываются в экземплярах и названиях.

4.4.2. Отдельно выпущенную грампластинку, компакт-диск учитывают как один диск и одно название. Комплект (альбом) грампластинок, компакт-дисков, объединенных  общим названием, учитывают по количеству дисков и одному названию.

4.4.3.Магнитную фонограмму на одной катушке   (кассете) учитывают как одну катушку (кассету) и одно название.

Магнитную фонограмму на нескольких катушках (кассетах), объединенных общим названием, учитывают по количеству катушек (кассет) и одному названию.

3.4.4. АВД являющиеся приложением к другим видам документов, отдельному учету не подлежат.

Примечание: При затруднительных случаях определения основного носителя информации и приложения к нему за основной носитель, подлежащий учету, принимается текстовой документ.

4.5. Единицы учета электронных изданий:

4.5.1. Единицами учета фонда электронных изданий являются дискета и оптический диск (CD-ROM и мультимедиа), а также название.

Дискета-приложение не учитывается как отдельный экземпляр, если представляет собой вкладку (вложение) в издание.

5. УЧЕТ ПОСТУПЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

В БИБЛИОТЕЧНЫЙ ФОНД.
5.1. Учет поступлений документов в фонд осуществляется дифференцированно, путем их подразделения на документы постоянного, длительного и временного хранения.

5.1.1.
Учету для постоянного хранения с присвоением инвентарного номера подлежит один экземпляр документа бесплатного обязательного экземпляра.

5.1.2.
Учету для длительного хранения с присвоением инвентарного номера подлежат документы, предназначенные для удовлетворения текущего и прогнозируемого читательского спроса, независимо от вида документа, его объема, тематики и других формальных признаков.

5.1.3. Учету для временного хранения (без инвентарных номеров)      подлежат документы, содержащие информацию краткосрочного значения, в связи, с чем исключаются из фонда ЦБС через непродолжительный период времени.

5.2. Документы, включаемые в фонд ЦБС, маркируются.

Примечание: Все виды документов, являющихся приложением к основному носителю, маркируются, на них проставляются те же реквизиты, что и на основном документе.

6. СУММАРНЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ.
6.1.
Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда ЦБС производится партиями по одному сопроводительному документу (счет-фактура, накладная, реестр, акт). В случае отсутствия сопроводительного документа составляется акт приема.

При обнаружении в принимаемых партиях расхождений с данными сопроводительного документа, а также присланных без заказа ненужных или дефектных экземпляров организации-поставщику предъявляются претензии в течение 1 месяца с момента приема партии новых поступлений.

6.2.
Формой суммарного учета является "Книга суммарного учета библиотечного фонда" (КСУ) в традиционном или машиночитаемом виде, состоящая из трех частей:
- часть 1- «Поступление в фонд»;
- часть 2- «Выбытие из фонда»;
- часть 3- «Итоги движения фонда».
6.3.
Сведения о поступивших в библиотечный фонд документах фиксируются в первой части КСУ в следующих показателях:

дата и номер записи, источник поступления, номер и/или дата сопроводительного документа, количество поступивших документов (всего, в том числе по видам, по содержанию), стоимость приобретенных документов, количество названий.

В КСУ ЦБС содержатся сведения о передаче документов из отдела комплектования и обработки в структурные подразделения центральной библиотеки, в библиотеки-филиалы, из одних структурных подразделений в другие 

6.4. Сведения о выбывших из библиотеки документах отражаются во второй части КСУ с указанием причины исключения. Для учета и контроля списанных документов в КСУ ч. 2 «Выбытие из фонда» к каждому акту на исключение документов в графе Примечание указывают № и дату квитанции о сдаче денежных средств в бухгалтерию МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС.
6.5.
Набор показателей, отражающих распределение документов по видам и содержанию, идентичен во всех трех частях КСУ.

6.6.
Итоги движения фонда подводятся в обязательном порядке за год.

6.7.
Отражение отдельных видов документов в КСУ:

6.7.1.
Поступление АВД, электронных изданий на машиночитаемых носителях (CD-ROM, мультимедиа, дискета) отражаются в первой части КСУ с дальнейшей детализацией по видам документов. Аналогично фиксируются данные о выбытии во второй части КСУ. Итоги движения подводятся в третьей части.

6.7.2.
Все периодические издания независимо от материальной основы носителя информации подлежат суммарному учету.

Основанием для внесения периодических изданий в КСУ является акт, составляемый получателем по мере завершения поступлений периодических изданий текущего года.

7. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ.
7.1.
Индивидуальный учет каждого экземпляра документов или каждого названия документа производится с помощью метода инвентаризации с присвоением документу инвентарного номера или регистрации документа без присвоения ему инвентарного номера. Индивидуальный номер закрепляется за документом на все время его нахождения в фонде.

7.2.
Формами индивидуального учета документов являются книжная (инвентарная книга, опись инвентарных номеров), карточная (карточка учетного каталога) регистрационная карточка на определенный вид издания (в том числе электронного или АВД), электронная (файлы электронного каталога, содержащие всю необходимую информацию для формирования любой из форм индивидуального учета).
7.3. Формы индивидуального учета документов должны содержать следующие показатели: дата записи, номер записи в КСУ, инвентарный номер, автор и заглавие,  год издания, цена, отметка о проверке, номер акта выбытия.
7.4.
Индивидуальный учет изданий, АВД, электронных изданий (CD-ROM, дискет) осуществляется в отдельной для каждого вида форме индивидуального учета.

7.5.
Индивидуальный учет программ для ЭВМ и баз данных ведется на регистрационных карточках, в которых отражаются следующие сведения:

-  дата поступления:

- название программы ЭВМ или базы данных;

- наименование создателя (физическое или юридическое лицо);

- дата создания программы;

- цена приобретения;

- носитель информации (CD-ROM, мультимедиа, дискета).
8. УЧЕТ ВЫБЫТИЯ ДОКУМЕНТОВ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА.
8.1. Выбытие документов из фонда оформляется актом об исключении и отражается в КСУ и в формах индивидуального учета фонда.

В каждом акте фиксируются сведения о документах, исключаемых по одной причине:

- ветхость (физический износ), 

- дефектность,

- устарелость по содержанию,

- дублетность,

- непрофильность,

- утрата (с указанием конкретных обстоятельств утраты: пропажа из фондов открытого доступа, утеря читателями, хищение, в результате бедствий стихийного и техногенного характера, по неустановленным причинам (недостача) (Приложение № 1).

8.2. Выбытие АВД, электронных изданий оформляется актом с указанием причин и обоснования исключения из фонда. В акт могут включаться АВД различного вида, но списываемые по одной причине. 

Для контроля за списанием АВД оформляется акт и делается запись в книге учета.

8.3.
К акту об исключении прилагается список документов, подлежащих исключению.

Для документов, не состоящих на бухгалтерском учете, допускается замена списка формулярами.

8.4.
Акты на списание изданий, утраченных в результате утери, порчи, хищения, бедствий стихийного и техногенного характера, при открытом доступе к фонду, утверждаются на основании соответствующих документов, подтверждающих утрату (протокол, акт, заключение и т.п.).
8.5.
Документы, принятые от читателей взамен утерянных, фиксируются в "Тетради учета книг и других документов, принятых от читателей взамен утерянных". На основании сделанных в ней записей составляются акты на поступление и выбытие, которые регистрируются в соответствующих частях «Книги суммарного учета библиотечного фонда».

На прием денег от читателей взамен утерянных книг или других документов  читателю выдается квитанция форма № 10 или кассовый чек.

8.6. Акты на списание документов утверждаются директором, заместителем директора или другим уполномоченным на то лицом, за исключением случаев, регламентированных законодательством.
8.7.
 Документы, исключаемые как непрофильные, могут быть безвозмездно переданы в другие библиотеки-филиалы по акту.

8.8.
Сведения о выбывших из действующих фондов документах регистрируются в соответствующих графах второй части КСУ. Информация о выбывших документах отражается во всех учетных формах, каталогах, о чем производится соответствующая запись в акте на списание.

8.9.
Списание документов, состоящих на бухгалтерском учете, производится с применением переоценочных коэффициентов.

В спорных случаях вопрос о стоимости утраченных книг и других материалов выносится на обсуждение
Совета по комплектованию. Совет в праве применить все переоценочные  коэффициенты, установленные Правительством РФ, и  рыночные цены, а также определить другие виды и размеры компенсации ущерба в соответствии с Правилами пользования библиотекой.
Решение Совета по комплектованию об оценке  утраченных документов оформляется актом, который служит основным документом, удостоверяющим их стоимость при осуществлении дальнейших действий со стороны дирекции по взысканию с виновного материального ущерба.         
8.10. Ежегодный объем исключенных из  фонда документов по причине ветхости, непрофильности, морально устаревшие не должен превышать 8% от общего объема единого фонда МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС («Комплектование фондов Централизованной  библиотечной системы» -  Москва:  Книга, 1979 – с. 72) .  По согласованию (Приказу) Директора МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС в случае возникновения необходимости норматив списания может быть превышен.

8.11. Акты на исключение документов из единого фонда составляются в 3 экземплярах (2 экземпляра со списком литературы и 1 без списка по единой форме). 

8.12. Список выбывающих  документов оформляется: 

- документы, полученные из ОКиО, с едиными инвентарными номерами ЦБС — в порядке инвентарных номеров;

- документы, приобретенные и оформленные библиотекой по своим индивидуальным учетным документам (инвентарные книги) — в порядке инвентарных номеров.   

- на брошюры и   журналы        (документы временного хранения) список не оформляется. (Приложение № 4,9)

 8.13. При формировании списка необходимо также учитывать год поступления документа в  библиотечный фонд, т. к. от этого будет зависеть коэффициент переоценки, который должен быть применен при исключении документа из библиотечного фонда. При этом  необходимо учитывать, что книга, изданная, например,  в 2004 году, может быть принята на баланс в 2006 г. Таким образом, если книга издана в 2004 году, а  принята на учет в 2006, то коэффициент при списании необходимо применять 2006 г. (Приложение № 11,12)

8.14. Документы временного хранения списываются общим количеством, без подсчета суммы.

8.15.  При оформлении актов на списание необходимо заполнить таблицу распределения документов по отраслевым отделам, а также указать количество наименований, исключенных документов.

9. ПРОВЕРКА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА.
9.1. Обязательная 
проверка фонда проводится:

- при смене материально ответственного лица;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов;

- в случае чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

 - при передачи фонда библиотеки (или его части) в аренду;

- при реорганизации или ликвидации библиотеки

9.2. Проверка библиотечных фондов осуществляется в соответствии с письмом Министерства финансов Российской Федерации "Об инвентаризации библиотечных фондов" от 04.11.98 N 16-00-16-198 в следующие сроки:

- наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах — ежегодно;

- редчайшие фонды — один paз в 3 года;

- ценные фонды - один раз в 5 лет;

- фонды библиотек до 100 тыс. учетных единиц — раз в 5 лет;
- фонды библиотек от 100 до 200 тыс. учетных единиц - один раз в 7 лет;

Проверка библиотечного фонда или его части при смене руководителя библиотеки или структурного подразделения, имеющего библиотечные фонды (фондодержателя), приравнивается к очередному сроку.
9.3.
Методика проведения проверки фондов в библиотеках регламентируется «Инструктивно-методическими рекомендациями проведения проверки фонда «Ростовской-на-Дону городской ЦБС».


Проверка завершается составлением акта с объяснительной запи¬ской и списком отсутствующих изданий.

9.4.
Результаты проверки, зафиксированные в акте, рассматриваются Советом по комплектованию. Затем акт передается на утверждение директору.

9.5.
Норматив утраты документов по неустановленным причинам (недостача) составляет 0,2% от книговыдачи (между двумя проверками).

9. СРОКИ ХРАНЕНИЯ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

9.1.
Основные документы, в которых осуществляется учет, подлежат постоянному хранению как  документы строгой отчетности.

9.2.
Сроки хранения учетных документов по категориям:

	Категории документов <*>     
	Сроки хранения        

	1                
	2              

	Книги учета библиотечного фонда                    
	Постоянно, до ликвидации      
библиотеки                    

	Учетный каталог                  
	Постоянно, до ликвидации      
библиотеки                    

	Описи инвентарных номеров        
	Постоянно, до ликвидации      
библиотеки                    

	Сопроводительные документы       
(накладные, описи, счета,        
списки на поступающую литературу)
	5 лет после проверки          
фонда <**>                    

	Акты на книги, журналы, брошюры  
и др. материалы, полученные без  
сопроводительного документа      
	5 лет                         

	Заявления, докладные записки о   
получении в дар                  
	5 лет                         

	Акты о покупке книг и др.        
документов у частных лиц         
	Постоянно, до ликвидации      
библиотеки                    

	Книги (тетради) учета изданий,   
принятых от читателей взамен     
утерянных                        
	Постоянно, до ликвидации      
библиотеки                    

	Акты на списание (исключение)    
произведений печати или других   
документов, акты проверки        
библиотечных фондов, карточки    
учетного каталога на полностью   
выбывшую литературу              
	Постоянно, до ликвидации      
библиотеки                    


9.3.
По истечении сроков хранения учетные документы подлежат уничтожению в установленном порядке.

9.4.
Содержащаяся в учетных документах информация может быть перенесена на микроносители.

9.5.
Изменения, выносимые в учетные документы (ошибочно проставлены номера, переписка регистрационных карточек на периодические и другие виды изданий и т.п.) производятся с разрешения должностного лица и документально оформляются (распоряжением, служебной запиской и т.п.)

Приложение № 1

Номера актов на исключение /прием документов

МБУК Ростовской-на-Дону городской ЦБС.

№ 1- Устаревшие по содержанию

№ 2- Ветхие

№ 4- Недостача при переучете

№ 5- Утерянные читателями

№ 6- Замена утерянных документов

№ 7- Передача в другое подразделение ЦБС

№ 8- Поступление новых документов

№10-Испорченные 

№12-Непрофильные

                                                                                                                        Приложение №2
       Форма акта об исключении из  библиотечного фонда

документов длительного/временного хранения по причине устаревшие

_________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:
Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт № 1/

                                                    От                    20    г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что    из фонда библиотеки-филиала №____ им. ________исключаются _____экз.  документов длительного хранения на сумму_________руб. ____коп. (__________________________) с деноминацией и индексацией.

По причине устаревшие.

Документы приобретены на бюджетные (платные) средства. 

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список  документов прилагается

Зав.ОКиО________       / _________________                                                                                             Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                                       Зав.сект.ф.№________ /_______________                                                                              

Примечание: Акт оформляется со списком документов в 2-х экз. и 1 экз. без списка. Оформление списка док-тов см. в Приложении № 3

Приложение № 3

Форма акта об исключении из библиотечного фонда

документов длительного по причине ветхости

________________________________________________________________________

	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт № 2/

                                                      От                          20            г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что    из фонда библиотеки-филиала №____ им. ________исключаются _____экз.  документов длительного хранения на сумму_________руб. ____коп. (__________________________) с деноминацией и индексацией.

По причине ветхие

Документы приобретены на бюджетные (платные) средства. 

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                             Зав.ОКиО________       /______________

                                                             Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                            Зав.сект.ф.№________ /_______________       

	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт № 2/

                                                      От                    20____г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что    из фонда библиотеки-филиала №____ им. ________исключаются _____экз.  документов длительного хранения на сумму_________руб. ____коп. (__________________________) с деноминацией и индексацией.

По причине ветхие

Документы приобретены на бюджетные (платные) средства. 

	№п/п


	Инвент.

№
	Автор и заглавие
	Год поступления

в фонд 


	Цена


	Отдел



	1
	47752
	Мурзин В.Синий махаон
	90
	9,00
	2

	2
	42093
	Нилин П.Жестокость
	90
	2,50
	84

	3
	55125
	Вересаев Г. В тупике
	95
	8000,00
	84

	4
	55823
	Евтушенко Е.Стихи
	95
	9180,00
	84

	5
	55092
	Леонов Ю.Дочки
	95
	5300,00
	84

	6
	57318
	Горький М.Рассказы
	96
	11340,00
	84

	7
	56717
	Климов Е.А.Психология
	96
	3500,00
	88


 Книги до 1994г.-11,50х1,7х1,3х1,1х2,55=71,29:1000=0,8коп.                                                 

                  1995г.-17180,00х1,3х1,1х2,55=62646,87:1000=62р.65коп.

                  1996г.-14840,00х1,1х2,55=37844,81:1000=37р.85коп.

                                                                    Итого:100руб58коп.

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                             Зав.ОкиО________  /________________

                                                             Зав.фил.№_______  /_________________

                                                         Зав.сект.ф.№_____  /________________

Примечание: Акт оформляется со списком документов в 2-х экз. и 1 экз. без списка.

Приложение № 4

Форма акта об исключении из библиотечного фонда

документов временного хранения по причине ветхости

________________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №2/

                                                      От                               20       .г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что    из фонда библиотеки-филиала №____ им. ________исключаются _____экз. документов временного  хранения (журналов) за ______полугодие  20___года

По причине ветхие
Документы приобретены по подписке.

	Всего

экз.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                             Зав.ОкиО________       /______________

                                                             Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                             Зав.сект.ф.№________ /_______________                                                                              

Примечание: Акт оформляется в 3-х экз. 

Приложение № 5

  Форма акта об исключении из  библиотечного фонда

документов длительного/временного хранения по причине недостачи при переучете

                     _________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №4/

                                                   От                      20    .г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что    из фонда библиотеки-филиала №____ им. ________исключаются _____экз.  документов длительного хранения на сумму_________руб. ____коп. (__________________________) с деноминацией и индексацией.

По причине недостача при переучете
Документы приобретены на бюджетные (платные) средства. 

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список  документов прилагается

                                                             Зав.ОкиО________       /________________

                                                             Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                          Зав.сект.ф.№________ /_______________                                                                              

Примечание: Акт оформляется со списком документов в 2-х экз. и 1 экз. без списка. Оформление списка док-тов см. в Приложении № 3

Приложение № 6
  Форма акта об исключении из библиотечного фонда

книг утерянных читателями

________________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №5/

                                                    От                20            г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что    из фонда библиотеки-филиала №____ им. ________исключаются _____экз.  документов длительного хранения на сумму_________руб. ____коп. (__________________________) с деноминацией и индексацией.

По причине утерянные читателями.
Документы приобретены на бюджетные (платные) средства. 

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список  документов прилагается

                                                            Зав.ОкиО________       /______________

                                                            Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                        Зав.сект.ф.№________ /_______________                                                                              

Примечание: Акт оформляется со списком документов в 2-х экз. и 1 экз. без списка. Оформление списка док-тов см. в Приложении № 3

Приложение № 7

  Форма акта о приеме в библиотечный фонд

книг принятых взамен утерянных читателями

________________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №6/

                                                   От                             20   г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о  том, что в фонд библиотеки-филиала № _.им. _________________ поступило ___________ экз.  документов длительного хранения на сумму________руб. ______коп. (_________________),полученных взамен утерянных  читателями. 

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список  документов прилагается

                                                            Зав.ОкиО________       /_______________

                                                            Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                             Зав.сект.ф.№________ /_______________                                                                              

Примечание: Акт оформляется со списком документов в 2-х экз. и 1 экз. без списка. Оформление списка док-тов см. в Приложении № 3

Приложение № 8

Форма акта передачи 

________________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №7/

                                                   От                      20      .г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о  том, что   из  фонда библиотеки-филиала №______ им_________________-передаются в фонд библиотеки-филиала № _____ им. ______________  ______экз.  документов длительного хранения  на  сумму ___________.руб. __________коп.(_________________________).                            

Документы приобретены на бюджетные (платные) средства.

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список  документов прилагается

                                                            Зав.ОКиО________       /_______________

                                                            Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                            Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                        Зав.сект.ф.№________ /_______________                    

Примечание: Акт оформляется со списком документов в 4-х экз. и 1 экз. без списка. Оформление списка док-тов см. в Приложении № 3

Приложение № 9
  Форма акта о приеме в библиотечный фонд

документов временного хранения

________________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №8/

                                                    От                     20                 .г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о том, что в фонд библиотеки-филиала № ____ им. _____________ поступило ____ экз.  документов временного хранения (журналов) за __полугодие  20__года

Документы приобретены по подписке 

	Всего

экз.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                            Зав.ОкиО________       /______________

                                                             Зав.ф.№   _________    /_______________

                                                         Зав.сект.ф.№________ /_______________                                                                              

Примечание: Акт оформляется в 3-х экз. 

Приложение № 10

Форма акта о приеме в библиотечный фонд

документов длительного хранения, принятых в качестве пожертвования

_________________________________________________________________
	Ф. №
	Утверждаю:

Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону городская ЦБС 

Джинибалаян С.М.

__________________________________

(подпись)

«___» _____________20__ г.


                                                            Акт №8/

                                                От                              20     г.

Настоящий акт составлен зав. ОКиО ____________, зав. фил. № __ им. ______________, зав. сектором фил. № _____ о  том, что в фонд библиотеки-филиала №______ им ______________ поступило ____ экз.  документов длительного хранения на сумму ___________ руб. _________.коп. (________________________________________).

Пожертвование от читателей. Договор пожертвования прилагается.

	Всего

экз.
	книг
	брош.
	ОПЛ
	ЕНЛ
	Тех.
	С/Х
	Иск,сп.
	Худ.
	Дет.
	Проч.
	Назв.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список  документов прилагаетс

                                                            Зав.ОКиО________       /_____________

                                                            Зав.ф.№   _________    /______________

                                                            Зав.сект.ф.№________ /_________________
Примечание: Акт оформляется со списком документов в 2-х экз. и 1 экз. без списка. Оригинал Договора пожертвования прилагается к  экз.  акта о приеме в фонд для бухгалтерии, а к  экз. акта библиотеки-филиала и ОКиО прилагается копия договора.

                                                                                                                           Приложение № 11

Инвентарные номера книг ЦБС

учтенных через ОкиО, и распределенных по филиалам ЦБС

до1994г. -1-52045

1994г. - 52046-55091

1995г.-  55092-55907

1996г.-  55908-57352

1997г.-  57353-58809

1998г.- 58810-60317

1999г.- 60318-62118

2000г.-  62119-63621

2001г.-  63622-65740

2002г.-  65741-67633

2003г. - 67634-69560

2004г. - 69561-70467

2005г.- 70468-71706

2006г.- 71707-72954
2007г.- 72955-77246
2008г.- 77247-83212
2009г.- 83213-94646
2010г.- 94647-108907
2011г.-108908-
 Приложение № 12
Методические рекомендации

о перерасчете цен на списываемую литературу  прошлых лет  

в  МБУК Ростовской-на-Дону городской ЦБС.

Коэффициенты переоценки: 

Книги изданные до 1994г.-1,7х1,3х1,1х2,55х1,48х0,55:1000         

                                  1994г.-1,35х1,3х1,1х2,55х1,48х0,55:1000 

                                  1995г.-1,3х1,1х2,55х1,48х0,55:1000

                                  1996г.-1,1х2,55х1,48х0,55:1000

                                  1997г.-1,1х2,49х1,48х0,55:1000

                                  1998 х2,29х1,48х0,55

                                  1999 х1,86х1,48х0,55

                                  2000 х1,47х1,48х0,55
                                  2001 х1,27х1,48х0,55

                                  2002 х1,09х1,48х0,55                               
                                  2003х1,40х0,65
                                  2004х1,26х0,75
                                  2005х1,15х0,85
                                  2006х1,04х0,95
Согласовано                                                                        Главный бухгалтер 

 МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС
                                                                               ____________________ /И. В. Ольховская/

