ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН

О БИБЛИОТЕЧНОМ ДЕЛЕ

__________________________________________________________________ 

Документ с изменениями, внесенными: 

Федеральным законом от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ (Российская газета, N 188, 31.08.2004) (о порядке вступления в силу см. статью 155 Федерального закона от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ);

Федеральным законом от 26 июня 2007 года N 118-ФЗ (Российская газета, N 141, 04.07.2007) (о порядке вступления в силу см. статью 49 Федерального закона от 26 июня 2007 года N 118-ФЗ). 

____________________________________________________________________ 

    Принят

Государственной Думой

  23 ноября 1994 года

Настоящий Федеральный закон является правовой базой сохранения и развития библиотечного дела в Российской Федерации. Он устанавливает принципы деятельности библиотек, гарантирующие права человека, общественных объединений, народов и этнических общностей на свободный доступ к информации, свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры, а также на культурную, научную и образовательную деятельность. 

Настоящий Федеральный закон регулирует общие вопросы организации библиотечного дела, взаимоотношений между государством, гражданами, предприятиями, учреждениями и организациями в области библиотечного дела в соответствии с принципами и нормами международного права.

Глава I. Общие положения 

Статья 1. Основные понятия

В настоящем Федеральном законе применяются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; библиотека может быть самостоятельным учреждением или структурным подразделением предприятия, учреждения, организации;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

библиотечное дело - отрасль информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности, в задачи которой входят создание и развитие сети библиотек, формирование и обработка их фондов, организация библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания пользователей библиотек, подготовка кадров работников библиотек, научное и методическое обеспечение развития библиотек;

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

 централизованная библиотечная система - добровольное объединение библиотек в структурно-целостное образование.

Статья 2. Законодательство Российской Федерации о библиотечном деле

Законодательство Российской Федерации о библиотечном деле включает Основы законодательства Российской Федерации о культуре, настоящий Федеральный закон, принимаемые в соответствии с ним федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, а также законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации в области библиотечного дела.

Статья 3. Сфера действия настоящего Федерального закона (статья утратила силу с 1 января 2005 года - Федеральный закон от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ. - См. предыдущую редакцию)

Статья 4. Основные виды библиотек

     1. Библиотеки могут быть учреждены органами государственной власти всех уровней, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами.

     2. В соответствии с порядком учреждения и формами собственности выделяются следующие основные виды библиотек:

     1) государственные библиотеки, учрежденные органами государственной власти, в том числе:

     федеральные библиотеки;

     библиотеки субъектов Российской Федерации; *4.2.4)

     библиотеки министерств и иных федеральных органов исполнительной власти;

     2) муниципальные библиотеки, учрежденные органами местного самоуправления;

     3) библиотеки Российской академии наук, других академий, научно-исследовательских институтов, образовательных учреждений; *4.2.7)

     4) библиотеки предприятий, учреждений, организаций;

     5) библиотеки общественных объединений;

     6) частные библиотеки;

     7) библиотеки, учрежденные иностранными юридическими и физическими лицами, а также международными организациями в соответствии с международными договорами Российской Федерации.

Глава II. Права граждан в области библиотечного дела

Статья 5. Право на библиотечное обслуживание

     1. Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии имеет право на библиотечное обслуживание на территории Российской Федерации.

     2. Право граждан на библиотечное обслуживание обеспечивается:

     созданием государственной и муниципальной сети общедоступных библиотек, бесплатно осуществляющих основные виды библиотечного обслуживания;

     многообразием видов библиотек, государственным протекционизмом в деле создания юридическими и физическими лицами библиотек независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, специализации и масштабов деятельности.

     3. Права граждан в области библиотечного обслуживания приоритетны по отношению к правам в этой области государства и любых его структур, общественных объединений, религиозных и других организаций.

Статья 6. Право на библиотечную деятельность

     1. Любое юридическое или физическое лицо имеет право на создание библиотеки на территории Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     2. Граждане имеют право принимать участие в деятельности попечительских, читательских советов или иных объединений читателей, создаваемых по согласованию с руководителями библиотек или их учредителями.

     3. Работники библиотек имеют право создавать общественные объединения в целях содействия развитию библиотечного обслуживания профессиональной консолидации, защиты своих социальных и профессиональных прав. *6.3)

     4. Граждане, имеющие в частной собственности собрания документов, которые включают особо значимые издания и коллекции, отнесенные к памятникам истории и культуры, имеют право на поддержу со стороны государства для обеспечения их сохранности при условии регистрации этих собраний в качестве памятников истории и культуры в соответствующем федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органе местного самоуправления. *6.4)

Статья 7. Права пользователей библиотек

     1. Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами.

     2. Порядок доступа к фондам библиотек, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотеками устанавливаются в соответствии с уставами библиотек, законодательством об охране государственной тайны и законодательством об обеспечении сохранности культурного достояния народов Российской Федерации.

     3. Пользователь библиотеки имеет право бесплатно получать в любой библиотеке информацию о наличии в библиотечных фондах конкретного документа.

     4. В общедоступных библиотеках граждане имеют право:

     1) стать пользователями библиотек по предъявлению документов, удостоверяющих их личность, а несовершеннолетние в возрасте до 16 лет - документов, удостоверяющих личность их законных представителей;

     2) бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

     3) бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

     4) бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов;

     5) получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

     6) пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется правилами пользования библиотекой.

     5. В государственных и муниципальных библиотеках пользователи библиотек имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации, а в республиках Российской Федерации также и на государственном языке данной республики Российской Федерации.

     6. Пользователь библиотеки может обжаловать в суд действия должностного лица библиотеки, ущемляющие его права. *7.6)

Статья 8. Права особых групп пользователей библиотек *8)

 1. Национальные меньшинства имеют право на получение документов на родном языке через систему государственных библиотек.

     2. Слепые и слабовидящие имеют право на библиотечное обслуживание и получение документов на специальных носителях информации в специальных государственных библиотеках и других общедоступных библиотеках. *8.2)

     3. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счет средств соответствующих бюджетов и средств федеральных программ.

     4. Пользователи библиотек детского и юношеского возраста имеют право на библиотечное обслуживание в общедоступных библиотеках, специализированных государственных детских и юношеских библиотеках, а также в библиотеках образовательных учреждений в соответствии с их уставами.

Статья 9. Ответственность пользователей библиотек

     Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками.

     Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеками, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Статья 10. Учредитель библиотеки

     Учредитель библиотеки финансирует ее деятельность и осуществляет контроль за этой деятельностью в соответствии с действующим законодательством, а также назначает на должность руководителя библиотеки. Учредитель библиотеки не вправе вмешиваться в творческую деятельность библиотеки, за исключением случаев, предусмотренных ее уставом и действующим законодательством. *10)     

Глава III. Обязанности и права библиотек 

Статья 11. Статус библиотек

      Государственные и муниципальные библиотеки, централизованные библиотечные системы получают статус юридического лица с момента их регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. *11.1)

       Статус других библиотек определяется их учредителями.

     Статья 12. Обязанности библиотек

1. В своей деятельности библиотеки обеспечивают реализацию прав граждан, установленных настоящим Федеральным законом. Библиотеки обслуживают пользователей библиотек в соответствии со своими уставами, правилами пользования библиотеками и действующим законодательством.

Не допускаются государственная или иная цензура, ограничивающая право пользователей библиотек на свободный доступ к библиотечным фондам, а также использование сведений о пользователях библиотек, читательских запросах, за исключением случаев, когда эти сведения используются для научных целей и организации библиотечного обслуживания

2. Библиотеки, находящиеся на полном или частичном бюджетном финансировании, должны в своей деятельности отражать сложившееся в обществе идеологическое и политическое многообразие.

3. Библиотеки (независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности), которые имеют в своих фондах особо значимые издания и коллекции, отнесенные к памятникам истории и культуры, обеспечивают их сохранность и несут ответственность за их своевременный учет в сводных каталогах, за регистрацию их как части культурного достояния народов Российской Федерации, а также за их включением в автоматизированные базы данных в рамках федеральных программ сохранения и развития культуры.

     4. Библиотеки обязаны отчитываться перед их учредителями и органами государственной статистики в порядке, предусмотренном действующим законодательством и учредительными документами библиотек.

     5. Государственные библиотеки по требованию пользователей обязаны предоставлять им информацию о своей деятельности по формированию и использованию фондов.

Статья 13. Права библиотек 
Библиотеки имеют право:

     1) самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в их уставах;

     2) утверждать по согласованию с учредителями правила пользования библиотеками;

     3) определять сумму залога при предоставлении редких и ценных изданий, а также в других случаях, определенных правилами пользования библиотеками;

     4) определять в соответствии с правилами пользования библиотеками виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотек;

     5) осуществлять хозяйственную деятельность в целях расширения перечня предоставляемых пользователям библиотек услуг и социально-творческого развития библиотек при условии, что это не наносит ущерба их основной деятельности;

     6) определять условия использования библиотечных фондов на основе договоров с юридическими и физическими лицами;

     7) образовывать в порядке, установленном действующим законодательством, библиотечные объединения;

     8) участвовать на конкурсной или иной основе в реализации федеральных и региональных программ развития библиотечного дела;

     9) осуществлять в установленном порядке сотрудничество с библиотеками и иными учреждениями и организациями иностранных государств, в том числе вести международный книгообмен, вступать в установленном порядке в международные организации, участвовать в реализации международных библиотечных и иных программ;

     10) самостоятельно определять источники комплектования своих фондов;

     11) изымать и реализовывать документы из своих фондов в соответствии с порядком исключения документов, согласованным с учредителями библиотек в соответствии с действующими нормативными правовыми актами. При этом библиотеки независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности не имеют права списывать и реализовывать документы, отнесенные к памятникам истории и культуры, режим хранения и использования которых определяется в соответствии с действующим законодательством;

     12) совершать иные действия, не противоречащие действующему законодательству.

     Библиотеки имеют преимущественное право на приобретение документов, выпускаемых по федеральным государственным программам книгоиздания, и первоочередное приобретение документов ликвидируемых библиотек.

Глава IV. Обязанности государства в

области библиотечного дела 

Статья 14. Государственная политика в области библиотечного дела

     В основе государственной политики в области библиотечного дела лежит принцип создания условий для всеобщей доступности информации и культурных ценностей, собираемых и предоставляемых в пользование библиотеками. *14.1)

     Государство выступает гарантом прав, предусмотренных настоящим Федеральным законам, и не вмешивается в профессиональную деятельность библиотек, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

     Государство поддерживает развитие библиотечного дела путем финансирования, проведения соответствующей налоговой, кредитной и ценовой политики.

     Правительство Российской Федерации разрабатывает в установленном порядке федеральные программы развития библиотечного дела, а также программы, являющиеся составной частью федеральных государственных программ сохранения и развития культуры в Российской Федерации. Федеральные органы исполнительной власти организуют координацию межрегиональных и межведомственных связей по библиотечному обслуживанию, в том числе в целях информатизации общества.

     Государство поддерживает развитие библиотечного обслуживания наименее социально и экономически защищенных слоев и групп населения (детей, юношества, инвалидов, пенсионеров, беженцев, безработных, жителей сельской местности, жителей районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей).

     Органы государственной власти стимулируют путем материальной поддержки библиотеки негосударственных форм собственности, организующие бесплатное общедоступное обслуживание населения.

     Вопросы развития библиотечного дела учитываются в федеральных государственных программах в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о культуре. *14.7)

    Статья 15. Обязанности государства по развитию библиотечного дела

    1. Федеральные органы государственной власти обеспечивают:

   1) регистрацию и контроль за соблюдением особого режима хранения и использования библиотечных фондов, отнесенных к культурному достоянию народов Российской Федерации;

     2) создание и финансирование национальных и других федеральных библиотек, управление этими библиотеками;

     3) определение принципов федеральной политики в области подготовки и переподготовки библиотечных кадров, занятости, оплаты труда (пункт в редакции, введенной в действие с 1 января 2005 года Федеральным законом от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ, - см. предыдущую редакцию);

4) создание и финансирование образовательных учреждений федерального подчинения, осуществляющих подготовку и переподготовку библиотечных кадров, управление этими образовательными учреждениями;

     5) содействие научным исследованиям и методическому обеспечению в области библиотечного дела, а также их финансирование;

     6) установление государственных библиотечных стандартов и нормативов, организацию системы информационного обеспечения библиотечного дела;

     7) организацию государственного статистического учета библиотек.

     2. Органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления обеспечивают:

     1) финансирование комплектования и обеспечения сохранности фондов соответственно государственных и муниципальных библиотек (пункт в редакции, введенной в действие с 1 января 2005 года Федеральным законом от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ, - см. предыдущую редакцию);

     2) реализацию прав граждан на библиотечное обслуживание.

     3. Федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления не вправе принимать решения и осуществлять действия, которые влекут ухудшение материально-технического обеспечения действующих библиотек, находящихся на бюджетном финансировании, их перевод в помещения, не соответствующие требованиям охраны труда, хранения библиотечных фондов и библиотечного обслуживания.

     Решения указанных органов, а также действия их должностных лиц, ущемляющие законные интересы библиотек и их пользователей, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Глава V. Особые условия сохранения и использования

культурного достояния народов

Российской Федерации в области

библиотечного дела 

Статья 16. Библиотечные фонды как культурное достояние народов Российской Федерации

Библиотечные фонды, комплектуемые на основе системы обязательного экземпляра документов, а также содержащие особо ценные и редкие документы, являющиеся культурным достоянием народов Российской Федерации и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации. *16.1)

     Библиотечные фонды, отнесенные к памятникам истории и культуры, находятся на особом режиме охраны, хранения и использования в соответствии с законодательством Российской Федерации. *16.2)

    В случае, если библиотека не обеспечивает необходимые условия для сохранности и доступности фонда, отнесенного к памятникам истории и культуры, этот фонд может быть изъят и передан в состав другой библиотеки решением собственника фонда по представлению специально уполномоченного государственного органа по охране памятников истории и культуры.

     Ликвидация библиотек, фонды которых зарегистрированы в качестве памятников истории и культуры, может производиться собственниками библиотек только с разрешения специально уполномоченного государственного органа по охране памятников истории и культуры с обеспечением последующей сохранности и использования указанных фондов.

     Рукописные материалы, входящие в фонды библиотек, являются составной частью Архивного фонда Российской Федерации. *16.5)

    Статья 17. Библиотеки как часть культурного достояния народов Российской Федерации *17)

     Библиотеки, отнесенные в установленном порядке к культурному достоянию народов Российской Федерации, включаются в перечень культурного достояния народов Российской Федерации и находятся на особом режиме охраны и использования в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         Статья 18. Национальные библиотеки Российской Федерации

 1. Национальными библиотеками Российской Федерации являются Российская государственная библиотека и Российская национальная библиотека, которые удовлетворяют универсальные информационные потребности общества, организуют библиотечную, библиографическую и научно-информационную деятельность в интересах всех народов Российской Федерации, развития отечественной и мировой культуры, науки, образования.

     Национальные библиотеки Российской Федерации выполняют следующие основные функции: формируют, хранят и предоставляют пользователям библиотек наиболее полное собрание отечественных документов, научно значимых зарубежных документов; организуют и ведут библиографический учет россики; участвуют в библиографическом учете национальной печати, являются научно-исследовательскими учреждениями по библиотековедению, библиографоведению и книговедению, методическими, научно-информационными и культурными центрами федерального значения; участвуют в разработке и реализации федеральной политики в области библиотечного дела.

    Национальные библиотеки Российской Федерации действуют на основе настоящего Федерального закона и положений о них, утверждаемых Правительством Российской Федерации. *18.3)

     Национальные библиотеки Российской Федерации относятся к особо ценным объектам культурного наследия народов Российской Федерации и являются исключительно федеральной собственностью. Измененные формы собственности указанных библиотек, их ликвидация либо перепрофилирование не допускаются; целостность и неотчуждаемость их фондов гарантируются. *18.4)

     Здания, сооружения и другое имущество национальных библиотек находятся в их оперативном управлении; занимаемые ими земельные участки предоставляются национальным библиотекам в соответствии с законодательством Российской Федерации (абзац в редакции, введенной в действие с 3 июля 2007 года Федеральным законом от 26 июня 2007 года N 118-ФЗ, - см. предыдущую редакцию).

     Деятельность национальных библиотек Российской Федерации осуществляется на основе координации и кооперации.

     Отдельные функции национальных библиотек Российской Федерации могут делегироваться в установленном порядке другим федеральным библиотекам и организациям.

     2. В республиках Российской Федерации, автономных округах, автономной области соответствующими органами государственной власти могут образовываться национальные библиотеки.

     Эти национальные библиотеки действуют в соответствии с настоящим Федеральным законом, принимаемыми в соответствии с ним федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Глава VI. Организация взаимодействия библиотек 

Статья 19. Участие государства в обеспечении координации и кооперации библиотечного обслуживания

     Для более полного удовлетворения потребностей пользователей библиотек в информации, рационального использования фондов библиотек государство стимулирует взаимоиспользование их ресурсов. С этой целью органы государственной власти финансируют деятельность государственных библиотек, в том числе выполняющих функции центральных, по созданию условий для взаимоиспользования их ресурсов (межбиблиотечного абонемента, сводных каталогов, автоматизированных баз данных, депозитариев).

Статья 20. Центральные библиотеки

     1. Органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления могут присваивать ведущей универсальной библиотеке статус центральной библиотеки, функции которой выполняют: 

     в республике - национальная или республиканская библиотека;

     в автономном округе, автономной области - окружная или областная библиотека;

     в крае, области - краевая, областная библиотека;

     абзац утратил силу с 1 января 2005 года - Федеральный закон от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ - см. предыдущую редакцию;

     абзац утратил силу с 1 января 2005 года - Федеральный закон от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ - см. предыдущую редакцию.     

     Органы местного самоуправления поселений, являющихся административными центрами муниципальных районов, могут присваивать ведущей универсальной библиотеке соответствующего поселения статус центральной районной библиотеки (абзац дополнительно включен с 1 января 2005 года Федеральным законом от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ).   

     Органы местного самоуправления городских округов могут присваивать ведущей универсальной библиотеке соответствующего городского округа статус центральной городской библиотеки (абзац дополнительно включен с 1 января 2005 года Федеральным законом от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ).

     2. Центральная библиотека обязана формировать, хранить и предоставлять пользователям библиотеки наиболее полное универсальное собрание документов в пределах обслуживаемой территории, организовывать взаимоиспользование библиотечных ресурсов и оказывать методическую помощь библиотекам.

     3. Федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления могут учреждать специальные центральные библиотеки по отраслевому принципу и по обслуживанию особых групп пользователей библиотек (детского и юношеского возраста, слепых и слабовидящих и других).

     4. Функции центральных библиотек могут распределяться в установленном порядке между несколькими библиотеками, которые в этом случае обеспечиваются бюджетным финансированием в соответствии с объемом их деятельности.

     5. Центральные библиотеки могут учреждаться также министерствами и иными федеральными органами исполнительной власти.

Статья 21. Взаимодействие библиотек с органами научно-технической информации и архивами

     В целях обеспечения рационального использования государственных информационных ресурсов библиотеки взаимодействуют с органами научно-технической информации, архивами, другими предприятиями, учреждениями, организациями, которые имеют информационные банки данных разных уровней. Порядок взаимодействия определяется действующим законодательством, федеральными государственными программами, а также договорами, заключенными между этими учреждениями и организациями. *21)

Глава VII. Экономическое регулирование в области

библиотечного дела 

Статья 22. Порядок создания библиотек

     1. На территории Российской Федерации создаются и действуют библиотеки различных форм собственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Федеральным законом.   

     2. Библиотека считается учрежденной и приобретает права юридического лица со дня ее регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. Библиотеки, не обладающие правами юридического лица, в случае придания им статуса юридического лица проходят соответствующую регистрацию в порядке, установленном действующим законодательством. *22.2.1)

     Отказ в регистрации может быть обжалован в судебном порядке.

     3. Учредителями библиотек могут быть собственники имущества либо уполномоченные ими физические или юридические лица, а также органы культуры.

     Учредитель библиотеки утверждает ее устав, принимает на себя обязательства по ее финансированию и материально-техническому обеспечению. В уставе библиотеки должны быть закреплены ее юридический статус, источники финансирования, основные задачи деятельности библиотеки, условия ее доступности, имущественные отношения между библиотекой и ее учредителем, порядок управления библиотекой.

     Имущественные и финансовые отношения между библиотекой и ее учредителем регулируются действующим законодательством и учредительными документами.

Статья 23. Реорганизация и ликвидация библиотек

     1. Библиотека может быть реорганизована или ликвидирована по решению ее собственника или учредителя, а также в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.    

     2. Орган, принявший решение о ликвидации библиотеки, в обязательном порядке в письменной форме сообщает об этом органу, осуществляющему государственную регистрацию юридических лиц, создает ликвидационную комиссию из представителей учредителя, профессиональных объединений и трудового коллектива библиотеки и публикует в местной печати уведомление о решении не позднее чем за два месяца до намеченного срока ликвидации.

     При ликвидации библиотеки преимущественным правом приобретения ее библиотечного фонда обладают органы государственной власти всех уровней, органы местного самоуправления и библиотеки соответствующего профиля.

     3. Реорганизация библиотеки в форме слияния, присоединения, разделения, выделения, преобразования может происходить в порядке, установленном действующим законодательством, как по инициативе учредителя библиотеки, так и по инициативе библиотеки при согласии всех сторон.

     4. Запрещаются разгосударствление, приватизация государственных и муниципальных библиотек, включая помещения и здания, в которых они расположены.

     5. Неправомерное решение о ликвидации государственных библиотек может быть обжаловано гражданами, общественными объединениями либо попечительскими (читательскими) советами в судебном порядке.

Статья 24. Имущество библиотеки

     1. Библиотека на правах оперативного управления владеет, пользуется и распоряжается закрепленным за ней имуществом в пределах, установленных законодательством Российской Федерации.    

     2. Пункт утратил силу с 1 января 2005 года - Федеральный закон от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ. - См. предыдущую редакцию.

     3. Пункт утратил силу с 1 января 2005 года - Федеральный закон от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ. - См. предыдущую редакцию.

Статья 25. Фонды развития библиотек

     В целях содействия материальному обеспечению деятельности библиотек всех форм собственности могут создаваться негосударственные фонды развития библиотек. Источником их формирования являются взносы учредителей этих фондов, поступления от предприятий, организаций, благотворительные взносы граждан и общественных объединений, доходы от проведения специальных лотерей, аукционов и других коммерческих мероприятий (часть в редакции, введенной в действие с 1 января 2005 года Федеральным законом от 22 августа 2004 года N 122-ФЗ, - см. предыдущую редакцию).    

     Средства указанных фондов используются в целях финансирования программ развития библиотечного дела, координации и кооперации деятельности библиотек, на финансирование иных мероприятий в порядке, предусмотренном уставами этих фондов, утверждаемыми их учредителями. Средства фондов развития библиотек могут использоваться в целях стимулирования деятельности любых библиотек независимо от их форм собственности.  

Статья 26. Трудовые отношения работников библиотек

     Трудовые отношения работников библиотек регулируются законодательством Российской Федерации о труде. *26.1)   

     Работники библиотек подлежат периодической аттестации, порядок которой устанавливается Правительством Российской Федерации. *26.2)

Глава VIII. Заключительные положения 

Статья 27. Вступление в силу настоящего Федерального закона

     Настоящий Федеральный закон вступает в силу со дня его официального опубликования.

Статья 28. Приведение нормативных правовых актов в соответствие с настоящим Федеральным законом

     1. Со дня вступления в силу настоящего Федерального закона признать недействующим на территории Российской Федерации Указ Президиума Верховного Совета СССР от 13 марта 1984 года (Ведомости Верховного Совета, 1984, N 12, ст.173).   

     До приведения нормативных правовых актов в области библиотечного дела, действующих на территории Российской Федерации, в соответствие с настоящим Федеральным законом эти нормативные правовые акты применяются в части, не противоречащей настоящему Федеральному закону.

     2. Предложить Президенту Российской Федерации привести в соответствие с настоящим Федеральным законом изданные им нормативные правовые акты.

     3. Поручить Правительству Российской Федерации:

     1) привести в соответствие с настоящим Федеральным законом изданные им правовые акты;

     2) подготовить и внести в установленном порядке предложения о внесении изменений и дополнений в законодательство Российской Федерации в связи с принятием настоящего Федерального закона;

     3) принять нормативные правовые акты в области библиотечного дела, обеспечивающие реализацию настоящего Федерального закона.

Президент

Российской Федерации

Б.Ельцин 

 Москва, Кремль

29 декабря 1994 года

N 78-ФЗ

Приказ Минкультуры РФ от 02.12.1998 N 590

Об утверждении "Инструкции об учете библиотечного фонда

Федеральное законодательство

1. Утвердить "Инструкцию об учете библиотечного фонда" (Приложение).

2. Управлению библиотек, науки и информатизации (Кузьмин Е.И.) направить "Инструкцию об учете библиотечного фонда" в территориальные органы управления культуры, федеральные библиотеки, высшие учебные заведения, готовящие библиотечные кадры, библиотечные техникумы и в Институт переподготовки работников искусства, культуры и туризма.

3. Контроль за выполнением Приказа возложить на заместителя Министра Демина В.П.

Министр 

В.К.ЕГОРОВ

Приложение 

к Приказу Министра культуры 

Российской Федерации 

от 2 декабря 1998 г. N 590

ИНСТРУКЦИЯ ОБ УЧЕТЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

Настоящая Инструкция обязательна для применения в государственных и муниципальных библиотеках Российской Федерации. Она определяет общие правила учета документов, составляющих библиотечный фонд, независимо от статуса библиотеки, структуры ее фонда, организационно-технологических особенностей <*>.

--------------------------------

<*> Входящий в библиотечный фонд рукописный фонд учитывается в соответствии с настоящей Инструкцией и нормативными документами Федеральной архивной службы России.

1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Для целей настоящей Инструкции используются следующие понятия:

1.1. Архивный документ - документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества, а равно имеющий ценность для собственника.

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

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

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

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

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

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

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

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

1.10. 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.

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

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

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

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

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

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

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

1.18. 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).

1.19. 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 выбытия 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. Они могут быть сформированы при помощи стандартных программных пакетов или индивидуальных программ, созданных для ведения учета фонда в конкретной библиотеке.

2.5. Унификация видов, способов и единиц учета документов в библиотеках обеспечивается соблюдением стандартов, относящихся к библиотечному делу, а также требований настоящей Инструкции, другими нормативными документами по библиотечному делу.

3. СИСТЕМА УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

3.1. Система учета библиотечного фонда включает:
- внутрибиблиотечный учет всех подразделений библиотечного фонда;

- государственный статистический учет библиотечного фонда по форме "6-нк";
- особый (специализированный) государственный учет отдельных категорий документов:

- книжных памятников;
- архивных документов, находящихся в фондах библиотек.

3.2. Федеральные и региональные библиотеки, формирующие национальный библиотечно-информационный фонд Российской Федерации на основе бесплатного обязательного экземпляра в соответствии с Законом Российской Федерации "Об обязательном экземпляре документов" (1994 г.), ведут учет этого фонда в соответствии с настоящей Инструкцией.

3.3. Учет особо ценных и редких изданий, отнесенных к книжным памятникам, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации об охране и использовании памятников истории и культуры, настоящей Инструкцией и нормативными документами о книжных памятниках Российской Федерации.

3.4. Учет архивных документов, которые постоянно хранятся в фондах библиотек и относятся к Архивному фонду Российской Федерации, регулируется "Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах", "Положением об Архивном фонде Российской Федерации" и настоящей Инструкцией.

Библиотеки, имеющие в своих фондах документы государственной части Архивного фонда Российской Федерации, учитывают их в соответствии с "Положением об Архивном фонде Российской Федерации".

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, отличающиеся 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) метрополка - международная единица учета величины фонда, измеряемая как 1 м стеллажной полки, занятой изданиями или другими документами;
3) 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. Издания и неопубликованные документы
4.3.1. Основными единицами учета новых поступлений в фонд изданий и неопубликованных документов 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.
4.3.3. 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 служат 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. Аудиовизуальные документы (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.
4.4.4. АВД, являющийся приложением к другим видам документов, отдельному учету не подлежит.
Примечание. При затруднительных случаях определения основного носителя информации и приложения к нему за основной носитель, подлежащий учету, принимается текстовой документ.

4.5. Микроформы
4.5.1. Единицами учета фонда микроформ являются: для микрофиш - название и фиша, для микрофильмов - рулон.

4.6. Электронные издания
4.6.1. 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. ПОРЯДОК УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

5.1. Ведение учета библиотечного фонда основано на сочетании обязательных и факультативных принципов.

5.1.1. Библиотека обязана:

- осуществлять суммарный и индивидуальный учет поступающих в библиотечный фонд и выбывающих из него документов в установленных единицах учета;

- обеспечивать последовательность применения установленных единиц учета и не допускать их изменения без принятия новых нормативных документов по учету библиотечных фондов;

- обеспечивать сопоставимость единиц учета фонда в экземплярах с единицами их хранения и выдачи, за исключением газет, журналов, листовых изданий;

- соблюдать преемственность организации учета в целях сопоставимости учетной информации.

5.1.2. Библиотека имеет право:

- устанавливать свой порядок учета, учитывающий статус, особенности организации и структуры фонда и обеспечивающий достоверные результаты учета фонда, не противоречащие требованиям настоящей Инструкции;

- вести записи в инвентарных книгах (листах, журналах), книгах суммарного учета фонда (книгах учета библиотечного фонда), на отдельных листах, в карточной форме, в виде распечаток, полученных на компьютере, а также в машинохранимых файлах, записанных на диске, дискете и других носителях, обеспечивающих долговечное хранение и воспроизведение учетной документации;

- вводить в учетные документы, наряду с обязательным, факультативный набор показателей с учетом специфики конкретной библиотеки;

- устанавливать сроки содержания и состав документов фонда временного хранения (кроме пп. 3.2, 3.3, 3.4);

- производить оценку стоимости документов, используя переоценочные коэффициенты, установленные Правительством Российской Федерации, и рыночные цены;

- вводить количественные и стоимостные нормативы списания документов, утраченных по неустановленным причинам (недостача), как в отдельной библиотеке, так и в Централизованной библиотечной системе (ЦБС); величина и порядок исчисления нормативов утверждаются учредителем в соответствии с уставом или положением о библиотеке;

- распоряжаться списанными из фонда библиотеки документами, кроме случаев, предусмотренных законодательством;

- в соответствии с действующим законодательством определять способы и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями фондов библиотеки.

5.2. Ответственность за правильность организации учета фонда несет администрация библиотеки и сотрудники в соответствии с должностными обязанностями.

5.3. Контроль за соблюдением норм и требований по учету библиотечного фонда осуществляет специальное функциональное подразделение библиотеки, а также комиссия по сохранности или другой коллегиальный орган по фондам при дирекции библиотеки.

5.4. Учредитель, администрация и соответствующие службы библиотеки обеспечивают условия для выполнения правил учета, организации, хранения и использования фонда.

6. УЧЕТ ПОСТУПЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В БИБЛИОТЕЧНЫЙ ФОНД

6.1. Учет поступлений документов в фонд осуществляется дифференцированно, путем их подразделения на документы постоянного, длительного и временного хранения.

6.1.1. Учету для постоянного хранения с присвоением инвентарного номера подлежит один экземпляр отечественных документов, поступающих в библиотеки с функциями постоянного хранения бесплатного обязательного экземпляра, а также принимаемых на депозитарное хранение документов.

6.1.2. 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.

6.1.3. Учету для временного хранения (без инвентарных номеров) подлежат документы, содержащие информацию краткосрочного значения, в связи с чем исключаются из фонда библиотеки через непродолжительный период времени (кроме пп. 3.2, 3.3, 3.4).

6.2. Документы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могут быть использованы штемпели, книжные знаки, индивидуальные машиночитаемые штриховые коды. Основные требования, которые должны соблюдаться при маркировке документов: обозначение принадлежности, эстетика, долговечность маркировочного знака, сохранность текста или другой знаковой информации.

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

7. СУММАРНЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ

7.1. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда библиотеки, производится партиями по одному сопроводительному документу (лист государственной регистрации, 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.

7.2. Формой суммарного учета является книга (журнал, листы суммарного учета библиотечного фонда) в традиционном или машиночитаемом виде.

Независимо от характера материального носителя учетной формы, сведения о движении фонда фиксируются в 3-х частях "Книги суммарного учета библиотечного фонда" или другой форме суммарного учета:
- часть 1 - "Поступление в фонд";
- часть 2 - "Выбытие из фонда";

- часть 3 - "Итоги движения фонда".
7.3. Сведения о поступивших в библиотечный фонд документах фиксируются в первой части "Книги суммарного учета библиотечного фонда" в показателях: дата и N записи, источник поступления, N и/или дата сопроводительного документа, количество поступивших документов (всего, в том числе по видам, содержанию и языке коренной национальности), стоимость приобретенных документов.

В "Книге учета библиотечного фонда Централизованной библиотечной системы (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.

7.4. Сведения о выбывших из библиотеки документах отражаются во второй части "Книги суммарного учета библиотечного фонда" или другой форме суммарного учета с указанием причин исключения.
Для учета и контроля списанных документов вводятся показатели "Передано", "Продано", "Сдано в макулатуру".

7.5. На основании п. 5.1.2 настоящей Инструкции библиотеки вправе вводить дополнительные показатели, учитывающие специфику конкретной библиотеки.

7.6. Набор показателей, отражающих распределение документов по видам и содержанию, идентичен во всех трех частях "Книги суммарного учета библиотечного фонда" или другой форме суммарного учета.

7.7. Итоги движения фонда подводятся в обязательном порядке за год. В зависимости от принятого порядка учета в библиотеке итоги движения фонда могут подводиться за квартал или за полугодие.

7.8. Отражение отдельных видов документов в "Книге суммарного учета" или другой форме суммарного учета.

7.8.1. Поступления АВД, микроформ, электронных изданий на машиночитаемых носителях (CD-ROM, мультимедиа, дискета) отражаются в первой части "Книги суммарного учета" с дальнейшей детализацией по видам документов. Аналогично фиксируются данные о выбытии во второй части "Книги суммарного учета библиотечного фонда". Итоги движения подводятся в третьей части.

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

Примечание. Ведение суммарного учета газет в Централизованных библиотечных системах решается в соответствии с возможностями и реальной необходимостью такого учета.

Основанием для внесения периодических изданий в "Книгу суммарного учета библиотечного фонда" является акт, составляемый получателем по мере завершения поступлений периодических изданий текущего года.

В зависимости от принятого в библиотеке порядка учета подведение итогов движения периодических изданий может производиться за квартал, полугодие или год на основании актов.

8. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ

8.1. Индивидуальный учет каждого экземпляра документа или каждого названия документа производится с помощью методов 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 библиотеки.

8.2. Формами индивидуального учета документов являются книжная (инвентарная книга), карточная (карточка учетного каталога), листовая (лист актового учета), регистрационная карточка на определенный вид издания (в том числе электронного или АВД).

При автоматизированной технологии создаются файлы, содержащие всю необходимую информацию для формирования любой из форм индивидуального учета.

8.3. Формы индивидуального учета документов в обязательном порядке должны содержать следующие показатели: дата записи, номер записи в "Книге суммарного учета библиотечного фонда", инвентарный номер, автор и заглавие, год издания, цена, отметка о проверке, номер акта выбытия.

В "Примечании" указывается наличие и вид приложения к основному документу.

8.3.1. Для особо ценных и редких изданий в "Примечании" указываются особенности экземпляра, определяющие его ценность (наличие уникального переплета, автографа, раскрашенных от руки иллюстраций и т.п.).

8.3.2. Индивидуальный учет изданий, неопубликованных документов, АВД, микроформ, электронных изданий осуществляется в отдельной для каждого вида форме индивидуального учета.

Учет CD-ROM, мультимедиа, дискет ведется в любой из форм индивидуального учета.

8.3.3. Индивидуальный учет программ для ЭВМ и баз данных ведется на регистрационных карточках или другой применяемой в библиотеке форме учета. В учетных документах отражаются следующие сведения:

- дата поступления;

- название программы ЭВМ или базы данных;

- наименование создателя (юридическое или физическое лицо);

- дата создания программы;

- цена приобретения;

- носитель информации (CD-ROM, мультимедиа, дискета).

9. УЧЕТ ВЫБЫТИЯ ДОКУМЕНТОВ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

9.1. Выбытие документов из фонда оформляется актом об исключении (см. Приложения 8 - 10) и отражается в "Книге суммарного учета" 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 или по МБА, утеря читателями, хищение, в результате бедствий стихийного и техногенного характера, по неустановленным причинам (недостача)) <*>.

--------------------------------

<*> Понятия "ветхость", "дефектность", "устарелость", "дублетность", "непрофильность", "утрата" определяются в соответствии с терминологическими словарными нормами и стандартами СИБИД.

9.2. Выбытие АВД, электронных изданий и микроформ оформляется актом с указанием причин и обоснования исключения их из фонда библиотеки.

В акт могут включаться АВД различного вида, но списываемые по одной причине.

9.3. Для контроля над процессами размагничивания записей оформляется акт или делается запись в соответствующем журнале.

9.4. Непригодные для использования и неподдающиеся реставрации микроформы списываются по причинам:

- некачественного фотографического изображения;

- дефектов микропленки (скручивания и т.п.);

- механических повреждений (разрывы, обломы и т.п.).

9.5. К акту прилагается список документов, подлежащих исключению, допускается замена списка книжными формулярами для документов, не состоящих на бухгалтерском учете.

Для документов, обрабатываемых групповым способом, вместо списка дается перечень регистрационных номеров, вид списываемых изданий, их количество.

9.6. 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.).

Для подтверждения невозможности взыскания задолженности с читателя в качестве основания принимаются зафиксированные в читательском формуляре напоминания о возврате документов, направленные библиотекой в адрес читателя в виде заказного письма или открытки с уведомлением, а также справки из адресного стола, отказ на взыскание по исполнительному листу.

9.7. 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 составляется приходный ордер и читателю выдается квитанция.

9.8. Акты на списание документов визируются комиссией по сохранности фондов или другим коллегиальным органом по фондам при дирекции. Завизированные акты утверждаются директором библиотеки, заместителем директора или другим уполномоченным на то лицом, за исключением случаев, регламентированных законодательством.

9.9. Документы, исключаемые как непрофильные и дублетные, могут быть безвозмездно переданы в порядке книгообмена в другие библиотеки по акту через обменные фонды в библиотеки-депозитарии или непосредственно из библиотеки-фондодержателя в библиотеку-получатель.

9.10. Продажа списанных из фондов библиотеки документов производится в соответствии с правовыми нормативными актами, а также положением или уставом библиотеки.

Денежные средства за реализованные издания поступают на счет библиотеки и расходуются в соответствии с "Положением об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства" (1995 г.).

9.11. Сведения о выбывших из действующих фондов библиотеки документах регистрируются в соответствующих графах второй части "Книги суммарного учета библиотечного фонда" или другой форме суммарного учета. Информация о выбывших документах отражается во всех учетных формах, каталогах, в том числе сводных и центральных, картотеках, о чем производится соответствующая запись в акте на списание.

9.12. Исключенные из фондов микроформы на галогенидосеребряной пленке (негатив, позитив) подлежат сдаче как серебросодержащие отходы в соответствии с нормативными правовыми актами о порядке приемки и переработки лома и отходов драгоценных металлов.

9.13. Списание документов, состоящих на бухгалтерском учете, производится с применением переоценочных коэффициентов или рыночной цены в случае, если фонд был переоценен. В спорных случаях вопрос о стоимости утраченных книг и других материалов выносится на обсуждение комиссии по сохранности (или другого коллективного органа по фондам).

Комиссия вправе применить все переоценочные коэффициенты, установленные Правительством Российской Федерации, и рыночные цены, а также определить другие виды и размеры компенсации ущерба в соответствии с Правилами пользования библиотекой.

При утере или хищении ценных и редких книг для определения их реальной стоимости комиссия может привлекать к своей работе соответствующих экспертов, а также использовать материалы научно-методических центров, книжных аукционов и ярмарок. В этих случаях определение причиненного ущерба предельными коэффициентами кратности не ограничивается.

Решение комиссии об оценке изданий и других материалов оформляется актом, который служит основным документом, удостоверяющим их стоимость при осуществлении дальнейших действий со стороны дирекции по взысканию с виновного материального ущерба.

10. ПРОВЕРКА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

10.1. В соответствии с Законом Российской Федерации "О бухгалтерском учете" (1996 г.) обязательная проверка фонда производится:

- при смене материально ответственного лица;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов;

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуациях, вызванных экстремальными условиями;

- при передаче фонда библиотеки или ее части в аренду;

- при реорганизации и ликвидации библиотеки.

10.2. 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 раз в 3 года;

- ценные фонды - один раз в 5 лет;

- фонды библиотек до 100 тыс. учетных единиц - один раз в 5 лет;

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

- фонды библиотек от 200 тыс. до 1 млн. учетных единиц - один раз в 10 лет;

- фонды библиотек свыше 1 млн. учетных единиц - поэтапно в выборочном порядке с завершением проверки всего фонда в течение 15 лет.

Проверка библиотечного фонда или его части при смене руководителя библиотеки или структурного подразделения, имеющего библиотечные фонды (фондодержателя), приравнивается к очередному сроку.

10.3. Методика проведения проверки фондов в библиотеках регламентируется инструктивно-методической и технологической документацией внутрибиблиотечного (межотдельского и внутриотдельского) значения.

Проверка завершается составлением акта с объяснительной запиской и списком отсутствующих изданий.

10.4. Результаты проверки, зафиксированные в акте, рассматриваются комиссией по сохранности или другим коллегиальным органом по фондам. На основании решения акт о списании передается на утверждение.

10.5. В случае превышения утвержденного норматива утраты документов по неустановленным причинам (п. 5.1.2 настоящей Инструкции) принимаются меры к возмещению ущерба, при разногласиях акт передается учредителю.

Если виновные лица не установлены или суд отказал во взыскании убытков с них, то убытки от недостачи списываются на уменьшение финансирования.

11. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕТА ФОНДА

11.1. Организация работы с документами по учету библиотечного фонда осуществляется по правилам ведения делопроизводства (ГОСТ 6.30-97 "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов").

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

11.3. Сроки хранения учетных документов устанавливаются в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. Для некоторых категорий документов, обеспечивающих учет и сохранность фондов, устанавливаются следующие сроки хранения:

----------------------------------+-------------------------------

¦    Категории документов <*>     ¦        Сроки хранения        ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦                1                ¦               2              ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Книги и ведомости учета библио-  ¦Постоянно, до ликвидации      ¦

¦течного фонда                    ¦библиотеки                    ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Учетный каталог                  ¦Постоянно, до ликвидации      ¦

¦                                 ¦библиотеки                    ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Описи инвентарных номеров        ¦Постоянно, до ликвидации      ¦

¦                                 ¦библиотеки                    ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Сопроводительные документы       ¦5 лет после проверки          ¦

¦(накладные, описи, счета,        ¦фонда <**>                    ¦

¦списки на поступающую литературу)¦                              ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Акты на книги, журналы, брошюры  ¦5 лет                         ¦

¦и др. материалы, полученные без  ¦                              ¦

¦сопроводительного документа      ¦                              ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Заявления, докладные записки о   ¦5 лет                         ¦

¦получении в дар                  ¦                              ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Акты о покупке книг и др.        ¦Постоянно, до ликвидации      ¦

¦документов у частных лиц         ¦библиотеки                    ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Книги (тетради) учета изданий,   ¦Постоянно, до ликвидации      ¦

¦принятых от читателей взамен     ¦библиотеки                    ¦

¦утерянных                        ¦                              ¦

+---------------------------------+------------------------------+

¦Акты на списание (исключение)    ¦Постоянно, до ликвидации      ¦

¦произведений печати или других   ¦библиотеки                    ¦

¦документов, акты проверки        ¦                              ¦

¦библиотечных фондов, карточки    ¦                              ¦

¦учетного каталога на полностью   ¦                              ¦

¦выбывшую литературу              ¦                              ¦

----------------------------------+-------------------------------

<*> В том числе на микроформах.

<**> Срок хранения исчисляется с 1 января года, следующего после завершения проверки библиотечного фонда.

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

В целях квалифицированного решения вопросов о сроках хранения учетной документации библиотеки вправе пользоваться услугами архивных служб.

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

11.6. Изменения, вносимые в учетные документы (ошибочно проставленные номера, замена проставленных на изданиях и других документах инвентарных номеров новыми при утере формы индивидуального учета, 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.).

11.7. Утилизация АВД производится в соответствии с установленными правилами.

Приложения

ФОРМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО УЧЕТУ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

Приложение 1а

ОБРАЗЕЦ ЛИСТА КНИГИ СУММАРНОГО УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

ЧАСТЬ 1. ПОСТУПЛЕНИЕ В ФОНД <*>

------------------------------

<*> Число граф может быть увеличено по усмотрению библиотеки.

------------------------------------------------------------------

¦1. Дата записи                                                  ¦

+----------------------------------------------------------------+

¦2. N записи по порядку                                          ¦

+----------------------------------------------------------------+

¦3. Источник поступления                                         ¦

+----------------------------------------------------------------+

¦4. N и/или дата сопроводительного документа                     ¦

+------------------------------------------------------+----T----+

¦5. Экземпляров                                        ¦все-¦ПО- ¦

+------------------------------------------------------+го  ¦СТУ-¦

¦6. На сумму                                           ¦    ¦ПИЛО¦

+------------------------------------------------------+в   ¦    ¦

¦7. Названий                                           ¦том ¦    ¦

+---------------------------------------+----------+---+чис-¦    ¦

¦8. Книги                               ¦из-       ¦по ¦ле  ¦    ¦

+---------------------------------------+да-       ¦ви-¦    ¦    ¦

¦9. Журналы                             ¦ния       ¦дам¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+          ¦   ¦    ¦    ¦

¦10. Другие виды изданий                ¦          ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+          ¦   ¦    ¦    ¦

¦11.                                    ¦          ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+          ¦   ¦    ¦    ¦

¦12.                                    ¦не        ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+книж-¦до- ¦   ¦    ¦    ¦

¦13.                                    ¦ные  ¦ку- ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+     ¦мен-¦   ¦    ¦    ¦

¦14.                                    ¦     ¦ты  ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+     ¦    ¦   ¦    ¦    ¦

¦15.                                    ¦     ¦    ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+     ¦    ¦   ¦    ¦    ¦

¦16.                                    ¦     ¦    ¦   ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+-----+----+---+    ¦    ¦

¦17. Издания по отраслям знания <*>     ¦по содер-     ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+жанию и       ¦    ¦    ¦

¦18. Художественная литература          ¦языкам        ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+              ¦    ¦    ¦

¦19. На языке коренной национальности   ¦              ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+              ¦    ¦    ¦

¦20.                                    ¦              ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+              ¦    ¦    ¦

¦21.                                    ¦              ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+              ¦    ¦    ¦

¦22.                                    ¦              ¦    ¦    ¦

+---------------------------------------+--------------+----+----+

¦23. Расписка в приеме документов                                ¦

+----------------------------------------------------------------+

¦Перенос:                                                        ¦

¦К переносу:                                                     ¦

------------------------------------------------------------------

--------------------------------

<*> Более подробно раскрытие фонда по отраслям знания может осуществляться по усмотрению библиотеки.

Приложение 1б

ОБРАЗЕЦ ЛИСТА КНИГИ СУММАРНОГО УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

ЧАСТЬ 2. ВЫБЫТИЕ ИЗ ФОНДА

------------------------------------------------------------------

¦1. Дата записи                                                  ¦

+----------------------------------------------------------------+

¦2. N акта                                                       ¦

+------------------------------------------------------------+---+

¦3. Всего                                                    ¦ВЫ-¦

+-------------------------------------------------------+----+БЫ-¦

¦4. Ветхость                                            ¦По  ¦ЛО ¦

+-------------------------------------------------------+при-¦   ¦

¦5. Дефектность                                         ¦чи- ¦   ¦

+-------------------------------------------------------+нам ¦   ¦

¦6. Устарелость                                         ¦    ¦   ¦

+-------------------------------------------------------+    ¦   ¦

¦7. Дублетность                                         ¦    ¦   ¦

+-------------------------------------------------------+    ¦   ¦

¦8. Непрофильность                                      ¦    ¦   ¦

+-------------------------------------------------------+    ¦   ¦

¦9. Утрата                                              ¦    ¦   ¦

+-------------------------------------------------------+----+   ¦

¦10. Передано                                                ¦   ¦

+------------------------------------------------------------+   ¦

¦11. Продано                                                 ¦   ¦

+------------------------------------------------------------+   ¦

¦12. Сдано в макулатуру                                      ¦   ¦

+--------------------------------------------+-----T----+----+   ¦

¦13.                                         ¦изда-¦по  ¦В   ¦   ¦

+--------------------------------------------+ния  ¦ви- ¦ТОМ ¦   ¦

¦14. Книги                                   ¦     ¦дам ¦ЧИС-¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦и   ¦ЛЕ  ¦   ¦

¦15. Журналы                                 ¦     ¦язы-¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦кам ¦    ¦   ¦

¦16. Другие виды изданий                     ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦   ¦

¦17.                                         ¦не   ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+книж-¦    ¦    ¦   ¦

¦18.                                         ¦ные  ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+доку-¦    ¦    ¦   ¦

¦19.                                         ¦менты¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦   ¦

¦20.                                         ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦   ¦

¦21.                                         ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦   ¦

¦22. Издания по отраслям знания              ¦по   ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+со-  ¦    ¦    ¦   ¦

¦23. Художественная литература               ¦дер- ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+жанию¦    ¦    ¦   ¦

¦24. На языке коренной национальности        ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦   ¦

¦25.                                         ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+-----+----+----+---+

¦26.                                         ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+-----+----+----+---+

¦27.                                         ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+-----+----+----+---+

¦28. Расписка в приеме документов            ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

+--------------------------------------------+-----+----+----+---+

¦Перенос:                                    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

¦К переносу:                                 ¦     ¦    ¦    ¦   ¦

---------------------------------------------+-----+----+----+----

Приложение 1в

ОБРАЗЕЦ ЛИСТА КНИГИ СУММАРНОГО УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

ЧАСТЬ 3. ИТОГИ ДВИЖЕНИЯ ФОНДА

------------------------------------------------------------------

¦1. Всего                                                        ¦

+------------------------------------------------+-----T----+----+

¦2.                                              ¦     ¦ПО  ¦ИТО-¦

+------------------------------------------------+     ¦ВИ- ¦ГИ  ¦

¦3.                                              ¦ИЗ-  ¦ДАМ ¦    ¦

+------------------------------------------------+ДА-  ¦    ¦ДВИ-¦

¦4. Книги                                        ¦НИЯ  ¦    ¦ЖЕ- ¦

+------------------------------------------------+     ¦    ¦НИЯ ¦

¦5. Журналы                                      ¦     ¦    ¦    ¦

+------------------------------------------------+     ¦    ¦ФОН-¦

¦6. Другие виды изданий                          ¦     ¦    ¦ДА  ¦

+------------------------------------------------+не   ¦    ¦    ¦

¦7.                                              ¦книж-¦    ¦    ¦

+------------------------------------------------+ные  ¦    ¦    ¦

¦8.                                              ¦доку-¦    ¦    ¦

+------------------------------------------------+менты¦    ¦    ¦

¦9.                                              ¦     ¦    ¦    ¦

+------------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦

¦10.                                             ¦     ¦    ¦    ¦

+------------------------------------------------+     ¦    ¦    ¦

¦11.                                             ¦     ¦    ¦    ¦

+------------------------------------------------+-----+----+----+

¦12. Издания по отраслям знания                  ¦ПО СОДЕРЖ.¦    ¦

+------------------------------------------------+----------+----+

¦13. Художественная литература                   ¦И ЯЗЫКАМ  ¦    ¦

+------------------------------------------------+----------+----+

¦14. На языке коренной национальности            ¦          ¦    ¦

+------------------------------------------------+----------+----+

¦15.                                             ¦          ¦    ¦

+------------------------------------------------+----------+----+

¦16.                                             ¦          ¦    ¦

-------------------------------------------------+----------+-----

Состоит на 19__ г.

Поступило на 19__ г.

Выбыло за 19__ г.

Состоит на 19__ г.

Приложение 2

ОБРАЗЕЦ ЛИСТА АКТОВОГО УЧЕТА <*>

--------------------------------

<*> По усмотрению библиотеки в формы листа акта и инвентарной книги могут быть внесены дополнительные графы.

Акт N ____ от _____________ 19__ г. Поступило всего ______________ экз. с N ____ по N _____

--------+------+-----------+-----T---------+------+-------+-------

¦ Номер ¦Инвен-¦   Автор,  ¦Место¦  Цена   ¦Отмет-¦N акта ¦Приме-¦

¦записи ¦тарный¦ заглавие, ¦и год¦         ¦ка о  ¦выбытия¦чание ¦

¦в КСУБФ¦номер ¦том, часть,¦изда-+----+----+про-  ¦       ¦      ¦

¦       ¦      ¦  выпуск   ¦ния  ¦руб.¦коп.¦верке ¦       ¦      ¦

+-------+------+-----------+-----+----+----+------+-------+------+

¦       ¦      ¦           ¦     ¦    ¦    ¦      ¦       ¦      ¦

+-------+------+-----------+-----+----+----+------+-------+------+

¦       ¦      ¦           ¦     ¦    ¦    ¦      ¦       ¦      ¦

--------+------+-----------+-----+----+----+------+-------+-------

Приложение 3

ОБРАЗЕЦ ЛИСТА ИНВЕНТАРНОЙ КНИГИ

19__ г.

-------+-------+------+------+-------+---------+-------+---T------

¦ Дата ¦ Номер ¦Инвен-¦Автор,¦ Место ¦  Цена   ¦Отметка¦N  ¦При- ¦

¦записи¦записи ¦тарный¦загла-¦ и год ¦         ¦о про- ¦ак-¦меча-¦

¦      ¦в КСУБФ¦номер ¦вие,  ¦издания¦         ¦верке  ¦та ¦ние  ¦

¦      ¦       ¦      ¦том,  ¦       +----+----+       ¦вы-¦     ¦

¦      ¦       ¦      ¦часть,¦       ¦руб.¦коп.¦       ¦бы-¦     ¦

¦      ¦       ¦      ¦выпуск¦       ¦    ¦    ¦       ¦тия¦     ¦

+------+-------+------+------+-------+----+----+-------+---+-----+

¦      ¦       ¦      ¦      ¦       ¦    ¦    ¦       ¦   ¦     ¦

+------+-------+------+------+-------+----+----+-------+---+-----+

¦      ¦       ¦      ¦      ¦       ¦    ¦    ¦       ¦   ¦     ¦

-------+-------+------+------+-------+----+----+-------+---+------

Приложение 4
ФОРМА ТЕТРАДИ УЧЕТА КНИГ И ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ, ПРИНЯТЫХ ОТ ЧИТАТЕЛЕЙ ВЗАМЕН УТЕРЯННЫХ

-----+-----T---------------------------+--------------------+-----

¦Дата¦Фами-¦   Сведения об утерянных   ¦Сведения о принятых ¦    ¦

¦    ¦лия, ¦     книгах или других     ¦ книгах или других  ¦    ¦

¦    ¦ини- ¦         документах        ¦     документах     ¦    ¦

¦    ¦циалы¦                           ¦                    ¦    ¦

¦    ¦чита-¦                           ¦                    ¦    ¦

¦    ¦теля ¦                           ¦                    ¦    ¦

+----+-----+----+------+---------+-----+------+---------+---+----+

¦    ¦     ¦Инв.¦Автор,¦  Цена   ¦Отдел¦Автор,¦  Цена   ¦От-¦Рас-¦

¦    ¦     ¦ N  ¦загла-¦         ¦     ¦загла-¦         ¦дел¦пис-¦

¦    ¦     ¦    ¦вие,  ¦         ¦     ¦вие,  ¦         ¦   ¦ка  ¦

¦    ¦     ¦    ¦год   ¦         ¦     ¦год   ¦         ¦   ¦чи- ¦

¦    ¦     ¦    ¦изда- +----+----+     ¦изда- +----+----+   ¦та- ¦

¦    ¦     ¦    ¦ния   ¦руб.¦коп.¦     ¦ния   ¦руб.¦коп.¦   ¦теля¦

+----+-----+----+------+----+----+-----+------+----+----+---+----+

¦    ¦     ¦    ¦      ¦    ¦    ¦     ¦      ¦    ¦    ¦   ¦    ¦

+----+-----+----+------+----+----+-----+------+----+----+---+----+

¦    ¦     ¦    ¦      ¦    ¦    ¦     ¦      ¦    ¦    ¦   ¦    ¦

-----+-----+----+------+----+----+-----+------+----+----+---+-----

Приложение 5

ФОРМА АКТА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ В БИБЛИОТЕКУ

                             Акт N ___

Настоящий акт составлен "__" __________ 19__ г.

__________________________________________________________________

      (фамилии, имена, отчества и должности лиц, участвующих

__________________________________________________________________

                       в составлении акта)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

о приеме в библиотеку ____________________________________________

                           (вид документа и от кого получено)

__________________________________________________________________

в количестве _____________ экземпляров на общую сумму ____________

__________________________________________________________________

                    (повторить сумму прописью)

Список книг (или других документов) прилагается.

                                      Подписи ____________________

                                                 (руководителя)

                                      ____________________________

                                              (сотрудника)

                                      ____________________________

                                       (лица, сдавшего книги или

                                            другие документы)

       Список книг или других документов к акту N _____ <*>

-----+-----------------------------------+----------+------+------

¦ N  ¦   Автор, заглавие книги или вид   ¦   Цена   ¦Кол-во¦Сумма¦

¦п/п ¦            документа              +-----+----+ экз. ¦     ¦

¦    ¦                                   ¦ руб.¦коп.¦      ¦     ¦

+----+-----------------------------------+-----+----+------+-----+

¦    ¦                                   ¦     ¦    ¦      ¦     ¦

+----+-----------------------------------+-----+----+------+-----+

¦    ¦                                   ¦     ¦    ¦      ¦     ¦

-----+-----------------------------------+-----+----+------+------

--------------------------------

<*> При небольшом количестве принимаемых книг (других документов) перечень включается в текст самого акта.

Приложение 6

ФОРМА АКТА О ПОСТУПЛЕНИИ ПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ В БИБЛИОТЕКУ

                           Акт N ______

Настоящий акт составлен "__" __________ 19__ г.

__________________________________________________________________

            (фамилии, имена, отчества, должности лиц,

__________________________________________________________________

                 участвующих в составлении акта)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в том, что за 19__ г. в __________________________________________

                          (наименование структурного подразделения

                                         библиотеки)

поступило _________________ экземпляров журналов, комплектов газет

                                   (ненужное зачеркнуть)

                                    Подписи: <*> _________________

                                                 _________________

                                                 _________________

                                                 _________________

<*> Акт подписывается руководителем структурного подразделения библиотеки.

Приложение 7
ФОРМА АКТА О НЕДОСТАЧЕ ДОКУМЕНТОВ В ПОСТУПИВШЕЙ ПАРТИИ

                          Акт N _______

                    "__" _____________ 19__ г.

Настоящий акт составлен __________________________________________

                        (фамилии, имена, отчества лиц, участвующих

__________________________________________________________________

                       в составлении акта)

в том,  что  при  приеме  партии  книг  (или  других  документов),

полученных от ____________________________________________________

              (наименование учреждения, от которого получены книги

__________________________________________________________________

                      или другие документы)

__________________________________________________________________

по _____________________________ N ________________ от 19__ г.

Обнаружено:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                             Подписи:

Приложение 8
ФОРМА АКТА ОБ ИСКЛЮЧЕНИИ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА ДОКУМЕНТОВ ДЛИТЕЛЬНОГО ХРАНЕНИЯ

Рассмотрено на комиссии           УТВЕРЖДАЮ

по сохранности фондов             ________________________________

Протокол N ____________           (подпись лица, утвердившего акт)

от "__" _________ 19__ г.         "__" _________ 19__ г.

                          Акт N ______

                      "__" _________ 19__ г.

Настоящий акт составлен __________________________________________

                        (фамилии, имена, отчества лиц, участвующих

__________________________________________________________________

                       в составлении акта)

__________________________________________________________________

об исключении из фонда ___________________________________________

                        (наименование структурного подразделения

                                       библиотеки)

"______" экземпляров _____________________________________________

                               (указать вид документа)

на сумму ___________ руб. По причине _____________________________

                                     (указать причину исключения)

Список выбывших __________________________________________________

                             (указать вид документа)

на "___" ___________ листах прилагается.

                    Список по акту N ________

----+------+-----------+---------+---------+-----------+----------

¦N N¦Инвен-¦  Автор и  ¦  Цена   ¦Коэффици-¦Количество ¦Стоимость¦

¦   ¦тарный¦ заглавие, ¦         ¦ент пере-¦экземпляров¦         ¦

¦   ¦номер ¦год издания+----+----+оценки   ¦           ¦         ¦

¦   ¦      ¦           ¦руб.¦коп.¦         ¦           ¦         ¦

+---+------+-----------+----+----+---------+-----------+---------+

¦   ¦      ¦           ¦    ¦    ¦         ¦           ¦         ¦

+---+------+-----------+----+----+---------+-----------+---------+

¦   ¦      ¦           ¦    ¦    ¦         ¦           ¦         ¦

----+------+-----------+----+----+---------+-----------+----------

                        Члены комиссии:

Приложение 9

ФОРМА АКТА ОБ ИСКЛЮЧЕНИИ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА ДОКУМЕНТОВ ВРЕМЕННОГО ХРАНЕНИЯ

Рассмотрено на комиссии                      УТВЕРЖДАЮ

по сохранности фондов             ________________________________

Протокол N ____________           (подпись лица, утвердившего акт)

от "__" _________ 19__ г.         "__" _________ 19__ г.

                          Акт N ______

                      "__" _________ 19__ г.

Настоящий акт составлен __________________________________________

                        (фамилии, имена, отчества, должности лиц,

__________________________________________________________________

                 участвующих в составлении акта)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

об исключении из фонда ___________________________________________

                                 (указать вид документа)

"___" экземпляров ________________________________________________

                               (указать вид документа)

временного хранения ______________________________________________

в количестве ________ экз. По причине ____________________________

                                      (указать причину исключения)

                         Члены комиссии:

Приложение 10

ФОРМА АКТА ОБ ИСКЛЮЧЕНИИ ИЗ ФОНДА УТЕРЯННЫХ ЧИТАТЕЛЯМИ ДОКУМЕНТОВ И ПРИЕМЕ В ФОНД ДОКУМЕНТОВ, ПРИЗНАННЫХ РАВНОЦЕННЫМИ

Рассмотрено на комиссии           УТВЕРЖДАЮ

по сохранности фондов             ________________________________

Протокол N ____________           (подпись лица, утвердившего акт)

от "__" _________ 19__ г.         "__" _________ 19__ г.

                          Акт N ______

                      "__" _________ 19__ г.

Настоящий акт составлен __________________________________________

                        (фамилии, имена, отчества и должности лиц,

__________________________________________________________________

                 участвующих в составлении акта)

__________________________________________________________________

об исключении из библиотечного фонда _____________________________

                                     (наименование библиотеки или

                                           ее подразделения)

______________ экз. книг (других документов) на сумму ____________

по причине утери читателями и приеме взамен их _________ экз. Книг

(других документов) на сумму _____________________________________

Список книг (других документов) прилагается.

                           Подписи:

       Список изданий и других документов к Акту N _______
---------------------------+--------------------------+-----------

¦    Утеряны читателями    ¦        Заменены          ¦          ¦

+------+---------+---------+------+---------+---------+----------+

¦Инв. N¦Автор,   ¦  Цена   ¦Инв. N¦Автор,   ¦  Цена   ¦ Фамилия  ¦

¦      ¦заглавие,¦         ¦      ¦заглавие,¦         ¦ читателя ¦

¦      ¦год изда-¦         ¦      ¦год изда-¦         ¦          ¦

¦      ¦ния доку-+----+----+      ¦ния доку-+----+----+          ¦

¦      ¦мента    ¦руб.¦коп.¦      ¦мента    ¦руб.¦коп.¦          ¦

+------+---------+----+----+------+---------+----+----+----------+

¦      ¦         ¦    ¦    ¦      ¦         ¦    ¦    ¦          ¦

+------+---------+----+----+------+---------+----+----+----------+

¦      ¦         ¦    ¦    ¦      ¦         ¦    ¦    ¦          ¦

-------+---------+----+----+------+---------+----+----+-----------

Приложение 11

ФОРМА АКТА ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ ИЗ ОДНОЙ БИБЛИОТЕКИ В ДРУГУЮ В ПОРЯДКЕ КНИГООБМЕНА

Рассмотрено на комиссии           УТВЕРЖДАЮ

по сохранности фондов             ________________________________

Протокол N ____________           (подпись лица, утвердившего акт)

от "__" _________ 19__ г.         "__" _________ 19__ г.

                          Акт N ______

                      "__" _________ 19__ г.

Составлен настоящий акт в том, что _______________________________

                              (наименование передающей библиотеки)

передала в _______________________________________________________

                   (наименование библиотеки-получателя)

приняла документы, отобранные представителем библиотеки __________

__________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

на основании доверенности N ____ от ______________________________

в количестве _____________________________________________________

книг ________________ экз., АВД ____________________________ экз.,

журналов ________________ экз., газет ________________ комплектов.

Общей стоимостью _________________________________________________

                                    (прописью)

в  том  числе  стоимость  документов,  состоящих  на бухгалтерском

учете ____________________________________________________________

                              (прописью)

Согласно прилагаемому списку документы сдал ______________________

                                                  (подпись)

                                     принял ______________________

                                                  (подпись)
                       Список к Акту N _______

----+--------+-----------+---------+---------+---------+----------

¦N N¦ Автор, ¦  Место и  ¦Количест-¦  Цена   ¦Коэффици-¦Стоимость¦

¦   ¦заглавие¦год издания¦во экз.  +----+----+ент пере-¦         ¦

¦   ¦        ¦           ¦         ¦руб.¦коп.¦оценки   ¦         ¦

+---+--------+-----------+---------+----+----+---------+---------+

¦   ¦        ¦           ¦         ¦    ¦    ¦         ¦         ¦

+---+--------+-----------+---------+----+----+---------+---------+

¦   ¦        ¦           ¦         ¦    ¦    ¦         ¦         ¦

----+--------+-----------+---------+----+----+---------+----------

Приложение 12
ФОРМА АКТА О ПРОВЕРКЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

Рассмотрено на комиссии           УТВЕРЖДАЮ

по сохранности фондов             ________________________________

Протокол N ____________           (подпись лица, утвердившего акт)

от "__" _________ 19__ г.         "__" _________ 19__ г.

                          Акт N ______

                      "__" _________ 19__ г.

Мы, нижеподписавшиеся, председатель комиссии по проверке _________

__________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

и члены комиссии <*> _____________________________________________

                        (фамилии, имена, отчества и должности)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

составили настоящий акт в том, что нами в период с "__" __________

по "__" ___________ 19__ г. была  проведена проверка библиотечного

фонда ____________________________________________________________

      (наименование библиотеки или ее структурного подразделения)

путем ____________________________________________________________

                      (указать способ проверки)

     -------------------------------

     <*> В   состав   комиссии  должны  входить  ответственные  за

сохранность проверяемого фонда, бухгалтер или финансист.

Проверены следующие документы:

а) Акт предыдущей проверки фонда от ______________________________

б) Книги суммарного учета библиотечного фонда ____________________

в) Формы индивидуального учета (указать какие) ___________________

г) Акты  списания  (исключения)  книг  и  других  документов между

предыдущей и настоящей проверками ________________________________

д) Документы,  удостоверяющие  выдачу  книг  и  других  документов

читателям ________________________________________________________

е)

ж)

В результате проверки документов и сверки контрольных талонов  <*>

с формами индивидуального учета установлено:

    --------------------------------

    <*> Если иные методы проверки, то указать какие.

1. По учетным документам числится:

___________ экз. книг ________________________________________ АВД

2. Имеется в наличии:

___________ экз. книг ________________________________________ АВД

3. Недостает <*>:

    --------------------------------

    <*> К   акту   необходимо  приложить  Заключение  комиссии  по

сохранности фондов.

___________ экз. книг ________________________________________ АВД

на общую сумму __________ руб. ______________________________ коп.

                                     (сумма прописью)

__________________________________________________________________

Список недостающих  книг,  АВД  и  других документов прилагается к

Акту.

4. Из выданных читателям до 19___ г. книг не возвращено _____ экз.

до 19___ г. _______________ экз.

5. Обнаружено неучтенных в формах индивидуального учета _____ экз.

6. Выводы комиссии по проверке (о ведении учета, состоянии учетных

документов, о недостающих документах, о задержанных книгах и т.п.)

7. Предложения комиссии:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                   Подписи:

                                   Председатель комиссии _________

                                   Члены комиссии ________________

                                                  ________________

Приложение 13

ФОРМА ЖУРНАЛА УЧЕТА ПРОЦЕССОВ РАЗМАГНИЧИВАНИЯ ЗАПИСЕЙ В БИБЛИОТЕКЕ

----------+---------+-----------------+---------+-----------------

¦Дата раз-¦ Инв. N  ¦Автор, заглавие, ¦Причина  ¦Фамилия, имя,   ¦

¦магничи- ¦документа¦год издания доку-¦размагни-¦отчество, долж- ¦

¦вания    ¦         ¦мента            ¦чивания  ¦ность лица, про-¦

¦         ¦         ¦                 ¦         ¦изводившего раз-¦

¦         ¦         ¦                 ¦         ¦магничивание    ¦

	
	
	
	
	


ПРОГРАММА УРОКОВ «ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННОЙ КУЛЬТУРЫ ШКОЛЬНИКОВ» 

 Опубликовано 27.07.2012 - 0:39 - Цуканова Елена Анатольевна 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА.

  В современном обществе идеи гуманизации образования и приоритета интересов личности определили новое содержание целей образования, моделирующего такие качества личности, которые влияют на её саморазвитие, обеспечивают использование духовного потенциала, возможность продуктивной деятельности в различных сферах жизни.

  Перед школой стоит очень сложная задача – целенаправленно формировать у учащихся знания и умения в области поиска, обработки и практического использования информации, поступающей из различных источников. Но формирование культуры работы с информацией нельзя сужать до обучения компьютерной грамотности на уроках информатики. Такое понимание проблемы сталкивается с серьёзной преградой – низким уровнем читательской культуры учащихся. Это влечёт за собой возникновение трудностей в усвоении базовых предметов школьной программы и духовной незрелостью учащихся.

  Книга была и остаётся не только основным источником информации для осуществления успешной учебной деятельности, но и мощным средством духовного и интеллектуального развития учащихся. Чтение и книга пронизывают всю систему образования, не научившись работать с текстом, нельзя получить образование. Читательская культура формирует базисные знания и умения в области поиска и обработки информации. Составной частью читательской культуры являются библиотечно – библиографические знания. Такие знания дают возможность учащимся овладеть методами самостоятельного поиска и обработки информации, создают возможность выхода за рамки учебного пособия, расширения их информационного пространства через использование других видов печатной продукции.

   Программа уроков «Основы информационной культуры школьников» даёт возможность обучения не только в теоретическом аспекте, но и практическом, так как предполагает макет совместной деятельности школы и библиотеки в направлении развития информационной культуры детей.

   Программа уроков «Основы информационной культуры школьников»  МОУ «СОШ №1» города Валуйки составлена на основе программ: Т. М. Кашурникова «Основы информационно-библиографической грамотности учащихся», «Программа библиотечно – библиографических и информационных знаний школьникам» Школьная библиотека, 2001 г.,  №1, «Программа для 4-го класса» Библиотека в школе, 2004 г., №13, «Программа для учащихся 5-6 классов» Школьная библиотека, 2002, №2.

 Курс «Основы информационной культуры школьников» предназначен для учащихся 1-11 классов.

При составлении программы учитывался тот факт, что часть необходимых знаний, умений и навыков учащиеся приобретают на уроках информатики, литературы и других, а также при посещении массовых мероприятий библиотечно-информационного центра.

ЦЕЛЬ ПРЕДЛАГАЕМОГО КУРСА

  Цель предлагаемого курса – сформировать у ребят потребность обращаться к книге не только как к источнику информации, но и как к источнику духовных ценностей, без которых невозможно становление современного образованного человека.

  Темы урока  сопровождают учебный процесс по русскому языку, истории России, Древнего Мира, Средних веков, истории мировой и художественной культуры.

  Каждая тема включает теоретическую часть, задания для учащихся, список литературы.

  Большая часть занятий предусматривает проведение практических работ, которые можно выполнить в классе, в библиотечно-информационном зале или дома, индивидуально, в парах или группах по 3-4 человека.

  Уроки построены интересно, эмоционально, доступно по содержанию и предполагают активное участие самих ребят.

ЗАДАЧИ ДАННОГО КУРСА

·        дать общие сведения об истории книги, книжного дела, акцентрируя внимание учащихся на роли книги в истории человеческой цивилизации как основного источника информации;

·        раскрыть значение книги в формировании духовной культуры человека;

·        дать представление о книге как художественно – историческом памятнике в контексте моровой культуры, культуры России;

·        сформировать основы культуры работы с информацией через умения самостоятельно осуществлять поиск и обработку информации, используя различные виды печатных изданий;

·        развивать коммуникативную культуру учащихся через умения передавать информацию в письменной и устной форме;

·        привить любовь к книге.

К КОНЦУ ОСВОЕНИЯ ДАННОГО КУРСА 

УЧАЩИЕСЯ ДОЛЖНЫ:

·        знать основные этапы развития книжного дела, исторический процесс формирования внешнего вида книги и её структуры;  

·        понимать значение специальных книжных и библиотечных терминов, определённых программой;

·        уметь самостоятельно осуществлять поиск информации, используя знания о структуре и справочном аппарате книги;

·        вести информационный диалог через умение читать;

·        уметь самостоятельно находить информацию в справочных изданиях, выстраивать алгоритм поиска;

·        ориентироваться в книжной и информационной среде детской и школьной библиотеке.

ФОРМИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННОЙ КУЛЬТУРЫ 

ПРЕДУСМАТРИВАЕТ РАЗВИТИЕ У УЧАЩЕГОСЯ:

- отношения к информации;

- личной потребности в усвоении основ информационной культуры;

- умения самостоятельно осуществлять поиск информации;

- устранять информационный дефицит;

- способности взаимодействовать с информационной средой, моделировать собственное информационное поведение, прокладывая путь от неизвестного к известному;

-  способности создавать и использовать персональные поисковые системы;

- способности к восприятию и оценке информации, умения оценивать информацию с точки зрения полноты, достоверности, солидности источника;

- стремления к библиографическому общению, пониманию важности общения с целью обмена информацией и умения поддерживать деловые контакты.

КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ 

 УРОКОВ «ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННОЙ 

КУЛЬТУРЫ ШКОЛЬНИКОВ»

Тема занятия

Класс"А"

Дата  пров.


Класс"Б"

Дата                       пров.


Класс"В"

Дата      пров.


Класс"Г"

Дата      пров.


Класс"Д"

Дата      пров.


Место

провед.

1 класс

1.«Давайте познакомимся!»-экскурсия в библиотечно-информационный центр.

Правила и умения обращаться с книгой.

19.09


20.09


21.09


22.09


23.09


БИЦ

2 класс

2.«Её Величество Книга». Знакомство со структурой книги.

17.10


18.10


19.10


20.10


21.10


БИЦ

3 класс

3. «Остров периодики». Газеты и журналы для детей.

Справочная литература.

3.10


4.10


5.10


6.10


7.10


БИЦ

4 класс

4. Викторина

"Библиотечные термины".


14.11


15.11


16.11


17.11


18.11


БИЦ

5 класс

5. Древние книги.

Тест «История появления основных источников информации».


21.11


22.11


23.11


24.11


БИЦ

6 класс

6. Библиотеки России. Крупнейшие книжные центры (презентация).

5.12


6.12


7.12


8.12


Кл. аудит.

7 класс


7. Выбор книг. Библиографические указатели.


16.01


17.01


18.01


19.01


БИЦ

8 класс


8. Методы самостоятельной работы с книгой.

Как писать отзыв о прочитанной книге.

( Памятка для учащихся)

30.01


31.01


1.02


2.02


БИЦ

9 класс


9.Каталоги - ключ к фондам библиотеки. Картотеки (экскурсия).


9.04


10.04


11.04


12.04


МЦБ

10 класс


10. Основы реферирования (урок-консультация).


13.02


14.02


15.02


Кл. аудит.

11 класс


11. Викторина "Информина".

19.03


20.03


21.03


БИЦ

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

  «Давайте познакомимся!» - экскурсия в библиотечно-информационный центр. Правила и умения обращатьс

с книгой.

 Содержание темы: Знакомство с библиотечно-информационным центром, формирование интереса к книге. Экскурсия по библиотечно-информационному центру. Термины «библиотечно-информационный центр», «абонемент», «информационный зал», «читатель», «библиотекарь». Знакомство с книжными выставками, тематическими полками, картотеками, периодической печатью. Основные правила пользования библиотечно-информационным центром.

 «Её Величество Книга». Знакомство со структурой книги.

Содержание темы: Первое знакомство со структурой книги. Обложка, титульный лист, предисловие, аннотация, содержание, оглавление,  иллюстрация, их значение в выборе и чтении. Правила и умения общаться с книгой.

Заполнение таблицы.

 «Остров периодики». Газеты и журналы для детей. Справочная литература.

Содержание темы: Разнообразие детских журналов. Структура журналов. Оформление журналов.

  Просмотр имеющихся в читальном зале периодических изданий для начальных классов: «Тошка», «Веселые картинки», «Мурзилка», «Простоквашино»  и др.

 Обучение умению пользоваться справочной литературой. Расширение понятий о видах справочной литературы. Привитие навыков пользования ими. Типы справочных изданий. Энциклопедии универсальные «Что такое? Кто такой?» и отраслевые (историческая, географическая, биологическая и др.). Принципы использования справочного аппарата энциклопедий. Словари, их структура и принципы работы с ними.

  Викторина  "Библиотечные термины".

Содержание темы: Викторина, где соревнуются команды от каждого класса. Заключительный урок по основам библиотечно-библиографических знаний по всем пройденным темам.

Древние книги.

Тест «История появления основных источников информации».

Содержание темы: Мысли людей, записанные в виде рисунков, иероглифов, букв, незримыми нитями привязаны к месту и времени своего возникновения. Они стали доступны для нас благодаря тому материалу, который донёс их до нашего времени. От материала зависела и форма книги. Разные народы использовали доступный для них писчий материал.

 Проверка на усвоение материала в игровой форме.

Библиотеки России. Крупнейшие книжные центры (презентация).

Содержание темы: Библиотека – центр по сбору и хранению информации. Крупнейшие книжные центры.

Выбор книг. Библиографические указатели.

Содержание темы: Расстановка фонда в библиотеке. Обучение самостоятельному поиску информации. Открытый доступ к книжному фонду: порядок и правила расстановки книг, полочные разделители. Определение места книги на полке. Книжные выставки, тематические полки – помощники в выборе книг. Рекомендательные списки литературы. Библиотечный плакат. Алфавитный и систематический каталоги: когда следует к ним обращаться.

Методы самостоятельной работы с книгой. Как писать отзыв о прочитанной книге. 

( Памятка для учащихся)

Содержание темы: Обучение методике составления плана книги, тезисов, конспекта, списка использованной литературы. Как составить конспект. Как составить план, тезисы, список литературы. Как писать отзыв о прочитанной книге.

Каталоги - ключ к фондам библиотеки. Картотеки (экскурсия).

Содержание темы: Каталоги, картотеки.  Понятие и особенности алфавитного и систематического каталогов. Практикум.

Основы реферирования (урок-консультация).

 Содержание темы: Правила оформления. Практикум.

Викторина "Информина".

Содержание темы: Повторение пройденного, обобщение и закрепление.

ФОРМА  РАБОТЫ

-      индивидуальные консультации по библиографическому разысканию и методике работы с литературой;

 -     групповые консультации, беседы;

-     лекции об информационной системе и правилах ее использования;

 -      экскурсии по библиотечно-информационному центру;

-     проведение практических занятий по использованию традиционных и электронных информационных ресурсов, включая Интернет;

 -     библиотечные уроки по обучению самостоятельной работы с информационными носителями;

 -     игровые мероприятия, такие как «Информина» - это библиотечная игра-соревнование, посвященная конкретной теме, выявляющая уровень библиотечно-библиографической грамотности участников, их знания, умения и навыки пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки, справочной литературой, библиографическими указателями и т.д.

СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ

·        тестирование;

·        анкетирование;

·        поисковая работа;

·        самостоятельная работа;

·        письменные работы (реферат, отзыв, ведение дневника, рецензия);

·        составление плана, тезисов, списков литературы.

УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ

1.     Агапова, И.А., Давыдова, М.А. Встречи с героями книг: библиотечные уроки, сценарии мероприятий, инсценировки / И.А. Агапова, М.А. Давыдова. – Волгоград: Учитель, 2009.

2.     Антипова, В.Б. Библиотечные уроки. Выпуск 3. Формирование информационной грамотности учащихся в школьной библиотеке. Методическое пособие/ В.Б. Антипова. - М.: Издательство «Глобус», 2009.

3.     Библиотечные уроки. Выпуск 2. Обучение школьников основам библиотечно-библиографических знаний. 1-11 классы / М.: Глобус, Волгоград: Панорама, 2007.

4.     В гостях у детских писателей: сценарии мероприятий и праздников / авт. - сост. А.А. Егорова. – Волгоград: Учитель, 2011.

5.     Годовой круг в школьной библиотеке: сезонные забавы, беседы, праздничные программы / авт. – сост. А.А. Егорова. – Волгоград: Учитель, 2011.

6.     Илдаркина, Е.В. Библиотечные уроки. Выпуск 1: обучение школьников основам библиотечно – библиографических знаний. Методическое пособие. 1-11 класс / Сост. Е.В. Илдаркина. – 3-е изд., стер.- М.: Глобус, Волгоград: Панорама, 2008.

7.     Илдаркина, Е.В. Мастер – классы для школьных библиотекарей / Е.В. Илдаркина,- 2-е изд., стереотипное. – М.: Глобус, Волгоград: Панорама, 2008.

8.     Информационные компетенции младших школьников: библиотечно-библиографические уроки / авт. – сост. М.А. Багаева. – Волгоград: Учитель, 2011.

9.     Кузнецова, Н.И., Мещерякова, М.И., Арзамасцева, И.Н. Детские писатели. Справочник для учителей и родителей. – М.: «Баллас», «С – Инфо», 1995.

10.    Лавренова, Л.Е. Детские праздники в школе и дома. – С-П.: «Паритет», 2002.

11.     Мастер – классы для школьных библиотекарей. Вып. 2. Спецкурсы, методики работы, библиотечные мероприятия / Авт.-сост.  Е.В. Илдаркина. – М.: Издательство «Глобус»,  2009.

12.     Мастер – классы для школьных библиотекарей. Вып. 3: методические рекомендации, мероприятия по направлениям воспитания, библиотечно-библиографические олимпиады / Авт.-сост.  Е.В. Илдаркина, В.Б. Антипова. – М.: Издательство «Глобус»,  2010.

13.    Основы информационной грамотности школьника: программа, занятия с учащимися 5-6 классов / авт.-сост. И.Б. Горшкова, Л.Н. Захарова, Г.В. Ежкова.- Волгоград: Учитель, 2011.

14.  Павлов, И.П. Про твою книгу: Научно-популярная литература / рис. и  макет Б. Буракова. – Л.: Дет. лит., 1991.

15.  Подросток в библиотеке: взрослеем вместе с книгой: дискуссионные видеосалоны, тематические дни / авт.-сост. Т.М. Плохотник. – Волгоград: Учитель, 2011.

16. Праздничный весёлый хоровод: сценарии календарных театрализованных классных часов и игр. 1-4 классы / авт. – сост. Ю.А. Вакуленко. – Волгоград: Учитель, 2007.

17.   Прохоренко, И.Ф. Литературные викторины для младших школьников / И.Ф. Прохоренко. – Ростов н/Д: Феникс, 2009.

18.   Путешествие в Читай – город: сценарии мероприятий, библиотечные уроки. 1-4 классы / авт.-сост. З.А. Чурикова, М.А. Багаева, И.А. Хапилина. – Волгоград: Учитель, 2009.

19.  Соколова, Т.Е. Информационно-поисковые умения. Библиотечные уроки в начальной школе: Учебно-методическое пособие. – 2-е изд. – Самара: Издательство «Учебная литература»: Издательский дом «Фёдоров», 2008.

20. Справочник школьного библиотекаря / О.Р. Старовойтова, С.М. Плескачевская, Т.Д. Жукова; Под ред. Ю.Н. Столярова. – М.: Русская школьная библиотечная ассоциация, 2007.

21.  Творческий опыт работы с книгой: библиотечные уроки, читательские часы, внеклассные занятия / сост. Т.Р. Цымбалюк. – 2-е изд. – Волгоград: Учитель, 2011.

22.  Школьному библиотекарю о семейном чтении. – М.: Русская школьная библиотечная ассоциация, 2007.

Система в работе школьного библиотекаря

(методические рекомендации)

Информационные ресурсы современной школьной библиотеки включают в себя:

 - книги и методические пособия;

 - периодические издания, в том числе электронные журналы;

 - аудио- видеоматериалы;

 - традиционные каталоги и картотеки, электронные каталоги своей и других библиотек;

 - полнотекстовые базы данных;

 - компьютерные программы, CD-ROMы;

 - Интернет и телевидение и т.д.

 Проанализируйте информационные ресурсы Вашей библиотеки! Если они не отвечают современным требованиям, то продумайте эту проблему и выходите с предложениями к руководителю образовательного учреждения. 

Каталоги и картотеки являются составной частью информационных ресурсов библиотеки. Созданы ли они в Вашей библиотеке? Если нет, то в этих случаях трудно говорить о повышении уровня информационной культуры школьников. Значит нужно начинать эту работу.

 Ознакомьтесь с задачами, которые в последнее время педагогическая наука и практика ставят перед школьными библиотеками, где среди умений и навыков работы с книгой называются процессы, которые почти невозможно освоить вне библиотеки и достаточно сложно научить осуществлять в библиотеке, не имеющей читального зала. Доведите эти требования до сведения администрации и педагогических работников (см.: Модели выпускника различных периодов обучения // Завуч. 1999. № 7. С. 27-42.). Библиотечно-библиографические знания и навыки: 

5 класс:

 - подбирает самостоятельно книги по теме;

 - пользуется библиотечным каталогом, тематическими картотеками и использует эти материалы на уроке;

6 класс:

 - подбирает самостоятельно дополнительную литературу к занятиям;

 - владеет техникой работы с различными словарями и детской энциклопедией;

 - правильно записывает на карточку нужную книгу, статью из газеты или журнала;

 - может делать обзор новой литературы по теме;

7 класс:

 - владеет техникой работы с различными словарями, энциклопедиями универсального порядка (БСЭ, ДЭ), справочной литературой различного типа;

 - умеет пользоваться каталогами: систематическим, газетных и журнальных статей;

 - умеет делать выписки из газет и журналов, систематизировать их, правильно оформлять и использовать в учебной работе;

8 класс:

 - использует комментарии авторские, переводчика, редактора, подстрочные, в конце книги;

 - применяет справочный аппарат книги;

 - владеет приемами работы с указателем произведений к собранию сочинений, а также справочным томом сочинений;

 - имеет навыки работы с публицистической и общественно-политической литературой;

 - самостоятельно составляет список литературы для индивидуального плана обучения;

9 класс:

 - в работе с критической литературой умеет находить ее в каталогах и карточках, использовать списки литературы внутри книги;

 - владеет техникой работы с периодическими изданиями;

 - владеет навыками работы с электронным каталогом;

 - владеет методами и формами рекламы литературных произведений;

- конструирует и проводит библиотечные уроки, выставки, литературные вечера.

Наметьте работу по пропаганде библиотечно-библиографических знаний:

 - ведение справочно-библиографического аппарата с учетом возрастных особенностей читателей: каталоги, картотеки, рекомендательные списки;

 - ознакомление учащихся с минимумом библиотечно-библиографических знаний: знакомство с правилами пользования библиотекой, знакомство с расстановкой фонда, приемы работы со справочно-библиографическим аппаратом, ознакомление с о структурой и оформлением книги, овладение навыками работы со справочными изданиями так далее;

 - проведение факультативных занятий и кружков по программе библиотечно-библиографических знаний.

А возможно в Вашем образовательном учреждении необходимо начинать работу по формированию информационной культуры? Как Вы предполагаете решать данную проблему? В этом случае Вам может помочь наш профессиональный журнал “Школьная библиотека”:

 - Н.И Гендина. и др. Формирование информационной культуры школьников. Программа и результаты исследования. № 5. 2000; 

 - Н.И. Гендина. Дидактические основы формирования информационной культуры. № 1. 2002.

 - г. Стародубова. Информина. Сценарий зачетного учебного занятия по курсу “Основы информационной культуры. № 1. 2002.

 - Е. Бединская. Основы информационной культуры школьников. Программа для учащихся 5-6 классов. Тесты по курсу “Основы информационной культуры школьника”. № 3. 2002.

 - Н.И.Гендина и др. Опыт формирования информационной культуры личности в библиотеках и образовательных учреждениях. № 10. 2002.

 - Л.П. Бирюкова Программа “Библиотечно-библиографические и информационные знания младшим школьникам” 1-4 классы. № 1. 2003.

 А теперь подумайте: по какой модели работает Ваша библиотека?

 Чтобы ответить на поставленный вопрос необходимо четко представить миссию Вашей библиотеки. В широком понимании миссия - это философия и предназначение, смысл существования библиотеки. 

Философия библиотеки определяет ценности, убеждения и принципы, в соответствии с которыми библиотека намеревается осуществлять свою деятельность. 

Предназначение определяет действия, которые библиотека намеревается осуществлять, и то, какого типа библиотекой она намеревается быть. То есть миссия понимается как утверждение раскрывающее смысл существования библиотеки. 

При формулировании целей миссии пропишите, что из себя представляет Ваша библиотека, к чему она стремится, какие средства она готова использовать в своей деятельности и т.п., определите основные группы людей (учредители библиотеки, сотрудники библиотеки, пользователи библиотеки, деловые партнеры библиотеки, местное сообщество и общество в целом), чьи интересы оказывают влияние на деятельность библиотеки, а, следовательно, должны быть учтены при определении ее предназначения. 

 Формулируя миссию библиотеки, нужно выделить :

 - основные задачи ее деятельности;

 - функциональную специализацию;

 - возможность взаимодействия с партнерами.

Миссия вырабатывается с учетом следующих факторов:

 - история библиотеки, в процессе которой вырабатывалась философия библиотеки, формировался ее профиль и стиль деятельности;

 - существующий стиль поведения и способ действия учредителя;

 - состояние среды обитания библиотеки;

 - ресурсы библиотеки;

 - отличительные особенности, которыми обладает библиотека. 

 В сопроводительной записке отразить целевые ориентиры библиотеки, сферу деятельности библиотеки, ценности, убеждения и принципы, в соответствии с которыми библиотека намеревается осуществлять свою деятельность, способы осуществления деятельности, отражающие возможности, технологию, формы и методы работы. Миссия задает основные направления движения и отношения библиотеки. Конкретные указания относительно того, что, как и в какие сроки делать - для этого существует план работы библиотеки, который должен ориентироваться на миссию. Формой выражения миссии является положение о библиотеке ОУ или другой аналогичный документ. После определения миссии библиотеки необходимо определить модель развития Вашей библиотеки.

Из опыта работы можно выделить следующие модели библиотек:
 - библиотека - информационный центр (медиатека);

 - библиотека- центр общения;

 - библиотека - центр культуры и т.д.

Чтобы перемены в работе Вашей школьной библиотеке наступили, прежде всего нужно преодолеть два барьера, замедляющие внедрение информационных технологий в практику работы:

· Первый барьер - психологический. Школьные библиотекари и учителя часто не только не знают, но и не хотят использовать нововведения. Это с одной стороны. А с другой стороны, директора школ и администрация не замечает необходимость и важность применения новых технологий в библиотеке. Информационный шквал вынуждает педагогов искать специалистов по работе с нетрадиционными носителями информации. Этими специалистами должны стать Вы, библиотечный работник, и быть готовыми к тому, чтобы принять на себя роль лидера в школе по работе с информацией. Вы готовы к этому? 

· Второй барьер - методическая слабость. Для преодоления второго барьера : 

 - необходимо пройти переподготовку на курсах ООИПКРО, которые проводятся с целью оказания методической помощи: курсы базового повышения квалификации, проблемные: “Использование информационных технологий в профессиональной деятельности”, стажировки, семинары, мастер-классы и т.д.; 

 - в работе руководствоваться нормативными документами и методическими рекомендациями;

 - заняться самообразованием, используя профессиональную литературу;

 - наметить работу по самообразованию, используя опыт работы лучших школьных библиотек: посещение семинаров, участие в работе “круглых столов”, присутствие на открытых мероприятиях, индивидуальные консультации и т.д.

 Какие же доводы помогут убедить директора Вашего образовательного учреждения обратить внимание на использование информационных технологий в школьной библиотеке?

 - Расширение диапазона доступа. Виды и формы носителей информации различны. Эти источники существенно дополняют и обогащают друг друга. Происходит значительное расширение базы знаний, которое должно привести к качественным изменениям в содержании обучения. Возможно участие в широком круге активного образования.

 - Влияние на качество содержания образования. Грамотный подход к использованию материалов на различных носителях, ресурсов Интернета способен существенно обогатить процесс обучения.

 - Профессиональное развитие и современная квалификация кадров. Использование информационных технологий становится центральной необходимостью для профессионального роста коллектива школы.

 Изначально проект модернизации подготавливается “внутри” библиотеки. Затем проект должен стать частью программы общешкольных преобразований. Нововведения школьной библиотеки имеет несколько этапов:

 - зарождение инновации, осмысление профессии и себя в ней, поиск идей развития и превращение ее в концепцию, т.е. конкретизация, создание проекта;

 - освоение инновации, реализация проекта, внедрение;

 - распространение инновации, Ваша деятельность как передовой опыт для коллег;

 Данная цель может быть реализована при наличии определенной базы. Вами уже выявлено, что имеется в Вашей библиотеке для подобных преобразований? 

 - регулярно пополняемый фонд;

 - квалифицированный персонал библиотеки;

 - поддержка директора и администрации;

 - проект развития библиотеки стал составной частью инновационного проекта развития школы;

 - дополнительные информационные ресурсы (нетрадиционные носители информации, аудио-, видеотека, выход в Интернет и т.д.);

 - техническое оснащение;

 - налаженные партнерские связи в образовательном и библиотечном сообществах;

 Основное содержание Вашего проекта должно предусматривать:

 - совершенствование системы сбора информации и формирование баз данных;

 - разработку путей распространения информации и организации доступа к информационным ресурсам;

 - разработку новых информационно-консультационных услуг для пользователей и привлечение новых читателей.

 Выбирая оптимальную стратегию развития Вы должны учесть особенности Вашей школьной библиотеки, а именно:

 - информационное обеспечение учащихся;

 - информационная поддержка педагогов в учебной, научно-исследовательской деятельности, а также информационное сопровождение инновационных процессов в школе;

 - помощь в самообразовании и саморазвитии детей и взрослых.

 Методы осуществления проекта в каждой школьной библиотеке должны быть индивидуальны. 

 Особое значение для организации деятельности библиотеки имеет планирование, которое бывает перспективным и текущим. При написании плана работы школьной библиотеки можно руководствоваться “Кратким справочником школьного библиотекаря”, методическими рекомендациями, составителем которых является Строкова Н.А. “Планирование работы школьной библиотеки” (1999г., ИПК), а также методическими рекомендациями, помещенные в профессиональные периодические издания: “Примерная структура годового плана” - ж. Библиотека, № 1, 1993;“Планирование работы школьной библиотеки” - ж. ШБ, № 4, 2000; “Размышления о планировании работы школьной библиотеки” - ж. ШБ, № 4, 2001; “Книжный фонд на кончике пера” - “ПС” ШБ № 3, 1998; “Время собирать отчеты” - БШ,” 9, 2002. 

 Неотъемлемой частью плана работы является анализ работы школьной библиотеки. Продумайте структуру анализа, которая может включать следующие разделы: 

 - краткая справка о библиотеке; 

 - основные направления деятельности библиотеки;

 - фонд библиотеки; 

 - анализ посещаемости библиотеки различными группами пользователей;

 - обслуживание читателей с анализом книговыдачи, количественного показателя обращаемости и выполнения информационных запросов;

 - работа по пропаганде чтения с анализом читаемости всех категорий читателей и т.д., то есть в анализе раскрываются те направления деятельности, которые отражены в плане работы.

 При написании анализа используйте различные схемы, диаграммы, графики. Вы сможете проследить динамику в работе Вашей библиотеки, сделать выводы и определить конкретные цели на будущее и внести коррективы, обеспечивающие эффективное функционирование библиотеки, продумайте формы работы. 

 А теперь посмотрите все ли Вас устраивает в организации библиотечного пространства. Если не устраивает, то начните:

 С создания образа видимой библиотеки, включающей в себя:

 - организацию библиотечной среды, которая начинается с определения приоритетов открытого фонда. Если позволяют площади, то в фонде могут быть выделены различные функциональные зоны: зона периодики, библиографическая зона, информационная зона, игровая зона, зона отдыха и т. д. В читальном зале подход к организации зон должен продуман более глубоко. Соответственно назначению зоны должна быть и мебель. Очень хорошо, если в библиотеке будет путеводитель по библиотеке и по фонду. Предусмотрите место для информации (стенды, карты, альбомы и т. д.). Чтобы сделать фонд более открытым для читателя, должна быть система указателей и разделителей. Информационная среда должна вписываться в интерьер, быть ее продолжением, а не излишним украшением;

 - организацию каталогов (алфавитный и систематический) и картотек (журнальных статей, персоналий, тематические, для родителей, алфавитно-предметная и т. д.);

 - организацию пропаганды библиотечно-библиографических и информационных знаний: библиотечные уроки, индивидуальная работа по ликвидации библиографической неграмотности (беседы, игры, книжные выставки, конкурсы, викторины, КВН, занятия в кружках и т.д.) составление библиографических списков на основе запросов читателей, дайджесты и т.д. 

С рассмотрения вопроса использования наглядности в деятельности библиотеки при воплощении приоритетных направлений совершенствования деятельности Вашей библиотеки:

 - наглядность с целью усиления информационной функции библиотеки. Основой этого процесса является увеличение основного массива источников информации т.е. библиотечного фонда. Возникает потребность в четкой и понятной системе организации открытого доступа к фонду библиотеки, а именно сделать открытый доступ наглядным. Можно применить зигзагообразную расстановку стеллажей или поставить стеллажи с видимым пространством, что исключает иллюзию цельного образа. При организации открытого фонда нельзя допускать одинаковых названий; 

 - наглядность в целях совершенствования образовательной работы библиотеки;

 Для привлечения внимания читателей к актуальным проблемам в мире и в нашем обществе целесообразно наглядно выделить в открытом доступе соответствующие рубрики. Неоценимую роль здесь играют выставки. При организации выставок и открытого доступа можно опираться на материалы областной детской библиотеки “Методика выставочной работы” и “Организация открытого доступа к книжным фондам” серии “Наши консультации”. 

 - наглядность в целях создания образа библиотеки, т.е. наглядность в предоставлении библиотечных услуг - буклеты, путеводители, памятки, приглашения, закладки, визитки, читательские билеты, стенды и т.д.;

 - наглядность в целях усиления активной роли библиотеки в процессе общения с читателями, т.е. использование таких методов работы, которые предусматривают деятельное, заинтересованное отношение читателей к книге и библиотеке (конкурсы, игры, викторины, турниры, диспуты и т.д.);

 -наглядность в целях усиления социальной направленности деятельности библиотеки. 

 Следующим направлением деятельности школьного библиотекаря является продумывание системы в работе по основным блокам:

 Работа с фондом художественной литературы:

 - своевременное проведение обработки и регистрации поступающей литературы;

 - обеспечение свободного доступа читателей к фонду библиотеки;

 - выдача изданий читателям библиотеки;

 - соблюдение правильности расстановки фонда;

 - систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий;

 - ведение работы по сохранности фонда;

 - работа по мелкому ремонту изданий с привлечением к ней библиотечного актива;

 - периодическое списание фонда с учетом ветхости и морального износа;

 - обеспечение работы читального зала.

Работа с фондом учебной литературы:

 - анализ состояния фонда учебников, определение потребности;

 - формирование сводного заказа ОУ на учебники РКУ, предоставление его на утверждение руководителю ОУ;

 - “содержательная защита” заказа в РОО/ГОО;

 - прием и обработка поступивших учебников: оформление накладных, запись в книгу суммарного учета, оформление картотеки;

 - прием и выдача учебников;

 - анализ уровня обеспеченности по предметам;

 - анализ уровня обеспеченности по классам и в целом по школе; 

 - информирование учителей и учащихся о ФКУ и РКУ, а также о новых поступлениях учебников;

 - участие в формировании Перечня ШКУ;

 - информирование учителей, родителей об обеспеченности учебниками из фонда библиотеки: перечень учебников, имеющихся в библиотеке, сведения об учебниках планируемых к поставкам в ОУ за счет бюджетных средств, сведения о недостающих учебниках и т.д.;

 - проведение работы по сохранности учебного фонда;

 - работа с резервным фондом учебников: ведение его учета, размещение и хранение, составление сведений для обменного фонда, передача в другие школы;

 - периодическое списание фонда с учетом ветхости и морального износа.

 Воспитательная работа:

 - формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации: поиску, отбору и критической оценке информации;

 - способствование формированию личности учащихся средствами культурного наследия, формами и методами индивидуальной и массовой работы: беседы, диспкты, литературные игры, викторины, литературно-музыкальные композиции, библиотечные занятия и др.;

 - популяризация литературы библиотечными формами работы, организация выставок, стендов и проведение культурно-массовой работы;

 - создание актива школьной библиотеки и совместная работа;

 - работа с детскими библиотеками.

 Информационная работа.

 - сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обеспечением педагогов: совместная работа по составлению заказа на учебную литературу, обзоры новых поступлений, подбор литературы в помощь проведению предметных недель и других общешкольных и классных мероприятий, оформление в кабинетах книжных выставок на изучаемую тему по какому-либо предмету, оказание помощи в подборе материала при работе над методической темой школы, оказание помощи в подборе материала для подготовки педагогических советов, заседаний методобъединений и т. д.;

 - сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обслуживанием учащихся: на абонементе, в читальном зале, по межбиблиотечному абонементу, подбор литературы для написания рефератов, докладов, сообщений; оказание помощи в подготовке к общешкольным и классным мероприятиям, проведение индивидуальных и групповых библиотечных занятий;

 - информационное обслуживание родителей: предоставление информации о пользовании библиотекой их детьми, оформление выставок для родителей на актуальные темы, индивидуальная работа по подбору дополнительного материала для учащихся начальной школы, выступление на родительских собраниях.

Далее нужно продумать работу по повышению квалификации:

 - работа по самообразованию с использованием опыта лучших школьных библиотекарей: посещение семинаров, участие в работе “круглых столов”, присутствие на открытых мероприятиях, индивидуальные консультации и т.д.;

 - регулярное повышение квалификации на курсах ООИПКРО;

 - работа в творческих мастерских;

 - участие в работе семинаров;

 -совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий;

 - расширение библиотечно-библиографических услуг. Повышение их качества на основе использования новых технологий: компьютеризация библиотеки, использование электронных носителей, создание видеотеки, создание аудиотеки и т.д.

Методические рекомендации

Программа и материалы по проведению информационной культуры с учащимися
