COLAEPXAHUWE OEATEJIBHOCTH
BUABJTNOTEKH / UBL]
OBbPA3OBATEJIBHOHAN

OPrAHNSALNN

YYMAKOBA JIAPHUCA UJITbUHNUYHA, CTAPLUNA METOOQNCT OTAQEJIA

METOL4QUNYECKOIO COIMPOBOXQEHNSA BUBJTUOTEYHOU QEATE/IbHOCTHU
KraAoy 4ro XKkmMpPo




MCTOPUUECKOE PA3BUTMUE
BUBJIMOTEK

OpeBHune mMbnuorekm:
Bbubnmuoreka Auwmmyp6anvnana B Accumpumn.

AnekcaHppuuckaa 6mbnuorexka B Ermnre.




TUIMNbl BUBJIMOTEK

- HaumoHanbHbIe 6MONMoTEeKn

- HayuHble 6Mbnmorexm

* MepguumHckume 6MbNMoTexkm

- Bubnmorekmn By30B

- O6wepnocrynHblie (NybnuuHbie) 6MbnMnorexn
- Cenbckue 6Mbnumorexkmn

« [leTCcKMe M WKONbHbIEe 6MGNuoTekn

* JInuHblie 6MbnuoTexkn

 ANEeKTPOHHbIe




OCHOBHBIE 3AAYUN BUBJIMOTEKM
OBPA3OBATEJIbHOU OPrAHU3ALIMM

obecneueHme yyactHuKkam obpasoBarenbHOro npouecca gocryna K
nHcdopMmauMm, SHAHUAM, UAEAM, KYJNbTYPHbIM LLEHHOCTAM NOCpPEeacTBOM
Mcnosnb30BaHUA 6M6nNuMoreuHo-MHOpPMaLMOHHBLIX pecypcoB
obpa3oBaTenbHOro yuypexpneHus Ha pa3fimyHbIX HOCUTENAX.
BOCNUTaAHME KYJIbTYPHOro M rpaxgaHCKoro CaMmoco3HaHusA, nomMmollb B
couvanusaumm obyuarowerocs, passBMTMM ero TBOpYeCcCKoro noteHuumana;
¢oopmupoBaHue HaBbIKOB He3aBMCUMMOro 6MbnmoreyHoro nonb3oBarTens,
obyueHue nomcky, otbopy n Kputuueckom oueHke nHcdopmauum;
COBEpLUEeHCTBOBaHMe npepocraBnaemMbiXx 6Mbnmuorekom ycnyr Ha oCHoBe
BHeApeHUsa HOBbIX MH(POPMALMOHHBLIX TEXHONOrMn, hopmMmmposaHue
kKomdopTtHOM 6MGNMoTeuHoMn cpeapbl.




OnAa PEAJIMGALAUN OCHOBHbLIX 3A0AYH
BUBJIMOTEKA:

+ cbopmupyet choHpg 6MbnmoreuHo-mHcpopMmaLuMOHHbIX
pecypcoB;

 co3paeT HhoOpMaLMOHHYIO NPOAYKLMIO;

- ocywecrtenaer puchdhepeHumposaHHoe 6ubnmoreuHo-
nHcpopmaumoHHoe obcnyxxusaHme obyuarowmxcs;

- ocyuwectenaer gucdpcdhepeHummposaHHoe 6MbnmoreuHo-
nHdopmMmaumMoHHoe obcnyXxXuBaHme negarorm4eckKkmx
paboTHukoOB




OYHKLIUUA BUBJIMOTEKM

- UIuchopmaumonHan pyHkumna: obecneueHme gocrtyna K
MHpopMaLLMM U SHAHUAM.

- OGpasoBarenbHan chyHKUMA: noaaepKkKka obpasosarenbHOro
npouecca u camoobpasosaHus.

- KynbTypHaa (pyHKLMA: cCOXpaHeHMUe U pacnpocTpaHeHue
KynbTypHOro Hacnegus.




OPrAHU3ALUMA OEATEJIBHOCTM
BUBJIMOTEKMU

Crpykrypa 6Mbnuorekm;

BubnuoreuHo-nHcdopmaumoHHoe obcnyxmeaHme;
BubnuoreuHo-nHcdopMaLMOHHbIE YCINYIu;

KomnnekrosaHume choHaa. OTBeTCTBEHHOCTb 32 CUCTEMATUYHOCTD
M KaA4YeCTBO KOMMJMEKTOBaAHMA OCHOBHOro chonpa 6ubnmorekm
HeceT pyKkosoauTtenb obpasoBaTenibHOrro yupexapeHus B
COOTBETCTBMM C YCTABOM YyUYpeXaeHuUs.

Pexxum pabortbl 6Mbnunorekn.

Baaumopgencreue ¢ 6ubnuorekamm MuHucrepcrea Kynbtypbl P.O.




YNAPABJIEHME. WITATDI

O6Guiee pyKOBOACTBO AEATENIbHOCTbIO 6UMGNMoOTEeKn ocywecTenseT pykoBoauTenb
obpasoBaTenbHOro yupexaeHus.

PykoBoacteo 6Mbnuorekom ocywecrTenseT sageayrouwmm 6ubnuorexkon
(bubnuorekapsn, negaror-ombnuorexkapn), Koropbi paspabarbiBaeT m
npepocTaBnsaeT pyKoOBOACTBY: NonoXxeHue o 6ubnuoreke /MBL, npasuna
nonb30BaHusa 6MGnuoTexkon, NoNoXXeHue o0 NNnaTtHbIX ycnyrax 6ubnuorexkm,
NMAAHOBO-OTYETHYIO M TEXHONOMMYeCKYyI0 OKYMEeHTaLuIo.

Mopapok KoMnneKkToBaHMA wtara 6Mbnmorekm obpasosarenbHOro yupexapeHums
pernaMmeHTUpyeTcCs ero ycraBom.

B uensax obecneuenumna gpucdcdpepeHumposaHHom paborsl 6Mbnmorexkmn moryr
BBOAUTbLCSA AOJIKHOCTU: 3aBeaylouwmMn otaenom (CeKTopom), rnaBHbIn
6ubnuorekapn, rmasHbin 6Mbnuorpad, 6ubnuorpadcd, meanacneumnanmucr.




NMNOPALOOK
YYETA JOKYMEHTOB, BXOAALIMX B
COCTAB BMBJIMOTEYHOI'O ®OHOA

- MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCHUUCKOHN ®ELEPALINN

 NTPUKA3 or 8 okrabps 2012 rr. N 1077 Ob YTBEPXOQEHHAH
TNOPALOKA YYETA JOKYMEHTOB, BXo4salNX B COCTAB
BUBJTUOTEYHOIo ®OHA4A

* https://docs.cntd.ru/document/49900432 |




YYET BMBJIMOTEYHOIO ®OHAA

 Bkno4yaer permcrpaumio nNnoCcTynneHus AOKYMEHTOB B
6ubnuoreuHsin hoHAa, nx BbIOLITMA N3 choHAA, UTOroBbie faHHbIE
o BenuuuHe (o6beme) Bcero 6MbnuoreuHoro choHpa m ero
nogpa3aenos, CTOMMOCTb choHaA.

* Yuety nognexart BCe AOKYMEHTbl (MOCTOAHHOro, ANUTEenbHOro,
BPpeMeHHOro xpaHeHmsa), nocrynarmoume B choHg 6Mbnmorexm m
BbiObIiBaowme na choHpga 6Mbnuorekn, He3aBuMcuMmMo OT BMaa
HOCUTEnA.




YYET OOKYMEHTOB

YuyeT AOKYMEHTOB BeieTCA B permcrpax MHAMBMAyasribHOro ¥ CyMMapHoOro yyera B
TPAAULMOHHOM M (MNN) BNEKTPOHHOM Bupae.

Perncrpamm vHAMBMAYanbHOro yyeta AOKYMEHTOB ABMAIOTCA: perucrpaumMoHHas
KHMra, Kaprtouka permcrpauvm Ha onpegeneHHbIM BUA AOKYMEeHTa AnAa raser,
XXYpHanoB, Apyrmx BUAOB AOKYMEHTOB.

Perncrpamm cymmapHoOro yyeta AOKYMEHTOB SABJIAIOTCA: KHUra CyMMapHOro y4vyerta
6ubnuoreuHoro cpoHpa, cocrofllan U3 TPEX B3aMMOCBA3aHHbIX YacTen:
"MocTtynneHme AoOKYMeHTOB B 6ubnuoreunbin cooHp”,

"BbiObiTME BOKYMEHTOB U3 6ubnuoreuHoro cponpa”,

"Mtorn gBmxxeHua 6mbnmoreuHoro choHaa: Torosbie AaHHbIE HA KOHELl OTYEeTHOro
nepuoaa®.

O606LieHHbIe AaHHbIE OTPAXAIOTCA B KAXXAO0M 4YaCTU permcrtpa CyMMapHoOro yJyera.
B 3NeKTpoHHOM CUCTEME yYeTa 3TU YaCTU MHTerpmpyroTca B eAUHbIN YYEeTHbIN
cdann.




EAWHULIBI YYETA BUBJITMOTEYHHOIO ®OHAOA

* OCHOBHBbIMM egUHMLLIAMM YyYeTa AOKyMeHToB bubnuoreuHoro cpoHpa
SIBNIAIOTCA 3K3eMNAap U Ha3BaHUe, AJiA ra3eT - roaoBOU KOMMJMEKT U
Ha3BaHMue.

 OononHuTenbHbIMU eguHULaAMM yyeTa hboHaa ABNAIOTCA roqoBom
KOMMJIEKT, MeTponoska, nogumBkKa (nepennerHas eguHULa); ansa
3NEeKTPOHHbIX AOKYMEHTOB - eAMHMLA NAaMATU AAaHHbIX.

« O6wan BenuumHa 6MbnmoreuHoro choHpga B Lenom m ero
noapa3fenos, B TOM YMClie CeTeBbIX NIoOKaNbHbIX AOKYMEHTOB U
CeTeBbIX yAarieHHbIX AOKYMEHTOB, YYMTbIBAETCA B 3K3eMnnapax,
HOBbIE€ NOCTYNJIEHUA - B 3K3eMnnapax m HassaHuax. YUmcno roaosbix
KOMMJIEKTOB ra3er NnpuMpaBHUBAETCH K UMCIly 3K3eMNnsapos.




AJIEKTPOHHDBIE JOKYMEHTDI

* K 3NeKTpoOHHbIM AOOKYMEHTaM OTHOCATCA [AOKYMEeHTbl HAa CBbEMHbIX
HocuTensax (KomMnakr-gucku, dnew-Kaprbl); AOKYMEHTbI, pa3MeljaemMblie
Ha >XXEeCTKOM paucke Komnblotepa (cepBepe) 6Mbnuorekm m AocTynHbie
nosfib3oBartensam uepes MH(POPMALUMOHHO-TENIEKOMMYHUKALUMOHHbIE CeTM
(manee - ceTeBble NoKarnbHble AOKYMEHTbl); AOKYMEHTbl, pa3MmellaemMsbie
Ha aABTOHOMHbLIX ABTOMAaTU3UPOBaAHHLIX paboumx craHumax 6ubnuorexkm
(manee - MHCTaAaNNUMPOBaHHbIE AOKYMEHTbI); AOKYMEHTbl, pa3MellueHHbIe Ha
BHEIWLWHUX TeXHMUYeCKMX cpeacrsax, nonyuyaembie 6ubnuorekom BO
BpemMeHHoe nonb30BaHMue yepes MHpoOpMaLNOHHO-
TEeNMIeKOMMYHUKAUMOHHbIE CeTUM Ha YClNOBUSAX p[AOroBopa, KOHTpPaKTa,
NIMUEeH3UMOHHOro cornauweHus ¢ npouwssoautenamm mHdpopmauum (panee -
ceTeBble yAaNeHHble fOKYMEeHTbl).




MHAUBUAYAJIbHbIN YUYET AOKYMEHTOB

- UupmBuayanbHbii yueT AOKYMEHTOB OCYLLECTBJ/ISETCA NyTeM NPUCBOEHMUA
KaXKAOMY 3K3eMNnNApPY AOKYMEHTa pPerucrpalMoHHOro HomMepa, MHOro 3Haka
B KauecTBe PerucrpalMoHHOro Homepa (CMCTEMHOro HomMmepa KOMMbIOTEPHOM
nporpamMmbl, WTPpUX-Koga wm  aApyrux). WupgmeBuayanbHbii  HOMep
3aKpensifeTca 3a AOKYMEHTOM Ha BCe BpemMA ero Haxoxpaenmsa B ¢oHpe
6ubnmorexn. PerncrpaymoHHblie HOMeEpa MCIJIIOUEHHbIX u3 ¢oHpaa
AOKYMEHTOB He NMPVUCBaMBalOTCA BHOBb NMPUHATbIM AOKYMEHTaM.

* UnpguBuayanbHbIA yUeT NepuoanUuecKnux n3gaHum Beaercs B permcTpauuoHHOM
KapToTeKe NnepuoaMuecKkux usgaHumn, npegHasHauyeHHOM AA yyeTa KaXKaoro
Ha3BaHMA M KAXXAO0ro 3K3eMnifpa, Win B aBTOMaTu3MpoBaHHOM 6a3e gaHHbIX.




YYET BbIbbITUA JOKYMEHTOB

 AoKymMeHTbl BbibbiBaloT un3 6ubanoTeuHoro ¢doHpa B CBA3IM C
¢pm3nueckon yTpatom WM UYacTUYHOM /siM60 nNONIHOM YyTpaToMm
norTpeburenbcknx ceoMcTB. BoibbiBalowme AOKYyMEHTbI UCK/TIOUAKOTCA U3
6ubnmorteuHoro ¢poHAa M CNUCLIBAIOTCA C BOSMO)KHOCTbIO NOC/IeAYIOLLLEN
6e3Bo3me3gHOM Nepepaum B gpyrue 6mbnamorexmn nnbo peannsaymm.

* UckroueHme fOKYyMEHTOB U3 6ubnnoreunoro poHga gonyckaercsa no
ceAyrouMM NPpUUMHaM: yTpaTa, BeTXO0CTb, Ae(deKTHOCTb, YyCTapesioCTb
no coAepXaHuIo, HeNPOoPU/IbHOCTDb.




BbiBbITUE AOKYMEHTOB

* BbibbiTME AOKYMEHTOB M3 6mbnuoreuHoro ¢poHpa odpopmnsaerca AKTom O
CMMCAaHMM MCKJ/IIOUEHHbIX O06bexkToB 6Mb/amoTreuHoro ¢oHpa. K Axry o
CNMCaHUM NMpWIaraeTca CNMCOK Ha MucK/IloueHume obnexTtoB 6MbnmoreuHoro
doHpa (panee - CNUCOK), KOTOPbLIA BKJ/IIOUAET cJieaylolMe CBeAEHMA:
PEermcTpauvoHHbIi HomMep M wWMPpP XpaHeHMA [AOKYMEHTa, KpaTKoe
6ubnmorpadpuueckoe onucaHme, LEHY AOKYMEHTa, 3a(PUKCMPOBAHHYIO B
perucrpe MHANBUAYa/IbHOIO yUeTa AOKYMEHTOB, KO3 PULIMEHT NepeoLLeHKM,
LLleHy noc/ie nepeoueHKn 1 obulyro CTOMMOCTb MCKJ/IIOUAeMbIX AOKYMEHTOB.
K AKTy 0 cnucaHMM nOo NpUuYMHE YyTpaTtbl U CMUCKY MPUIaraloTca AOKYMEHTbI,
noareepxxaarouime yrtpary (I'IOSICHVI'I'elIbHaSI 3anMMCKa, B cCQlyuae Kpaxxm wuwim
XMWEeHUA - MPOTOKOJI, aKT, 3aK/iloueHueé Yno/IHOMOUEHHbIX OpraHoB, npm
BO3Mew,eHun yuiepb6a - puHaHCOBLIA AOKYMEHT O BO3meuieHun yuiep6a).
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YYET UTOrOB ABM)KEHUA BMB/IMOTEYHOIO
®OHAA

* Utorm pBnkeHmnna »poHAOB NOABOAATCA B KHUre CYyMMapHOro yuerta
6ubnmoreuHoro ¢poHpa Ha OCHOBAHUM AAHHBIX CYMMAapPHOro yuera o
NOCTYNJIGHUM U BbIGbITUM L OKYMEHTOB.

* itoroBble AaHHbIe MMEIOT YeTbipe 065A3aTesIbHbIX NOKa3aTesif: COCTOA/O
Ha HayaJsio roaa, NOCTYNWJI0 3a ro, Bbibbl/10 3a ros, COCTOUT Ha KOHel,
roga.

* toroBble faHHbIe MO 3/IeKTPOHHbIM CeTeBbIM yAa/IeHHbIM AOKYMEHTaMm
NpeACTaBAAIOTCA C/IeAYIOLWMMM NOKAa3aTeIAMM YUYETHbIX eAMHUL:
COCTOAJIO Ha HauaJio roaa, opopm/IeHO B AOCTYN B TeUeHMe roga, AOCTyn
NpeKpaleH B TeUeHMe roaa, COCTOMT Ha KOHel, roaa.




NMPOBEPKA HAJIMMUA AOKYMEHTOB
BUBJIMOTEHHOIO ®OHAA

NMpoeepka HaMuUnA AO0KYyMeHTOB 6Mbnnoreuroro ¢poHpa (Aanee - npoBepka
¢Ponpa) npomsBoauTca B ob6azarenbHOM nopagKe:

npu BbifABJ/IeHUN (PaKTOB XMILLEHMA, 3/10ynoTpebnenna nam nopum
AOKYMEHTOB;

B c/lyyae CTMXuMHOro 6eacTrBuA, noXapa uam Apyrux upessbiuakHbIX
CUTYaLMHA, BbI3BaHHbIX 3KCTPEMaJibHbIMU YC/IOBUAMM;

npv peopraHnsauum win nmKkemaauum 6mbnvorexm.

Ana npoBegeHVA NPOBEepPOK PyKOBOAUTE/IEM OpraHU3aL MM Ha3HavaeTca
KOMMCCMSA, B COCTaB KOMMCCUM A,0/KEeH BXOAUTb NpeAcTaBUTeb
6yxrantepun.




CPOKMU NMPOBEPKAN ®OHAA

PoHA peAKMX U LLeHHbIX KHMI - OAMH pa3 B 5 ner;
Ponabl 6Mbnnorex Ao 50 ThicAU yUeTHbIX eAMHML, - OAMH pa3 B 5 ner;
PoHabl 6Mbnnotex or 50 ao 200 TbicAU YUETHbIX eAMHML, - OAUH pa3 B 7 ner;

¢doHabl 6ubnnorex or 200 Tbicau A0 1 MMNINOHA YUYETHbIX eAUHML, - OAMH pa3 B
10 ner;

PoHabl 6Mbnnorexk or 1 0 10 MMNNIMOHOB YUEeTHbIX €AUHML, - OAUH pa3 B 15 ner;

doHabl 6Mbnnorexk or 10 go 20 MM/IZIMOHOB YUeTHbIX eaMHML, - oAMH pa3 B 20
ner;

doHabl 6MbnmoTex cBbiwme 20 MWIZIMOHOB Y4YeTHbIX eauHML - 1 MumAAMoH
3K3eMNJIAPOB B roA.




AKT O PE3SYJ/IbTATAX NPOBEAEHMA
NMPOBEPKM

« NMpoBepxa Bcero ¢poHAa UM €ro UaCTU 3aBEpPLIAECTCA COCTaBJ/IEHMEM aKTa O pe3y/sibTaTax
npoBeAeHUA NPOBEPKN HA/IMUUA AOKYMEHTOB 6ubamoreuHoro ¢poHAa N NPUICIKEHMEM K
HemMy CNUCKa AOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOLLMX MO HEYCTAaHOBJICHHOW NPUUMHe.

* B akTe ¢puKcmpyrorca cBefieHUA O KOJIMUECTBe AOKYMeHTOB 6ubanoreurHoro dpoHaa no
AaHHbIM yuYeTa; J0KYMEHTOB, MMEIOLLUXCA B HAJIMUMM; A OKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOLLUX B
6ubamnoreuHom ¢poHae No HeyCTaHOB/IEHHOW NpuuMHe. B akTe TalKe yka3biBaloTCA HOMeEP
M gaTa aKTa O NPpoBeAeHUM npeabiayliei npoBepKu. AKT € NPU/IOXKEeHUEeM CNUCKa
AOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOLLLMX MO HEYCTaHOBJ/IEHHOW NPUYMHE, NOANUCbIBAETCA
npeaceparesieM M WieHaMy KOMMCCMM UM YTBEPXKAaeTCA PYKOBOAMUTEJIEM YUpeXaeHuUs.

* Mpwn BbIABNAEHUM B npouecce npoBepkn GoHAA OTCYTCTBYIOUUX AOKYMEHTOB U
HEBO3MOXXHOCTM YCTaHOBJIEHMSA BUHOBHDbIX /IML, YObITKM NO HepOCTauamM CNUCLIBAIOTCA B
COOTBETCTBMM C AeMCTBYIOLMM 3aKOHOAATe/IbCTBOM.
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AENONMPOU3IBOACTBO B OPTAHM3ALLMM
YYETA BUB/IMOTEHHOIO ®OHAA

MocTosHHO, A0 AMKBUAALMUN 6MBIMOTEKN, XPaHATCA PErucTpbl MHAMBUAYAJILHOIO U
CyMMapHOro yuerta AoKyMeHTOB 6mbnnorteunoro poHpa (permcrpalMoHHbIe KHUMM,
MHBEHTapPHbIe KHUIM, KHUIM CYMMapPHOro yuera, yYeTHbIA KaTtanor, Tonorpadpuueckue
ONMMCU M KaTasiorm).

B TeueHMe fecATM NieT XPaHATCA AKTbl O CMTMCAaHMM UCK/TIOUEHHDbIX 06beKToB
6mbnmnoreurHoro poHAa M aKTbl 0 NpMemMe-nepesaue cnMcaHHbIX 06bekToB 6MbnoTeuHoro

¢doHpa.
B TeueHue NATU /1IeT XPaHATCA NepBUUHDbIE YUYETHbIe AOKYMEHTbI, NoATBepXaalowme

nocrynsieHve AOKYyMeHTOB B 6ubnnoreunnin ¢poHp (HaknagHblie, aKkTbl O NpUemMe, aKTbl
cAaum-npuemMKm).

Ao oxoHuaHMa ouepeaHON NpoBepku POHAA XPAHATCA aKTbl O pe3y/ibTaTaX NpoBeAeHUs
NPOBEPKM HaJIMUMA AOKYMeHTOB 6ubamnoreuHoro poHpaa.
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CMACMBEO 3A BHUMAHMUE!




