ПРИМЕРНОЕ  ПОЛОЖЕНИЕ

 о  формировании  фондов  библиотек
муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа «город Якутск»
1. Общие положения
1.1  Настоящее Положение определяет содержание работы библиотек МКУ «ЦБС» ГО «город Якутск» по комплектованию и организации книжного фонда с целью оперативного и полного удовлетворения информационных потребностей широких слоев населения.
1.2  Фонд МКУ «ЦБС» ГО «город Якутск» создаётся как единый библиотечный фонд на основе централизованного комплектования и обработки поступающих документов. 

1.3  Единый библиотечный фонд формируется  на основе предварительного заказа на вновь выходящие издания, на базе картотеки отказов структурных подразделений и показателем книгообеспеченности на одного читателя при участии структурных подразделений ЦБС.
1.4 Текущее комплектование литературы проводится Отделом организации фондов и каталогов при участии структурных подразделений ЦБС. 
2. Состав и структура фонда.
2.1 Единый библиотечный фонд включает фонды изданий и  других документов всех подразделений МКУ «ЦБС» ГО «город Якутск».
2.2 Единый фонд состоит из различных  видов  и типов изданий:

· Научно-популярная литература
· Справочная литература

· Познавательная литература

· Учебная литература: в помощь в учебе

· Производственно-практическая

· Общественно-политическая литература

· Официальные издания

· Издания для досуга

· Литература местных авторов (краеведение и регионоведение)

· Литературно-художественные издания
· Детская литература
· аудиовизуальные  документы  
· электронные издания, видеофильмы и микроформы.
2.3 Примерная структура фонда:

· Основной фонд - часть единого фонда,  которая представляет собой наиболее полное собрание  отечественных, также зарубежных  литературно-художественных и детских изданий, учебной, научно-популярной, общественно-политической, справочной, познавательной, производственно-практической литературы,  литературы местных авторов, аудиовизуальных и электронных документов, микроформ, не утративших информативность.
· Фонд редких книг и рукописей - часть основного фонда,  в которую включаются редкие или особо ценные документы,  отличающиеся выдающимися  историческими,  научными,  художественно-эстетическими и полиграфическими достоинствами. 
· Подсобный фонд - часть единого фонда,  пользующаяся наибольшим спросом читателей. Создаётся при отделах обслуживания библиотек (читальных залах,  абонементах,  справочно-библиографическом отделе и др.). Подсобные фонды могут быть специализированными, состоящими из документов,  отобранных по какому-либо из признаков (виду, тематике,  читательскому назначению). К подсобным фондам может быть организован открытый доступ.
2.4 Отраслевой состав фонда:


Все структурные подразделения и библиотеки-филиалы, кроме стационарных пунктов библиотечного обслуживания (ф7.12.14),  при планировании комплектования должны руководствоваться следующими примерными (рекомендуемыми) нормативами:
· Ежегодные поступления в фонды библиотек должны составлять в экземплярном выражении от общего поступления книг по общественно-политической литературе – 15-17%;

· Естественнонаучной – 9-10%;

· Сельскохозяйственной и технической – 6-7%;

· По языкознанию, литературоведению, справочные издания – до 14%

· Художественной и детской – 50-55%

	* в городских ЦБС доля технической  литературы  может быть увеличена в два и более

	раза за счет изданий главным образом, по сельскому хозяйству.



Значение этих нормативных показателей прежде всего в ограничении доли отраслевой литературы: не более 45-50%, в то время как художественной и детской – не менее 50-55%. (см.: О мерах по дальнейшему улучшению комплектования и использования книжных фондов библиотек: Приказ МК РСФСР и Госкомиздата РСФСР от 30 нояб. 1982 г. №579/311.)

Стационарные пункты библиотечного обслуживания (ф7.12.14) должны ориентироваться на опорные библиотеки.
· Объем фонда справочных и библиографических изданий должен составлять не менее 10% к общему фонду библиотеки. В нем должны быть представлены универсальные и отраслевые энциклопедии, толковые и языковые словари, краеведческие и туристические справочники, атласы, маршрутные карты, адресные книги, информационные пособия, программы в помощь обучению, образованию и развитию для всех жителей конкретной территории (муниципального образования).

2.5 Минимально необходимые сроки хранения отраслевой литературы в фондах ЦБС:

	Отрасль знания
	Целевое назначение изданий

	
	Научно-популярные
	Официальные
	Производственные
	Учебные

	Техника и технические науки в целом. Горное дело. Транспорт. Пищевые прозводства. Технология древесины. Прозводства легкой промышленности. Полиграфическое производство. Фотокинотехника
	3 – 6
	4 – 8
	6 – 11
	8 – 15

	Политика. Политические науки. История. Исторические науки. Языкознание
	3 – 6
	4 – 8
	6 – 11
	8 – 15

	Химическая технология. Химическое прозводство. Общая технология металлов. Металловедение. Металлургия. Радиоэлектроника. Строительство.
	4 – 7
	5 – 9
	7 – 12
	9 – 16

	Экономика. Экономические науки. Культура. Наука. Просвещение. Народное образование. Педагогические науки
	4 – 7
	5 – 9
	7 – 14
	9 – 17

	Сельское и лесное хозяйство. Физическая культура и спорт.
	4 – 7
	6 – 10
	8 – 14
	10 – 19

	Философские науки, логика. Психология. Религия. Искусство. Литературоведение. Литература универсального содержания.
	4 – 8
	6 – 10
	8 – 14
	10 – 19

	Науки о Земле. Краеведение. Биологические науки. Химические науки.
	4 – 8
	6 – 10
	8 – 14
	10 – 19

	Энергетика. Общее машиностроение. Машиноведение. Обработка металлов. Приборостроение.
	4 – 8
	6 – 11
	8 – 14
	11 – 20

	Естественные науки в целом, экология. Физико-математические науки. Здравоохранение. Медицинские науки
	5 – 10
	7 – 13
	10 – 18
	13 - 24


Примечание: таблица составлена на основе методических рекомендаций ГПБ – Л., 1989.

3. Общие принципы и порядок комплектования.
3.1 Содержание комплектования единого фонда МКУ «ЦБС» ГО «город Якутск» определяется на основе предварительного заказа на вновь выходящие издания путём просмотра и отбора по библиографическим источникам информации, по проекту Национального информационного центра «ЛИБНЕТ» Комплектование.ru, по каталогу «Мегабиблиотека России», по сайтам ведущих книготорговых организаций Российской Федерации и республики.
3.2 Порядок формирования фонда  устанавливается по следующим признакам: по тематическому диапазону новых поступлений; типологическому аспекту новых поступлений; хронологической глубине источников в соответствии с приоритетными направлениями работы библиотек-филиалов. Расчет параметра фонда производится с учетом количественных показателей – книгообеспеченности и обновляемости, поступления новой литературы, выбытия, также объема финансовых средств на приобретение новой литературы.
3.3 Комплектование фонда осуществляется документами в разных форматах: печатными, аудиовизуальными, электронными – для детей и взрослых с учетом:

· конкретного читательского запроса на базе картотеки отказов структурных подразделений; 

· координации действий структурных подразделений ЦБС при проведении самостоятельного комплектования на внебюджетные средства;

· целесообразности каждого нового документа;


При этом учитываются возрастные ограничения: для новых поступлений – не более 2-х последних лет, за исключением универсальных изданий, не утративших актуальность, и источников, ценных в культурном отношении. В отношении учебников, учебных пособий предпочтение отдается учебным изданиям, имеющим гриф Министерства образования Российской Федерации.
3.4 Фонд каждой библиотеки является библиотечно-информационным ресурсом конкретной территории (муниципального образования).  Его содержание обязано отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений и точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии. При формировании заявок на комплектование заведующие библиотеками обязаны провести сверку заявки с федеральным списком экстремистских материалов. (Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки. Принят Рос. Библиотечной ассоциацией 22 мая 2008 г.)
3.5 Центральная городская библиотека, имеющая право на получение местного обязательного экземпляра, а также официальных документов, принимаемых органами местного самоуправления, формирует наиболее полный фонд, доступный жителям всей территории (муниципального образования). (Закон РС (Я) «Об обязательном экземпляре документов» от 18 февр. 1999 г. 3 N 75-II с изменениями от 11 декабря 2002 г.)
3.6 Современная публичная библиотека ориентируется на доступ ко всей имеющейся информации, а не только к собственным ресурсам, обеспечивает пополнение своего фонда также посредством использования каналов межбиблиотечного взаимодействия: внутрисистемного обмена, межбиблиотечного абонемента, электронной доставки документов, удаленной точки доступа к полнотекстовым базам, электронно-библиотечным системам, предлагаемых разными поставщиками.
3.7 Публичная библиотека включает в свой фонд документы для этнических групп пользователей ( с учетом международной практики: при численности 500 этно-национальных представителей – 100 томов; при численности до 2 000 – из расчета 1 том на 10 человек).

3.8 Документы приобретаются  по  письменной заявке подразделений ЦБС.
3.9 Все издания и документы, приобретённые подразделениями ЦБС за бюджетные или внебюджетные средства, полученные в дар или из других источников, поступают в единый фонд библиотеки.
3.10 Источниками комплектования фонда  являются:  библиотечные коллекторы, книготорговые и книгоиздающие организации, фирмы, частные лица,  обменные фонды  библиотек и др.
3.11 Подразделения ЦБС несут ответственность за комплектование своих фондов в соответствии с задачами подразделения и запросами читателей, отвечают за сохранность изданий и организацию их использования.
4. Методика расчета размера текущего комплектования и распределения средств на комплектование фондов муниципальных библиотек.
4.1 Распределение средств на комплектование книжных фондов и  расчет оптимального размера текущего комплектования определяются в соответствии с Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки, принятым Российской библиотечной ассоциацией 22 мая 2008 г.: 3,8% к прогнозируемым (плановым) размерам книговыдачи.
4.2 В соответствии «Методикой определения нормативной потребности субъектов РФ в объектах культуры и искусства», утвержденной распоряжением Правительства РФ от 23 ноября 2009 г. № 1767-р, объем приобретения печатных изданий, изданий на электронных носителях для создаваемой или существующей библиотеки рассчитывается в соответствии со следующими нормативами книгообеспеченности:
в городах – от 5 до 7 экземпляров на 1 жителя;

в сельских поселениях – от 7 до 9 экземпляров на 1 жителя.

При этом Центральная библиотека города, в данном случае, ЦГБ имени В. Г. Белинского, обслуживающая население всей территории города, должна располагать увеличенным объемом фонда из расчета дополнительно от 0,5 до 2 экземпляров на 1 жителя. 
4.3 Годовой объем пополнения библиотечного фонда текущими изданиями и материалами должен составлять не менее 250 экземпляров на 1 тыс. жителей.
4.4 В универсальном фонде Публичной библиотеки (при отсутствии в районе обслуживания детской библиотеки) литература для жителей в возрасте до 14 лет должна составлять от 30 до 50 % общего объема фонда библиотеки и включать документы на различных носителях, в том числе обучающие и развлекательные программы и игры.

4.5 Пополнение фонда специализированной библиотеки для инвалидов по зрению должно составлять не менее 12% имеющейся литературы.

4.6 Для библиотечных пунктов (отделов нестационарного обслуживания) и передвижных библиотек пополнение, обновление и книгообмен должны составлять 100 процентов их фонда (все пункты 4 раздела в соответствии с «Методикой определения нормативной потребности субъектов РФ в объектах культуры и искусства», утвержденной распоряжением Правительства РФ от 23 ноября 2009 г. № 1767-р).
5. Исключение документов из фонда.
5.1 В целях повышения эффективности использования фондов систематически проводится анализ их использования. Обновляемость фонда публичной библиотеки определяется как темпами их пополнения, так и своевременного исключения и списания документов. В обязательном порядке библиотека осуществляет списание ветхих и устаревших изданий, особенно справочных материалов, а также изданий, утративших актуальность и не имеющих спроса со стороны пользователей.
5.2 Структурные подразделения ЦБС  ежегодно просматривают фонд с целью выявления малоиспользуемых документов.
5.3 Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки постоянно. Единственный экземпляр таких документов может храниться в традиционном виде или быть воспроизведен на ином носителе информации (микрофильме или в электронной форме).
5.4 Ветхие, дефективные, устаревшие по содержанию, дублетные, утраченные документы исключаются из фонда в порядке,  установленном Инструкцией об учёте библиотечного фонда от 02.12.1998 N 590 Министерства культуры Российской Федерации, также Инструкцией по бюджетному учету №148 от 30.12.2008 г.
5.5 Учёт фондов библиотеки проводится систематически в сроки, установленные письмом Министерства финансов Российской Федерации  "Об   инвентаризации   библиотечных   фондов"   от  04.11.1998  N16-00-16-198, Инструкцией об учёте библиотечного фонда от 02.12.1998 N 590 Министерства культуры Российской Федерации.
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