
УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора МБУК
ванная библиотечная сеть

округа Чехов>

''-- 
Лиховидова EJ].

Фио
2025l,од

ПОЛОЖЕНИЕ О ФОРМИРОВАНИИ И СОХРАНЕНИИ
БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

Муниципального бюджетного учреждеЕия куJIьтуры
<LlентрализOванная библиотечная сеть муниципального округа Чехов>>

(МБУК (ЦБС МО Чехов>)

1. Общие положения
1.1 ,,Щанное ГIоложение формулирует принципы формир,эвания и использования

еди,ного библиоте,тного фондir МБУК <Щентрализованная библиотечная сеть
муниципального округа Чехов> (далее - единый библиотечшлй фонд), оно явJIяется

комплекс]rIым прогр(lммным доку}дентом, на основе которого осуществляется дальнейшее

развитие библиотечного фонда.
1.2 Настоящее Положение 1)азработано в соответствии с за](онами:

- ФедерzLльным Законом кО библиотечном деле)), с ЗаконодатеJIьством

Российск<lй Федерации о библиотечном деле, которое включает <Основы

законодательства Российской Федерации о культуре) (утв. ВС ]]Ф 09.10.1992 N З6|2-|;

ред. от |0.07.202З; с изм. и доп., вступ. в силу с 22.|2.2023), Федера,llьный закон от

29.|2,1994 N 78-ФЗ <О библиотечном деле) (ред. от |4.04,202З); кПаспорт национального

проекта <Культура> (утв. президиумом Совета при Президенте РФ по стратегическому

развитию и национЕl_пьным проектам, протокол от 24,|2.20|8 N 1б); иные нормативные

правовые акты Российской Федерirции;
_ законы и иные нормативные правовые акты Мос:ковской области: Закон

Московск:ой области от 22.07,201З }{ 81/2013-ОЗ <О государственной политике в сфере

культуры в Московс:кой области> (принят постановлением Моссlблдумы от 04.07.2013 N
\2158-П; ]эед. от 22.12.2020); Закон Московской области от 03.|i'.201r5 N 2i512015-ОЗ (О

библиоте,тном обслу}кивании населения Московской области> (принят постановлением

Мособлдумы от 19.11,2015 N 121146-П; ред. от 01.0б.2021);
_ закон Московской области от 18,0З,2025 J\Ъ 2112025-оЗ (о внесении

изменений в Закон Московской области <О библиотечном оболуживании Московской

области>;

- нормативными док,ументами муниципального округа Чехов Московской

области: Муниципальная прогрzLмма кКультура и туризм) на 202З-2027 годы (Утв.

Постановлением Администрации городского округа Чехов от 14.10.2022 Nр2OЗl-tIА (рел,

oт 2] .0I.2025 Jф 209-ПА);
- Уставом Муниllипального бюдrкетного учреждения культуры

кI{ентрализованная библиотечная сеть муниципального округа Ч[ехов> (МБУК (ЦБС МО
Чехов>), иными локttJIьными документами Учреждения.
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1.3 Пололtение направлено на формирование, обеспечение сохранения и

использования единого библиотечного фонда документов МБУК <,lЩБС МО ЧеХОВ>.

2. Задачи фонда
2.| Библиотечный фонд формируется как многоотраслевоЙ фонд докУМенТОВ

универсаJIьного характера, обеспе.Iивающий качественное выполнение задач:

./ собирания, раскрытия И предоставления пользователям максимtlльно полного

потока документов, издающихся на территории РФ, Московской области;

J оперативного спр€tвочно-информационного обслуяtивания lкителей

муниципального округа Чехов и Московской области;

./ сохранениJ{ в интереса)( настоящих и булущих поксlлений национаЛЬНЫХ И

культурных ценностей библиотеIIньIх фондов как части истор]аческого и культурIrого

нас.педия 0траны, реt,иона, округа.
2.2 Перечисленные задачи выполняются всеми структурными подразделениями

учреждения, участвующими в формировании фонда, организующими его хранение,

рас,крытие и использование.
3. Принципы организации и управления еди]ным фондом

3.1 Единый библиотечный фонд является упорядоченной совокупностью

документOв, соответствующих задачам и профилю библиотеl:, предназначенных длrI

исп ользоЕt ания и хранения.
3.2 Единство фонда обеспе,rивается:

./ комплектованием и распределением документов на основе прИНЦИПОВ, ПОЛИТИКИ И

профиля комплектования библиотек;

./ каталог,изацией и раскрытием новых поступлений в электронном каталоге мБуК кI]БС

МО Чехоlз> и Своднrэм каталоге Московской области;

./ единым бlхгалтерским учетом;

../ централизованным контролем над списанием документов из единого библиотечного

фонда.
З.3 Управляемость фонда является критерием его единства,

З.4 Оrrеративное управлеЕtие единым библиотечным фондом МБУК (Ц,БС МО
Чехов> осуtцествляется сотрудниками каrкдой конкретной би:блиотеки (структурного

полраздеJIения-фондодерхiателя), отвечающими за формир,ование, раскрытие и

использо]]ание библ.иотечного фонда, а также его сохранность.

з.5 ответственность за оперативное управление формиlэованием, раскрыт,ием и

исIIользо]]аниеМ единого библиотечного фонда несут сотрудникII отдела комплектования

и директор учрежде]Jия,
4. CTpylcTypa единого фонда

4.1 Единый библиотечный фоrпд состоиТ из библиотечньD( фондов подраздеJIений-

ф о ндодержателей, пр едн азн аченньIх для об слуiк ивания польз ов аr:елей :

- I]ентральная библиотека.,

- /]етская библиотека,

- Jlородская библиотека J\Ъ 1,

- Jiоролская библиотека J\Ъ2,

- Столбовска;я биб,тlиотека им, О.Кургузова,

- Т'роицкая библиотека,

- Крюковская библиотека,

- JIrобучанскilя сельская библиотека,



- Мещерская сельская библио,гека,

- Молодинская сельсlсая библиотека,

- Манушкинсл:ая сельская библиотека,

- lllараповскаJI сельская библиотека,

- Щубненская 0ельская библиотека,

- ВаськинскаrI сеJIьская библиотеrса,

- НовобытовсI(ая сельская библиотека.

5. rDормирование единOго фонда
5.i Формирование едино]]о библиотечного фонда осyществляется на основе

при,нципов, политики и профиля к:омплектования библиотек. ОбШlеДОСТУПНЫе бИбЛИОТеКИ

в Московской области фОРмирlrл91 ц сохраняют библиотечный фонд, отрахtающий

историческое и культурное наследие Московской области как части культурного

достояниrt Российской Федерации. Координация и кооперация являются основой для

взаимодополнения и взаимои(эпользования библиотечньIх фондов структурных

подразделений в совокупности обlrазующих единый библиотечный фонд мБуК кI_{БС МО

Чехов>.
5.2 Единый библиотечный фонд формируется новыми док)/ментами за счет:

./етсегодного планового комплектования;

./ бюджgга мунициItального округа Чехов в пределах утвержденных лимитов бюджетных

обязательствВсосlТВеТсТВиисбюдхtетнойросПисЬюМУниlдипалЬноГобюджетного
уLIрех{дения куJlь,Iуры кЩентрализованная библиотечная сеть муниципального округа

Чехов>;

J субсидий, выдеJIяемых из федерального и областного Фrrнда софинансирования;

рrtсходов местного бюджета на комплектование библиотечных (Рондов МБУК кt{БС М()

Чехов>;

./ внебюджетньIх средств;

./подписl<и на электронные периодические, справочные издания:

./получения доступа к федеlэальной государственной ин,формационной системе

<Ilационtшьная электронная библиотека> и ресурсам нсщионаJIьных бибlrио,гек

Роосийской Федерации.

5.з Комплек1ование единоpо библиотечного фонда подраз,целяется на:

./ централизованное, основанное на:

. закупке информаuионных ресурсов;
,/ децентраJIизованное, основанное на дарах библиотекам;

,/ литератУры, принятой В качест]зе пожертвований и т, д,

5,4 ответспзенность за качественное комплектование единого библи<lтечного

фонда возложена на сотрудн]Iков отдела комплектования, а также сотруllников

структурных подра:tделений-ф ондодеря<ателей.

5.5 ответственность за сбалансированную попитику комплектования единого

библиотечного фонда, ее соо,гветствие тематической наIIравленности полнейшему

удовлетворению информацией тIользователей мБуК кЦБС Мо Чехов)), возлоя(ена FIа

сотруднлIков отдеJIа комплект()вания. При комплектовании библиотечньrх фондов

учитываIотся потребности граждilн, в том числе потребности особых групп пользователейо

читательский спрс)с, данные сlб использовании имеющегос.я собрания документов,

нормативы комплектования, а такя(е рекомендации учредителя) попечительско,го иJIи

читательского со]]етов библиотеки, Госуларственной унлтверсальной библиотеки

з



Московскtэй области,, которая является центральной библиотексlй Московской области,

главным государственным книгохранилищем Московской обл,асти, краеведческим И

организаЦ,ионно-меТодическиМ центроМ МосковскоЙ областИ пО организации единой

системы библиотечно-информацI{онного обслуживания на т|эрритории Московской

области, исследовательским, методическим, информационным центром Московской

области в облаоти библиотековедеция, библиографоведения и книговедения.

5.6 В целях контроля над сохранностью и качеством единого библиотечного

фонда, егсl информационностью и организацией в библиотеках регулярно - не pexte t раза
в 5 лет - проводится его инвентар}Iзация, в результате которой:

.'/ производится списание док}ментов временного хранения; изданий, устаревших по

содеря(анию; особо ветхих; утерянных пользователями;

./ реставtrlируются и оцифровываются книги, периодические издания ПроШЛЬIХ JIеТ ПО

краеведению.
5.7 Комплектование краевеlIческого фонда.
5,8 Увеличение фонда крае]]едения; популяризация краеведческих знаниЙ.

б. Учет единого фонда.
6.1 I_{ентрализованные поступления изданий в едины,й библиотечныЙ фО"Д

формируются через отдел комплектования МБУК кЩБС МО Чехов>.

6.2 ЩечентраJIизованные поступления в единый библиоте,,Iный фонд, подлежащие

балансовому учету" также прс}ходят оценку на основе внутренних нормативов,

учи,тываIощих объем и качество и:lданий, их распространенность, год выпуска.

6.3 Поступления в единый библиотечный фонд, в том числе и децентрализованные,

учитываются в Уче,гном алфавитном каталоге и отражаются в балансе (на балансовом

учете) MEiYK (ЦБС МО Чехов>.

6.4 Материальная ответственность за сохранность единого библиотечного фонда
возложена на специ€lJIистов структурных подразделений-фондодержателей в соответствии

с организационно-распорядительн ой документацией.
7. Хранение единого фонда

7.1 Хранение документов в едином фонде осуществляется ]на трех уровнях:

,/ временное хранение - от 3 до 5 лет;

./ д(лителl;ное хранение _ до исчезновения спроса у пользователей;

,/ постоянное хране]]ие.

7.2 Первоначальный уровень хранения определяется при поступлении в

библиотеку в соотВетствии с содержанием, видом, типом и IчIаТериальным носителем

документа. При инвентаризации уточняются информационная ценность, спрос и

экземплярность док}мента в едином фонде, после чего принимается решение о

дальнейшем храненI,Iиили исключении из единого фонда,
7.3 Специаrисты структурных подразделений нес)/т ответственносl]ь за

организаЦию и храНение ввереннrэй иМ части единого библиотечного фонда МБУК кI-{БС

МО Чехов>,
8. Отражение и раскрытие единого библиотечного фонда в справочно-

поисковом аппарате
8.1, Справочно-поисковый аппарат к единому библиотечн()му фонду включае,г:

./ электронный каталог МБУК (ЦБС Мо Чехов> и Сводный катапог Московской области;

'/ справочно-библиографическую часть фонда (официальные, но]эмативные, справочные и

библиографические издания в печ:атном и электронном форматах);



8.2 Раскрытие содержан]4я единого библиотечного фонда осуществляется

цен,грализованно в эJtектронном ка,талоге;

8.з ответственность за полноту отражения единого фонда, в справочном аппарате

несут спеlциалисты подразделений (за вверенный фонд),

9. Использование единого библиотечного фонда МБУ'К (ЦБс Мо Чехов>

9.1 Использование единого библиотечного фонда носит рас)пределенный характер и

осуществJIяется по месту хранения документов,

9,2 мБуК кЦБС мО Чехов> предоставляет пользователям документы

посредством:

./ абонементов, читальных заJIов;

./ внутрисистемного книгообмена;

./ межбиблиотечного абонемента.

9.З Право пользования еllиным библиотечным фондом основано на принципе

свободного доступа населения,

9.4 Использо-вание единого библиотечного фонда может осуществляться Другими

инlIивидуальными и коллективными пользователями на договорной основе в соответствии

с действующей организационно-распорядительной документацие й,

9.5 Формы предоставления обслуrкивания зависят от ка:гегории пользователеи и

возможн()стей обслуживающего персонала,

9.6 отrtазы пользователяпл в библиотеках оформляютсJ{ в письменном виде в

тетради отказоts и обрабатываются в соответствии с действующей инструкцией,

специалисты структурных подразделений сдают сведения об отказах в отдел

комлектоВ ания для Докомплектования фондов,
g.] ответственность за качество обслуживания и сохранность выдцанной

литературы несут сIIециалисты структурных подразделений,

10. ИсlслЮчение докуменТов иЗ единого библиоте'{ного фонда

10.1 ts целя)( повышения эффективности использования единого библиотечного

фонда, er.o обновления систематически проводится анализ его ис]пользования,

10.2 СпециаJIисты структурных подразделений и отдела комплектования вы,Iвл,Iют

маJIоиспользуемыеДокументы библиотечного фонда и ilроизводrlт их сIIисание,

10.3Ветхие,дефектные,УсТареВшИеПосоДержанИЮ'ДУблетные,УТраЧенные
докумен:гы исключаются из фонда в соответствии с <порядком учета документов,

входящих в состав библиотечного фонда> утверхtденным Приказом Министерства

культуры РФ от 8 октября 2012 r,, N 1077,

11,. ТребоВаниЯ к хранению библиотечного фонда

11.1 Условиjя хранения библиотечного фонда должны обеспечивать его заlIIиту от

(lизико-химически)(, биологических и механических поврехсдений, cooTBe]]cTBoI}aTb

IIормативным требованиям.
11.2.ТребованиякIIоМеЩенияМДляхраненияДокУМенТовФонда:

- наJIичие Плана оперативной эвrrкуации персонала и д(окументов на случай чрезвычайных

ситуаций;
- наличи,е похсарноit и охраннОй оигнализации, средств пох(арот)/шения;

- наличи,е аварийнь,lх выходов, легко открываемых изнутри;

- оснащение средст,вами связи;

-оборудrэвание металлическим]и

lIередвижными стеллах(ами.
1 1.З. Требования к установке стеллаrкей:

'Гребования по обеспеченности сохранности фонда

и (или) деревянными стационарными и (или)



- стеллажи должны быть установлены перпендикулярно к стенам, имеющим оконные

проемы и элементы отопительной системы, расстояние до окон }l источников тепла - не

менее 0,6 м;
- стеллажи и элементы конструIсций помещений разделяются IIроходами. Ширина прохода

до11111ца быть, не меЕее: 0,75 м - между стеллах(ами; |,20 м - между торцами стеллаrкей

(главный проход); 0,,/5 _ между стеной и стелJIажом, парi}ллельным стене; 0,45 м - между

стеной и торцом стеллажа;
- расстояН,ие оТ пола,цО нижниХ полоК стеллажа должнО быть не МrЭН90 0,15 м;

- рукописные, редкие и особо ценные издания должны храниться в помещении со

стабильной температурой и влажностью воздуха с возможностью воздухообмена.

1 1.4. Требования к размещению д()кументов:
- документы размещают так, чтобы их можно было легко снять с полки, При свобсlдной

расстановке используются книгодержатели;
- расстояНие оТ документа до верхlrей полки дол}кно быть не мене(э 0,02 м;

- докумен.гы хранят I] вертикаJIьном или горизонтальном (большо,й формат) положении на

стеJIлажах,, в шкафах и сейфах. Высота стопы не более 0,20 м;

- докумен,гы не должны выступать за пределы полок стеллажа;

FIедопустимо хранить документы в транспортной таре, в штабел,ях, складывать на полу,

подоконнИках, лестНичныХ площадкаХ и в другиХ местах, не прOдназначенньIх для, этих

целей.
11.5 Световой режим. Щокументь,I хранятся в темноте или при освещении рассеянным
светом. Не допускае,гся освещени() документов прямыми солнечными лучами. Расстояние

от светил6ников до поверхности lIoKyMeHToB должно быть не ме]нее 0,5 м. Исполl,зуются

све.гильни,ки в закрытом исполнении, Дllя освещения двух соседниХ стандартныХ

книжньIх стеллажей устанавливается отдельный выключатель.

1 1.6. Температурно-I]лахсностный рехtим. В хранилище должна осуществляться свободная

циркуляц] я воздухut, исключаюIт{ая образование застойных зi)н. В помещениях длrI

хранения документ(lв необходимо поддер)Iйвать температуру воздуха (18 сш2) пс,
относительную влаж:ность 55 о/о а п5 %, Температурно-влажностlгtый режим регупирует,сrI

с шомощью систем кондициониро]]ания воздуха, отопительновентиляционньIх средсl]в или

нормализуется рациональным проветриванием, отоплением и применением технич.еских

средств, руководOтвуясь показани:цми контрольно-измерительных приборов.

1 1.7. Санитарно-гигиенический режим.
В помещtэниях для хранения документов не допускается наличие труб водоснабяtения,

кан,ализации, а также технологических выводов воды.

в помещениях для хранения документов не допускается наличие предметов, не имеющих

от,ношения к работе с документами (пустой тары, материалов для упаковки, макулатуры и

т.п.).
Не разрепlается вносrить продуктьl питания, принимать пищу.

в помещениях биб.гIиотеки запрещается выполнение работ, связанных с применением

открытого огня, на.гревательных электроприборов, агрессивных химических веIцеств.

Ехtемесячно с цельк) уборки помещений, обеспыливания фонда -в библиотеке проводится

санитарный день.
Пр,и пос.гуплении документов I] библиотеку они обследуют,эя, При необходимости

tIроизводится их гигиеническая и (или) дезинфекционная обработ,ка.

в библlаотеке с?Iстематически производится мелкий ремонт документов. Не

рекомендуетсЯ иOпользование гуммированныХ лент ('скотчей). ,Щокументы,



предназнаqенные для постоянного и длительного хранен]dя, реставрируIотся с

применением безвреlIных материаJIов.

при транспортировке печатные документы упаковываются в пачки, перевязываются

шпагатом, под который подклад.ываются полоски картона. ,щокументы перевозятся в

крытых машинах или укрываются брезентом в целях предотвращения воздействия

атмосферItых осадков.
12. Методическое руководство единым фондом

12.1 Методическое руководство в вопросах управления единым библиотечным фондом

мБуК (ЦБС Мо Чехов) осущестЕ|ляют отдел комплектования и д,иректор учреждения.
12.2 ответственность за координацию и методическое обеспечtение всех направлений

работы с единым библиотечным фондом МБУК (ЦБС Мо Чехов) несут сотрулники

отдела комплектования.


