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Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè ôîíäîâ â ïðîöåññå


îáñëóæèâàíèÿ ÷èòàòåëåé





	Ñîõðàííîñòü ôîíäîâ – ýòî íå òîëüêî ïðîôåññèîíàëüíàÿ, òåõíîëîãè÷åñêàÿ, íî è îñòðî ñîöèàëüíàÿ ïðîáëåìà. Âñå ïðîâîäèìûå áèáëèîòåêîé ìåðîïðèÿòèÿ äîëæíû áûòü íàïðàâëåíû íà òî, ÷òîáû åå ôîíä ìîã áûòü ïîëíîöåííî èñïîëüçîâàí ÷èòàòåëÿìè. Îäíàêî îíà ìîæåò ïîòåðïåòü ñàìûé áîëüøîé óùåðá êàê ðàç îò òîãî, äëÿ êîãî îí ïðåäíàçíà÷åí èëè êåì ñîçäàåòñÿ è õðàíèòñÿ. Ïðîòèâîïðàâíûå äåéñòâèÿ ïîëüçîâàòåëåé áèáëèîòåêè âîçíèêàþò, ïðåæäå âñåãî, îò íåñôîðìèðîâàííîãî èëè íèçêîãî, à ãëàâíîå, ïðîäîëæàþùåãî ñíèæàòüñÿ óðîâíÿ ïðàâîñîçíàíèÿ ó íèõ. Êðîìå òîãî, ó ñàìèõ áèáëèîòåêàðåé îòñóòñòâóåò íåîáõîäèìàÿ þðèäè÷åñêàÿ êâàëèôèêàöèÿ è îòñþäà âûòåêàåò íåäîñòàòî÷íîå èñïîëüçîâàíèå èìè ñâîèõ ïðàâ è îáÿçàííîñòåé ïî îòíîøåíèþ ê ôîíäó (à èìåííî: åãî ó÷åòó, ðàçìåùåíèþ, ïðîâåðêå, ðåæèìó õðàíåíèÿ) è ê ÷èòàòåëþ. Ïåðâîå, ÷òî ìû äîëæíû îòìåòèòü äëÿ ñåáÿ, ÷òî, äåéñòâèòåëüíî, ëþáîé ÷åëîâåê îáëàäàåò ïðàâîì íà ïîëó÷åíèå èíôîðìàöèè, â òîì ÷èñëå ÷åðåç áèáëèîòåêè. Ôåäåðàëüíûé çàêîí “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå” â êà÷åñòâå ïåðâîé îáÿçàííîñòè ëþáîé áèáëèîòåêè ñòàâèò “ðåàëèçàöèþ ïðàâ ÷åëîâåêà â îáëàñòè áèáëèîòå÷íîãî îáñëóæèâàíèÿ”. Íî ýòî âîâñå íå îçíà÷àåò, ÷òî ÷åëîâåê, îáðàòèâøèéñÿ â áèáëèîòåêó, íå èìååò íèêàêèõ îáÿçàòåëüñòâ ïåðåä íåé. Âñå ñòîðîíû âçàèìîîòíîøåíèÿ ÷èòàòåëÿ è áèáëèîòåêè íîñÿò ïðàâîâîé õàðàêòåð è îïèðàþòñÿ íà îïðåäåëåííûå ïðàâîâûå àêòû.


	Ãðàæäàíñêèé êîäåêñ ÐÔ îïðåäåëÿåò äâà òèïà äîãîâîðîâ, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ ìîãóò äåéñòâîâàòü îðãàíèçàöèè è ëèöà, îêàçûâàþùèå óñëóãè íåîãðàíè÷åííîìó êîëè÷åñòâó ëèö (îáùåäîñòóïíûå). Ýòî ïóáëè÷íûé äîãîâîð è äîãîâîð ïðèñîåäèíåíèÿ.


	Ïóáëè÷íûé äîãîâîð îçíà÷àåò, ÷òî íåêàÿ îðãàíèçàöèÿ (èëè ëèöî) îáúÿâëÿåò, ÷òî îíà îêàçûâàåò òó èëè èíóþ óñëóãó, è ëþáîé ÷åëîâåê ìîæåò âîñïîëüçîâàòüñÿ åþ. Ñòîðîíà, îêàçûâàþùàÿ óñëóãó íå âïðàâå îòêàçàòü â íåé êîìó-ëèáî èëè îêàçàòü åå â íåïîëíîì îáúåìå. Íà îñíîâàíèè ýòîãî òèïà äîãîâîðà äåéñòâóåò âñÿ ðîçíè÷íàÿ òîðãîâëÿ, ÷àñòü ñôåðû îáñëóæèâàíèÿ.


	Äîãîâîð ïðèñîåäèíåíèÿ (ñò. 428 ÃÊ ÐÔ) ýòî “äîãîâîð, óñëîâèÿ êîòîðîãî îïðåäåëåíû îäíîé èç ñòîðîí â ôîðìóëÿðàõ èëè èíûõ ñòàíäàðòíûõ ôîðìàõ è ìîãóò áûòü ïðèíÿòû äðóãîé ñòîðîíîé íå èíà÷å êàê ïóòåì ïðèñîåäèíåíèÿ ê ïðåäëîæåííîìó äîãîâîðó â öåëîì”. Ïðè ýòîì ïðèñîåäèíÿþùàÿñÿ ñòîðîíà íå ìîæåò âëèÿòü íà ñîäåðæàíèå è óñëîâèÿ äîãîâîðà. Äàííûé âèä äîãîâîðà ïðèíèìàåòñÿ öåëèêîì. Ñîãëàñèå ñ åãî óñëîâèÿìè âûðàæàåòñÿ â ïîäïèñè íà ñòàíäàðòíîì áëàíêå èëè ôîðìóëÿðå. Äàëåå ëèöî, ïðèñîåäèíèâøååñÿ ê äîãîâîðó, ïðèîáðåòàåò îïðåäåëåííûå ïðàâà è îáÿçàííîñòè, à òàêæå íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà íàðóøåíèå äîãîâîðà. Çàïèñü ÷èòàòåëÿ â áèáëèîòåêó – åñòü îôîðìëåíèå ñ íèì äîãîâîðà ïðèñîåäèíåíèÿ. Êîãäà ÷èòàòåëü ðàñïèñûâàåòñÿ â ôîðìóëÿðå èëè â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå, îí âñòóïàåò ñ áèáëèîòåêîé èìåííî â òàêèå ïðàâîâûå îòíîøåíèÿ. Ïîñëå ïîäïèñàíèÿ äîãîâîðà (çàïèñè â áèáëèîòåêó) ÷èòàòåëü íå âïðàâå îïðîòåñòîâàòü íè îäíî èç áèáëèîòå÷íûõ ïðàâèë. Íå ñîãëàñíûé ñ óñëîâèÿìè äîãîâîðà ÷åëîâåê íå ïîäïèñûâàåòñÿ ïîä íèì è òåì ñàìûì äîáðîâîëüíî îòêàçûâàåòñÿ îò ïðåäëàãàåìîé óñëóãè. Òàê ÷òî åãî ïðàâà â ýòîì ñëó÷àå íå îãðàíè÷èâàþòñÿ. Îñíîâîé äîãîâîðíûõ îòíîøåíèé áèáëèîòåêè è ÷èòàòåëÿ ÿâëÿþòñÿ Ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé. Îíè ðåãëàìåíòèðóþò ýòè âçàèìîîòíîøåíèÿ.   


	Â ñîîòâåòñòâèè ñ Çàêîíîì ÐÔ “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”(1994 ã.) êàæäàÿ áèáëèîòåêà ñàìà ðàçðàáàòûâàåò è óòâåðæäàåò Ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ ó÷ðåäèòåëåì. Îñíîâîé äëÿ Ïðàâèë ÿâëÿåòñÿ Óñòàâ áèáëèîòåêè. Èìåííî â íåì ñîãëàñíî ñò. 7 Çàêîíà ÐÔ “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå” áèáëèîòåêà ôîðìóëèðóåò ïîðÿäîê äîñòóïà ê ôîíäàì è ïåðå÷åíü îñíîâíûõ óñëóã. Ïîñëå ïðîñòàâëåíèÿ íà Ïðàâèëàõ ïîäïèñè ðóêîâîäèòåëÿ áèáëèîòåêè, åå ïå÷àòè, ñîãëàñóþùåé ïîäïèñè ïðåäñòàâèòåëÿ âûøåñòîÿùåé îðãàíèçàöèè (ó÷ðåäèòåëÿ), îíè ïðèîáðåòàþò ñòàòóñ ëîêàëüíîãî þðèäè÷åñêîãî àêòà, ðàñïðîñòðàíÿþùåãîñÿ íà ó÷àñòíèêîâ äîãîâîðà - ñîòðóäíèêîâ è ïîëüçîâàòåëåé áèáëèîòåêè. Ïîýòîìó íåîáõîäèìî óäåëÿòü ñåðüåçíîå âíèìàíèå ñîäåðæàíèþ è ðàñêðûòèþ äàííîãî äîêóìåíòà.


	Ïðàâèëà äîëæíû îáÿçàòåëüíî îòðàçèòü: 


1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ, â êîòîðûõ óêàçûâàåòñÿ íà îñíîâàíèè êàêèõ äîêóìåíòîâ ðàçðàáîòàíû è óòâåðæäåíû ïðàâèëà (à èìåííî: Çàêîí “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”, Óñòàâ êîíêðåòíîé áèáëèîòåêè, äåéñòâóþùåå çàêîíîäàòåëüñòâî); 


2. Ïðàâà ÷èòàòåëåé áèáëèîòåêè;


3. Îáÿçàííîñòè ÷èòàòåëåé áèáëèîòåêè;


4. Îòâåòñòâåííîñòü ÷èòàòåëåé áèáëèîòåêè;


5. Ïðàâà è îáÿçàííîñòè áèáëèîòåêè.  


	Çäåñü òàêæå ÷åòêî îãîâàðèâàþòñÿ âîïðîñû ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòå÷íûì ôîíäîì, ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ êîíêðåòíûå ìåðû ïî çàùèòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, îïðåäåëÿþòñÿ âàðèàíòû ñàíêöèé ïðîòèâ íàðóøèòåëåé è ïîðÿäîê èõ ïðèìåíåíèÿ ïðè êîìïåíñàöèè óùåðáà, íàíåñåííîãî áèáëèîòå÷íîìó ôîíäó ïîëüçîâàòåëåì áèáëèîòåêè. Î÷åíü âàæíî èìåòü ïðàâîâûå îñíîâàíèÿ äëÿ èçëîæåííûõ â ýòîì äîêóìåíòå îãðàíè÷åíèé è ñàíêöèé. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ìîæåò âîçíèêíóòü âîïðîñ  î ïðàâîâîé îáîñíîâàííîñòè ïðèíÿòûõ áèáëèîòåêîé ïðàâèë: íàïðèìåð, ââåäåíèÿ áèáëèîòåêîé îãðàíè÷åíèé íà êîïèðîâàíèå, íà âûäà÷ó íà äîì îòäåëüíûõ êàòåãîðèé èçäàíèé, çàïðåò íà âûäà÷ó äîêóìåíòîâ ïëîõîé ñîõðàííîñòè è ò.ï. Ïðàâîâîé îñíîâîé óêàçàííûõ îãðàíè÷åíèé ÿâëÿåòñÿ òðåáîâàíèå  ñò.12  Çàêîíà “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”, ãäå ñðåäè îáÿçàííîñòåé áèáëèîòåêè åñòü îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè öåííûõ èçäàíèé. ×òîáû áèáëèîòåêà áûëà àáñîëþòíî êîððåêòíà â èñïîëíåíèè Çàêîíà, õîðîøî, åñëè ïðèêàçîì èëè èíûì âíóòðåííèì àêòîì  â áèáëèîòåêå áóäóò ïåðå÷èñëåíû êàòåãîðèè èçäàíèé, îòíîñèìûõ ê öåííûì. 


	Ïðàâèëà öåëåñîîáðàçíî îôîðìèòü â âèäå ïëàêàòà è âûâåñèòü ïðè âõîäå â áèáëèîòåêó, êðîìå òîãî, èõ ìîæíî îòïå÷àòàòü â âèäå ïàìÿòêè è âðó÷àòü ÷èòàòåëÿì ïðè åå ïîñåùåíèè.


	Âñÿ  ðàáîòà áèáëèîòåêè ïî ñîõðàííîñòè ôîíäîâ ñòðîèòñÿ íà ïðèìåíåíèè ðàçëè÷íûõ ôîðì è ìåòîäîâ. Ðàáîòíèê îòäåëà îáñëóæèâàíèÿ, â ïåðâóþ î÷åðåäü, îáÿçàí ïðèâèâàòü ÷èòàòåëþ íàâûêè è ïðèâû÷êè áåðåæíîãî îáðàùåíèÿ ñ äîêóìåíòîì è çàíèìàòüñÿ âîñïèòàíèåì ó ïîëüçîâàòåëåé áèáëèîòåê ñîçíàòåëüíîãî îòíîøåíèÿ ê ñîõðàííîñòè áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ. Ãëàâíûì ìåòîäîì âîñïèòàíèÿ ÿâëÿåòñÿ óáåæäåíèå. Ýòîò ìåòîä áîëåå ýôôåêòèâåí, ïîòîìó ÷òî óáåæäåííîãî ÷åëîâåêà íåò íåîáõîäèìîñòè ïðèíóæäàòü; îí ïðèìåíèì êî âñåì áåç èñêëþ÷åíèÿ, òîëüêî ê íàðóøèòåëÿì ïðèìåíÿåòñÿ ïðèíóæäåíèå. 


Âîñïèòàòåëüíóþ è ðàçúÿñíèòåëüíóþ ðàáîòó íåîáõîäèìî ïðîâîäèòü ñèñòåìàòè÷åñêè ñî âñåìè ñîöèàëüíî-äåìîãðàôè÷åñêèìè ãðóïïàìè ÷èòàòåëåé, íà÷èíàÿ ñ äåòåé, òàê êàê åñëè áåçðàçëè÷íîå èëè íåáðåæíîå îòíîøåíèå ê áèáëèîòå÷íûì äîêóìåíòàì ïðîÿâèòñÿ â ðàííåì âîçðàñòå, ñî âðåìåíåì îíî ìîæåò óêîðåíèòüñÿ è ñòàòü âðåäíîé ïðèâû÷êîé. Èçáèðàåìûå ñðåäñòâà, ôîðìû è ìåòîäû äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü êîíêðåòíûì îñîáåííîñòÿì ÷èòàòåëüñêèõ ãðóïï è ñèòóàöèÿì, áûòü ìàêñèìàëüíî äèôôåðåíöèðîâàííûìè è èíäèâèäóàëèçèðîâàííûìè.


	Áîëüøîå âîçäåéñòâèå â âîñïèòàòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè èìåþò ïëàêàòû, ïàìÿòêè, çàêëàäêè, òåêñò íà êîòîðûõ ïîÿñíÿåò, ïî÷åìó íåîáõîäèìî áåðå÷ü èñòî÷íèêè èíôîðìàöèè, ðàñêðûâàåò ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ ïðîèçâåäåíèåì ïå÷àòè, êèíîôîòîìàòåðèàëîì è ò.ï., äîâîäèò äî ñâåäåíèÿ ÷èòàòåëåé ìåðû îòâåòñòâåííîñòè çà ïîð÷ó, óòðàòó, íåñâîåâðåìåííûé âîçâðàò èëè õèùåíèå äîêóìåíòîâ. Îáû÷íûé ðàçìåð çàêëàäêè ìîæåò áûòü ðàâåí 3 (  20 ñì. Òåêñò íà íåé äîëæåí áûòü êðàòêèì. Ðèñóíêè è òåêñòû ìîæíî ïðîäóìàòü ñ ó÷åòîì îñîáåííîñòåé ÷èòàòåëüñêîãî êîíòèíãåíòà áèáëèîòåêè. Òåêñòû çàêëàäîê ìîãóò áûòü òàêèìè: “Ïåðåãèáàíèå êíèãè, ñâåðòûâàíèå åå â òðóáî÷êó – ïðèçíàê áåñêóëüòóðüÿ”, “Ïåðåëèñòûâàéòå êíèãó îñòîðîæíî çà âåðõíèé ïðàâûé óãîë èëè ñåðåäèíó ñòðàíèöû, ÷èñòûìè è ñóõèìè ïàëüöàìè”, “Âîçâðàùàéòå áèáëèîòå÷íóþ êíèãó â òîì æå âèäå, â êàêîì åå âçÿëè, è â ñðîê – åå æäóò ÷èòàòåëè” è äðóãèå. 


	Íå áóäåò ëèøíèì â áèáëèîòåêå îôîðìëåííûé “Óãîëîê îõðàíû ôîíäà”. Âîò ïðèìåð åãî íàïîëíåíèÿ:


	- âûäåðæêè èç Çàêîíà “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”, Èíñòðóêöèè îá ó÷åòå ôîíäîâ (1998 ã.) è äðóãèõ îôèöèàëüíûõ äîêóìåíòîâ îá îòâåòñòâåííîñòè ïîëüçîâàòåëåé çà ñîõðàííîñòü äîêóìåíòîâ èç áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà;    	


	- Ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé;


	- Ïàìÿòêà îá àêêóðàòíîì îáðàùåíèè ñ áèáëèîòå÷íûìè äîêóìåíòàìè;


	- ðàñïîðÿæåíèÿ è îáúÿâëåíèÿ áèáëèîòåêè ïî âîïðîñàì îõðàíû ôîíäà;


	- ëîçóíãè, îáðàùåíèÿ, ïëàêàòû, ôîòîãðàôèè, ãàçåòíûå âûðåçêè ïî òåìå;


	- îáðàçöû êíèã, ðåñòàâðèðîâàííûõ è – ïî êîíòðàñòó – èñïîð÷åííûõ ïîëüçîâàòåëÿìè. 


	Â ÷èòàëüíîì çàëå ìîãóò áûòü ïîìåùåíû èíñòðóêöèè ïî ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè, ÷åòêî óêàçûâàþùèå ÷èòàòåëÿì, ÷òî ÍÅËÜÇß:


	- ïðèíîñèòü ïèùåâûå ïðîäóêòû, íàïèòêè è óïîòðåáëÿòü èõ, êóðèòü â áèáëèîòåêå (çà èñêëþ÷åíèåì îòâåäåííûõ äëÿ ýòîãî ìåñò);


	- ïåðåãèáàòü äîêóìåíòû, êëàñòü èõ ïåðåïëåòîì ââåðõ;


	- áðàòü áèáëèîòå÷íûå ìàòåðèàëû ãðÿçíûìè ðóêàìè; 


	- îáëèçûâàòü ïàëüöû, ïåðåâîðà÷èâàÿ ñòðàíèöû; 


	- ïîëüçîâàòüñÿ ëþáûìè ÷åðíèëàìè;


	- ïðèêàñàòüñÿ ê ïîâåðõíîñòè áóìàãè ïî âîçìîæíîñòè ðåæå, íå âîäèòü ïàëüöåì ïî äîêóìåíòó âî âðåìÿ ÷òåíèÿ, èñïîëüçîâàòü äëÿ ýòîãî ïîëîñêó áóìàãè;


	- ïîäêëàäûâàòü ðàñêðûòûå èëè çàêðûòûå äîêóìåíòû ïîä áóìàãó, íà êîòîðîé âû ïèøèòå;


	- äåëàòü ïîìåòêè â êíèãå èëè ïèñàòü, ïîëîæèâ áóìàãó íà îòêðûòóþ êíèãó;


	-  îïèðàòüñÿ íà äîêóìåíòû;


	-  òðîãàòü ðóêàìè êíèæíóþ æèâîïèñü, öâåòíûå èçîáðàæåíèÿ, ðóêîïèñè èëè òåêñò;


	- îñòàâëÿòü äîêóìåíòû ïîä ïðÿìûì ñîëíå÷íûì ñâåòîì;


	- çàáûâàòü ñäàòü äîêóìåíòû;


	- áðàòü äîêóìåíòû äëÿ ðàáîòû â êîëè÷åñòâå, ïðåâûøàþùåì óñòàíîâëåííóþ íîðìó.


	Â êîíöå èíñòðóêöèé ñëåäóåò óêàçàòü, ÷òî íàðóøåíèå ïðàâèë ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè ìîæåò ïîâëå÷ü çà ñîáîé èõ ïîð÷ó, äðóãèìè ñëîâàìè – íàíåñòè óùåðá áèáëèîòåêå. 


	Ê îñíîâíûì âèäàì óùåðáà, êîòîðûé ïîëüçîâàòåëè áèáëèîòåê íàíîñÿò áèáëèîòå÷íîìó ôîíäó, îòíîñÿòñÿ:


	- íåñâîåâðåìåííûé âîçâðàò;


	- ïîâðåæäåíèå (çàãðÿçíåíèå, ïåðåãèáû êîðåøêà è ñòðàíèö ïå÷àòíûõ èçäàíèé, ïîä÷åðêèâàíèÿ, öàðàïèíû íà äèñêàõ è äèàìàòåðèàëàõ, ïîìåõè íà ìàãíèòíûõ ëåíòàõ, ñòèðàíèå ÷àñòè ôîíîçàïèñè è ò.ä.);


	- íåâîçâðàò äîêóìåíòîâ â áèáëèîòåêó (óòåðÿ, ïðèñâîåíèå);


	- êðàæà èëè âçÿòèå ïî ïîäëîæíûì äîêóìåíòàì.


	Ñàíêöèè, ïðèìåíÿåìûå ê ïîëüçîâàòåëÿì áèáëèîòåê, ïðè÷èíèâøèì óùåðá áèáëèîòåêå, â êàæäîì îòäåëüíîì ñëó÷àå îïðåäåëÿþòñÿ êîíêðåòíîé ÖÁÑ. 





		        Îðãàíèçàöèÿ îáñëóæèâàíèÿ ÷èòàòåëåé





	Â ïðîöåññå îáñëóæèâàíèÿ ÷èòàòåëåé ñîõðàííîñòü ôîíäà çàâèñèò îò ãðàìîòíîé îðãàíèçàöèè åãî ðàçìåùåíèÿ, ÷åòêîãî ó÷åòà âûäà÷è äîêóìåíòîâ è ïðàâèëüíîãî ïîðÿäêà èõ èñïîëüçîâàíèÿ  ïîëüçîâàòåëÿìè. Ðàçìåùàÿ â òîì èëè èíîì ïîìåùåíèè áèáëèîòå÷íûé ôîíä, è ðåøàÿ âîïðîñ î ôîðìå îáñëóæèâàíèÿ ïîëüçîâàòåëåé (îòêðûòûé äîñòóï, êàôåäðàëüíàÿ ñèñòåìà), íåîáõîäèìî ïîìíèòü, ÷òî â óñëîâèÿõ îòêðûòîãî äîñòóïà ê ôîíäàì â áèáëèîòåêå îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü ïðåäóñìîòðåí îáñëóæèâàåìûé ãàðäåðîá, à â ñåëüñêèõ áèáëèîòåêàõ – ñïåöèàëüíî îáîðóäîâàííàÿ âåøàëêà ó âõîäà íà àáîíåìåíò. Íàõîæäåíèå ÷èòàòåëåé â âåðõíåé îäåæäå ñ ïîðòôåëÿìè, ñïîðòèâíûìè è õîçÿéñòâåííûìè ñóìêàìè â ïîìåùåíèè îòêðûòîãî äîñòóïà è  ÷èòàëüíîì çàëå íåäîïóñòèìî. Åñëè â áèáëèîòåêå íåò êàêîé-ëèáî êàìåðû õðàíåíèÿ èëè êàêîãî-ëèáî ìåñòà äëÿ õðàíåíèÿ ðó÷íîé êëàäè ïðè âõîäå è âûõîäå àáîíåíòû îáÿçàíû ïîêàçûâàòü ñîäåðæèìîå ñóìîê è ïîðòôåëåé, ñ êîòîðûìè âñå æå ðàçðåøàåòñÿ âõîä â áèáëèîòåêó. Îá ýòîì ïîðÿäêå ñëåäóåò ïðåäóïðåæäàòü ïðè çàïèñè â áèáëèîòåêó, à òàêæå ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ íàãëÿäíîé àãèòàöèè. 


	Ñàìî ïîìåùåíèå äîëæíî áûòü õîðîøî ïðîñìàòðèâàåìûì ñ ðàáî÷åãî ìåñòà áèáëèîòåêàðÿ. Ðàçìåðû åãî äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü êîëè÷åñòâó âûñòàâëåííûõ â íåì äîêóìåíòîâ. Â ìåòîäèêî-ïðàêòè÷åñêîì ïîñîáèè Þ.Í. Ñòîëÿðîâà “Êàê ñîõðàíèòü áèáëèîòå÷íûé ôîíä” ïðèâîäèòñÿ ðàñ÷åò ôîíäîåìêîñòè. Àâòîð îòìå÷àåò, ÷òî ïî íàøèì íîðìàòèâàì â ìàëûõ (5–50 òûñ. åäèíèö õðàíåíèÿ) è íåáîëüøèõ áèáëèîòåêàõ íà êâàäðàòíîì ìåòðå ðàçìåùàþò 375 ó÷åòíûõ åäèíèö, â ñðåäíèõ, êðóïíûõ è êðóïíåéøèõ – 400 (òàê êàê â íèõ ïðèìåíÿþò êîìïàêòíûå ñïîñîáû õðàíåíèÿ),   êîýôôèöèåíò æå óñòàíîâî÷íîé ïëîùàäè (îòíîøåíèå ñóììû ïëîùàäåé ïîëîê ê ïëîùàäè ïîìåùåíèÿ) â óñëîâèÿõ îòêðûòîãî äîñòóïà ìåíüøå, ÷åì ïðè çàêðûòîì õðàíåíèè. Äëÿ ïîëíîãî ðàñêðûòèÿ ôîíäà çàêðûòîãî õðàíåíèÿ íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü èìåþùóþñÿ ïëîùàäü â òðè ðàçà. Åñëè íà îäíîì ïîãîííîì ìåòðå ïîëîê ôîíäîõðàíèëèùà ðàçìåùàåòñÿ 50 êíèã, òî â óñëîâèÿõ îòêðûòîãî äîñòóïà ìîæíî ðàçìåñòèòü ëèøü 30–40 (â äåòñêèõ áèáëèîòåêàõ – 25–30), íà êâàäðàòíîì ìåòðå äîëæíî ðàçìåùàòüñÿ òîëüêî 200–220 åä. õð. Óìåíüøàåòñÿ ÷èñëî ïîëîê â êàæäîì ñòåëëàæå: øåñòü âìåñòî ñåìè (óáèðàåòñÿ íèæíÿÿ ïîëêà, êîòîðîé íåóäîáíî ïîëüçîâàòüñÿ). Ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòåëëàæàìè íà îòêðûòîì äîñòóïå äîëæíî áûòü íå 0,75 ì., êàê ïðè çàêðûòîì õðàíåíèè, à 1,05 ì è áîëåå. Ïîýòîìó, ïðåæäå ÷åì îòêðûâàòü ôîíä ïåðåä ïîëüçîâàòåëÿìè, ñëåäóåò âûñ÷èòàòü, êàêîé ïðîöåíò ôîíäà ìîæíî âûñòàâèòü íà îòêðûòîì äîñòóïå, èñõîäÿ èç èìåþùèõñÿ óñëîâèé. 


Ñîãëàñíî Ìîäåëüíîìó ñòàíäàðòó äåÿòåëüíîñòè ïóáëè÷íîé áèáëèîòåêè ïëîùàäè äëÿ ðàçìåùåíèÿ àáîíåìåíòà ñ îòêðûòûì äîñòóïîì ê ôîíäó è êàôåäðàì âûäà÷è äîëæíû áûòü íå ìåíåå 100 êâ. ì (ïðè ñîîòâåòñòâóþùåé âìåñòèìîñòè ïîëîê); ñ çàêðûòûì äîñòóïîì ê ôîíäó – 5,5 êâ. ì íà 1000 òîìîâ; ñ îãðàíè÷åííûì äîñòóïîì ê ôîíäó – 7 êâ. ì íà 1000 òîìîâ. Íåäîîöåíêà çíà÷åíèÿ âûáîðà íåîáõîäèìîãî êîýôôèöèåíòà óñòàíîâî÷íîé ïëîùàäè, ïåðåãðóæåííîñòü îòêðûòîãî äîñòóïà íàíîñèò âðåä ôèçè÷åñêîé ñîõðàííîñòè  ïå÷àòíûõ èçäàíèé è ìåøàåò êîíòðîëþ. Ïðè õðàíåíèè äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒîì 7.50-2002 «Êîíñåðâàöèÿ äîêóìåíòîâ. Îáùèå òðåáîâàíèÿ» (Ïðèëîæåíèå À) øèðèíà ïðîõîäà ìåæäó ñòåëëàæàìè äîëæíà áûòü íå ìåíåå 0,75 ì; ìåæäó òîðöàìè ñòåëëàæåé (ãëàâíûé ïðîõîä) – 1,20 ì; ìåæäó ñòåíîé è ñòåëëàæîì, ïàðàëëåëüíûì ñòåíå – 0,75 ì; ìåæäó ñòåíîé è òîðöîì ñòåëëàæà – 0,45 ì. Ðàññòîÿíèå îò ïîëà äî íèæíèõ ïîëîê ñòåëëàæà äîëæíî áûòü íå ìåíåå 0,15 ì, â öîêîëüíûõ ýòàæàõ – íå ìåíåå 0,30 ì.     





×ðåçìåðíîå óïëîòíåíèå êíèã íà ïîëêàõ âûçûâàåò äåôîðìàöèþ êíèæíîãî áëîêà, çàòðóäíÿåò èõ ñíÿòèå ñ ïîëîê, â ðåçóëüòàòå ÷åãî ïîÿâëÿþòñÿ ìåõàíè÷åñêèå ïîâðåæäåíèÿ: íàäðûâ êîðåøêîâ, îòðûâ ïåðåïëåòà îò áëîêà è ò.ï.; òåñíîå ðàñïîëîæåíèå ñòåëëàæåé óõóäøàåò ïðîñìàòðèâàåìîñòü ïîìåùåíèÿ, ñíèæàåò âîçìîæíîñòè áèáëèîòåêàðÿ îñóùåñòâëÿòü êîíòðîëü.      


	Ðàññòàíîâêà ñòåëëàæåé äîëæíà íå òîëüêî ñïîñîáñòâîâàòü îïòèìàëüíîìó èñïîëüçîâàíèþ ïëîùàäè, íî è ñîçäàâàòü îïòèìàëüíûå óñëîâèÿ äëÿ êîíòðîëÿ. Èõ äèàãîíàëüíîå èëè âååðíîå ðàñïîëîæåíèå ïîçâîëÿåò áèáëèîòåêàðþ, íàõîäÿùåìóñÿ â öåíòðå ïîìåùåíèÿ, îñóùåñòâëÿòü ïî âîçìîæíîñòè îáçîð ñðàçó âñåãî ôîíäà. Åñëè ïîìåùåíèå ñ îäíîãî ìåñòà íå ïðîñìàòðèâàåòñÿ, ìîæíî ñîçäàòü ñèñòåìó çåðêàë, ñôîêóñèðîâàííûõ íà ðàáî÷åå ìåñòî áèáëèîòåêàðÿ, îñóùåñòâëÿþùåãî êîíòðîëü. Äëÿ ýòîé öåëè ìîãóò ñëóæèòü êàê ñïåöèàëüíûå, òàê è ñàìûå îáû÷íûå çåðêàëà. Åñëè íå ïðîñìàòðèâàåìûå ìåñòà âñå æå îñòàþòñÿ (çà øêàôàìè, êîëîííàìè è ò.ï.), èõ íàäî çàíÿòü ñòîéêàìè ñ öâåòàìè èëè äðóãèìè ýëåìåíòàìè äåêîðàòèâíîãî îôîðìëåíèÿ. Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ñóùåñòâóþò ýëåêòðîííûå óñòðîéñòâà êîíòðîëÿ çà ÷èòàòåëÿìè: ïðèáîðû ìåõàíè÷åñêîãî ïîäñ÷åòà ëèñòîâ â èçäàíèÿõ, àïïàðàòû, ñ âûñîêîé òî÷íîñòüþ çàìåðÿþùèå òîëùèíó êíèãè, ÷òî ïîçâîëÿåò âûÿâèòü íå òîëüêî îòñóòñòâèå îòäåëüíûõ ëèñòîâ, íî è çàìåíó èõ äðóãèìè,  òåëåìîíèòîðû, âåäóùèå êîíòðîëü çà èñïîëüçîâàíèåì äîêóìåíòîâ, èõ âûáîðîì ïîëüçîâàòåëÿìè íà ñòåëëàæàõ è ò.ï., îäíàêî ýòî òåõíè÷åñêîå îáîðóäîâàíèå î÷åíü äîðîãîñòîÿùåå.  


	Äîêóìåíòû, ïîäâåðæåííûå ïîâûøåííîìó ðèñêó èñ÷åçíîâåíèÿ, íàäî ïîñòîÿííî äåðæàòü â ïîëå çðåíèÿ, íàïðèìåð, âáëèçè ïóíêòà âûäà÷è, èëè îãðàíè÷èâàòü ê íèì íåïîñðåäñòâåííûé äîñòóï. Íàèáîëåå öåííóþ ëèòåðàòóðó ñëåäóåò õðàíèòü â êàêèõ-ëèáî çàñòåêëåííûõ øêàôàõ. Îíà äîëæíà ïðîñìàòðèâàòüñÿ ÷èòàòåëÿìè, òîëüêî ñ âåäîìà áèáëèîòåêàðÿ.


	Áèáëèîòåêàðè âïðàâå ðåøàòü ñàìè, êàêóþ äîëþ ôîíäà, è êàêèå èìåííî äîêóìåíòû ñëåäóåò âûñòàâëÿòü íà îòêðûòîì äîñòóïå, èñõîäÿ èç âåëè÷èíû ôîíäà, ïîìåùåíèé áèáëèîòåêè, èç ñâîåãî ïðåäñòàâëåíèÿ î çàäà÷àõ áèáëèîòåêè, èíòåðåñàõ ÷èòàòåëåé, óðîâíÿ èõ ãîòîâíîñòè ê íåîãðàíè÷åííîìó ôîíäîïîëüçîâàíèþ. Íå ðàçóìíî âûñòàâëÿòü âåñü ôîíä, òàê êàê ïàññèâíàÿ åãî ÷àñòü, êîòîðîé ïðåäîñòàòî÷íî, çàíèìàåò ìåñòî è çàòðóäíÿåò ïîèñê. Ïðè ïîñòîÿííîì ïåðåáîðå íåèñïîëüçóåìûõ äîêóìåíòîâ îíè áûñòðåå âåòøàþò. Íàäî îáúÿñíÿòü ÷èòàòåëÿì, ÷òî âñå ñâåäåíèÿ î ôîíäå åñòü â êàòàëîãå, ÷òî â îòêðûòîì ôîíäå íåò âñåé ëèòåðàòóðû – õîòÿ áû ïîòîìó, ÷òî ÷àñòü èç íèõ íà ðóêàõ ó äðóãèõ ÷èòàòåëåé.


	Ìåñòî âûäà÷è è ïðèåìà äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ðàñïîëîæèòü òàê, ÷òîáû ïîñåòèòåëü íå ìîã ìèíîâàòü åãî áåñêîíòðîëüíî.  Äîïóñòèìî îãðàäèòü ýòî ìåñòî áàðüåðîì ñ ïðîõîäàìè ó ïóíêòà îôîðìëåíèÿ çàêàçîâ. Æåëàòåëüíî, ÷òîáû çäåñü ðàáîòàë  îïûòíûé áèáëèîòåêàðü, èìåþùèé íàâûêè îáùåíèÿ ñ ïîñåòèòåëÿìè. Ñîòðóäíèêàì áèáëèîòåêè íåîáõîäèìî îáåñïå÷èâàòü êîíòðîëü çà âõîäîì è âûõîäîì èç ïîìåùåíèÿ. Ïîä íàáëþäåíèåì áèáëèîòåêàðÿ äîëæíû áûòü è êàòàëîæíûå øêàôû, è ðàáî÷èå ñòîëû ÷èòàòåëåé. Åñëè âåñü ôîíä è ÷èòàòåëüñêèå ðàáî÷èå ìåñòà ïîñòîÿííî íàõîäÿòñÿ â ïîëå çðåíèÿ áèáëèîòåêàðÿ, êðàæà è ïîð÷à êíèã ñîêðàùàåòñÿ.


	Çàïèñü ÷èòàòåëåé ïðîèçâîäèòñÿ ïî ïàñïîðòó, â êîòîðîì îáÿçàòåëüíî äîëæíà áûòü îòìåòêà î ðåãèñòðàöèè ïî ìåñòó æèòåëüñòâà èëè ïðåáûâàíèÿ. Ïðè çàïèñè âçðîñëûõ æåëàòåëüíî òðåáîâàòü  ôîòîãðàôèþ äëÿ ÷èòàòåëüñêîãî áèëåòà. Ýòî ïîçâîëÿåò èñêëþ÷èòü ïîñåùåíèå áèáëèîòåêè ïî ÷óæîìó ÷èòàòåëüñêîìó áèëåòó è èçáåæàòü â ñâÿçè ñ ýòèì âîçíèêàþùèõ íàðóøåíèé.  Ïîäïèñüþ â ÷èòàòåëüñêîì áèëåòå ïîëüçîâàòåëü óäîñòîâåðÿåò, ÷òî îí çíàåò è îáÿçóåòñÿ âûïîëíÿòü áèáëèîòå÷íûå ïðàâèëà, êðîìå òîãî, ïîäïèñüþ îí óäîñòîâåðÿåò âçÿòèå äîêóìåíòîâ íà äîì. Ýòî íå ïóñòàÿ ôîðìàëüíîñòü, îíà íàëàãàåò íà íåãî ïðàâîâóþ îòâåòñòâåííîñòü.  Ïðè çàïèñè ïîëüçîâàòåëÿ öåëåñîîáðàçíî âûÿñíèòü, íå áûë ëè îí çàïèñàí ðàíåå, è íå ÷èñëÿòñÿ ëè çà íèì èñòî÷íèêè èíôîðìàöèè ïî ïðåæíèì áèëåòàì. Äåòè çàïèñûâàþòñÿ ïî ïàñïîðòó îäíîãî èç ðîäèòåëåé. 


	Â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå íàäî ïðåäóïðåæäàòü ïîëüçîâàòåëÿ î íåîáõîäèìîñòè  ñîîáùàòü î ïåðåìåíå àäðåñà. Ïóñòü îí çíàåò, ÷òî íå ñìîæåò óâîëèòüñÿ, ïîëó÷èòü àòòåñòàò èëè äèïëîì (åñëè çàäîëæíèêè – øêîëüíèê,  ñòóäåíò), ïîêà  íå ñäàñò êíèãè â áèáëèîòåêó. Â åãî îáõîäíîì ëèñòêå äîëæíà áûòü ïîäïèñü áèáëèîòåêàðÿ, óäîñòîâåðÿþùàÿ, ÷òî îí íå ÿâëÿåòñÿ áèáëèîòå÷íûì äîëæíèêîì.


	Ïîëüçîâàòåëè äîëæíû çíàòü, ÷òî ëèòåðàòóðó, âûäàííóþ íà äîì, íåîáõîäèìî ñäàâàòü â îáóñëîâëåííûé ñðîê, ÷òî çà ïðåäåëû áèáëèîòåêè íå âûäàþòñÿ íàèáîëåå öåííûå è ðåäêèå êíèãè, îðèãèíàëû èçäàíèé ïðè íàëè÷èè ìèêðîêîïèé, ýíöèêëîïåäèè, ñïðàâî÷íèêè, ñëîâàðè, âåòõèå è äåôåêòíûå äîêóìåíòû, èçäàíèÿ ìàëûõ è î÷åíü áîëüøèõ ôîðìàòîâ (íàïðèìåð, ïîäøèâêè ãàçåò), äîêóìåíòû, ïðèñëàííûå ïî ÌÁÀ. Èçäàíèÿ ïîâûøåííîãî ñïðîñà âûäàþòñÿ òîëüêî ïîä çàëîã íà “íî÷íîì àáîíåìåíòå”, ëèáî íå âûäàþòñÿ âîîáùå (íà óñìîòðåíèå ðàáîòíèêîâ áèáëèîòåêè).


	Íàäî îãðàíè÷èâàòü êîëè÷åñòâî ÷èòàòåëåé, îäíîâðåìåííî äîïóñêàåìûõ â ïîìåùåíèå ôîíäà îòêðûòîãî äîñòóïà. Ñëåäóåò ðàçúÿñíÿòü (ïëàêàòîì ïðè âõîäå), ÷òî ýòèì äîñòèãàåòñÿ óäîáñòâî ïîèñêà íóæíûõ äîêóìåíòîâ è ïîâûøàåòñÿ ãàðàíòèÿ ñîõðàííîñòè ôîíäà.


	Îáñëóæèâàíèå ïîëüçîâàòåëåé â áèáëèîòåêå  â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé.


	Ïðè âûäà÷å ëèòåðàòóðû íà äîì àáîíåíò ðàñïèñûâàåòñÿ íà ôîðìóëÿðå çà êàæäûé ýêçåìïëÿð èçäàíèÿ. Ïðè åå âîçâðàùåíèè ðîñïèñü àáîíåíòà ïîãàøàåòñÿ ïîäïèñüþ áèáëèîòåêàðÿ. Ãðàæäàíå, âðåìåííî ïðîæèâàþùèå â çîíå îáñëóæèâàíèÿ áèáëèîòåêè (íàõîäÿùèåñÿ â êîìàíäèðîâêå, îòïóñêå), êàê ïðàâèëî, èìåþò ïðàâî ïîëüçîâàòüñÿ ôîíäàìè áèáëèîòåê òîëüêî â ÷èòàëüíûõ çàëàõ, à ïðè èõ îòñóòñòâèè – â ñïåöèàëüíî îòâåäåííîì â ïîìåùåíèè áèáëèîòåêè ìåñòå. 


	Â Ïðàâèëàõ ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé ñëåäóåò ïðåäóñìàòðèâàòü íå òîëüêî ñðîê, íà êîòîðûé âûäàþòñÿ èçäàíèÿ, íî è êîëè÷åñòâî âûäàâàåìûõ èçäàíèé. Îáû÷íî ðåêîìåíäóåòñÿ (èç îïûòà ðàáîòû), ÷òî ÷èñëî îäíîâðåìåííî âûäàâàåìûõ ïîëüçîâàòåëþ äîêóìåíòîâ â ÷èòàëüíûé çàë íå äîëæíî ïðåâûøàòü 5-òè â ìàññîâûõ áèáëèîòåêàõ, äî 20-òè  â íàó÷íûõ è ñïåöèàëüíûõ. 	Èçäàíèÿ, ê êîòîðûì îí íàìåðåí îáðàòèòüñÿ â ñëåäóþùåå ïîñåùåíèå, îòêëàäûâàþò íà áðîíåïîëêè. Äîñòóï ê áðîíåïîëêàì èìååò òîëüêî äåæóðíûé áèáëèîòåêàðü, ñðîê èõ ãîäíîñòè îò 10 äî 30 äíåé (â çàâèñèìîñòè îò ïðàâèë áèáëèîòåêè). Êîíòðîëü ìåñòîíàõîæäåíèÿ äîêóìåíòà îáåñïå÷èâàåòñÿ â ýòî âðåìÿ ëèñòêîì òðåáîâàíèÿ, çàïîëíÿåìûì ïîëüçîâàòåëåì ïðè ïèñüìåííîì çàïðîñå. Ïðè óñòíîì çàïðîñå ýòó ôóíêöèþ âûïîëíÿåò êíèæíûé ôîðìóëÿð, êîòîðûé âûíèìàþò èç êàðìàøêà ïðè âûäà÷å è âîçâðàùàþò íà ìåñòî ïðè ïðèåìå äîêóìåíòà. 


	Îñîáî öåííûå èçäàíèÿ ñëåäóåò ðàñïîëàãàòü ïðÿìî íà ðàáî÷åì ìåñòå áèáëèîòåêàðÿ, îáåñïå÷èâàÿ îñîáûé ó÷åò èõ âûäà÷è, èñïîëüçîâàíèÿ è âîçâðàòà. Õîäîâàÿ, äîðîãàÿ, ìàëîýêçåìïëÿðíàÿ ëèòåðàòóðà äîëæíà âûñòàâëÿòüñÿ íà ïîêàç, íî íàõîäèòüñÿ âîçëå ðàáî÷åãî ìåñòà áèáëèîòåêàðÿ. Ó÷åáíóþ ëèòåðàòóðó íà îòêðûòîì äîñòóïå æåëàòåëüíî äåðæàòü ñîîòâåòñòâåííî òåêóùåìó è ïðèáëèæàþùåìóñÿ ñïðîñó, à îñòàëüíàÿ ïóñòü îñòàåòñÿ â äóáëåòíîì ôîíäå. Äëÿ ðàáîòû ñ ïåðèîäè÷åñêèìè èçäàíèÿìè, àòëàñàìè, êàðòàìè, öåííîé ñïðàâî÷íîé, áèáëèîãðàôè÷åñêîé ëèòåðàòóðîé íàäî âûäåëÿòü ÷èòàòåëüñêèå ìåñòà âáëèçè äåæóðíîãî áèáëèîòåêàðÿ, â çîíå åãî âèäèìîñòè. Äîêóìåíòû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ è äèññåðòàöèè, âûäàþòñÿ ïî õîäàòàéñòâó ó÷ðåæäåíèé, ãäå ðàáîòàåò èëè ó÷èòñÿ ïîëüçîâàòåëü. Èìè ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî â ÷èòàëüíîì çàëå. Îäíîâðåìåííî ìîæåò áûòü âûäàíî íå áîëåå äâóõ òàêèõ äîêóìåíòîâ.  


	Íà îòêðûòîì äîñòóïå ñëåäóåò äåðæàòü òîëüêî îïðÿòíûå, öåëîñòíûå äîêóìåíòû. Ïóñòü îíè èìåþò ïîäåðæàííûé âèä, – ýòî ëèøü äîïîëíèò èíòåðåñ ê íèì, íî åñëè îíè ñèëüíî ïîâðåæäåíû, ýòî ÿâíî èëè íåÿâíî ïðèó÷èò ÷èòàòåëåé íå óâàæàòü êíèãó.


Íà âûñòàâêå, îñîáåííî íîâûõ ïîñòóïëåíèé, êîíòðîëåì ñîõðàííîñòè çàíèìàþòñÿ ëèöà, îòâå÷àþùèå çà ýêñïîçèöèþ. Ïîñòóïàþùàÿ ëèòåðàòóðà äîëæíà ïðèíèìàòüñÿ ïî ñîïðîâîäèòåëüíûì äîêóìåíòàì â ïðèñóòñòâèè ïðåäñòàâèòåëåé ïåðåäàþùåãî îòäåëà. Àíàëîãè÷íî îôîðìëÿåòñÿ è ïåðåäà÷à ëèòåðàòóðû ñ âûñòàâêè â îòäåë õðàíåíèÿ. Ïîñåòèòåëè âûñòàâêè îáÿçàíû ñäàòü ÷èòàòåëüñêèé áèëåò äåæóðíîìó ïî âûñòàâêå. Êàæäîìó äîëæíî âûäàâàòüñÿ îäíîâðåìåííî òîëüêî îïðåäåëåííîå êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ (ðåêîìåíäóåòñÿ íå áîëåå ïÿòè èçäàíèé). 	


	Çà ñîõðàííîñòü èçäàíèé è äðóãèõ ìàòåðèàëîâ, ïîëó÷åííûõ ïî ÌÁÀ, â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïîëîæåíèåì “Î íàöèîíàëüíîé ñèñòåìå ìåæáèáëèîòå÷íîãî àáîíåìåíòà è äîñòàâêè äîêóìåíòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè”, óòâåðæäåííûì  12 ìàÿ 2003 ã., ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü íåñåò àáîíåíò. Äîêóìåíòàìè, ïðåäóñìàòðèâàþùèìè åãî îòâåòñòâåííîñòü  çà ñîõðàííîñòü ïîëó÷åííûõ ïî ÌÁÀ ïðîèçâåäåíèé ïå÷àòè è äðóãèõ ìàòåðèàëîâ, ñëóæèò áëàíê-çàêàç, ôîòîòåëåãðàììà è äð. Àáîíåíòû, íàðóøàþùèå ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ ÌÁÀ, ëèøàþòñÿ ïðàâà ïîëüçîâàíèÿ ÌÁÀ íà óñòàíîâëåííûé â êàæäîì êîíêðåòíîì ñëó÷àå ñðîê. 


	Âî âðåìÿ ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè îòâåòñòâåííîñòü çà èõ õðàíåíèå ðàçäåëÿåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì è áèáëèîòåêàðåì. Áèáëèîòåêàðü îáÿçàí ïðè âûäà÷å è ïðèåìå äîêóìåíòîâ óáåäèòüñÿ â èõ öåëîñòíîñòè è êîìïëåêòíîñòè, ïîýòîìó äîëæåí áûòü íåïðåìåííûé áåãëûé ïðîñìîòð âûäàâàåìûõ è ïðèíèìàåìûõ èçäàíèé. Â ñëó÷àå, åñëè èçäàíèå èñïîð÷åíî íàñòîëüêî, ÷òî åãî íàäî ñäàâàòü â ðåìîíò, ïðàâîìåðíî âçûñêàòü ñ ïîëüçîâàòåëÿ ñòîèìîñòü çàòðàò íà ýòó îïåðàöèþ.


	Â ïîäñîáíîì ôîíäå îòêðûòîãî äîñòóïà è â ÷èòàëüíîì çàëå ñîòðóäíèêè äîëæíû îáõîäèòü ïîìåùåíèÿ è íàáëþäàòü çà ðàáîòîé ïîëüçîâàòåëåé, ïðåñåêàòü  íåïðàâèëüíîå ïîëüçîâàíèå èçäàíèåì – ïåðåãèáû, ñâåðòûâàíèÿ â òðóáêó, çàãèáû, çàëîìû ñòðàíèö, êàëüêèðîâàíèå ðèñóíêîâ, ïîä÷åðêèâàíèÿ, íàäïèñè è ò.ï.


	Ïðè íàáëþäåíèè çà ïîëüçîâàòåëÿìè, íàõîäÿùèìèñÿ â ÷èòàëüíûõ çàëàõ, ýêñïåðòû ÈÔËÀ ðåêîìåíäóþò âûïîëíÿòü ñëåäóþùåå:


	à) áûòü áäèòåëüíûì âñåãäà, à îñîáåííî âî âðåìÿ òåëåôîííûõ çâîíêîâ, îòâåòîâ íà âîïðîñû ÷èòàòåëåé, â ÷àñû ïåðåä çàêðûòèåì;


	á) ïîäìå÷àòü íåîáû÷íîå è íåäîïóñòèìîå â ïîâåäåíèè ÷èòàòåëåé;


	â) ðåàãèðîâàòü íà íåäîïóñòèìîå ïîâåäåíèå ÷èòàòåëåé;


	ã) îòëè÷àòü, êàêîå ïîâåäåíèå ÷èòàòåëåé ñ÷èòàåòñÿ ïîäîçðèòåëüíûì. Ê ÷èñëó òàêèõ ïðèçíàêîâ îòíîñÿòñÿ:


	- íàðóøåíèå, ÷èòàòåëåì îáû÷íûõ ïðîöåäóð èäåíòèôèêàöèè (âêëþ÷àÿ íàðóøåíèÿ ïðè çàïèñè èëè çàïîëíåíèè òðåáîâàíèé);


	- íåæåëàíèå ñäàòü âåðõíþþ îäåæäó èëè ñóìêè;


	- ïîïûòêè ñïðÿòàòüñÿ îò íàáëþäåíèÿ ïåðñîíàëà (íàõîæäåíèå â òðóäíî îáîçðåâàåìûõ çîíàõ èëè çà êðóïíûìè ïðåäìåòàìè);


	- íåîáû÷íîå ïîâåäåíèå èëè ìàíåðû, âêëþ÷àÿ èçëèøíþþ âåæëèâîñòü èëè èçëèøíþþ àãðåññèâíîñòü;


	- óêëîíåíèå îò ðàçóìíûõ âîïðîñîâ îòíîñèòåëüíî ïðåäìåòà èëè ìåòîäèêè ïîèñêà;


	- íàõîæäåíèå áåç íàäîáíîñòè â ñëóæåáíîé çîíå.


	Èíûìè ñëîâàìè – áäèòåëüíîñòü, áäèòåëüíîñòü è åùå ðàç áäèòåëüíîñòü! Íåðåäêî ïñèõîëîãè÷åñêàÿ íåãîòîâíîñòü áèáëèîòåêàðÿ ê íàðóøåíèÿì ñî ñòîðîíû ïîñåòèòåëåé áèáëèîòåê ÿâëÿåòñÿ ïðè÷èíîé õèùåíèé èëè ïîð÷è ëèòåðàòóðû. Òðàäèöèîííî áèáëèîòåêàðè ïðèâûêëè â ïîäàâëÿþùåì áîëüøèíñòâå èìåòü äåëî ñ ïîðÿäî÷íûìè ëþäüìè, íóæäàþùèìèñÿ â èíôîðìàöèè, êîòîðûå ïðèõîäÿò ñ áëàãèìè íàìåðåíèÿìè. Ïîòîìó ìíîãèå ïðîöåññû è âçàèìîîòíîøåíèÿ îñíîâàíû íà äîâåðèè, íà óâåðåííîñòè, ÷òî îò ÷èòàòåëÿ íå èñõîäèò óãðîçà ôîíäàì. Ïîðîé  ìíîãî âðåìåíè èíîé áèáëèîòåêàðü òðàòèò íà òî, ÷òîáû îáúÿñíèòü ïîëüçîâàòåëþ, ïîìî÷ü íàéòè íóæíóþ êíèãó èëè æóðíàë è  ìàëî, ÷òîáû ïðîâåðèòü, â êàêîì ñîñòîÿíèè äîêóìåíò âîçâðàùàåòñÿ ïîñëå èñïîëüçîâàíèÿ è òîò ëè ýòî äîêóìåíò, êîòîðûé áûë âûäàí åìó. Ðàçóìíûé ïðèíöèï “äîâåðÿé, íî ïðîâåðÿé” äîëæåí áûòü îñíîâîé âçàèìîîòíîøåíèé ìåæäó ðàáîòíèêîì áèáëèîòåêè è ÷èòàòåëåì. Èìåííî áëàãîäóøèå è íåâíèìàòåëüíîñòü áèáëèîòåêàðÿ íåðåäêî ÿâëÿþòñÿ ïðè÷èíîé õèùåíèé èëè ïîð÷è èçäàíèé.  





			





Ðàáîòà ñ ïîëüçîâàòåëÿìè-äîëæíèêàìè





	Â îáåñïå÷åíèè ñîõðàííîñòè ôîíäîâ áîëüøóþ ðîëü èãðàåò ïîñòîÿííàÿ áîðüáà ñ çàäîëæåííîñòüþ. Äîëæíèêîì ñ÷èòàåòñÿ òîò, êòî íå âåðíóë âçÿòûé â áèáëèîòåêå èñòî÷íèê èíôîðìàöèè â óñòàíîâëåííûé ñðîê (â ìàññîâîé áèáëèîòåêå ðåêîìåíäóåòñÿ ÷åðåç 30 äíåé) èëè íå ïðîäëèë ñðîê ïîëüçîâàíèÿ èìè. Äîêóìåíòû, íàõîäÿùèåñÿ íà ðóêàõ ó òàêèõ ïîëüçîâàòåëåé, ïðàêòè÷åñêè âûïàäàþò èç ïðîöåññà îáñëóæèâàíèÿ äðóãèõ àáîíåíòîâ. Âîçíèêàþò ñèòóàöèè, êîãäà íå òîëüêî êíèãè, íî è ñàìîãî ïîëüçîâàòåëÿ óæå ðàçûñêàòü íåâîçìîæíî. Êíèãè ÷èñëÿòñÿ çà àáîíåíòîì, íî èõ íåîáõîäèìî ñïèñûâàòü, òàê êàê âîñòðåáîâàòü êíèãè èëè êîìïåíñàöèþ íå ñ êîãî. Íî, äàæå ïðåäñòàâ ïåðåä áèáëèîòåêàðåì, ïîëüçîâàòåëü-äîëæíèê íå âñåãäà âîçâðàùàåò âçÿòûå èçäàíèÿ, à íåðåäêî ïðèáåãàåò ê  âîçìåùåíèþ ïðè÷èíåííîãî óùåðáà  ïóòåì èõ çàìåíû èëè óïëàòû ðåàëüíîé ðûíî÷íîé ñòîèìîñòè. Ïîäîáíîå âîçìåùåíèå íå ñíèæàåò óùåðáà, òàê êàê çàìåíà íå ïðåäóñìàòðèâàåò âîçâðàòà àíàëîãè÷íîãî èçäàíèÿ, à êîìïåíñèðóþùèå ñóììû èäóò íà òåêóùåå êîìïëåêòîâàíèå, íå âñåãäà ñïîñîáíîå çàêðûòü îáðàçóþùèåñÿ â ðåçóëüòàòå ïîòåðü ëàêóíû. 


	Áåñêîíòðîëüíîñòü â âîçâðàòå áèáëèîòå÷íûõ êíèã, íàðóøåíèå ñðîêîâ ïîëüçîâàíèÿ êíèãîé ïðÿìî îòðàæàåòñÿ íà îáñëóæèâàíèè ïîëüçîâàòåëåé. Ê ñîæàëåíèþ, äîëÿ äîëæíèêîâ â ìàññîâûõ áèáëèîòåêàõ, âåëèêà, ïîýòîìó êîíòðîëü çà âîçâðàòîì êíèã äîëæåí ïðîâîäèòüñÿ ïîñòîÿííî. Ýòà ðàáîòà íå âûçûâàåò òðóäíîñòåé, åñëè íà àáîíåìåíòå ÷åòêî âûïîëíÿþòñÿ ïðàâèëà òåõíèêè âûäà÷è. Â çàâèñèìîñòè îò ìîòèâîâ çàäîëæåííîñòè ïðèìåíÿþòñÿ ðàçíûå ìåòîäû è ôîðìû ðàáîòû. Ïðàêòèêà ðàáîòû àáîíåìåíòîâ ìàññîâûõ áèáëèîòåê ïîêàçûâàåò, ÷òî, êàê ïðàâèëî,   ÷èòàòåëü ìîæåò ïîëó÷èòü íà äîì îäíîâðåìåííî íå áîëåå ïÿòè èçäàíèé ñðîêîì äî 30 äíåé. Ñðîê ïîëüçîâàíèÿ èçäàíèÿìè ìîæåò áûòü ïðîäëåí äâàæäû, åñëè íà èçäàíèå íåò ñïðîñà ñî ñòîðîíû äðóãèõ ÷èòàòåëåé. Òàêèì îáðàçîì, ñîâîêóïíîå âðåìÿ  áåñïëàòíîãî ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè èç ôîíäà áèáëèîòåêè ñîñòàâëÿåò 90 êàëåíäàðíûõ äíåé. Ïîñëå ýòîãî, ïîëüçîâàíèå äîêóìåíòàìè ñòàíîâèòñÿ ïëàòíûì (â ñîîòâåòñòâèè ñ èìåþùèìèñÿ òàðèôàìè).


	Ïî ÷èòàòåëüñêèì ôîðìóëÿðàì (èõ ñëåäóåò ðàññòàâëÿòü ïî ñðîêàì âîçâðàòà) íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü âñåõ, êòî íå ñäàë ÷èñëÿùèåñÿ çà íèì ìàòåðèàëû â ñðîê, à çàòåì íà÷èíàòü èõ îáçâàíèâàòü, ïèñàòü èì îòêðûòêè, ïîñåùàòü ëè÷íî, ïðîñÿ âåðíóòü â áèáëèîòåêó ìàòåðèàëû, òàê êàê ñðîê ïîëüçîâàíèÿ èìè èñòåê, îòïðàâëÿòü  ïèñüìà ñî ñïèñêàìè äîëæíèêîâ â âóçû ãîðîäà, øêîëû, ó÷ðåæäåíèÿ, ãäå ðàáîòàþò ïîëüçîâàòåëè. 


	 Åñëè ïî èñòå÷åíèè ñðîêà ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè îò ïîëüçîâàòåëÿ íå ïîñòóïèëà ïðîñüáà î ïðîäëåíèè ñðîêà (ëè÷íî èëè ïî òåëåôîíó), åìó ïîñûëàåòñÿ ïî ïî÷òå íàïîìèíàíèå èëè ñîîáùàåòñÿ ïî òåëåôîíó î íåîáõîäèìîñòè ñäàòü èçäàíèå â îïðåäåëåííûé Ïðàâèëàìè ñðîê (èç îïûòà ðàáîòû ìàññîâîé áèáëèîòåêè – â 10-äíåâíûé ñðîê). 


Íå îòêëèêíóâøèìñÿ íà íàïîìèíàíèå ïîñûëàåòñÿ ïðåäóïðåæäåíèå î òîì, ÷òî â ñëó÷àå íåâîçâðàòà äîêóìåíòà áèáëèîòåêà áóäåò âûíóæäåíà ïðèíÿòü ñîîòâåòñòâóþùèå ìåðû. Åñëè ïîñëå ýòîãî äîêóìåíòû â óêàçàííûé ñðîê íå áóäóò âîçâðàùåíû â áèáëèîòåêó, ïîëüçîâàòåëþ íàïðàâëÿåòñÿ ïèñüìåííîå òðåáîâàíèå î âîçâðàòå èõ èëè çàìåíå â òå÷åíèå óñòàíîâëåííîãî ñðîêà ðàâíîöåííûìè ïî ñîäåðæàíèþ è ñòîèìîñòè. Òðåáîâàíèå äîëæíî ñîäåðæàòü ïðåäóïðåæäåíèå î òîì, ÷òî â ñëó÷àå íåâîçâðàòà èëè íåâîçìîæíîñòè çàìåíû ñ ïîëüçîâàòåëÿ áóäåò âçûñêàíà ñòîèìîñòü â ..... ðàçìåðå.


	Âñå íàïîìèíàíèÿ, ïðåäóïðåæäåíèÿ è òðåáîâàíèÿ, îòïðàâëåííûå ïî ïî÷òå èëè ñäåëàííûå ïî òåëåôîíó, îáÿçàòåëüíî ðåãèñòðèðóþòñÿ â ñïåöèàëüíîì æóðíàëå è íà îáðàòíîé ñòîðîíå ÷èòàòåëüñêîãî ôîðìóëÿðà ñ óêàçàíèåì äàòû, êîãäà áûëà ïðåäïðèíÿòà òà èëè èíàÿ ìåðà è åå âèä:  íàïðèìåð, òåëåôîííûé çâîíîê, ïðåäóïðåæäåíèÿ ¹1, ¹2, äàòû èõ îòïðàâëåíèÿ.


	Çàíèìàÿñü ýòîé ðàáîòîé, áèáëèîòåêàðè äîëæíû ïîíèìàòü: íàñêîëüêî  âàæíî, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü íå ïðèâûê ê îòñóòñòâèþ ñòðîãîñòè ïðè ñîáëþäåíèè ñðîêîâ. Ïîâåñòêè ñ íàïîìèíàíèåì âåðíóòü äîêóìåíò ñëåäóåò îòïðàâëÿòü î÷åðåäíûì äîëæíèêàì åæåäíåâíî.	Íà âñåõ äîëæíèêîâ, êîòîðûå íå ðåàãèðóþò íà äåéñòâèÿ áèáëèîòåêè, äåëàþòñÿ çàïðîñû â àäðåñíîå áþðî, ïàñïîðòíûå îòäåëû è âûÿñíÿåòñÿ ìåñòîæèòåëüñòâî êàæäîãî. Åñëè ÷èòàòåëü â òå÷åíèå óêàçàííîãî ñðîêà íå âåðíåò èçäàíèÿ èëè íå çàìåíèò èõ ðàâíîöåííûìè, áèáëèîòåêà â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå èìååò ïðàâî ïðèìåíèòü ê íàðóøèòåëþ àäìèíèñòðàòèâíûå ìåðû, â òîì ÷èñëå îáðàòèòüñÿ ñ èñêîì â ãðàæäàíñêèé ñóä (ñò. 9 ÔÇ “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”; ï. 2 ñò. 11,12; ãë. 2 ñò.8, 11, 12, 15 ÃÊ), êîòîðûé ïðèíèìàåò ñóäåáíûé èñê. Ðåøåíèå ñóäà âûïîëíÿåòñÿ ñóäåáíûìè ïðèñòàâàìè. Îäíàêî íàäî ïîìíèòü, ÷òî åñëè â òå÷åíèå 3-õ ëåò èñê íå áûë ïîäàí, ñóä íå ïðèìåò åãî â ïðîèçâîäñòâî. 


 	Â íåäàëåêîì ïðîøëîì áèáëèîòåêàìè èñïîëüçîâàëñÿ è òàêîé ñïîñîá âîçäåéñòâèÿ íà ïîëüçîâàòåëåé-äîëæíèêîâ, êàê âçûñêàíèå ñ íèõ ñòîèìîñòè óòðà÷åííûõ äëÿ áèáëèîòåêè èçäàíèé ÷åðåç îðãàíèçàöèè, ó÷ðåæäåíèÿ è ïðåäïðèÿòèÿ, ãäå îíè ðàáîòàëè, ïî èñïîëíèòåëüíîé íàäïèñè, îôîðìëåííîé ÷åðåç íîòàðèàëüíóþ êîíòîðó. Ê ñîæàëåíèþ, ýôôåêòèâíîñòü ðàáîòû ïî âçèìàíèþ ñòîèìîñòè êíèã, íåâîçâðàùåííûõ ÷èòàòåëÿìè, ÷åðåç íîòàðèàëüíóþ êîíòîðó îêàçàëàñü î÷åíü íèçêîé, ïîýòîìó ñåãîäíÿ áèáëèîòåêè ýòèì ìåòîäîì ïðàêòè÷åñêè íå ïîëüçóþòñÿ.  Êîãäà èñ÷åðïàíû âñå âîçìîæíîñòè ïî ïðèâëå÷åíèþ çàäîëæíèêîâ ê ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè çà íåâîçâðàùåííûå äîêóìåíòû:  à èìåííî, ñóä îòêàçàë âî âçûñêàíèè óáûòêîâ, íîòàðèàëüíàÿ êîíòîðà äàëà îòâåò î íåâîçìîæíîñòè âçûñêàíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ ñ çàäîëæíèêà, ïðåäîñòàâëåíû ñïðàâêè ñ ïàñïîðòíîãî ñòîëà î âûáûòèè àáîíåíòà ñ ìåñòà æèòåëüñòâà,   áèáëèîòåêà ïî ðàçðåøåíèþ Êîìèññèè ïî ñîõðàííîñòè ôîíäà èìååò çàêîííîå ïðàâî ñïèñàòü íåâîçâðàùåííûå èçäàíèÿ. Îäíàêî ïðåæäå ÷åì ýòî ñäåëàòü, íà ôîíäîâîé êîìèññèè îíà îáÿçàíà ïîêàçàòü, êàêàÿ áûëà ïðîäåëàíà ðàáîòà.


	Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ðàçãëàøåíèå ñâåäåíèé î ÷òåíèè çàïðåùåíî Çàêîíîì “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”, îäíàêî áèáëèîòåêàðè ìîãóò îáðàùàòüñÿ ïî ìåñòó ðàáîòû äîëæíèêà áåç ðàñêðûòèÿ íàçâàíèÿ çàäåðæèâàåìûõ èì äîêóìåíòîâ, ïðèâëåêàòü ñåáå â ïîìîùü ìåñòíûå ñðåäñòâà ìàññîâîé èíôîðìàöèè, ïóáëèêóÿ â ãàçåòàõ çàìåòêè, ôåëüåòîíû  î ñëó÷àÿõ íàðóøåíèÿ ÷èòàòåëÿìè ïðàâèë ïîëüçîâàíèÿ ôîíäàìè, èñïîëüçîâàòü ñòåííóþ ïå÷àòü. Ïðàêòèêà ñâèäåòåëüñòâóåò, ÷òî îãëàñêà – ýòî íàèáîëåå ýôôåêòèâíàÿ ìåðà âîçäåéñòâèÿ íà äîëæíèêà. Ìîæíî ïðèâåñòè òàêîé ïðèìåð: îäíà ãàçåòà ïðèãëàñèëà äîëæíèêîâ ãîðîäñêîé áèáëèîòåêè ïîñåòèòü åå ðåäàêöèþ, îòêëèêíóâøèõñÿ íà ïðèãëàøåíèå áûëî ìàëî, íî çíà÷èòåëüíîå êîëè÷åñòâî èçäàíèé áûëî îïåðàòèâíî âîçâðàùåíî â áèáëèîòåêó. Ñîîáùåíèÿ â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè (â ïðåññå, ïî ðàäèî, òåëåâèäåíèþ) ëó÷øå äåëàòü êðàòêèìè, íî ÷àñòûìè è âûðàçèòåëüíûìè: íàïðèìåð, “Áèáëèîòåêà íåäîñ÷èòûâàåòñÿ ñòîëüêèõ-òî êíèã, íå ñäàííûõ æèòåëÿìè òàêèõ-òî óëèö, òàêèõ-òî ó÷ðåæäåíèé è ïðåäïðèÿòèé. Îæèäàåì ñêîðåéøåãî âîçâðàùåíèÿ ýòèõ êíèã”; “Óâàæàåìûå òåëåçðèòåëè! Ìíîãèå èç âàñ – íàøè ÷èòàòåëè. Ïîìíèòå ëè Âû îñíîâíûå ïðàâèëà áèáëèîòåêè? Íà âñÿêèé ñëó÷àé íàïîìèíàåì...” Î÷åíü ýôôåêòèâíû âûñòàâêè ïîâðåæäåííûõ äîêóìåíòîâ ñ îáíàðîäîâàíèåì èìåí âèíîâíèêîâ, èíôîðìàöèåé î ïðèíÿòûõ ìåðàõ. 	Áèáëèîòåêà ìîæåò èìåòü ïîñòîÿííóþ âûñòàâêó “Êíèãà ïðîñèò çàùèòû”, ñ ïåðèîäè÷åñêè îáíîâëÿåìûìè ýêñïîíàòàìè èç ïîâðåæäåííûõ êíèã è äðóãèõ äîêóìåíòîâ, îáíàðîäîâàíèåì èìåí âèíîâíèêîâ, èíôîðìàöèåé î ïðèíÿòûõ ê íèì ìåðàõ, Âûñòàâêó ïîâðåæäåííûõ äîêóìåíòîâ ñëåäóåò óñòðàèâàòü êàê îòäåëüíî, òàê è â ñî÷åòàíèè ñ äðóãèìè ìåðîïðèÿòèÿìè – îò Äíÿ áóêâàðÿ äî Äíÿ èíôîðìàöèè. Íà íåé äîñòàòî÷íî ïðåäñòàâèòü îò 10 äî 30 äîêóìåíòîâ, èõ ëó÷øå ðàçäåëèòü íà ãðóïïû ïî ñïîñîáàì ñîâåðøåíèÿ íàðóøåíèé: ïîä÷åðêèâàíèÿ, ðàçðûâû, çàãðÿçíåíèÿ, âûðåçêè è ò.ï. 


 	Â îïðåäåëåííûå áèáëèîòåêàìè ñðîêè ïðîâîäÿòñÿ Äíè èëè Íåäåëÿ “âîçâðàùåííîé êíèãè”, êîòîðûå, êàê ïðàâèëî, ïðîâîäÿòñÿ 1-2 ðàçà â ãîä: ïåðåä íà÷àëîì îòïóñêîâ, â íà÷àëå è â êîíöå ó÷åáíîãî ãîäà, à òàêæå ïåðåä ïîâûøåíèåì ðàçìåðà ïåíåé. Èíôîðìàöèþ îá ýòîì ñëåäóåò ïóáëèêîâàòü  â ìåñòíîé ïå÷àòè, äàâàòü ïî ðàäèî è íåïîñðåäñòâåííî â áèáëèîòåêå.


	


			            Ôèíàíñîâàÿ çàùèòà ôîíäà





Êàê ñâèäåòåëüñòâóåò ïðàêòèêà ðàáîòû áèáëèîòåê, îäíè âîñïèòàòåëüíûå ìåðû â áîðüáå ñ ÷èòàòåëüñêîé çàäîëæåííîñòüþ íå î÷åíü ðåçóëüòàòèâíû. Â ìåòîäèêî-ïðàêòè÷åñêîì ïîñîáèè Þ.Í. Ñòîëÿðîâà “Êàê ñîõðàíèòü áèáëèîòå÷íûé ôîíä” îòìå÷àåòñÿ, ÷òî åæåãîäíî îêîëî 1% ñîâîêóïíîãî áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà óòðà÷èâàåòñÿ (ïðèñâàèâàåòñÿ ÷èòàòåëÿìè). Åñòåñòâåííî, ñ òàêèì ïîëîæåíèåì âåùåé áèáëèîòåêè íå ìîãóò ìèðèòüñÿ.  Ïîýòîìó áèáëèîòåêàðÿì íåîáõîäèìî ñî÷åòàòü âîñïèòàòåëüíóþ ðàáîòó ïî ñîõðàííîñòè äîêóìåíòíûõ ôîíäîâ ñ èõ ôèíàíñîâîé çàùèòîé.


	Ñòàòüÿ 13 ï. 4 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå” äàåò áèáëèîòåêàì ïðàâî îïðåäåëÿòü âèäû  è ðàçìåðû êîìïåíñàöèîííîãî óùåðáà, íàíåñåííîãî ïîëüçîâàòåëåì áèáëèîòåêå. Äàííûé àñïåêò ñëåäóåò ÷åòêî îòðàçèòü â Ïðàâèëàõ ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé.  


	Ìåðàìè ýêîíîìè÷åñêîãî âîçäåéñòâèÿ ÿâëÿþòñÿ ñàíêöèè, íàëîæåííûå â âèäå øòðàôà èëè ïåíè. Íåîáõîäèìî îòìåòèòü, ÷òî ïîä øòðàôîì ïîíèìàåòñÿ ìàòåðèàëüíîå âçûñêàíèå, íàëàãàåìîå íà âèíîâíîãî â àáñîëþòíîì ôèêñèðîâàííîì äåíåæíîì èñ÷èñëåíèè. Êîäåêñ îá àäìèíèñòðàòèâíûõ íàðóøåíèÿõ (2001ã.), ê âåäåíèþ êîòîðîãî îòíîñÿòñÿ øòðàôû, íå ïðåäóñìàòðèâàåò âçèìàíèå øòðàôà çà íàðóøåíèÿ áèáëèîòå÷íûõ ïðàâèë è íå íàäåëÿåò áèáëèîòåêàðÿ ïðàâîì âçèìàòü åãî. Â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïîëüçîâàòåëü ñîâåðøèë â áèáëèîòåêå àäìèíèñòðàòèâíîå ïðàâîíàðóøåíèå, áèáëèîòåêàðü îáÿçàí âûçâàòü ïðåäñòàâèòåëÿ ìèëèöèè, êîòîðûé ïðàâîìî÷åí, íàëîæèòü øòðàô íà íàðóøèòåëÿ. Îäíàêî áèáëèîòåêà âïðàâå òðåáîâàòü ñ ïîëüçîâàòåëÿ âîçìåùåíèÿ ïðè÷èíåííîãî åé óùåðáà â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà íå âîçâðàùåíà èëè ïîâðåæäåíà âçÿòàÿ èì êíèãà, åñëè îí ñàìîâîëüíî âûíåñ ëèòåðàòóðó èëè äðóãèå ìàòåðèàëû çà ïðåäåëû áèáëèîòåêè. Øòðàôó ïîäâåðãàþòñÿ è àáîíåíòû, ïåðåäàâøèå ñâîé ÷èòàòåëüñêèé áèëåò äðóãîìó ëèöó. Ïðè çàïèñè â áèáëèîòåêó ïîëüçîâàòåëè ïðåäóïðåæäàþòñÿ î íàëîæåíèè øòðàôíûõ ñàíêöèé ïî âûøåïåðå÷èñëåííûì ïðè÷èíàì, î ÷åì äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ çàïèñü íà ÷èòàòåëüñêîì áèëåòå (èëè íà ÷èòàòåëüñêîì ôîðìóëÿðå ïðè îòñóòñòâèè ÷èòàòåëüñêîãî áèëåòà). Ðàçìåðû øòðàôà ïî êàæäîìó èç âûÿâëåííûõ ôàêòîâ íàðóøåíèÿ Ïðàâèë ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé îïðåäåëÿþòñÿ àäìèíèñòðàöèåé â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûìè òàðèôàìè, ñèñòåìàòè÷åñêè ïåðåñìàòðèâàåìûìè ñ ó÷åòîì òåêóùåé èíôëÿöèè. Â ñâîþ î÷åðåäü, ïåíÿ óñòàíàâëèâàåòñÿ â âèäå ïðîöåíòà îò ñóììû (öåíû) ñâîåâðåìåííî íåâîçâðàùåííîãî ôîíäîâîãî äîêóìåíòà è íà÷èñëÿåòñÿ çà êàæäûé äåíü ïðîñðî÷êè. Òàêàÿ ñàíêöèÿ ïðåäóñìîòðåíà ñò.330 Ãðàæäàíñêîãî êîäåêñà ÐÔ è îáîçíà÷åíà Çàêîíîì êàê íåóñòîéêà çà íàðóøåíèå ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ äîãîâîðà. Ñ óâåëè÷åíèåì ñòîèìîñòè èçäàíèÿ â ôîíäå áèáëèîòåêè óâåëè÷èâàåòñÿ è ðàçìåð ïåíåé. Íà êàæäîå èçìåíåíèå  ðàçìåðà ïåíåé îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü èçäàí ïðèêàç äèðåêòîðà áèáëèîòåêè “Îá èçìåíåíèè ñòîèìîñòè ïåíåé”. Âàæíûì ýëåìåíòîì â ðàáîòå ïî âçûñêàíèþ ïåíè ÿâëÿåòñÿ èíôîðìèðîâàíèå ÷èòàòåëåé. Â ìåñòíîé ãàçåòå, íà ðàäèî, íà ïðåäïðèÿòèÿõ, â îðãàíèçàöèÿõ, â ñàìîé áèáëèîòåêå äî ââåäåíèÿ â äåéñòâèå ïðèêàçà äàåòñÿ èíôîðìàöèÿ îá èçìåíåíèè ñòîèìîñòè ïåíè. Âî âñåõ áèáëèîòåêàõ ÖÁÑ äëÿ ÷èòàòåëåé îôîðìëÿåòñÿ îáúÿâëåíèå: “Óâàæàåìûå ÷èòàòåëè! Ñ (äàòà) ñòîèìîñòü ïåíè óâåëè÷èâàåòñÿ äî ... ðóáëåé çà êàæäûé äåíü ïîëüçîâàíèÿ îäíèì èçäàíèåì ñâåðõ óñòàíîâëåííîãî ñðîêà. Ïðîñèì Âàñ ñâîåâðåìåííî ñäàâàòü êíèãè íà àáîíåìåíò è íå ïîäâåðãàòü ñåáÿ øòðàôó”.   Ïîñòóïëåíèÿ øòðàôà è ïåíè ðåãèñòðèðóþòñÿ â ñïåöèàëüíîé òåòðàäè. Îøòðàôîâàííîìó âûäàåòñÿ êâèòàíöèÿ èëè ñ÷åò, ñ÷åò-ôàêòóðà èëè ïðèõîäíî-êàññîâûé îðäåð èëè äðóãàÿ äîêóìåíòàëüíàÿ ôîðìà, óòâåðæäåííàÿ Ìèíôèíîì Ðîññèè. Ñðåäñòâà, ïîñòóïèâøèå â áèáëèîòåêó, ðåãóëÿðíî ñäàþòñÿ â áóõãàëòåðèþ è èñïîëüçóþòñÿ äëÿ êîìïëåêòîâàíèÿ ôîíäà.


	Îò àáîíåíòà, çàÿâëÿþùåãî, ÷òî îí ïîòåðÿë äîêóìåíò, áèáëèîòåêà âïðàâå ïîòðåáîâàòü èäåíòè÷íûé ýêçåìïëÿð èëè ðàâíîöåííóþ çàìåíó. Êàêîé èìåííî äîêóìåíò ñ÷èòàòü ðàâíîöåííûì, ðåøàþò áèáëèîòå÷íûå ðàáîòíèêè. Ñ âèíîâíèêà ìîæíî ïîòðåáîâàòü êñåðîêîïèþ íåâîçâðàùåííîãî äîêóìåíòà (çàðàíåå îãîâîðèâ ýòî â Ïðàâèëàõ ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé). Ïðè òåõíè÷åñêîé âîçìîæíîñòè ýòó êîïèþ äåëàåò áèáëèîòåêà ñàìà – ñ  äóáëåòíîãî ýêçåìïëÿðà. Ïîëüçîâàòåëü îïëà÷èâàåò ñòîèìîñòü ðàáîò: ïðåäîñòàâëåííóþ åìó óñëóãó è øòðàô çà  ìîðàëüíûé óùåðá, ïðè÷èíåííûé áèáëèîòåêå. Åñëè óòðà÷åííûé äîêóìåíò íåâîçìîæíî çàìåíèòü, ïîëüçîâàòåëü-çàäîëæíèê îáÿçàí âîçìåñòèòü åãî ðåàëüíóþ ðûíî÷íóþ ñòîèìîñòü. Ïðè îöåíêå ñòîèìîñòè êàæäîãî èçäàíèÿ èëè äðóãîãî ìàòåðèàëà çà îñíîâó ïðèíèìàåòñÿ å¸ äîêóìåíòàëüíî ïîäòâåðæäåííàÿ  (ïî çàïèñÿì â ó÷åòíûõ äîêóìåíòàõ) ïåðâîíà÷àëüíàÿ öåíà (öåíà ïðèîáðåòåíèÿ), çàòåì îïðåäåëÿåòñÿ âîññòàíîâèòåëüíàÿ ñòîèìîñòü äîêóìåíòà ñ ïðèìåíåíèåì âñåõ ïåðåîöåíî÷íûõ êîýôôèöèåíòîâ, óñòàíîâëåííûõ Ïðàâèòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ðûíî÷íûìè öåíàìè, êîòîðûå áèáëèîòåêà âïðàâå ïðèìåíÿòü íà îñíîâàíèè Èíñòðóêöèè îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà (1998 ã.), à òàêæå îïðåäåëÿòü äðóãèå âèäû è ðàçìåðû êîìïåíñàöèè óùåðáà â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé. 


	Ìåõàíèçìîì îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè äîðîãîñòîÿùèõ  èëè öåííûõ äîêóìåíòîâ ïðè èõ âûäà÷å ïîëüçîâàòåëÿì ÿâëÿåòñÿ äåíåæíûé çàëîã, êîòîðûé íå âîçâðàùàåòñÿ â ñëó÷àå óòðàòû èçäàíèÿ èëè èç êîòîðîãî âçûñêèâàþòñÿ äåíüãè íà ðåìîíò èëè ðåñòàâðàöèþ äîêóìåíòà â ñëó÷àå åãî ïîâðåæäåíèÿ. Ïðåäìåòîì çàëîãà ïî ñò. 4 ïóíêòà 2 Çàêîíà “Î çàëîãå” (1992 ã.) “ìîãóò áûòü âåùè, öåííûå áóìàãè, èíîå èìóùåñòâî è èìóùåñòâåííûå ïðàâà”. Âûäà÷à ëèòåðàòóðû ïîä çàëîã îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè äîãîâîðà î äåíåæíîì çàëîãå èëè çàÿâëåíèÿ î âûäà÷å ìàòåðèàëîâ ïîä ðàçîâûé äåíåæíûé çàëîã. Çà äåòåé çàëîã âçûñêèâàåòñÿ òîëüêî ñ ðîäèòåëåé.  ×èòàòåëþ âûäàåòñÿ êâèòàíöèÿ î ïðèíÿòèè äåíåæíîãî çàëîãà. Ìîæíî èñïîëüçîâàòü è òåòðàäü ó÷åòà çàëîãîâûõ ñóìì, â êîòîðîé ôèêñèðóåòñÿ: Ô. È. Î. ÷èòàòåëÿ, ñóììà ïðèíÿòîãî çàëîãà, ÷òî ïîäòâåðæäàåòñÿ ðîñïèñüþ ÷èòàòåëÿ çà óïëàòó çàëîãà, áèáëèîòåêàðÿ – çà åãî âîçâðàò. Â ñëó÷àå ïîð÷è èçäàíèÿ, åãî çàäåðæêè, âîçìåùåíèå ñòîèìîñòè è ïåíÿ âû÷èòàþòñÿ èç çàëîãîâûõ ñóìì.    


	Ïðàâîâîé îñíîâîé èñïîëüçîâàíèÿ çàëîãîâîé ôîðìû ÿâëÿåòñÿ Çàêîí “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”, êîòîðûé â ñò. 13 äàåò ïðàâî áèáëèîòåêå ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíàâëèâàòü ðàçìåð çàëîãà. Ïîýòîìó áèáëèîòåêè ñàìè, èñõîäÿ èç ñîáñòâåííîãî îïûòà, äîëæíû óñòàíàâëèâàòü ðàçóìíûå ðàçìåðû çàëîãîâîé ñòîèìîñòè äîêóìåíòîâ ïðè èõ âûäà÷å íà äîì. Ñóììà çàëîãà ìîæåò äèôôåðåíöèðîâàòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò ðûíî÷íîé ñòîèìîñòè äîêóìåíòà, êàòåãîðèè ÷èòàòåëÿ (íàïðèìåð, ìàëîèìóùèå, ïåíñèîíåðû, âåòåðàíû âîéí ìîãóò îñâîáîæäàòüñÿ îò íåãî ñîâñåì, ñ âðåìåííûõ ÷èòàòåëåé ñóììà çàëîãà âûøå) è äðóãèõ ôàêòîðîâ. Ñóììà çàëîãà äîëæíà ïîçâîëÿòü áèáëèîòåêå êóïèòü íîâûé ýêçåìïëÿð íåâîçâðàùåííîãî äîêóìåíòà. Ïðàâî áèáëèîòåê íà ïðèñâîåíèå çàëîãîâûõ ñóìì ãàðàíòèðîâàíî Çàêîíîì “Î çàëîãå” (1992 ã.). Ïðîöåäóðó ïîëó÷åíèÿ è âîçâðàòà çàëîãà ðàçðàáàòûâàåò ñàìà áèáëèîòåêà.        


	


			         


Þðèäè÷åñêàÿ çàùèòà ôîíäà





	Èñêëþ÷åíèå èç ñîñòàâà ïîëüçîâàòåëåé – îäíà èç ñàìûõ, åñëè íå ýôôåêòèâíûõ, íî ðàñïðîñòðàíåííûõ ôîðì ñàíêöèé ïðîòèâ íàðóøèòåëåé. Áèáëèîòåêà ìîæåò ëèøèòü ÷èòàòåëÿ (íà îñíîâàíèè ñò. 13 ÔÇ “Î áèáëèîòå÷íîì äåëå”; ñò.12, ãë. 2 ñò.10 ÃÊ) ïðàâà ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé ëèáî íà îïðåäåëåííûé ñðîê, ëèáî ïîñòîÿííî èëè ïåðåâåñòè åãî íà îáñëóæèâàíèå òîëüêî â ÷èòàëüíîì çàëå.   Ñëåäóåò èìåòü â âèäó, ÷òî èñêëþ÷åíèå ïîëüçîâàòåëÿ íå ÿâëÿåòñÿ íàðóøåíèåì åãî ïðàâ íà äîñòóï ê èíôîðìàöèè èëè íà áèáëèîòå÷íîå îáñëóæèâàíèå. Åãî ïðàâî áûëî ðåàëèçîâàíî â ìîìåíò çàïèñè â áèáëèîòåêó. Íî, ïîñêîëüêó îí íàðóøèë çàêëþ÷åííûé äîãîâîð, òî â êà÷åñòâå ñàíêöèè äîïóñêàþòñÿ îãðàíè÷åíèÿ â ïðàâàõ (ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ îãðàíè÷åíèÿ â öåëÿõ âîñïèòàíèÿ – â Êîäåêñå îá àäìèíèñòðàòèâíûõ íàðóøåíèÿõ èëè â öåëÿõ èñïðàâëåíèÿ – ÓÊ ÐÔ). Ïðè ýòîì, òàê êàê ñàíêöèÿ ïðèìåíÿåòñÿ ïî äîãîâîðó, ïîäïèñàííîìó íàðóøèòåëåì, îíà ìîæåò ïðèìåíÿòüñÿ è â îòñóòñòâèå íàðóøèòåëÿ, ïóòåì èçäàíèÿ ïðèêàçà ïî áèáëèîòåêå è ïîñëåäóþùåãî åãî èíôîðìèðîâàíèÿ (íå îáÿçàòåëüíî ïåðñîíàëüíî – äîñòàòî÷íî âûâåñèòü ïðèêàç). 


	Íàêîíåö – ïðèâëå÷åíèå ÷èòàòåëÿ ê óãîëîâíîé îòâåòñòâåííîñòè. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ñîâðåìåííûì çàêîíîäàòåëüñòâîì ýòî âîçìîæíî ïðè ñîáëþäåíèè ñëåäóþùèõ óñëîâèé: äîëæíû èìåòüñÿ äîêàçàòåëüñòâà âèíû ÷èòàòåëÿ è ïðåäìåò ïîñÿãàòåëüñòâà äîëæåí èìåòü çàôèêñèðîâàííóþ (îôèöèàëüíóþ ñòîèìîñòü).    


	Çíàíèå è ñîáëþäåíèå çàêîíîâ è ïðàâèë ïðè îðãàíèçàöèè îáñëóæèâàíèÿ ÷èòàòåëåé äàåò âîçìîæíîñòü áîëåå ýôôåêòèâíî ïðîâîäèòü ïîëèòèêó ñîõðàííîñòè áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ áèáëèîòåêè.





Îòâåòñòâåííîñòü áèáëèîòå÷íûõ ðàáîòíèêîâ


çà ñîõðàííîñòü ôîíäîâ


	


	Â áèáëèîòåêå äîëæíà ïîñòîÿííî âåñòèñü ðàáîòà ïî âîñïèòàíèþ ñîçíàòåëüíîãî îòíîøåíèÿ ñàìèõ áèáëèîòåêàðåé ê ñîõðàííîñòè áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ. Îíè îáÿçàíû îáëàäàòü òàêèìè ïðîôåññèîíàëüíûìè êà÷åñòâàìè êàê èñêëþ÷èòåëüíàÿ ÷åñòíîñòü, âûñîêèé óðîâåíü ñîçíàòåëüíîñòè è äîáðîñîâåñòíîå èñïîëíåíèå âñåõ óñëîâèé, îò êîòîðûõ çàâèñèò ñîõðàííîñòü ôîíäà. 


	Íà îñíîâàíèè Èíñòðóêöèè îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà (1998 ã.) îòâåòñòâåííîñòü çà ñîõðàííîñòü ôîíäîâ âîçëàãàåòñÿ íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ áèáëèîòåêè, èìåþùèõ äîñòóï ê ôîíäàì, è îãîâàðèâàåòñÿ â èõ äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèÿõ. Îíè îòâå÷àþò çà íàëè÷èå äîêóìåíòîâ, èõ ó÷åò, ðàçìåùåíèå, òåêóùóþ ðàññòàíîâêó, ïðàâèëüíîå âûïîëíåíèå ñâîåé ÷àñòè òåõíîëîãè÷åñêèõ îïåðàöèé. Èíñòðóêöèÿ ïî áóõãàëòåðñêîìó ó÷åòó (1999 ã.) ïðåäóñìàòðèâàåò íàçíà÷åíèå ïðèêàçîì ðóêîâîäèòåëÿ ó÷ðåæäåíèÿ ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà õðàíåíèå îñíîâíûõ ñðåäñòâ (ôîíäîâ) ñ ïðîèñõîäÿùèìè â íèõ èçìåíåíèÿõ è îòðàæåíèåì èõ â ó÷åòíûõ äîêóìåíòàõ. Â çàâèñèìîñòè îò âîçìîæíîñòåé áèáëèîòåêè ýòè ôóíêöèè ìîãóò áûòü âîçëîæåíû íà ñïåöèàëüíî âûäåëåííîãî ñîòðóäíèêà èëè âìåíÿòüñÿ â îáÿçàííîñòè îäíîìó èç ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êîìïëåêòîâàíèÿ (èëè õðàíåíèÿ ôîíäîâ). 


	Èíñòðóêöèÿ îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà (1998 ã., ï. 5.2-5.4)  ïðåäóñìàòðèâàåò îòâåòñòâåííîñòü àäìèíèñòðàöèè è ñîòðóäíèêîâ çà ïðàâèëüíîñòü îðãàíèçàöèè ó÷åòà, õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ ôîíäà.


	Ó÷ðåäèòåëè è ðóêîâîäèòåëè áèáëèîòåê, â âåäåíèè êîòîðûõ íàõîäÿòñÿ áèáëèîòåêè, îáÿçàíû ñîçäàâàòü óñëîâèÿ, îáåñïå÷èâàþùèå ïðàâèëüíóþ îðãàíèçàöèþ ó÷åòà, èñïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, ïðåäîñòàâëÿòü ïðèñïîñîáëåííûå äëÿ õðàíåíèÿ è ðàáîòû ñ ôîíäîì ïîìåùåíèÿ, îáåñïå÷èâàòü áèáëèîòåêè ñïåöèàëüíûì îáîðóäîâàíèåì, ñðåäñòâàìè îõðàíû, ïðîòèâîïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè, çàáîòèòüñÿ î ñâîåâðåìåííîì ðåìîíòå çäàíèé, îáîðóäîâàíèÿ, îòîïèòåëüíûõ ñèñòåì, îðãàíèçîâûâàòü ðàáîòû ïî ðåìîíòó è ïåðåïëåòó âåòõèõ èçäàíèé,  ò.å. â öåëîì îñóùåñòâëÿòü ìåðîïðèÿòèÿ, íàïðàâëåííûå íà ïðåäîòâðàùåíèå óòðàòû äîêóìåíòîâ (ïîð÷è, õèùåíèé, ðàçáîåâ è ò.ä.). Åñëè îòñóòñòâóþò óñëîâèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ ñîõðàííîñòè ôîíäà, ðóêîâîäèòåëü áèáëèîòåêè ìîæåò ïî äîãîâîðåííîñòè ñ ó÷ðåäèòåëåì îãðàíè÷èòü åãî ïîëüçîâàíèå ÷èòàòåëÿìè. 


	Äèðåêòîð ÖÁÑ îáåñïå÷èâàåò óñëîâèÿ ïðàâèëüíîé îðãàíèçàöèè ó÷åòà, õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ åäèíîãî ôîíäà ÖÁÑ. Áèáëèîòåêàðè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îáÿçàíû ñîáëþäàòü óñòàíîâëåííûå ïðàâèëà ó÷åòà õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ ôîíäà, íåñòè îòâåòñòâåííîñòü çà íàðóøåíèå ýòèõ ïðàâèë è èíôîðìèðîâàòü àäìèíèñòðàöèþ ÖÁÑ îáî âñåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ìåðîïðèÿòèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè ôîíäà, âûõîäÿò çà ïðåäåëû èõ äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé.


Äèðåêòîð ÖÁÑ ðàñïðåäåëÿåò îòâåòñòâåííîñòü ìåæäó ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè ñèñòåìû, à ðóêîâîäèòåëü ñàìîñòîÿòåëüíîé áèáëèîòåêè �– ìåæäó åå ñîòðóäíèêàìè. Â ïîìîùü äèðåêòîðó ÖÁÑ ñîçäàåòñÿ êîìèññèÿ ïî ñîõðàííîñòè ôîíäà. Çà ñîõðàííîñòü ôîíäà â ïðîöåññå åãî ôîðìèðîâàíèÿ îòâå÷àþò íåïîñðåäñòâåííî ñîòðóäíèêè îòäåëà êîìïëåêòîâàíèÿ è îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, ïîñëå ïåðåäà÷è â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå – åãî ðóêîâîäèòåëü  è âñå ñîòðóäíèêè, çàíÿòûå íà âûäà÷å èçäàíèé. Â ñëó÷àå íåñîáëþäåíèÿ óñòàíîâëåííûõ ïðàâèë ó÷åòà è õðàíåíèÿ ôîíäîâ  çà èõ ñîõðàííîñòü íåñåò îòâåòñòâåííîñòü ïåðñîíàëüíî äèðåêòîð áèáëèîòåêè,  à çà ñîõðàííîñòü ïîäñîáíûõ ôîíäîâ îòäåëîâ, áèáëèîòåê-ôèëèàëîâ – çàâåäóþùèå ýòèìè ïîäðàçäåëåíèÿìè.


	Âñå ðàáîòíèêè áèáëèîòåêè, èìåþùèå ê áèáëèîòå÷íûì ôîíäàì äîñòóï è îòâåòñòâåííûå çà åãî ñîõðàííîñòü, äîëæíû çíàòü ÷åòêî ñâîè ïðàâà è îáÿçàííîñòè. Îòâåòñòâåííîñòü ðóêîâîäÿùèõ ëèö è áèáëèîòå÷íûõ ðàáîòíèêîâ, èìåþùèõ äîñòóï ê ôîíäó, ðåãóëèðóþò ñëåäóþùèå äîêóìåíòû:


	- Òðóäîâîé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (2001ã.; ñò. 238-248);


	- Ãðàæäàíñêèé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (1996 ã.; ñò. 12,15);


	- Èíñòðóêöèÿ îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà  (1998 ã.).


	-Êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îá àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðàâîíàðóøåíèÿõ (2001ã.; ãë. 2 ñò. 2.2, 2.4, ãë. 3 ñò. 3.1– 3.5, 3.11, ãë. 4 ñò. 4.1– 4.7, ãë. 7 ñò. 7.27, ãë. 20 ñò. 20.4, ãë. 25 ñò. 25.1);


	-Çàêîí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè “Î ïîðÿäêå ïåðåðàñ÷åòà ðàçìåðîâ øòðàôîâ, ïðåäóñìîòðåííûõ Êîäåêñîì ÐÑÔÑÐ îá àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðàâîíàðóøåíèÿõ” (1992 ã.);


	- Óãîëîâíûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (1996 ã., ñò. 44, 46, 47, 158-164);


	- Ïîëîæåíèå î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè ðàáî÷èõ è ñëóæàùèõ çà óùåðá, ïðè÷èíåííûé ïðåäïðèÿòèþ, ó÷ðåæäåíèþ, îðãàíèçàöèè, óòâåðæäåííîå Óêàçîì Ïðåçèäèóìà ÂÑ  ÑÑÑÐ îò 13.07.1976 ã. ¹ 4204-IX (â ðåä. Óêàçîâ Ïðåçèäèóìà ÂÑ  ÑÑÑÐ îò 26.01.1983ã., îò 12.08.1983ã., îò 16.11.1983 ã., îò 19.05.1986 ã., îò 23.05.1986 ã.).  


	- Ïîñòàíîâëåíèå Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31 äåêàáðÿ 2002ã. ¹ 85  “Îá óòâåðæäåíèè ïåðå÷íåé äîëæíîñòåé è ðàáîò, çàìåùàåìûõ èëè âûïîëíÿåìûõ ðàáîòíèêàìè, ñ êîòîðûìè ðàáîòîäàòåëü ìîæåò çàêëþ÷àòü ïèñüìåííûå äîãîâîðû î ïîëíîé èíäèâèäóàëüíîé èëè êîëëåêòèâíîé (áðèãàäíîé) ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè, à òàêæå òèïîâûõ ôîðì äîãîâîðîâ î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè”.


	- “Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé è ðàáîò, çàìåùàåìûõ èëè âûïîëíÿåìûõ ðàáîòíèêàìè, ñ êîòîðûìè ðàáîòîäàòåëü ìîæåò çàêëþ÷àòü ïèñüìåííûå äîãîâîðû î ïîëíîé èíäèâèäóàëüíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè çà íåäîñòà÷ó ââåðåííîãî èìóùåñòâà”, ïðèëàãàåìûé ê Ïîñòàíîâëåíèþ Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31 äåêàáðÿ 2002 ã. ¹ 85 (Ïðèëîæåíèå ¹ 1).  


 	- “Ïåðå÷åíü ðàáîò, ïðè âûïîëíåíèè êîòîðûõ ìîæåò ââîäèòüñÿ ïîëíàÿ êîëëåêòèâíàÿ (áðèãàäíàÿ) ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü çà íåäîñòà÷ó ââåðåííîãî ðàáîòíèêàì èìóùåñòâà”, ïðèëàãàåìûé ê Ïîñòàíîâëåíèþ Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 31 äåêàáðÿ 2002 ã. ¹ 85 (Ïðèëîæåíèå ¹ 3).    


 	- Ïèñüìî Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû ÑÑÑÐ è ÖÊ ïðîôñîþçà ðàáîòíèêîâ êóëüòóðû “Î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè áèáëèîòå÷íûõ ðàáîòíèêîâ” îò 17.07.1987ã. ¹ 29–69.  


 	  Îòâåòñòâåííîñòü áèáëèîòåêàðåé çà ôîíä íîñèò äèñöèïëèíàðíûé èëè ìàòåðèàëüíûé õàðàêòåð.


	Â ñîîòâåòñòâèè ñ Òðóäîâûì êîäåêñîì (ãë. 30, ñò.192) çà íàðóøåíèå òðóäîâîé äèñöèïëèíû, ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ ïðîòèâîïðàâíûå äåéñòâèÿ (èëè áåçäåéñòâèå) áèáëèîòåêàðÿ, ïîâëåêøèå çà ñîáîé óòðàòó èëè ïîð÷ó ôîíäà, àäìèíèñòðàöèÿ ÖÁÑ  èìååò ïðàâî ïðèìåíÿòü ñëåäóþùèå äèñöèïëèíàðíûå âçûñêàíèÿ: 


	1) çàìå÷àíèå;


	2) âûãîâîð;


	3) óâîëüíåíèå ïî ñîîòâåòñòâóþùèì îñíîâàíèÿì.


	Ïðè íàëîæåíèè äèñöèïëèíàðíîãî âçûñêàíèÿ äîëæíû ó÷èòûâàòüñÿ òÿæåñòü ñîâåðøåííîãî ïðîñòóïêà, îáñòîÿòåëüñòâà, ïðè êîòîðûõ îí ñîâåðøåí, ïðåäøåñòâóþùàÿ ðàáîòà è ïîâåäåíèå ðàáîòíèêà. 


Äî ïðèìåíåíèÿ äèñöèïëèíàðíîãî âçûñêàíèÿ àäìèíèñòðàöèÿ äîëæíà çàòðåáîâàòü îò ðàáîòíèêà îáúÿñíåíèå â ïèñüìåííîé ôîðìå. Â ñëó÷àå îòêàçà ðàáîòíèêà äàòü óêàçàííîå îáúÿñíåíèå ñîñòàâëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé àêò. Îòêàç ðàáîòíèêà äàòü îáúÿñíåíèå íå ÿâëÿåòñÿ ïðåïÿòñòâèåì äëÿ ïðèìåíåíèÿ äèñöèïëèíàðíîãî âçûñêàíèÿ. Ñîãëàñíî ñò. 193 Òðóäîâîãî êîäåêñà äèñöèïëèíàðíîå âçûñêàíèå ïðèìåíÿåòñÿ àäìèíèñòðàöèåé íå ïîçäíåå îäíîãî ìåñÿöà ñî äíÿ îáíàðóæåíèÿ ïðîñòóïêà, íå ñ÷èòàÿ âðåìåíè áîëåçíè ðàáîòíèêà, ïðåáûâàíèÿ åãî â îòïóñêå, à òàêæå âðåìåíè, íåîáõîäèìîãî íà ó÷åò ìíåíèÿ ïðåäñòàâèòåëüíîãî îðãàíà ðàáîòíèêîâ.  


	Äèñöèïëèíàðíîå âçûñêàíèå  íå ìîæåò áûòü ïðèìåíåíî ïîçäíåå øåñòè ìåñÿöåâ ñî äíÿ ñîâåðøåíèÿ ïðîñòóïêà, à ïî ðåçóëüòàòàì  ïðîâåðêè äåÿòåëüíîñòè – ïîçäíåå äâóõ ëåò ñî äíÿ åãî ñîâåðøåíèÿ.


	Àäìèíèñòðàöèÿ äî èñòå÷åíèÿ ãîäà ñî äíÿ ïðèìåíåíèÿ äèñöèïëèíàðíîãî âçûñêàíèÿ èìååò ïðàâî ñíÿòü åãî ñ ðàáîòíèêà ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå, ïðîñüáå ñàìîãî ðàáîòíèêà, ïî õîäàòàéñòâó íåïîñðåäñòâåííîãî ðóêîâîäèòåëÿ èëè ïðåäñòàâèòåëüíîãî îðãàíà ðàáîòíèêîâ, åñëè ïîäâåðãíóòûé äèñöèïëèíàðíîìó âçûñêàíèþ íå ñîâåðøèë íîâîãî ïðîñòóïêà è ïðîÿâèë ñåáÿ êàê äîáðîñîâåñòíûé ðàáîòíèê (ñò.194 ÒÊ).


	Çà êàæäûé äèñöèïëèíàðíûé ïðîñòóïîê ìîæåò áûòü ïðèìåíåíî òîëüêî îäíî äèñöèïëèíàðíîå âçûñêàíèå (ñò.193 ÒÊ).


	Ïðèêàç (ðàñïîðÿæåíèå) àäìèíèñòðàöèè î ïðèìåíåíèè äèñöèïëèíàðíîãî âçûñêàíèÿ îáúÿâëÿåòñÿ ðàáîòíèêó ïîä ðàñïèñêó â òå÷åíèå òðåõ ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ åãî èçäàíèÿ. Â ñëó÷àå îòêàçà ðàáîòíèêà ïîäïèñàòü ïðèêàç (ðàñïîðÿæåíèå) ñîñòàâëÿåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé àêò (ñò.193 ÒÊ).


	Äèñöèïëèíàðíîå âçûñêàíèå ìîæåò áûòü îáæàëîâàíî ðàáîòíèêîì â ãîñóäàðñòâåííûå èíñïåêöèè òðóäà èëè îðãàíû ïî ðàññìîòðåíèþ èíäèâèäóàëüíûõ òðóäîâûõ ñïîðîâ.   


	Â ñëó÷àå íàðóøåíèÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíèçàöèè,  åãî çàìåñòèòåëÿìè çàêîíîâ è èíûõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ î òðóäå, óñëîâèé êîëëåêòèâíîãî äîãîâîðà, êàêîãî-ëèáî ñîãëàøåíèÿ âûøåñòîÿùèé îðãàí (ó÷ðåäèòåëü îðãàíèçàöèè)  îáÿçàí ðàññìîòðåòü çàÿâëåíèå ïðåäñòàâèòåëüíîãî îðãàíà ðàáîòíèêîâ  äàííîé îðãàíèçàöèè. Â ñëó÷àå, åñëè ôàêòû íàðóøåíèé ïîäòâåðäèëèñü, âûøåñòîÿùèé îðãàí (ó÷ðåäèòåëü îðãàíèçàöèè) îáÿçàí ïðèìåíèòü ê ðóêîâîäèòåëþ, åãî çàìåñòèòåëÿì äèñöèïëèíàðíîå âçûñêàíèå âïëîòü äî óâîëüíåíèÿ (ñò.195 ÒÊ). 


	Â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì ñ ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà õðàíåíèå äåíåæíûõ ñðåäñòâ è òîâàðîìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, çàêëþ÷àþòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ïèñüìåííûå äîãîâîðû î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè. Îñíîâàíèåì äëÿ íàñòóïëåíèÿ ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè ðàáîòíèêîâ áèáëèîòåê çà ñîõðàííîñòü èõ ôîíäîâ ÿâëÿåòñÿ íåäîñòà÷à ÷àñòè áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, êîòîðàÿ âûÿâëÿåòñÿ â ðåçóëüòàòå ïðîâåðêè. 


	 Åñòü ïîíÿòèÿ “ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü” è “ïîëíàÿ ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü”, ïîäðàçäåëÿþùàÿñÿ, â ñâîþ î÷åðåäü, íà èíäèâèäóàëüíóþ è êîëëåêòèâíóþ (áðèãàäíóþ). Ïîíÿòèå “ïîëíàÿ ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü” ðåãëàìåíòèðóåòñÿ ñò. 242 Òðóäîâîãî êîäåêñà ÐÔ è ñîñòîèò â îáÿçàííîñòè ðàáîòíèêà âîçìåñòèòü ïðè÷èíåííûé óùåðá â ïîëíîì ðàçìåðå â îòëè÷èå îò “ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè”, ïðè êîòîðîé ðàáîòíèê âîçìåùàåò ïðè÷èíåííûé óùåðá â ðàçìåðå ñâîåãî ìåñÿ÷íîãî çàðàáîòêà.                                     


	Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñò.238-248 Òðóäîâîãî êîäåêñà ÐÔ, ñò.11 “Ïîëîæåíèÿ î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè ðàáî÷èõ è ñëóæàùèõ çà óùåðá, ïðè÷èíåííûé ïðåäïðèÿòèþ, ó÷ðåæäåíèþ, îðãàíèçàöèè”..., ïèñüìåííûå äîãîâîðû î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè ìîãóò áûòü çàêëþ÷åíû ñ ðàáîòíèêàìè, äîñòèãøèìè âîçðàñòà âîñåìíàäöàòè ëåò è çàíèìàþùèìè äîëæíîñòè èëè âûïîëíÿþùèìè ðàáîòû, íåïîñðåäñòâåííî ñâÿçàííûå ñ õðàíåíèåì, îáðàáîòêîé, ïðîäàæåé (îòïóñêîì), ïåðåâîçêîé èëè ïðèìåíåíèåì â ïðîöåññå ïðîèçâîäñòâà ïåðåäàííûõ èì öåííîñòåé, åñëè äîëæíîñòè, çàíèìàåìûå ýòèìè ðàáîòíèêàìè, èëè âêëþ÷àþùèå âûïîëíåíèå èìè ðàáîò áûëè ïðåäóñìîòðåíû â ñïåöèàëüíîì ñïèñêå ðàáîò è êàòåãîðèé ðàáîòíèêîâ, óòâåðæäåííîì Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìòðóäà ÑÑÑÐ è ÂÖÑÏÑ îò 23 äåêàáðÿ 1977 ã.  Íà îñíîâàíèè äàííîãî ïåðå÷íÿ  ðóêîâîäèòåëè áèáëèîòåê ðàíåå íå âïðàâå áûëè çàêëþ÷àòü ïèñüìåííûå äîãîâîðû ñ áèáëèîòåêàðÿìè î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè çà ñîõðàííîñòü èìåþùèõñÿ ôîíäîâ, òàê êàê áèáëèîòå÷íàÿ ïðîôåññèÿ íå âõîäèëà â ýòîò ñïèñîê ðàáîò  è êàòåãîðèé ðàáîòíèêîâ. Â íàñòîÿùåå âðåìÿ äåéñòâóåò Ïîñòàíîâëåíèå Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ ÐÔ “Îá óòâåðæäåíèè ïåðå÷íåé äîëæíîñòåé è ðàáîò, çàìåùàåìûõ èëè âûïîëíÿåìûõ ðàáîòíèêàìè, ñ êîòîðûìè ðàáîòîäàòåëü ìîæåò çàêëþ÷àòü ïèñüìåííûå äîãîâîðû î ïîëíîé èíäèâèäóàëüíîé èëè êîëëåêòèâíîé (áðèãàäíîé) ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè, à òàêæå òèïîâûõ ôîðì äîãîâîðîâ î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè” îò 31 äåêàáðÿ 2002 ã. ¹ 85. Â Ïðèëîæåíèè 1 ê âûøåíàçâàííîìó Ïîñòàíîâëåíèþ ñîäåðæèòñÿ  îáíîâëåííûé “Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé è ðàáîò...”. Îí ïîçâîëÿåò ðàáîòîäàòåëþ (àäìèíèñòðàöèè) çàêëþ÷àòü ñ êîíêðåòíûìè ðàáîòíèêàìè ïèñüìåííûå äîãîâîðû î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè. Íà îñíîâàíèè ýòîãî äîêóìåíòà ìîæíî ñäåëàòü âûâîä î òîì, ÷òî ñ ðóêîâîäèòåëÿìè áèáëèîòåê,  çàâåäóþùèìè ñåêòîðàìè áèáëèîòåê, èõ çàìåñòèòåëÿìè âïðàâå çàêëþ÷àòüñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ïèñüìåííûå äîãîâîðû î  ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè, òàê êàê  èõ äîëæíîñòü ìîæíî îòíåñòè ê äîëæíîñòÿì, ðåãëàìåíòèðîâàííûì â Ïåðå÷íå êàê “(...) çàâåäóþùèå îðãàíèçàöèé è ïîäðàçäåëåíèé ïî (...) õðàíåíèþ, ó÷åòó è âûäà÷å ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé (...)”.


 	Ðàáîòîäàòåëü (àäìèíèñòðàöèÿ) èìååò ïðàâî çàêëþ÷àòü ñ áèáëèîòåêàðÿìè ïèñüìåííûé äîãîâîð è î ïîëíîé êîëëåêòèâíîé (áðèãàäíîé) ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè. Îñíîâàíèåì ÿâëÿåòñÿ 4-é àáçàö Ïåðå÷íÿ, ñîäåðæàùåãîñÿ â Ïðèëîæåíèè ¹ 3, ñ óêàçàíèåì íà “ðàáîòû ïî (...) ïðèåìó íà õðàíåíèå (...), õðàíåíèþ, ó÷åòó, îòïóñêó (âûäà÷å) ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé â îðãàíèçàöèÿõ è ïîäðàçäåëåíèÿõ (...)”,  êîòîðîå ïðèëàãàåòñÿ ê âûøåíàçâàííîìó Ïîñòàíîâëåíèþ.  


	Ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì (ñò. 238 ÒÊ ÐÔ, Ïèñüìî Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû ÑÑÑÐ è ÖÊ ïðîôñîþçà ðàáîòíèêîâ êóëüòóðû “Î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè áèáëèîòå÷íûõ ðàáîòíèêîâ” îò 17.07.1987 ã. ¹ 29-69) ìîæåò áûòü âîçëîæåíà íà ðàáîòíèêà áèáëèîòåêè çà ïðè÷èíåííûé èì áèáëèîòå÷íîìó ôîíäó óùåðá ïðè íàëè÷èè åãî âèíû, â ÷àñòíîñòè, åñëè óùåðá âûçâàí íåáðåæíîñòüþ â ðàáîòå, íàðóøåíèåì ïðàâèë âûäà÷è, íåïðèÿòèåì ìåð ê ñâîåâðåìåííîìó âîçâðàùåíèþ â áèáëèîòåêó ÷èòàòåëÿìè ïðîèçâåäåíèé ïå÷àòè è èíûõ ìàòåðèàëîâ è ò. ä., êîãäà èìåþòñÿ ñëåäóþùèå óñëîâèÿ:


	- íàíåñåí ïðÿìîé äåéñòâåííûé óùåðá;


	- åñòü íàëè÷èå ïðè÷èííîé ñâÿçè ìåæäó ïðîòèâîïðàâíûìè äåéñòâèÿìè ðàáîòíèêà (èëè áåçäåéñòâèåì) è âîçíèêøèì óùåðáîì;


	- ïðèñóòñòâóåò íàëè÷èå âèíû ðàáîòíèêà â ïðè÷èíåíèè óùåðáà ñâîèìè äåéñòâèÿìè èëè áåçäåéñòâèåì.   


	Â òàêîé ñèòóàöèè âèíîâíûé îòâå÷àåò â àäìèíèñòðàòèâíîì (íå ñóäåáíîì) ïîðÿäêå.


	Êîãäà âèíà áèáëèîòå÷íîãî ðàáîòíèêà óñòàíîâëåíà, îí íåñåò ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü â ðàçìåðå ïðÿìîãî äåéñòâèòåëüíîãî óùåðáà, íî íå áîëåå ñðåäíåãî ìåñÿ÷íîãî çàðàáîòêà. Íåäîñòà÷à îïðåäåëÿåòñÿ ïî ïåðâîíà÷àëüíîé ñòîèìîñòè äîêóìåíòîâ ñ ïîïðàâêîé íà ïåðåîöåíêó áåç ó÷åòà ôèçè÷åñêîãî èçíîñà. Åñëè ñóììà óùåðáà ñîñòàâëÿåò íå áîëåå ñðåäíåãî ìåñÿ÷íîãî çàðàáîòêà, âçûñêàíèþ ïîäëåæèò ëèøü ñóììà óùåðáà.


 	Ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü ðàáîòíèêà áèáëèîòåêè, â ÷üè îáÿçàííîñòè âõîäèò îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè ôîíäà è ÷üÿ âèíà êîíêðåòíî íå äîêàçàíà, íàñòóïàåò ïðè óñëîâèè, åñëè ôàêòè÷åñêîå ÷èñëî íåäîñòàþùèõ èçäàíèé ïðåâûøàåò íîðìàòèâíîå. Âåëè÷èíó ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè öåëåñîîáðàçíî îïðåäåëÿòü îòíîñèòåëüíî ðàçíèöû ìåæäó îáùèì è íîðìàòèâíûìè ðàçìåðàìè íåäîñòà÷è. Â ðÿäå ìåòîäè÷åñêèõ ïîñîáèé ðàçðàáîòàíà ìåòîäèêà ðàñ÷åòà íîðìàòèâîâ íà íåäîñòà÷ó. Ñóòü åå ñîñòîèò â òîì, ÷òî äîïóñòèìûé îáúåì íåäîñòà÷è óñòàíàâëèâàåòñÿ â çàâèñèìîñòè: âî-ïåðâûõ, îò  ðàçìåðà êíèãîâûäà÷è çà ïåðèîä ñî âðåìåíè ïîñëåäíåé ïðîâåðêè ôîíäà, âî-âòîðûõ , îò ñðåäíåé öåíû íåäîñòàþùèõ èçäàíèé. Òàêèì îáðàçîì, ó÷èòûâàåòñÿ è íàãðóçêà íà ôîíä, è òðåáîâàíèå ê ñáåðåæåíèþ ðåñóðñîâ (öåíà èçäàíèÿ). ×åì áîëüøå êíèãîâûäà÷à, òåì áîëüøå àáñîëþòíûé ðàçìåð ñïèñàíèÿ. ×åì äîðîæå óòðà÷åííûå êíèãè, òåì ìåíüøå èõ ðàçðåøàåòñÿ ñïèñûâàòü. 


	Èíñòðóêöèÿ îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà (1998 ã.) äàëà áèáëèîòåêàì ïðàâî ââîäèòü êîëè÷åñòâåííûå è ñòîèìîñòíûå íîðìàòèâû ñïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ, óòðà÷åííûõ ïî íåóñòàíîâëåííûì ïðè÷èíàì (íåäîñòà÷à), êàê â îòäåëüíîé áèáëèîòåêå, òàê è â Öåíòðàëèçîâàííîé áèáëèîòå÷íîé ñèñòåìå. Ïðè èõ îïðåäåëåíèè áèáëèîòå÷íûì ðàáîòíèêàì öåëåñîîáðàçíî èñïîëüçîâàòü ðåêîìåíäóåìóþ ìåòîäèêó ðàñ÷åòà íîðìàòèâîâ íà íåäîñòà÷ó. Âåëè÷èíà è ïîðÿäîê èñ÷èñëåíèÿ íîðìàòèâîâ óòâåðæäàåòñÿ ó÷ðåäèòåëåì â ñîîòâåòñòâèè ñ Óñòàâîì èëè Ïîëîæåíèåì áèáëèîòåêè.


	Íåäîñòà÷à â ôîíäå áèáëèîòåê ïî íåóñòàíîâëåííûì ïðè÷èíàì ñ ìîìåíòà îáíàðóæåíèÿ ïðîïàæè ñ÷èòàåòñÿ äëèòåëüíîé ïî ïðîøåñòâèè ãîäà äëÿ ïîäñîáíîãî ôîíäà, äâóõ ëåò äëÿ îñíîâíîãî ôîíäà. Ïîñëå ýòîãî ñðîêà ïðîïàâøèå èçäàíèÿ ìîæíî ñïèñàòü. Îäíàêî, ïðåæäå ÷åì èõ ñïèñàòü, íåîáõîäèìî ïðîâåñòè ïðîâåðêó íå òîëüêî â ôîíäå, íî è ïî ôîðìóëÿðàì âûäàííûõ êíèã, ïî ñïèñêàì èçäàíèé, íàïðàâëåííûõ â ïåðåïëåò è ò.ä. Îäíèì ñëîâîì, èñêëþ÷åíèþ äîêóìåíòîâ ïî íåóñòàíîâëåííûì ïðè÷èíàì äîëæíà ïðåäøåñòâîâàòü ñåðüåçíàÿ è ãëóáîêàÿ ðàáîòà. Òîëüêî ïî èñòå÷åíèè ñðîêîâ, îïðåäåëåííûõ êîìèññèåé äëÿ ïîèñêà íåäîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ è ïðèíÿòèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèõ ìåð, íåíàéäåííûå äîêóìåíòû ñïèñûâàþòñÿ. 


	Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà óùåðáà, ïðè÷èíåííîãî íåäîñòà÷àìè è õèùåíèÿìè, ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïðèìåíåíèåì ïåðåîöåíî÷íûõ êîýôôèöèåíòîâ èëè ïî ðûíî÷íîé öåíå (ï. 26 Èíñòðóêöèè ïî áóõãàëòåðñêîìó ó÷åòó â áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèÿõ 1999 ã.; ï. 9.13 Èíñòðóêöèè îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà 1998 ã.). Åñëè êîíêðåòíûé âèíîâíèê íåèçâåñòåí, îòâåòñòâåííîñòü ðàñïðåäåëÿåòñÿ ìåæäó âñåìè ñîòðóäíèêàìè, èìåþùèìè äîñòóï ê ôîíäó.  	Ðóêîâîäèòåëè áèáëèîòåê, èõ çàìåñòèòåëè, ðóêîâîäèòåëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé è èõ çàìåñòèòåëè, íåñóò ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü â ðàçìåðå ïðè÷èíåííîãî ïî èõ âèíå óùåðáà, íî íå ñâûøå ñâîåãî ìåñÿ÷íîãî çàðàáîòêà â òîì ñëó÷àå, åñëè óùåðá áèáëèîòåêå ïðè÷èíåí èçëèøíèìè äåíåæíûìè âûïëàòàìè, íåïðàâèëüíîé ïîñòàíîâêîé ó÷åòà è õðàíåíèÿ ìàòåðèàëüíûõ èëè äåíåæíûõ öåííîñòåé, íåïðèÿòèåì íåîáõîäèìûõ ìåð ê ïðåäîòâðàùåíèþ õèùåíèé, óíè÷òîæåíèþ è ïîð÷å ìàòåðèàëüíûõ èëè äåíåæíûõ ñðåäñòâ áèáëèîòåêè. 


	Ïî îáùåìó ïðàâèëó, îáÿçàííîñòü äîêàçàòü ôàêò ïðè÷èíåíèÿ ïðåäïðèÿòèþ, ó÷ðåæäåíèþ èëè îðãàíèçàöèè ïðÿìîãî äåéñòâèòåëüíîãî óùåðáà, à òàêæå íàëè÷èå è äðóãèõ óêàçàííûõ óñëîâèé âîçëàãàåòñÿ íà àäìèíèñòðàöèþ ïðåäïðèÿòèÿ, ó÷ðåæäåíèÿ èëè îðãàíèçàöèè.


	Âîçìåùåíèå óùåðáà, ïðè÷èíåííîãî ïî âèíå ðàáîòíèêà, â ðàçìåðå, íå ïðåâûøàþùåì ñðåäíåãî ìåñÿ÷íîãî çàðàáîòêà, ïðîèçâîäèòñÿ ïî ðàñïîðÿæåíèþ àäìèíèñòðàöèè áèáëèîòåêè, à ïî âèíå ðóêîâîäèòåëåé áèáëèîòåê è èõ çàìåñòèòåëåé – ïî ðàñïîðÿæåíèþ âûøåñòîÿùåãî â ïîðÿäêå ïîä÷èíåííîñòè îðãàíà ïóòåì óäåðæàíèÿ èç çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêà. Ðàñïîðÿæåíèå àäìèíèñòðàöèè áèáëèîòåêè èëè âûøåñòîÿùåãî â ïîðÿäêå ïîä÷èíåííîñòè îðãàíà äîëæíî áûòü ñäåëàíî íå ïîçäíåå äâóõ íåäåëü ñî äíÿ îáíàðóæåíèÿ ïðè÷èíåííîãî ðàáîòíèêîì óùåðáà è îáðàùåíî ê èñïîëíåíèþ íå ðàíåå ñåìè äíåé ñî äíÿ ñîîáùåíèÿ îá ýòîì ðàáîòíèêó. Áèáëèîòå÷íûé ðàáîòíèê âïðàâå îáæàëîâàòü äåéñòâèÿ àäìèíèñòðàöèè (îáðàçóåòñÿ ñïåöèàëüíàÿ êîìèññèÿ, íàçíà÷àåòñÿ ýêñïåðòèçà). Åñëè ðàáîòíèê íå ñîãëàñåí ñ âû÷åòîì èëè åãî ðàçìåðîì, òðóäîâîé ñïîð ïî åãî çàÿâëåíèþ ðàññìàòðèâàåòñÿ êîìèññèåé ïî òðóäîâûì ñïîðàì èëè â ñóäåáíîì ïîðÿäêå. 


	Ïîðÿäîê è ñðîêè âîçìåùåíèÿ óùåðáà óñòàíàâëèâàþòñÿ íà îñíîâàíèè ðàñïîðÿæåíèÿ (ïðèêàçà) àäìèíèñòðàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì. Áèáëèîòå÷íûå ðàáîòíèêè, ïðè÷èíèâøèå óùåðá, ìîãóò äîáðîâîëüíî âîçìåñòèòü åãî ñòîèìîñòü (ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî), à òàêæå çàìåíèòü ðàâíîöåííûìè äîêóìåíòàìè.  Â ñëó÷àå, åñëè óùåðá áèáëèîòå÷íîìó ôîíäó ïðè÷èíåí èç-çà îòñóòñòâèÿ óñëîâèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ íîðìàëüíîé ðàáîòû áèáëèîòåêàðü îñâîáîæäàåòñÿ îò ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè.


	Íå äîïóñêàåòñÿ âîçëîæåíèå íà áèáëèîòå÷íîãî ðàáîòíèêà ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè çà óùåðá, êîòîðûé âîçíèêàåò â ðåçóëüòàòå ïðîïàæè äîêóìåíòîâ ñ ïîëîê ôîíäà îòêðûòîãî äîñòóïà, åñëè áûëè âûïîëíåíû âñå óñëîâèÿ ðàçìåùåíèÿ è ñîõðàííîñòè åãî. Òàê êàê ê ôîíäó îòêðûòîãî äîñòóïà äîïóñêàåòñÿ íå òîëüêî áèáëèîòåêàðü, íî è ÷èòàòåëü, âîçíèêàåò ïðèçâîäñòâåííî-õîçÿéñòâåííûé ðèñê, ñâÿçàííûé ñ óâåëè÷åíèåì âîçìîæíîñòè õèùåíèÿ êíèã ñî ñòîðîíû ÷èòàòåëÿ, ïîýòîìó óòðàòà êâàëèôèöèðóåòñÿ êàê ðåçóëüòàò íîðìàëüíîãî ïðîèçâîäñòâåííî-õîçÿéñòâåííîãî ðèñêà è ñïèñûâàåòñÿ. Äîêóìåíòû ñïèñûâàþòñÿ îòäåëüíûì àêòîì ñ óêàçàíèåì ïðè÷èíû “Ïðîïàëè ñ îòêðûòîãî äîñòóïà”, “Ïîòåðè îò íåðàñêðûòûõ õèùåíèé” è äð. Â ñëó÷àÿõ, êîãäà êîíêðåòíûå âèíîâíèêè íå óñòàíîâëåíû, îíè ñïèñûâàþòñÿ ñ áàëàíñîâ íà óìåíüøåíèå ôèíàíñèðîâàíèÿ, íî, îáÿçàòåëüíî ïîñëå òùàòåëüíîé ïðîâåðêè äåéñòâèòåëüíîãî îòñóòñòâèÿ âèíîâíûõ ëèö è ïðèíÿòèÿ íåîáõîäèìûõ ìåð ê íåäîïóùåíèþ ôàêòîâ óùåðáà â äàëüíåéøåì.


Âìåñòå ñ òåì, áèáëèîòåêàðü èìååò âîçìîæíîñòü ñàì ñóäèòü, íàñêîëüêî ïðàâèëüíî èì ïîñòàâëåíà ðàáîòà ïî ñîõðàííîñòè ôîíäà, îñîáåííî ïðè îòêðûòîì äîñòóïå. Â ìåòîäèêî-ïðàêòè÷åñêîì ïîñîáèè Þ.Í. Ñòîëÿðîâà “Êàê ñîõðàíèòü áèáëèîòå÷íûé ôîíä” ïðèâîäèòñÿ íîðìàòèâ ñïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ, ïðîïàâøèõ ïî íå óñòàíîâëåííûì ïðè÷èíàì ñ îòêðûòîãî äîñòóïà, �– 0,2% îò åæåãîäíîé êíèãîâûäà÷è. Ïî ìíåíèþ àâòîðà, ïîòåðè ôîíäà ñâåðõ ýòîé öèôðû ñëóæàò ñèãíàëîì íåáëàãîïîëó÷íîé ïîñòàíîâêè îõðàíû áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà. Ïîýòîìó åñëè â òå÷åíèå ãîäà èç ôîíäà èñ÷åçàåò êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ, ñîñòàâëÿþùèõ áîëåå 0,2% êíèãîâûäà÷è, çíà÷èò, ñëåäóåò èñêàòü ïðè÷èíó â ñîáñòâåííîé íåäîðàáîòêå (íåäîñòàòêè â ðàáîòå ñ ïîëüçîâàòåëÿìè, â ðàçìåùåíèè ôîíäà, â ñëàáîì êîíòðîëå çà åãî ñîõðàííîñòüþ). Êîãäà àäìèíèñòðàöèÿ, ñîâåò ïî êîìïëåêòîâàíèþ èëè êîìèññèÿ ïî ñîõðàííîñòè ôîíäîâ óñòàíàâëèâàþò, ÷òî áèáëèîòåêàðü íå âåë äîëæíóþ ðàáîòó ïî âîñïèòàíèþ êóëüòóðû ÷òåíèÿ ó ÷èòàòåëåé, íåäîñòàòî÷íî óäåëÿë âíèìàíèÿ ñîõðàííîñòè ôîíäà, íå ñëåäóåò âûÿâëåííûå íåäîñòà÷è ñïèñûâàòü íà îòêðûòûé äîñòóï. 


 Äëÿ ïîâûøåíèÿ ñòåïåíè ñîõðàííîñòè êíèæíûõ ôîíäîâ è äðóãèõ ìàòåðèàëüíûõ ðåñóðñîâ âàæíî óñòàíîâèòü â áèáëèîòåêå æåñòêóþ ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü ñîòðóäíèêîâ çà ôîíä (îñîáåííî ïðè îòêðûòîì äîñòóïå ê íåìó ÷èòàòåëåé), à òàêæå ïðàêòèêîâàòü, èçáåãàÿ çëîóïîòðåáëåíèé, îò÷èñëåíèÿ èç êîìïåíñèðóåìûõ ñóìì îïðåäåëåííûõ ïðîöåíòîâ â ïîëüçó âûÿâèâøèõ óùåðá ðàáîòíèêîâ.  


	Ïîëíóþ ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü áèáëèîòå÷íûå ðàáîòíèêè íåñóò òîëüêî òîãäà, êîãäà íåäîñòà÷à ëèòåðàòóðû âûçâàíà äåéñòâèÿìè, ïðåñëåäóåìûìè â óãîëîâíîì ïîðÿäêå. Ñîãëàñíî ñò. 243 ÒÊ ÐÔ ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü â ïîëíîì ðàçìåðå ïðè÷èíåííîãî óùåðáà âîçëàãàåòñÿ íà ðàáîòíèêà â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ: 


	- èìóùåñòâî è äðóãèå öåííîñòè áûëè ïîëó÷åíû ïîä îò÷åò ïî ðàçîâîé äîâåðåííîñòè èëè äðóãèì ðàçîâûì äîêóìåíòàì;


	- óùåðá ïðè÷èíåí äåéñòâèÿìè, ñîäåðæàùèìè ïðèçíàêè äåÿíèé, ïðåñëåäóåìûõ â óãîëîâíîì ïîðÿäêå;


	- óùåðá ïðè÷èíåí ðàáîòíèêîì, íàõîäÿùèìñÿ â íåòðåçâîì ñîñòîÿíèè;


	- óùåðá ïðè÷èíåí íå ïðè èñïîëíåíèè òðóäîâûõ îáÿçàííîñòåé;


	- óùåðá ïðè÷èíåí óìûøëåííûì óíè÷òîæåíèåì èëè ïîð÷åé äîêóìåíòîâ.


	Ïðè óñòàíîâëåíèè ôàêòà õèùåíèÿ áèáëèîòåêàðåì äîêóìåíòîâ èç ôîíäîâ áèáëèîòåê, ëèáî åãî ïîñîáíè÷åñòâà õèùåíèþ, ëèáî íåïðåïÿòñòâèÿ õèùåíèþ, îí íåñåò îòâåòñòâåííîñòü ïî Óãîëîâíîìó êîäåêñó ÐÔ (1996 ã.).  Ñòàòüè 158-161, 164-165 ÓÊ ÐÔ ïðåäóñìàòðèâàþò íàêàçàíèÿ çà õèùåíèå ãîñóäàðñòâåííîãî èëè îáùåñòâåííîãî èìóùåñòâà ïóòåì êðàæè, ïðèñâîåíèÿ, ðàñòðàòû, çëîóïîòðåáëåíèÿ ñëóæåáíûì ïîëîæåíèåì, ãðàáåæà. Â óñëîâèÿõ áèáëèîòåêè îíè ìîãóò èìåòü äîñòàòî÷íî øèðîêèé ñïåêòð ïðèìåíåíèÿ, íà îñíîâàíèè èõ  ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ óãîëîâíàÿ îòâåòñòâåííîñòü è íà ïîëüçîâàòåëåé áèáëèîòåêè.


	Â çàâèñèìîñòè îò çëîñòíîñòè âèäà ïðåñòóïëåíèÿ áèáëèîòåêàðü ïî ñò.158 ÓÊ ÐÔ ìîæåò áûòü îøòðàôîâàí â ðàçìåðå îò äâóõñîò äî ñåìèñîò ìèíèìàëüíûõ ðàçìåðîâ îïëàòû òðóäà èëè â ðàçìåðå çàðàáîòíîé ïëàòû èëè èíîãî äîõîäà îñóæäåííîãî çà ïåðèîä îò äâóõ äî ñåìè ìåñÿöåâ, ëèáî îáÿçàòåëüíûìè ðàáîòàìè íà ñðîê îò 180 äî 240 ÷àñîâ, ëèáî èñïðàâèòåëüíûìè. Íàêàçàíèå óñèëèâàåòñÿ, åñëè áèáëèîòåêàðü äåéñòâîâàë íå â îäèíî÷êó, à â ñãîâîðå, ïî êðàéíåé ìåðå, åùå õîòÿ áû ñ îäíèì ÷åëîâåêîì. Åñëè êðàæà ñîâåðøåíà ïðè îòÿã÷àþùèõ îáñòîÿòåëüñòâàõ (ðåöèäèâèñòîì, ãðóïïîâàÿ, “ñ ïðîíèêíîâåíèåì â... ïîìåùåíèå èëè õðàíèëèùå”, â çíà÷èòåëüíîì ðàçìåðå è ò.ä.) ñàíêöèè îæåñòî÷àþòñÿ: øòðàô ìîæåò âîçðàñòàòü îò 700 äî 1000 ìèíèìàëüíûõ îêëàäîâ, òþðåìíîå çàêëþ÷åíèå – íà ñðîê îò ïÿòè äî äåñÿòè ëåò ñ êîíôèñêàöèåé èìóùåñòâà èëè áåç òàêîâîé (ñò.158). 


 	Ïðè÷èíåíèå èìóùåñòâåííîãî óùåðáà ïóòåì îáìàíà èëè çëîóïîòðåáëåíèÿ äîâåðèåì ïðè îòñóòñòâèè ïðèçíàêîâ õèùåíèÿ íàêàçûâàåòñÿ ïî ñò.165 ÓÊ ÐÔ øòðàôîì â ðàçìåðå äî äâóõñîò ìèíèìàëüíûõ ðàçìåðîâ îïëàòû òðóäà èëè â ðàçìåðå  çàðàáîòíîé ïëàòû èëè èíîãî äîõîäà îñóæäåííîãî çà ïåðèîä äî äâóõ ìåñÿöåâ, ëèáî îáÿçàòåëüíûìè ðàáîòàìè íà ñðîê îò ñòà äâàäöàòè äî ñòà âîñüìèäåñÿòè ÷àñîâ, ëèáî èñïðàâèòåëüíûìè ðàáîòàìè íà ñðîê äî îäíîãî ãîäà, ëèáî àðåñòîì íà ñðîê äî ÷åòûðåõ ìåñÿöåâ, ëèáî ëèøåíèåì ñâîáîäû íà ñðîê äî äâóõ ëåò.  


	Ïðåäóñìîòðåíû íàêàçàíèÿ çà íåîñòîðîæíîå èëè óìûøëåííîå ïîâðåæäåíèå èëè óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ (ñò.167,168). Äèàïàçîí ñàíêöèé - îò øòðàôà, ðàâíîãî ïÿòèäåñÿòè ìèíèìàëüíûì ðàçìåðàì îïëàòû òðóäà, äî 2-õ ëåò ëèøåíèÿ ñâîáîäû. Çà ïðèîáðåòåíèå èëè ñáûò çàâåäîìî âîðîâàííûõ áèáëèîòå÷íûõ êíèã òàêæå ìîæíî ïîïëàòèòüñÿ øòðàôîì, íî ìîæíî ïîëó÷èòü è òþðåìíûé ñðîê.


	Áèáëèîòåêàðþ ìîãóò ïðåäúÿâëÿòüñÿ ñàíêöèè çà ïîâðåæäåíèå èëè ãèáåëü áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà, ïðîèñøåäøèå â ðåçóëüòàòå åãî áåçäåéñòâèÿ èëè íåäîáðîñîâåñòíîãî îòíîøåíèÿ ê ñâîèì îáÿçàííîñòÿì. Ñò. 47  ÓÊ ÐÔ (1996 ã.) ïðåäóñìàòðèâàåò, ÷òî çà ïðîòèâîïðàâíûå äåéñòâèÿ äîëæíîñòíîå ëèöî, à ñëåäîâàòåëüíî è áèáëèîòåêàðü, ìîæåò áûòü ëèøåíî ïðàâà çàíèìàòü ñâîþ äîëæíîñòü ñðîêîì îò îäíîãî ãîäà äî ïÿòè ëåò â êà÷åñòâå îñíîâíîãî âèäà íàêàçàíèÿ ñ ó÷åòîì õàðàêòåðà è ñòåïåíè îáùåñòâåííîé îïàñíîñòè ñîâåðøåííîãî ïðåñòóïëåíèÿ è íà ñðîê îò øåñòè ìåñÿöåâ äî òðåõ ëåò â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîãî âèäà íàêàçàíèÿ.


	Ââåäåíà â Óãîëîâíûé êîäåêñ ÐÔ íîâàÿ ñòàòüÿ 164 “Õèùåíèå ïðåäìåòîâ, èìåþùèõ îñîáóþ öåííîñòü”, ïî êîòîðîé  çà õèùåíèå ïðåäìåòîâ, èìåþùèõ îñîáóþ èñòîðè÷åñêóþ, íàó÷íóþ, õóäîæåñòâåííóþ èëè êóëüòóðíóþ öåííîñòü, íåçàâèñèìî îò ñïîñîáà èõ õèùåíèÿ, ìîæíî ëèøèòüñÿ ñâîáîäû ñðîêîì îò 6 äî 15 ëåò ñ âîçìîæíîé êîíôèñêàöèåé èìóùåñòâà. 


	Óêàçàííûå çàêîíîäàòåëüíûå àêòû ìîãóò áûòü ïðèìåíåíû â ñëó÷àÿõ, êîãäà ïðè÷èíåííûé áèáëèîòåêå óùåðá â ïÿòüñîò ðàç ïðåâûøàåò ìèíèìàëüíûé ðàçìåð, îïëàòû òðóäà.  


	Áèáëèîòå÷íûì ðàáîòíèêàì ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå íà âñå âûøå ïåðå÷èñëåííûå  ñòàòüè Óãîëîâíîãî êîäåêñà ÐÔ è èñïîëüçîâàòü èõ â ïðîôèëàêòè÷åñêîé ðàáîòå ïî îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè äîêóìåíòíûõ ôîíäîâ. 


	








								








Ïðèëîæåíèå ¹1.





			


			          Îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ


              ïî îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè  áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà


			â óñëîâèÿõ îòêðûòîãî äîñòóïà.


	





	Ðàáîòíèêè, íåñóùèå îòâåòñòâåííîñòü çà ñîõðàííîñòü ôîíäîâ, îáÿçàíû ñîáëþäàòü ñëåäóþùèå òðåáîâàíèÿ:


 1.Ðàññòàíîâêà ôîíäà:


à) âî âñåõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ÖÁÑ áîëüøàÿ ÷àñòü ôîíäà (íå ìåíåå 50% ðàçìåùàåòñÿ â çîíå îòêðûòîãî äîñòóïà;


á) òðåáîâàíèÿ ê ðàññòàíîâêå: íà âèäíîì äëÿ ÷èòàòåëÿ ìåñòå ïîìåùàåòñÿ ñõåìà ðàçìåùåíèÿ ôîíäà; âñå íàäïèñè íà ñõåìå, íà ñòåëëàæàõ è âíóòðèïîëî÷íûõ ðàçäåëèòåëÿõ äîëæíû áûòü âûïîëíåíû ÷åòêî; ðàññòàíîâêà äîëæíà áûòü ïîíÿòíà êàæäîìó ÷èòàòåëþ, ðàññòàíîâêà äîëæíà îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî âèäàì èçäàíèé (êíèãè, æóðíàëû, ãðàìïëàñòèíêè, ìàãíèòíûå ëåíòû è ò.ä.); èçëèøíèå äóáëåòû óáèðàþòñÿ èç çîíû îòêðûòîãî äîñòóïà â çàïàñíèêè.


2. Ðàáî÷åå ìåñòî áèáëèîòåêàðÿ. 


Ðàáî÷åå ìåñòî áèáëèîòåêàðÿ, îñóùåñòâëÿþùåãî ïðèåì è âûäà÷ó ëèòåðàòóðû ðàñïîëàãàåòñÿ è îáîðóäóåòñÿ ñ ó÷åòîì ñëåäóþùèõ òðåáîâàíèé :


à) îáåñïå÷åíèå ñâîáîäíîãî îáçîðà ïðîõîäîâ ìåæäó ñòåëëàæàìè, óñòàíîâëåííûìè â çîíå îòêðûòîãî äîñòóïà;


á) îáåñïå÷åíèå êîíòðîëÿ çà âõîäîì è âûõîäîì èç ïîìåùåíèÿ, â êîòîðîì îñóùåñòâëÿåòñÿ îáñëóæèâàíèå;


â) ðåãóëèðîâàíèå ÷èñëà ÷èòàòåëåé, íàõîäÿùèõñÿ îäíîâðåìåííî â çîíå îòêðûòîãî äîñòóïà.


3. Âîñïèòàíèå êóëüòóðû ÷òåíèÿ.


Áèáëèîòåêàðü, îñóùåñòâëÿþùèé ïðèåì è âûäà÷ó ëèòåðàòóðû :       


à) ñëåäèò çà òåì, ÷òîáû â çîíó îòêðûòîãî äîñòóïà íå çàõîäèëè ÷èòàòåëè â âåðõíåé îäåæäå, ñ ïîðòôåëÿìè è õîçÿéñòâåííûìè ñóìêàìè;


á) çíàêîìèò âíîâü çàïèñàâøèõñÿ ÷èòàòåëåé ñ ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ áèáëèîòåêîé;


â) îñóùåñòâëÿåò çàïèñü âûäàâàåìûõ êíèã â ÷èòàòåëüñêèé ôîðìóëÿð òîëüêî â ïðèñóòñòâèè ÷èòàòåëÿ, ðàçáîð÷èâî, â îáúåìå, îïðåäåëÿåìîì ó÷åòíûìè ôîðìàìè;


ã) èíôîðìèðóåò ÷èòàòåëåé î ìàòåðèàëüíîé è þðèäè÷åñêîé îòâåòñòâåííîñòè çà ñîõðàííîñòü ôîíäà.


4. Íå äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå ïîìåùåíèé, â êîòîðûõ õðàíÿòñÿ ôîíäû, äëÿ ìåðîïðèÿòèé, íå ñâÿçàííûõ ñ äåÿòåëüíîñòüþ áèáëèîòåêè.


5. Áèáëèîòåêàðü îáÿçàí èíôîðìèðîâàòü àäìèíèñòðàöèþ ÖÁÑ îáî âñåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïðîèñõîäÿò ñîáûòèÿ, ãðîçÿùèå ñîõðàííîñòè áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ. 


					





�
 Ïðèëîæåíèå 2.


			 


Ó÷åò âûáûòèÿ äîêóìåíòîâ èç


áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ. Íîðìèðîâàíèå


íåäîñòà÷è.








	Ìàññîâàÿ áèáëèîòåêà íå ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âå÷íîãî õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïîñêîëüêó íå ÿâëÿåòñÿ áèáëèîòåêîé äåïîçèòàðíîãî òèïà. Ïðàêòè÷åñêè âñå ñêîìïëåêòîâàííîå åþ, çà ìàëûì èñêëþ÷åíèåì, ïî ìåðå óìåíüøåíèÿ ñïðîñà è ïîòåðè àêòóàëüíîñòè äîëæíî èñêëþ÷àòüñÿ èç ôîíäà äëÿ òîãî, ÷òîáû óñòóïèòü ìåñòî áîëåå àêòóàëüíîé ëèòåðàòóðå.


	Îäíèì èç âàæíåéøèõ êîìïîíåíòîâ ó÷åòà ôîíäà ÿâëÿåòñÿ âûáûòèå äîêóìåíòîâ. Âûáûòèå ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê òåõíîëîãè÷åñêèé ïðîöåññ äâèæåíèÿ ôîíäà â ñâÿçè ñ ïåðåñòàíîâêîé, èñêëþ÷åíèåì è ñïèñàíèåì äîêóìåíòîâ èç áèáëèîòåêè. Â Èíñòðóêöèè îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà (1998 ã.) îòðàæåíû îñíîâíûå ìîìåíòû ó÷åòà âûáûâàþùèõ äîêóìåíòîâ, à òàêæå ïîðÿäîê ñïèñàíèÿ, îáåñïå÷èâàþùèé åäèíñòâî îò÷åòíîñòè äëÿ âñåõ òèïîâ áèáëèîòåê.


	Ïðèâîäèòñÿ ïåðå÷åíü îñíîâíûõ ïðè÷èí èñêëþ÷åíèÿ èç ôîíäîâ áèáëèîòåê: âåòõîñòü (ôèçè÷åñêèé èçíîñ), äåôåêòíîñòü, óñòàðåëîñòü ïî ñîäåðæàíèþ, äóáëåòíîñòü, íåïðîôèëüíîñòü, óòðàòà (ñ óêàçàíèåì êîíêðåòíûõ îáñòîÿòåëüñòâ óòðàòû: ïðîïàæà èç ôîíäîâ îòêðûòîãî äîñòóïà èëè ïî ÌÁÀ, óòåðÿ ÷èòàòåëÿìè, õèùåíèå, â ðåçóëüòàòå áåäñòâèé ñòèõèéíîãî è òåõíîãåííîãî õàðàêòåðà, ïî íåóñòàíîâëåííûì ïðè÷èíàì (íåäîñòà÷à). 


	Ïðàêòèêà ðàáîòû áèáëèîòåê ïîêàçûâàåò, ÷òî íàèáîëüøèå çàòðóäíåíèÿ âûçûâàþò ó÷åò âûáûòèÿ ëèòåðàòóðû ïî ïðè÷èíå íåäîñòà÷è è ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü áèáëèîòåêàðåé çà íåäîñòà÷ó â ôîíäàõ. Â ýòîì ñëó÷àå ïðèçâîäèòñÿ èñêëþ÷åíèå èçäàíèé èç áèáëèîòå÷íûõ ôîíäîâ, åñëè ïðè èíâåíòàðíîé ïðîâåðêå âûÿâëåíî ðàñõîæäåíèå ìåæäó äàííûìè áèáëèîòå÷íîãî ó÷åòà è ôàêòè÷åñêèì íàëè÷èåì äîêóìåíòîâ. Èçäàíèÿ, íàõîäÿùèåñÿ íà ðóêàõ ó ÷èòàòåëåé, îòíîñÿòñÿ ê ÷èñëó ôàêòè÷åñêè èìåþùèõñÿ ïðè óñëîâèè, ÷òî ôàêò âûäà÷è êîíêðåòíûì ÷èòàòåëÿì ïîäòâåðæäàåòñÿ äîêóìåíòàëüíî.  


	Ïðåäåëüíûé ðàçìåð íåäîñòà÷è óñòàíàâëèâàåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò ðàçìåðà êíèãîâûäà÷è çà ïåðèîä ñî âðåìåíè ïîñëåäíåé ïðîâåðêè ôîíäà, îò ñðåäíåé öåíû íåäîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ. ×åì áîëüøå êíèãîâûäà÷à, òåì áîëüøå àáñîëþòíûé ðàçìåð ñïèñàíèÿ. ×åì äîðîæå óòðà÷åííûå êíèãè, òåì ìåíüøå èõ ðàçðåøàåòñÿ ñïèñûâàòü. Êðîìå êíèãîâûäà÷è è öåíû èçäàíèé ââåäåí â ðàñ÷åò îñîáûé íîðìàòèâíûé êîýôôèöèåíò k, âåëè÷èíà êîòîðîãî îïðåäåëÿåòñÿ ñîîòíîøåíèåì ðàçíîãî ðîäà âíóòðèáèáëèîòå÷íûõ çàòðàò íà ðàáîòó ñ èçäàíèåì.


		              k = 0,01977


	Ðàñ÷åò äîïóñòèìîãî ðàçìåðà íåäîñòà÷è èñ÷èñëÿåòñÿ ïî ôîðìóëå: 


			


		Íåäîñòà÷à (â ðóá.) = k ( êíèãîâûäà÷à    


					   ñðåäíÿÿ öåíà èçäàíèÿ		





 	Ïðåäâàðèòåëüíî  ïîäñ÷èòûâàþòñÿ ñëåäóþùèå äàííûå: 


	à) ÷èñëî êíèãîâûäà÷ çà ïåðèîä îò ãîäà ïðåäûäóùåé ïðîâåðêè ôîíäà. 


	Ïðèìåð. Ïðåäûäóùàÿ ïðîâåðêà ôîíäîâ ïðîèçâåäåíà â 1999 ã. Òåêóùàÿ ïðîâåðêà íà÷àòà ïðèêàçîì äèðåêòîðà ÖÁÑ îò 1 èþíÿ 2003 ã.  Îáúåì êíèãîâûäà÷è èñ÷èñëÿåòñÿ çà ïåðèîä ñ 1999 ã. ïî 31 ìàÿ 2003 ã.


	á) ñðåäíÿÿ öåíà íåäîñòàþùèõ èçäàíèé, êîòîðàÿ âû÷èñëÿåòñÿ ïî ñïèñêó, ïðèëàãàåìîìó ê àêòó â ñâÿçè ñ íåäîñòà÷åé, êîãäà êîíêðåòíûé âèíîâíèê íå óñòàíîâëåí.


	Ïðèìåð. Â ñïèñîê âêëþ÷åíû èçäàíèÿ îáùèì ÷èñëîì 92 ýêç. íà ñóììó 5000 ðóá. Ñðåäíÿÿ öåíà íåäîñòàþùèõ èçäàíèé ðàâíà:


					


			Ñè =  5000 ðóá. = 54 ðóá.


				   92 ýêç.





	Îòíîøåíèå k/ öåíà èçäàíèÿ ìîæíî ïðåäñòàâèòü êàê p – íîðìàòèâíûé ïðîöåíò ê ðàçìåðó êíèãîâûäà÷è äëÿ èñ÷èñëåíèÿ äîïóñòèìîãî ÷èñëà íåäîñòàþùèõ ýêçåìïëÿðîâ â ïðåäåëàõ ñóììû, îãðàíè÷åííîé êîýôôèöèåíòîì k. Ëåãêî çàìåòèòü, ÷òî â äåíåæíîì âûðàæåíèè ðàçìåð íåäîñòà÷è íå çàâèñèò îò öåíû íåäîñòàþùèõ ýêçåìïëÿðîâ äîêóìåíòîâ è ïðè äàííûõ ðàçìåðàõ êíèãîâûäà÷è îñòàåòñÿ ïîñòîÿííûì.	


	        p =      ____k_____                  :100%


	                 Cè (ñð. öåíà èçäàíèÿ)


	


	Äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðàñ÷åòîâ ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ òàáëèöåé, â   êîòîðîé ïîìåùåíû íîðìàòèâû äîïóñòèìîãî ïðîöåíòà íåäîñòà÷è  îò îáúåìà êíèãîâûäà÷ â çàâèñèìîñòè îò öåíû èçäàíèé â ïðåäåëàõ îò 10 äî 215 ðóáëåé (èçäàíèÿ ñ äîñòàòî÷íî âûñîêîé öåíîé ïî îïðåäåëåíèþ íå ìîãóò âîéòè â ÷èñëî ïðîïàâøèõ ïî íåèçâåñòíûì ïðè÷èíàì, òàê êàê äîëæíû íàõîäèòüñÿ ïîä îñîáûì íàáëþäåíèåì áèáëèîòåêàðÿ). 


			


		   


Ðåêîìåíäóåìûå çíà÷åíèÿ íîðìàòèâà íà íåäîñòà÷ó


                       (p%) â çàâèñèìîñòè îò ñðåäíåé ðûíî÷íîé öåíû 			                                   íåäîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ





           Öåíà äîêóìåíòà, ðóá.�
�
                 10-60�
                75-140�
              150-215�
�
Ñðåäíÿÿ ðûíî÷íàÿ öåíà, ðóá. (Ñè)�
Íîðìàòèâ íà íåäîñòà÷ó, ïðîöåíò îò îáúåìà êíèãîâûäà÷ (Ñè)�
Ñðåäíÿÿ ðûíî÷íàÿ öåíà, ðóá. (Ñè) �
Íîðìàòèâ íà íåäîñòà÷ó, ïðîöåíò îò îáúåìà êíèãîâûäà÷ (Ñè)�
Ñðåäíÿÿ ðûíî÷íàÿ öåíà, ðóá. (Ñè)�
Íîðìàòèâ íà íåäîñòà÷ó, ïðîöåíò îò îáúåìà êíèãîâûäà÷ (Ñè)�
�
 10�
 0,1977�
 75�
 0,0264�
 150�
 0,0132�
�
 15�
 0,1318�
 85�
 0,0233�
 160�
 0,0124�
�
 25�
 0,0791�
 100�
 0,0198�
 175�
 0,0113�
�
 40�
 0,0494�
 115�
 0,0172�
 185�
 0,0107�
�
 50�
 0,0395�
 125�
 0,0158�
 200�
 0,0099�
�
 60�
 0,0330�
 140�
 0,0141�
 215�
 0,0092�
�



	Ïðèìåð. Çà ïåðèîä îò ãîäà ïðåäûäóùåé ïðîâåðêè äî íà÷àëà íûíåøíåé ÷èñëî êíèãîâûäà÷ èç ôîíäà ãîðîäñêîé áèáëèîòåêè äîñòèãëî 370700 òûñ. Ñðåäíÿÿ öåíà íåäîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ (ñ ó÷åòîì èõ ðåàëüíîé ðûíî÷íîé ñòîèìîñòè â ìîìåíò ïðîâåðêè ôîíäà) ñîñòàâèëà  50 ðóá. Ïî òàáëèöå íîðìàòèâíûé ïðîöåíò (ñîîòâåòñòâóþùèé ñðåäíåé öåíå íåäîñòàþùèõ èçäàíèé) p ( 0,0395. Äîïóñòèìûé ðàçìåð íåäîñòà÷è ñîñòàâëÿåò â äåíåæíîì âûðàæåíèè  370700 ( 0,01977 / 100 = 7328,74 ðóá., à â ýêçåìïëÿðàõ: 	370700 ( 0,0395  / 100 = 146 ýêç., èëè, ÷òî òî æå ñàìîå, 7328,74 / 50 ( 146 ýêç.   	Ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü ðàáîòíèêà áèáëèîòåêè, â ÷üè îáÿçàííîñòè âõîäèò îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè ôîíäà è ÷üÿ âèíà êîíêðåòíî íå óñòàíîâëåíà, íàñòóïàåò ïðè óñëîâèè, åñëè ôàêòè÷åñêîå ÷èñëî íåäîñòàþùèõ èçäàíèé ïðåâûøàåò íîðìàòèâíîå. Ïðè ýòîì ðàáîòíèê áèáëèîòåêè îïëà÷èâàåò ñòîèìîñòü òàêîãî ÷èñëà èçäàíèé, êîòîðîå ñîñòàâëÿåò ðàçíèöó ìåæäó ôàêòè÷åñêè íåäîñòàþùèì è íîðìàòèâíûì  êîëè÷åñòâîì, èñõîäÿ èç ñðåäíåé öåíû íåäîñòàþùèõ èçäàíèé, âû÷èñëåííîé ïî îáùåìó ñïèñêó. 








	          Ëèòåðàòóðà, èñïîëüçîâàííàÿ ïðè ïîäãîòîâêå ìàòåðèàëà:  


	


1. Èíñòðóêöèÿ îá ó÷åòå áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà: Óòâ. Ïðèêàçîì Ì-âà êóëüòóðû Ðîñ. Ôåäåðàöèè îò 02 äåê. 1998 ã. ¹ 590 // Áèáëèîòåêà è çàêîí: Þðèä. æóðí.-ñïðàâ. - Ì.: Ëèáåðåÿ-Áèáèíôîðì, 1998. - Âûï. 5. - Ñ. 242-265.


	2. Êîììåíòàðèé ê Ãðàæäàíñêîìó êîäåêñó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ÷àñòè ïåðâîé / Èí-ò ãîñóäàðñòâà è ïðàâà ÐÀÍ; Ïîä ðåä. Ò.Å. Àáîâîé, À.Þ. Êàáàëêèíà. - Ì. : Þðàéò-Èçäàò; Ïðàâî è çàêîí, 2003. - 880 ñ.


	3. Íåçàâèñèìûé áèáëèîòå÷íûé àäâîêàò. N3(21) : Ñïåö. âûï. / Îòâ. çà âûï. Ñ. Áàêåéêèí. – Ì. : Ëèáåðåÿ-Áèáèíôîðì, 2003. - Ñ.17-18, 21-22, 71-93. - Ñîäåðæ. : Òðóäîâîé êîäåêñ : âîïðîñû è îòâåòû. 


4. Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ. Çàêîíû. Î áèáëèîòå÷íîì äåëå : Ôåäåð. çàêîí îò 29 äåê. 1994 ã. ¹ 78-Ô3 // Áèáëèîòåêà è çàêîí: Ñïðàâ. Äîê., êîììåíò., êîíñóëüòàöèè, þðèä. ñîâåòû íà êàæäûé äåíü. - Ì.: Ëèáåðåÿ, 1996. - Âûï.1. - Ñ. 42-52. - (Ïðèë. ê æóðí. “Á-êà”: Ñá. èç 10 ÷.: 2-å ïîëóã. 1996; ×. 8).  


	5. Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ. Çàêîíû. Ãðàæäàíñêèé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè: Ïîëíûé òåêñò ñ èçì. è äîï. íà 10 àâã. 2001 ã. - Ì. : Ïðîñïåêò, 2001. - 416 ñ. 


	6. Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ. Çàêîíû. Êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îá àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðàâîíàðóøåíèÿõ: Ôåäåð. çàêîí îò 30 äåê. 2001 ã. N196-Ô3 // Ñáîðíèê ôåäåðàëüíûõ êîíñòèòóöèîííûõ çàêîíîâ è ôåäåðàëüíûõ çàêîíîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. 2002 ãîä. - Ì. : Èçä.-âî Ãîñ. Äóìû, 2002. - Âûï. 2 (128). - Ñ.3-282.


	7. Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ. Çàêîíû. Òðóäîâîé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè : äåéñòâóåò ñ 1 ôåâðàëÿ 2002 ãîäà : Ôåäåð. çàêîí îò 30 äåê. 2001 ã. N197-Ô3. - Ì. : Èçäàò.-êîíñóëüòàö. êîìïàíèÿ “Ñòàòóñ-Êâî 97”, 2002. - 224 ñ. 


	8. Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ. Çàêîíû. Óãîëîâíûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè : Îôèö. òåêñò ïî ñîñòîÿíèþ íà 1 èþíÿ 2001 ãîäà. - Ì. : Èçäàò.-êíèãîòîðãîâûé öåíòð “Ìàðêåòèíã”, 2001. - 152 ñ.


	9. Ñîõðàííîñòü áèáëèîòå÷íîãî ôîíäà è ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü áèáëèîòåêàðÿ : Ìåòîä. ïîñîáèå / [Ñîñò. È.Ì. Íàóìîâà]. - Í. Íîâãîðîä, 2001. - 18 ñ.  


	10. Ñïàñòè êíèãó – ñïàñòè ïàìÿòü: Ìåòîä. ðåêîìåíäàöèè / Íîâîñèá. ãîñ. îáë. íàó÷. á-êà. - Íîâîñèáèðñê, 1999. - 29 ñ. 


	11. Ñòîëÿðîâ Þ.Í. Êàê ñîõðàíèòü áèáëèîòå÷íûé ôîíä : (Ñåêðåòû ñòàðîãî êíèãîõðàíèòåëÿ) : Ó÷åá.-ìåòîä. ïîñîáèå / Ìîñê. ãîñ. óí-ò êóëüòóðû è èñêóññòâ. - 2-å èçä., äîðàá. è äîï. - Ì. : Ïðîôèçäàò, 2001. - 253 ñ. (Ñîâðåìåííàÿ áèáëèîòåêà; Âûï. 9). 


	12. Ôîðìèðîâàíèå è èñïîëüçîâàíèå êíèæíûõ ôîíäîâ ÖÁÑ: Ìåòîä. ðåêîìåíäàöèè / Ãîñ. ïóáë. á-êà èì. Ì.Å. Ñàëòûêîâà-Ùåäðèíà; Ñîñò.: Â.Â. Øèëîâ, À.Þ. Ëåáåäåâ. - Ë., 1989. – Ñ. 52-58, 119-123. 


	13. Øèëîâ Â. Ìîæíî ëè çàëîæèòü íîðìàòèâû â íåäîñòà÷ó // Íåçàâèñèìûé áèáëèîòå÷íûé àäâîêàò :  Þðèä. æóðí. - Ì. : Ëèáåðåÿ-Áèáèíôîðì, 2001. - 1(7). - Ñ. 22-24.
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