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Комплектование электронными документами: поиск 

оптимальной модели 
Комплектование электронной части фонда библиотеки – это совокупность 

основных и вспомогательных технологий по приобретению электронных 

документов или прав удаленного доступа к ним на разных условиях для 

временного, длительного или постоянного хранения и использования. 

НТБ ДОННТУ комплектуется электронными документами на основе 

регламентирующих документов: законами «О библиотеках и библиотечном деле» 

«Об образовании», «Об информации и информационных технологиях» ДНР;  

«Положении о научно-технической библиотеке Университета», «Положении о 

формировании фонда», «Правилами пользования научно-технической 

библиотекой» и «Тематико-типологическим планом комплектования». Приказом 

ректора «О пополнении фонда научно-технической библиотеки ДОННТУ 

трудами авторов сотрудниками университета». Согласно приказу авторы 

(преподаватели) обязаны предоставлять в библиотеку обязательный экземпляр 

учебников, учебных пособий, научных журналов и сборников трудов, тезисы 

докладов, материалы конференций и др. для постоянного хранения в 

электронном или печатном виде. Так же в своей работе руководствуется и 

отраслевыми стандартами: ГОСТ 7.83-2001 «Электронные издания. Основные 

виды и выходные сведения» и ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. 

Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и 

правила составления». 

На 01.12.2016г общий фонд библиотеки составляет – 1 259 417, из них: 

- фонд традиционных изданий – 1 251 384; 

- электронных изданий – всего 8819 документа. 

Для сравнения в 2010 году фонд электронных изданий составлял - 1285 

документов. 

 С 1992 года НТБ ДонНТУ начала комплектоваться электронными 

изданиями, это были методические указания кафедр.  

На сегодняшний день основными источниками комплектования это: 

- дары; 

-генерация собственных ресурсов (например, электронный каталог, 

электронный репозиторий, библиографические указатели); 



- оцифровка документов, имеющихся в фонде библиотеки (труды наших 

авторов,  книги по  истории ДОННТУ и т.д.). 

При комплектовании электронных изданий мы руководствуемся общими 

принципами и критериями.  

Ключевые принципы комплектования это:  

- селективность – процесс поиска и оценки документов в общем потоке 

информации; 

- пропорциональность – тематическая направленность, видовой и языковой 

состав фонда; 

Также комплектование библиотечного фонда осуществляется в 

соответствии с требованиями к обеспеченности учебных заведений 

профессионального образования, в обязательном порядке применяемых при 

лицензировании. Лицензирование дисциплин осуществляется согласно приказу 

№502 «Об утверждении форм, используемых в процессе лицензирования 

образовательной деятельности образовательных организаций Донецкой 

Народной Республики» - приложение форма №15 «Справка о наличии печатных 

и электронных образовательных и информационных ресурсов». Лицензирование 

показывает обеспеченность по каждой дисциплине: наличие учебников, учебных 

пособий, методических пособий, справочных изданий, электронных документов; 

достаточность их количества и современность.  

Способы комплектования электронными документами практически те же, 

что и для печатных изданий.  

Содержательная сторона комплектования электронными документами – 

отбор документов по содержанию и качеству – остается традиционной. 

Отбор электронных документов ведется:  

- соответствие профилю комплектования и запросам читателей; 

-целевое и читательское назначение; 

-информационная ёмкость; 

- научная ценность. 

 Главный критерий отбора электронных документов – содержание 

зафиксированной в них информации.  

Также учитываются критерии отбора электронных документов: 

- идентичность электронного и печатного издания (например: при покупке 

традиционного издания к нему приобретался CD-диск); 

- технические условия доступа и программное обеспечение. 

Пользователям ДонНТУ после регистрации в библиотеки предоставляются  

все информационные ресурсы, а в частности и электронные документы.  

Сетевые локальные документы 

Это ресурсы наши о них надо рассказать 
У нас есть доступ к электронным ресурсам:  

Подписные российские электронные научные журналы (eLIBRARY.RU),  

Реферативные журналы ВИНИТИ, (выставлены на сайте библиотеки и работают 

в сети университета) 

Сетевые удалённые документы  

Тестовые ресурсы   

Ресурсы, полученные в качестве информационной помощи: 

http://ed.donntu.org/index.php?p=100&lang=ru
http://ed.donntu.org/index.php?p=76&lang=ru


 ЭБД РГБ – доступ к российским диссертациям (03.02.16 – 31.12.16); 

впервые предоставлен тестовый доступ в 2016г.: 

 Polpred.com (24.08.09 – 15.10.18); 

 Купер Бук(11.02.16 – 11.03.16); 

 БиблиоРоссика (21.03.16 – 21.04.16); 

 ЭБС «Библиокомплеактатор» (18.05.16 – 19.06.16); 

 ЭБС РУКОНТ (20.06.16 – 20.07.16); 

 Сервис поиска текстовых заимствований «РУКОНТекст» (20.06.16 – 

20.07.16); 

 Справочная система «ТЕХЭКСПЕРТ» (12.09.16 – 09.10.16); 

 ЭБС «ZNANIUM.COM» (12.10.16 – 19.01.17). 
 

На сайте библиотеки представлены также ресурсы в свободном доступе по 

тематике ВУЗа: 

JSTOR - некоммерческая организация, предоставляющая доступ к 

полнотекстовой базе научных журналов по экономике, бизнесу, образованию, 

статистике, математике, архитектуре, маркетингу, менеджменту, социологии, 

экологии и медицине. Ресурс содержит более 20 000 книг известных научных 

издательств электронных копий печатных журналов. 

Lobachevskii Journal of Mathematics (LJM) - первый электронный журнал по 

математике. Учрежден в 1996 г. совместно с Отделением математики РАН; 

публикует с 1998 года работы по геометрии и топологии, алгебре, комплексному 

анализу, функциональному анализу, теории вероятности и математической 

статистике, оптимальному управлению, теории алгоритмов. Статьи российских 

авторов занимают примерно половину объема журнала, также в журнале 

публикуются авторы из Армении, Испании, Канады, Марокко, Сербии, США, 

Финляндии, Японии. Журнал представлен на сервере Европейского 

Математического общества, реферируется в Mathematical Review, включен в базы 

данных Science Direct издательства Elsevier и НЭБ; информация о журнале 

регулярно появляется в Notices of AMS. Архив с 1998 г. (ps, dvi). 

 

Электронные документы имеют свои преимущества: 

- удобство работы с электронными текстами; 

- упрощение поиска нужной информации; 

- возможность предоставления одновременного доступа нескольким 

пользователям; 

- возможность доступа в режиме 24 часа в сутки; 

- сокращение затрат на обеспечение сохранности изданий; 

- расширение доступа к научной информации; 

- решение проблем нехватки площадей для хранения библиотечных 

фондов; 

- снижение ущерба, наносимого ветхим изданиям и изданиям с 

интенсивным использованием; 

- оптимизация процессов формирования фондов. 
 

http://www.jstor.org/
http://ljm.ksu.ru/contents.html


 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

Чернякова Екатерина Семеновна, зав. 

отделом комплектования литературы и периодики 

НБ ДонНУ 

Учет электронных документов 

библиотечного фонда 

Развитие компьютерных технологий ведет к 

существенному обновлению видового состава 

информационных ресурсов библиотек.  

Библиотеки выполняя функции формирования, хранения и организации 

информационного обслуживания пользователей, обязаны идти в ногу со 

временем.  



В последние годы в практику комплектования библиотек интенсивно 

внедряется новое направление – комплектование электронных информационных 

ресурсов, ЭД. 

Фонд электронных документов – это часть единого фонда библиотеки. 

Под электронным документом понимается широкий круг материалов, как 

существующих в электронной среде, так и являющихся  копиями (или 

параллельным вариантом) печатных изданий. 

          К основным электронным документам относятся документы на 

съемных носителях (компакт-диски, флеш-карты и др.); документы, 

размещаемые на жестком диске компьютера (сервере) библиотеки и доступные 

пользователям через информационно-телекоммуникационные сети (далее - 

сетевые локальные документы); документы, размещенные на внешних 

технических средствах, получаемые библиотекой во временное пользование 

через информационно-телекоммуникационные сети на условиях договора, 

контракта, лицензионного соглашения с производителями информации (далее - 

сетевые удаленные документы). 

Сохранность библиотечного фонда как в традиционной форме так и в 

электронной форме – задача остается на том же высоком уровне значимости.  

         Библиотечному учету подлежат все электронные издания, 

поступающие в фонд библиотеки, вне зависимости от их материального 

носителя.  

         Учет включает регистрацию поступления электронных документов в 

библиотечный фонд, их выбытия из фонда, итоговые данные о величине 

(объеме) всего библиотечного фонда и его подразделов, стоимость фонда. 

Основными единицами учета объема фонда электронных документов 

является экземпляр и название, в том числе для сетевых локальных, сетевых 

удаленных электронных документов. 

Экземпляр – каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд 

или выбывающая из него. 

Название – каждое новое или повторное издание, другой документ, 

отличающийся от остальных именем автора, заглавием, выходными данными 

или другими элементами оформления.  

Дополнительной единицей учета для электронных документов является 

единица памяти данных. Единица памяти данных это единица хранения и 

обработки цифровой информации (байт, килобайт, мегабайт и др.). 

Документы на съемных носителях представляют собой автономные 

объекты, предназначенные для локального использования и выпускаемые 

(тиражируемые) в виде определенного количества идентичных экземпляров. К 

документам такого рода относятся: дискеты, CD-ROM, DVD, флеш-карты и т.п. 

Электронные документы на съемных носителях информации являются 

документами длительного хранения и подлежат индивидуальному учету и 

приему на балансовый учет. 



Единицами учета электронных документов на съемных носителях 

являются экземпляр и название. Каждый автономный объект (компакт-диск) 

учитывается как отдельный экземпляр, комплект компакт-дисков, объединенных 

общим заглавием, учитывается по количеству дисков. Как отдельный экземпляр 

могут учитываться приложения к различным изданиям, выполняющие 

самостоятельные функции, а также используемые в работе отдельно от 

основного издания. Не учитываются как отдельные экземпляры дискеты, 

оптические диски, если представляют собой вкладку в издание или его 

неотъемлемое приложение.  

Как одно название учитывается: 

 Каждый отдельно выпущенный компакт-диск; 

 Компак-диск, который является приложением к изданию 

любого другого вида, выполняющий самостоятельные функции; 

 Комплект компакт-дисков, объединенных общим 

названием.  

Наибольшую сложность представляет проблема учета документов, не 

имеющих индивидуального материального носителя. Речь  идет о сетевых 

документах локального доступа. 

Сетевой локальный электронный документ – документ, размещенный 

на собственных технических средствах библиотеки (сервере) вне зависимости от 

технологии доступа (локальная сеть или Интернет). 

Сетевой удаленный электронный документ открытого (свободного) 

доступа и использования – документ, открытый для свободного (бесплатного) 

использования в сети Интернет. 

Сетевой удаленный электронный документ ограниченного доступа и 

использования - документ, размещенный на удаленных технических средствах, 

получаемый библиотекой во временное пользование из внешних источников 

через информационно-телекоммуникационные сети на условиях соглашений 

(договоров) с поставщиками информации (производителями или генераторами 

доступа.  

Не подлежат учету:  

1. Сетевой удаленный электронный документ 

открытого (свободного) доступа и использования; 

2. Сетевой удаленный электронный документ 

ограниченного доступа и использования. 

Для индивидуального учета необходимо юридически обоснованное 

копирование этих документов. 

Сетевые удаленные электронные документы, к которым оформлено 

право доступа у его производителя, единицей учета является экземпляр 

(условная единица учета) и название. Как один экземпляр и одно название 



учитывается каждый полнотекстовый электронный документ, имеющий 

самостоятельное заглавие, включенный в пакет. И как одна единица учитывается 

пополняемый и обновляемый электронный документ. 

Что касается учета сетевых локальных электронных документов при 

поступлении в фонд библиотеки, эти документы являються документами 

длительного  хранения. Сетевые локальные электронные документы  составляют 

электронную библиотеку, формируемую учреждением, и включение их в состав 

библиотечного фонда.  

 Цель создания фонда сетевых локальных ЭД Научной библиотеки 

университета – это адаптировать систему комплектования фондов к новым 

формам распространения информации. А также усовершенствовать и повысить 

эффективность, оперативность информационно-библиотечного обслуживания 

всех категорий пользователей. 

         Началом работы библиотеки ДонНУ по формированию сетевых 

локальных электронных документов было решение ученого совета (декабрь 2013 

года) о передаче в Научную библиотеку университета по 1 экз. в печатном и 

электронном варианте (pdf, doc и другие) всех изданий, которые издаются в 

типографии Донецкого национального  университета с 2014 года.   

Все сетевые локальные электронные документы поступающие в 

Научную библиотеку ДонНУ подлежат библиотечному учету (индивидуальному 

и суммарному учету).  

На электронные документы, которые поступили в отдел комплектования, 

создается библиографическое описание в ЭК (электронном каталоге). 

Источником информации для библиографического описания служит титульный 

экран. 

Порядок учета сетевых локальных электронных документов при 

поступлении в фонд библиотеки ДонНУ. Индивидуальный учет сетевых 

локальных электронных документов осуществляется в инвентарной книге, 

предназначенной для данного вида документов, с присвоением инвентарного 

номера каждому экземпляру документа. 

 Единицами учета сетевых документов локального доступа являются 

экземпляр и название.  

Экземпляром для локальних электронных документов является документ 

в определенном формате хранения или представления, отдельный файл или 

группа файлов, представляющих документ в его целостности.  

Дополнительной единицей учета этих документов является объем 

занимаемой дисковой памяти – количество килобайт, занимаемое каждым 

названием электронного документа с указанием формата хранения данных. 

Форматы одной и той же единицы контента учитываются отдельно. 

Перезапись электронного документа на другой компьютер или съемный 

носитель в том же формате с уничтожением исходного документа, 



рассматривается как перестановка и не требует дополнительного оформления 

(поступления или исключения), кроме смены адреса (номера и иных атрибутов 

компьютера или съемного диска). Каждая электронная копия, полученная без 

уничтожения оригинала, учитывается как отдельный экземпляр. 

Как одно название учитываются: 

 Целостное произведение, имеющее самостоятельное 

заглавие, вне зависимости от его представления. 

 Цифровые копии периодического издания за все годы 

поступления в фонд библиотеки оригинала периодического издания. 

 Пополняемый или обновляемый электронный документ 

учитывается как отдельное название при первичном поступлении в 

библиотеку. 

На ЭД составляется сопроводительный документ в виде Акта без цены за 

подписями членов комиссии. Сопроводительный документ передается в 

бухгалтерию вместе с партией. 

Суммарный учет сетевых локальных электронных документов ведется в 

Книге суммарного учета библиотечного фонда количественно и на баланс не 

берется. Учет ведется в той же КСУ, в которой ведется учет и других видов 

документов.  Для нового вида документов вводится графа во все части КСУ.  

Передача ЭД в структурные подразделения библиотеки: передаются по 

путевому листу, где указаны инвентарные номера документов.  

Учет выбытия сетевых локальных электронных документов из фонда 

библиотеки оформляется Актом о списании исключенных объектов библиотечного 

фонда с указанием причины исключения их из фонда библиотеки.  

К Акту прилагается список исключенных из библиотечного фонда сетевых 

локальных электронных документов. Причинами для исключения сетевых 

локальных электронных документов из фонда библиотеки являются: 

 Утрата – потеря данных в результате вирусной или 

хакерской атаки, потеря данных в результате бедствий стихийного или 

техногенного характера, утрата по неустановленным причинам. 

 Устарелость по содержанию. 

 Истечение срока действия договора, лицензионного 

соглашения.  

Акты на списание документов в библиотеках высших учебных учреждений 

утверждаются ректором (проректором). После утверждения акта о списании 

сведения о выбытии документов из фонда отражаются во всех учетных формах, 

принятых в библиотеке. Первый экземпляр акта вместе  со списком хранится в 

библиотеке, второй передается в бухгалтерию.  

 

 



 

 

В настоящее время процесс формирования фондов электронных 

документов в библиотеках приобрел устойчивый характер. 

 Сегодня большинство библиотек активно формируют собственные фонды 

электронных изданий на оптических дисках путем покупки, подписки, 

копирования, обмена, благотворительной помощи; генерируют собственные 

базы данных, пополняют электронные фонды с помощью сканирования 

библиотечных документов, имеющих повышенный спрос пользователей, и 

незначительное количество экземпляров; целенаправленно комплектуют свои 

фонды профильными сетевыми документами. 

Однако приобрести электронный документ - это не все, его необходимо 

еще и сохранить. Сохранение электронных документов, в сравнении с 

печатными, приобретает новое качество – наряду с физической сохранностью 

материального носителя, необходимо обеспечить программную поддержку 

документов наличие соответствующих аппаратных средств для их адекватного 

воспроизведения. Обеспечивая сохранность электронных документов, 

необходимо решать четыре группы задач: 

Защита от вирусов; 

Защита от несанкционированного доступа; 

Предотвращение утраты данных и изменения (искажения) текста при 

каждом принципиальном обновлении программного обеспечения; 

Сохранения самого материального носителя. 

В настоящее время в библиотеках используются следующие виды 

электронных документов: 

- электронные документы на съемных носителях, 

- сетевые документы локального доступа, 

- сетевые документы удаленного доступа. 

Документы на съемных носителях представляют собой автономные 

объекты, предназначенные для локального использования и выпускаемые 

(тиражируемые) в виде определенного количества идентичных экземпляров 

(CD-ROM, DVD и т.п.).  

Сетевые документы локального доступа – документы, находящиеся на 

жестком диске компьютера библиотеки, в том числе входящие в электронную 

библиотеку. 



Сетевые документы удаленного доступа – документы, получаемые 

библиотекой из внешних источников, размещенных на удаленных технических 

средствах, во временное пользование на условиях соглашений с поставщиками 

информации (генераторами доступа). 

Оптический диск является физическим носителем электронных 

документов на съемных носителях. Использование оптических компакт-дисков 

(CD) в библиотечном деле является весьма эффективным, т.к. CD позволяют 

решить ряд технических проблем подготовки, поиска и обеспечения читателей 

информацией самых различных видов ( текст, графика, программные продукты, 

музыка, речь, видео). CD также незаменимы при хранении различных каталогов, 

словарей, энциклопедий, так как хранение информации в оцифрованном виде на 

оптических носителях с их большими объемами данных способно решить 

проблему перегрузки библиотек из-за недостатка площадей для хранения.  

. Оптический диск - собирательное название для носителей информации, 

выполненных в виде дисков, чтение с которых ведется с помощью оптического 

излучения. Плоский диск с нанесенным на него специальным слоем, который 

служит для хранения информации. Наиболее распространенные типы 

оптических дисков являются: 

- CD-A - цифровые аудио диски; 

     - CD-RW - переписываемый компакт диск;  

     - CD-R  - компакт диск однократной записи; 

     - CD- ROM - диски для считывания; 

     - CD-WORM  -  компакт диск однократной записи и многократного чтения. 

Следующим этапом развития стандарта CD явилась разработка 

многофункциональных цифровых оптических дисков - DVD. Этот вид 

оптических дисков обладает повышенной плотностью записи информации (до 

17Гб). Существует также ряд типов DVD: 

- DVD- ROM – диск только для чтения; 

- DVD- Video – для записи видеофильмов; 

- DVD- R – для однократной записи; 

- DVD- RW – для многократной записи. 

Считается, что сроки хранения дисков в библиотеке зависят: 

- от физического износа, его эксплуатационных качеств; 

- от возможности восстановления в новых аппаратно-программных 

средствах; 

- от условий пользования диском производителя; 

- от актуальности содержания для отдельных изданий. 

Значение имеет соблюдение условий хранения. Рекомендуется хранить 

диски в пластмассовых контейнерах в вертикальном положении в темноте или 

при освещении рассеянным светом. Не помещать их над электронным 

оборудованием. Необходимо обращаться с ними бережно, не допуская царапин, 

не касаясь руками рабочих поверхностей дисков. Следует избегать попадания 

прямых солнечных лучей, нахождения дисков вблизи отопительных систем и 

источников влаги. Компакт-диски в футлярах следует поместить в закрытую 

коробку, ящик или шкаф. Если в комплекте с футляром прилагается картонная 

распорка или иной прокладочный материал, их следует сохранить. 

http://bigpo.ru/potrb/%D0%9C%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0b/main.html


Регулярно осуществлять контроль окружающей среды. Наилучшие 

условия хранения: температура окружающей среды 17-20°С, влажность 40-50%. 

Не следует допускать резких колебаний температуры и влажности. Если разница 

между помещением хранилища и рабочего помещения составляет более 8оС, 

необходимо постепенно акклиматизировать магнитный носитель в рабочем 

помещении в течение четырех часов (на каждые 10` С разницы в температуре). 

Соблюдать санитарно-гигиенический режим. Помещения хранилищ 

должны быть защищены от пыли. Очистку стеллажей и контейнеров с 

документами на компакт-дисках от загрязнений выполняют не реже одного раза 

в квартал, используя пылесос или мягкую влажную тряпку. Протирать диски 

нужно водой, этиловым или изопропиловым спиртом легкими 

движениями, направленными от центра к наружному краю диска по радиусу, а 

не по окружности. 

Наклеивание ярлыков любого типа может привести к смещению центра 

тяжести и вызвать сбои при считывании. Кроме того, в условиях повышенной 

влажности ярлыки могут отклеиваться. Однако если на диске уже имеется ярлык, 

не следует пытаться его удалить. Отклеивание ярлыка создаст «эффект рычага», 

т.е. на очень небольшом участке возникает повышенное напряжение. В 

результате может произойти отслаивание, особенно на компакт-дисках, 

предназначенных для многократной записи. Если на лицевой стороне диска 

нужно что-нибудь написать, предпочтительнее пользоваться специальным 

маркером. 

 Оптический носитель в своей основе нестабилен и легко повреждаем. 

Большую опасность представляют сгибание и царапины на рабочей стороне. В 

результате повреждений становится невозможно считать информацию с диска, 

так как информация на нем записывается спирально, то и повреждается 

практически все. Вынимая диск из коробки, следует открыть ее, большим и 

средним пальцами взять диск за края в местах прорези на коробке, указательным 

пальцем нажать на пластиковый держатель внутри упаковки и легко потянуть 

диск вверх. При возвращении диска в упаковку - слегка нажать на верхнюю 

поверхность у отверстия. При пользовании дисками следует использовать 

перчатки. Поврежденные футляры необходимо своевременно заменять, так как 

они могут пропускать пыль. 

Один раз в год надо вести контроль состояния компакт-дисков. Он 

включает визуальный осмотр контейнеров или другого места хранения, 

поверхности компакт-дисков и проверку сохранности информации. 
Не смотря на то, что срок жизни компакт-диска в нормальных условиях 

хранения оценивается до 200 лет, рекомендуется перезапись информации через 10 

лет для обеспечения аппаратно-программной независимости, а также для 

предупреждения потери информации в результате разрушения их носителей.   

Обеспечение сохранности информации на локальных электронных 

носителях при обслуживании пользователей предусматривает выполнение 

следующих процедур: 

- для работы пользователей с электронными изданиями выделяются 

отдельные ПК; 



- при выдаче материалов из фонда и возвращении их на место хранения 

проводится автоматическая проверка идентичности дисков и сохранения 

информации; 

- проверяется наличие необходимого оборудования и архивации версий 

программного обеспечения, необходимого для доступа к содержанию ресурсов, 

хранящихся в фондах библиотеки; 

- при использовании новых технических средств осуществляются 

перезаписи на другой носитель; 

- оригиналы электронных изданий можно хранить как страховой фонд; 

информация с локальных дисков копируется на жесткий диск и предоставляется 

пользователям. 

- по окончании работы не оставлять диски в дисководе компьютера; 

- не складывать вынутые из упаковочных контейнеров электронные 

документы друг на друге, не класть на них другие предметы. 

Вышеперечисленные правила немногим отличаются от правил хранения 

документов на традиционных носителях, но их соблюдение поможет продлить 

жизнь электронным документам и сохранить информацию, которую они несут 

для пользователей и потомков. 

Фонд электронных изданий на оптических компакт-дисках в библиотеке 

ДонНУ представляет собой универсальное собрание документов (CD-ROM, 

DVD, CD-RW, CD-R и т. д.), включающее отечественные и зарубежные 

электронные издания на различных языках. Его формирование началось в 

далеком 1999 году, когда библиотека приобрела около ста дисков.  На 

сегодняшний день данный фонд насчитывает 1177 экз. Фонд находятся и 

используются в обслуживании читателей в секторе компьютерной информации 

отдела инновационных библиотечных технологий (гл. корпус, к. 104 а). 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

Проверка библиотечных фондов является наиболее важным и сложным 

процессом организации фондов библиотек и рассматривается как составная 

часть нормальной постановки библиотечных технологических процессов.  

Периодическая проверка (ревизия, переучет, инвентаризация) является 

одним из условий сохранности библиотечного фонда. Она позволяет установить 

фактическое наличие изданий, зафиксированных в учетных документах, дает 

представление о состоянии учета, выявляет задолженность, обнаруживает ветхие 

и устаревшие по содержанию издания, дублетную и непрофильную литературу.  

Проверка фонда – это определение наличия зарегистрированных в учетной 

документации изданий и других документов в библиотечном фонде. 

Обязательность инвентаризации определены Законом Украины «О 

бухгалтерском учете и финансовой отчетности в Украине» от 16.07.1999 г. и 

постановлением Кабинета Министров Украины «Об утверждении Порядка 

представления финансовой отчетности» от 28.02.2000 г. № 419. 

На сегодняшний день основным нормативным актом, который 

устанавливает единые требования относительно порядка инвентаризации 

материальных ценностей  является Инструкция по инвентаризации 

материальных ценностей, расчетов и других статей баланса бюджетных 

учреждений, утвержденная приказом  Госказначейства от 30.10.1998 г. № 90 

(далее - Инструкция №90).  



Согласно  Порядка применения Плана счетов бухгалтерского учета 

бюджетных учреждений, библиотечные фонды относятся к иным необоротным 

материальным активам, поэтому при организации проверки библиотечного 

фонда библиотеки должны руководствоваться данной Инструкцией.  

Вместе с тем, в п. 12 Постановления Кабинета Министров Украины № 419 

указано, что порядок и сроки проведения инвентаризации библиотечных фондов 

определяются Минфином и Минкультуры. 

Приказом Министерства культуры и туризма Украины № 321 от 27.03.2008 

г были утверждены Методические рекомендации по бухгалтерскому учету 

библиотечных фондов, где в частности были определены сроки проведения 

инвентаризации библиотечных фондов, в зависимости от ценности и количества 

имеющихся инвентарных объектов.  

К сожалению, указанный приказ, несмотря на межведомственный характер 

его применения, не прошел регистрацию в Министерстве юстиции Украины в 

соответствии с Положением о государственной регистрации нормативно-

правовых актов министерств, других органов исполнительной власти, 

утвержденного постановлением Кабинета Министров Украины от 28.12.1992 г. 

№ 731.  А, следовательно, применять его можно было только в части, которая не 

противоречит нормативно-правовым актам, изданным с соблюдением 

действующих правовых норм. Кроме того, в соответствии с Приказом 

Минкультуры и туризма Украины № 1089 от 03.10.2012 г. этот Приказ утратил 

силу. 

В соответствии с п.1.5.3. Инструкции №90 (с последующими 

изменениями) инвентаризацию библиотечных фондов учреждения обязаны  

проводить:  

1) либо  по решению руководителя предприятия один раз в пять лет;  

2) либо в течение 5 лет с охватом инвентаризацией ежегодно не менее 20 

% единиц библиотечного фонда. 

При этом необходимо иметь в виду, что начатая инвентаризация должна 

быть завершена в структурном подразделении (у материально ответственного 

лица) в течение 30 дней. 



К сожалению, данные изменения не учитывают специфику данного 

объекта инвентаризации. Если фонд насчитывает незначительное количество 

единиц хранения, эти сроки выполнимы, а в более крупных библиотеках с 

фондом в сотни тыс. и более экземпляров – они совершенно не реальны. 

Пунктом 13.5 инструкции № 90 установлено, что при инвентаризации 

библиотечных фондов инвентаризационной комиссией определяется способ 

проведения инвентаризации. В библиотечной практике известно три основных 

способа проведения проверки библиотечного фонда: непосредственная сверка 

фонда с учетным документом (инвентарной книгой); при помощи контрольных 

талонов; по топографическому каталогу. Как правило, в библиотеках с большим 

количеством фонда использовался способ проверки с помощью контрольных 

талонов, который по сравнению с двумя другими способами был более 

производительным. Однако и этот способ не позволит осуществить проверку 

фонда в течение установленных 30 дней. 

Поэтому, на сегодняшний день осуществление инвентаризации 

библиотечного фонда в автоматизированном режиме особенно актуально.  

Автоматизированная инвентаризация  книжного фонда позволяет  

максимально автоматизировать стандартные операции проверки фонда для 

увеличения производительности, более часто и быстро производить 

инвентаризации и осуществляется  путем считывания штриховых кодов при 

использовании мобильных терминалов или с помощью ручного сканера 

стационарного АРМ. 

Программный модуль «Переучет фонда» Автоматизированной 

библиотечной системы НБ ДонНУ автоматизирует функцию по контролю за 

сохранностью фонда, заключающуюся в его систематической проверке. Все 

операции осуществляются в режиме реального времени в ЭК-online, который 

представляет собой редактируемую модель электронного каталога библиотеки. 

Для проведения успешного переучета необходимы следующие условия: 

-  текущий и ретроспективный ввод фонда; 

- маркировка книжного фонда этикетками с индивидуальными 

штриховыми кодами; 



-  присвоение каждому документу соответствующей сиглы хранения; 

- наличие технических средств для считывания штрих-кодов. 

В Научной библиотеке Донецкого национального университета первый 

опыт проведения инвентаризации библиотечного фонда в автоматизированном 

режиме был осуществлен в 2010 году в Отделе научной литературы, где 

сосредоточено около 60 тысяч экземпляров изданий. 

Проведем сравнительный анализ затрат времени на выполнение основных 

операций традиционного и автоматизированного способов проведения 

переучета. Для ручных видов работ использованы Типовые нормы времени на 

основные процессы библиотечной работы, утвержденные Приказом 

Министерства культуры и туризма Украины от 29.09.2008 г. № 1631, для 

автоматизированных видов работ – нормы, выведенные в процессе проведения 

переучета на абонементе научной литературы.  

Ручной способ проведения инвентаризации фонда 

 

Название процесса 
Кол-во 

фонда 

Норма в 

час 

Необходимое 

время 

Написать контрольный талон  на 

документ, имеющийся в фонде. Указать на 

нем инвентарный номер, шифр, фамилию 

и инициалы автора, заглавие, год, место 

издания, цену. Сделать  соответствующую 

отметку на документе  

62000 30 2066 

Расставить контрольный талон по 

инвентарным №№ для последующей 

сверки с учетными документами 
62000 240 258 

Сверить книжные формуляры с учетной 

картотекой, сделать соответствующую 

отметку на учетной карточке 
62000 120 517 

Итого:   2841 ч. 

 

 Автоматизированный способ проведения инвентаризации фонда 

Название процесса 
Кол-во 

фонда 

Норма в 

час 

Необходимое 

время 

Снять книги с полки и принести к АРМ    

Считывание штрих-кодов 62000 360 172 ч. 

 

Сравнительный анализ выявил преимущества автоматизированного 

способа проведения инвентаризации фонда:  



- уменьшение количества операций; 

- возможность провести переучет за короткий период, с привлечением 

минимального количества людей. Так, для того чтобы вложиться в отведенные 

для проведения инвентаризации 30 дней, используя традиционный способ 

проведения переучета, необходимо чтобы переучетом занималось 12 человек в 

течение всего рабочего дня, а в автоматизированном режиме  2 человека 

управятся с таким объемом работ за 10-12 дней. 

Алгоритм проведения переучета в автоматизированном режиме: 

1. Осуществляется считывание данных книг проверяемой части фонда 

по штрихкодам с помощью сканеров;  

2. По окончании переучета производится отбор литературы, 

числящейся за этим фондом и не прошедшей переучет. 

3. Присваивается соответствующий статус – в розыске. 

4. Формируется список неучтенной литературы. 

Процесс проведения переучета в автоматизированном режиме выглядит 

следующим образом: 

1.Устанавливается технологическая операция по проведению переучета  и 

осуществляется считывание данных книги: для этого в текстовом меню 

Технология выбираем Проверка фонда, в выпавшем окне  устанавливаем 

место хранения и осуществляем старт проверки. Второй этап инвентаризации 

предполагает ввод реального фонда (документов, стоящих на полке) путем 

считывания штрих-кодов сканером либо вручную с клавиатуры. 

Этот этап является очень важным, т.к. во время его осуществления 

происходит выявление разнообразных ошибок: выявляются книги с неправильно 

наклеенным штрихкодом; книги, которые по учетным документам числятся за 

проверяемым фондом, но им не присвоена соответствующая сигла хранения; 

списанные книги; книги, которые числятся за другим фондом (имеют другую 

сиглу хранения) и др.  При выявлении ошибки программа сигнализирует об этом 

с помощь выпадающего окна с указанием ошибки.  Для усиления 

ответственности каждый работник входит в программу под своей учетной 

записью. 



 

 

 

 

 

2. Производится отбор литературы, числящейся за данным фондом и не 

прошедшей переучет: для этого в текстовом меню Каталог выбираем 

Экземпляры изданий => Комбинированный поиск, в выпавшем окне 

устанавливаем параметры отбора: а) место хранения (сиглу проверяемого 

фонда), б) не прошел проверку (ставим  галочку), в) порядок сортировки 

(автор+заглавие) =>отобрать.  



 

 

 

 

 

3. Отобранной литературе присваивается соответствующий статус – в 

розыске, для этого в текстовом меню выбираем меню Технология => 

Присвоить статус экземплярам изданий, в выпавшем окне 

устанавливаем:Особый – в розыске => все отобранные => присвоить.  

 



 

 

 

 

4. Формируется список неучтенной литературы. Он распечатывается и по 

нему происходит розыск. В случае нахождения документа статус – в розыске 

снимается и производится проверка данного экземпляра. 



 

          

 

 

 



На протяжении 2010 - 2016 годов в библиотеке Донецкого национального 

университета в автоматизированном режиме были проведены переучеты 

читальных залов, методических кабинетов и учебных центров, абонемента 

учебной литературы, т.е. там, где  фонды уже полностью отражены в 

электронном каталоге и все издания снабжены штрихкодом. За эти годы были 

учтены ошибки и усовершенствованы отдельные технологические процессы. 

Практика применения данного способа убедила нас в его высокой 

эффективности и полезности. 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



Дубницкая Л.И. зав. отделом НБ ГО ВПО 

«ДонНУЭТ им. М. Туган-Барановского» 

 
ИТОГИ ПРОВЕРКИ ФОНДА. ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ. 

 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ БИБЛИОТЕЧНЫХ РАБОТНИКОВ ЗА НЕДОСТАЧУ 

 ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРКИ. 

 

Инвентаризация книжного фонда библиотеки ГО ВПО 

«ДонНУЭТ им. М. Туган-Барановского» проводится согласно 

действующим регламентирующим документам, на основании приказа 

ректора университета в соответствии с «Перспективным планом 

проверки книжных фондов библиотеки ДонНУЭТ на 2005 – 2025 гг.»  

Цель инвентаризации – установить фактическое наличие литературы с 

библиотечных фондов, зафиксированной в учетных документах библиотеки. 

Основными задачами инвентаризации являются выявление недостатков в 

организации учета библиотечных фондов, ошибок допущенных при шифровке 

документов, выдачи пользователям, установления задолженности, обеспечения 

должного порядка в размещении и расстановке фонда, выявление документов, 

требующих ремонта, реставрации и списания как устаревшие, дублетные, 

непрофильные по содержанию и непригодных для использования. 

Библиотекой утверждена «Методика инвентаризации книжного фонда НБ 

ДонНУЭТ» и технологические инструкции структурных подразделений, которые 

пошагово определяют действия лиц, участвующих в проведении инвентаризации. 

Список членов инвентаризационной комиссии утверждается ректором, приказом по 

университету. 

Инвентаризация фонда структурных подразделений проводится 

преимущественно летом, в течение 30 дней с помощью программного продукта 

«Инвентаризация библиотечного фонда» АБИС «UNILIB» и учетных документов 

библиотеки: книг регистрационного учета, учетных каталогов и картотек.  

Порядок работы с программным продуктом определяется технологической 

инструкцией. После сканирования документов снятых с полки и регистрации 

литературы, которая находится «у читателя», распечатывается список литературы, не 

прошедшей инвентаризацию. Эта литература разыскивается и проверяется по учетным 

документам библиотеки.  

Завершается инвентаризация составлением акта, в случае обнаружения 

недостачи – пояснительной запиской и списком отсутствующих изданий. В акте 

изложены сведения о методах проверки фонда, использованных учетных документах, 

дополнительных мероприятиях, проведенных в процессе инвентаризации, таких как: 

проведение мелкого ремонта, исправление ошибок в закреплении документов, замена 

штрих - кодов и др. Обязательным элементом акта является итоговое количество фонда 

на момент начала инвентаризации и сведения о наличии или отсутствии недостачи.  

Результаты инвентаризации, зафиксированные в акте, рассматриваются 

Комиссией по формированию фонда. Акт о списании документов отсутствующих в 

фонде передается на утверждение ректору университета. 

Отсутствующие документы, выявленные в результате проверки, когда 

виновные недостачи не установлены – списываются с баланса только после 

тщательной проверки, отсутствия виновных и принятия мер с целью недопущения 

фактов недостачи в будущем. Взыскание ущерба с виновных лиц, причиненного 

кражей или недостачей, определение суммы убытка осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством.  
 


