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Проверка библиотечного фонда - это периодический переучет 

документов с целью подтверждения их наличия, а также 

установления их соответствия учетным документам. 

Проверка библиотечных фондов осуществляется в соответствии с 

«Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного  

фонда МКУК «Оричевская районная ЦБС». 

Обязательная проверка БФ  производится: 

- при смене материально ответственного лица; 

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи 

документов; 

- в случае стихийного бедствия, пожара или других 

чрезвычайных ситуациях, вызванных экстремальными условиями; 

- при реорганизации и ликвидации библиотеки. 

Плановые проверки  книжных фондов библиотек-филиалов,  

отделов  Оричевской  ЦБ им. Ишутиновой, ЦДБ проходят 1 раз в 10 

лет согласно графика проведения проверок, утвержденного приказом 

директора, при условии, что предыдущая проверка прошла в 

соответствии  с нормативными документами.  

При превышении норматива утраты документов по 

неустановленной причине следующая  проверка  проходит  через  5 

лет. 

Ответственность за правильную и своевременную проверку   

библиотечного фонда несет директор МКУК «Оричевская районная 

ЦБС», библиотекарь ОИФ и МБА, бухгалтер ЦБ. 

Контроль за проверкой осуществляет Комиссия по сохранности 

библиотечного фонда. Проверке подлежат все виды документов, 

включая аудиовизуальные документы (АВД), электронные, которым 

присвоен инвентарный номер.  

Плановую проверку необходимо тщательно готовить за 2-3 

месяца до ее проведения. В чем это выражается? 

1. Проверяем выборочно акты на списание, оформленные между 

проверками (все ли книги вычеркнуты из инвентарных книг, убраны 

из топографического каталога БФ); если при случайной выборке 

обнаружены пропуски - проверяем весь акт. 

2. Ликвидируем задолженность среди пользователей (проверяем 

читательские формуляры и работаем с должниками). 

3. Работаем с «Тетрадью учета книг, принятых от читателей 

взамен утерянных»: проверяем, составляем акт на замену. 



Некоторые технологические правила 

• На карточке топографического 

каталога должны быть следующие 

сведения: инвентарный номер, 

шифр, фамилия автора, название, 

номер тома, год издания, цена. 

• Документы, имеющиеся  в 

библиотеках – филиалах, 

подразделениях ЦБ, ЦДБ до 

централизации, сверяются с 

инвентарными книгами, 

хранящимися в БФ, ЦБ, ЦДБ.  

Во время проверки фонда 

необходимо учесть следующее: 

• если в процессе проверки вы 

принимаете книги от читателей, то надо заранее оговорить вариант 

работы с этими книгами – сразу пишется талон на принятую книгу и 

делается пометка о проверке или отводите таким книгам отдельное 

место и работаете с ними в последнюю очередь; 

• книги с разного рода недоразумениями (под данным 

инвентарным номером числится не та книга; отмечена как выбывшая, 

нет инвентарного номера и т.д.) откладывать на специально 

отведенное место с соответствующими записями на них и 

разбираться с ними в конце проверки. 

 

Алгоритм проверки 

1. Выбираем значок для отметки о проверке. 

2. Берем издание со стеллажа. На книге и на карточке 

топографического каталога, в инвентарной книге делаем пометку о 

проверке (выбранный значок, например галочка, определенного 

цвета). На читательском формуляре пометку о проверке ставить тоже 

обязательно. 

3. В конце проверки из топографического каталога изымаем, 

неотмеченные значком, т.е. не прошедшие проверку. Ищем 

неотмеченные документы в фонде. 



4. Сверяем топографический каталог библиотеки-филиала с 

топографическим каталогом в ОИФ (у Смирновой Марины 

Михайловны). 

5. Составляем акт о 

проверке и акт на списание по 

неустановленным причинам (в 

2-х экз.). Норматив утраты 

документов по неустановленным 

причинам 0,1% от суммы 

ежегодной книговыдачи с 

открытого доступа за 5 лет. 

6. В случае превышения 

утвержденного норматива 

принимаются меры к 

возмещению ущерба 

материально ответственным 

лицом на усмотрение администрации. 

 

Примерные нормы работ за один час работы 

Написание карточек – 60 карточек (1 карточка в минуту). 

Подбор по инвентарным номерам – 270 карточек (1 карточка - 13 сек.) 

Сверка  с инвентарной книгой – 240 документов  (1 документ - 15 сек.) 

В целом, на проверку 1 тысячи экземпляров одним человеком 

тратится 24-26 часов (с поиском недостающих документов, 

написанием актов). 
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