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ИнструкuиЯ разработана в ОтделоМ комплектования, обрабоТки и испольЗованшI единого фонла МУ
кЩБС> (далее _ окоиЕФ) с цельЮ совершенствования и регламентации работы по ВrгутрисистемIlому

обменУ (дмее - всо), МежбиблиОтечномУ абонеменry (далее - мБА) и ЭлектронНой доставке докр{ентов
(далее - эдд) в библиотеКах МУ кЩБС> дlя содейсТвиrI полноМу удовлетворению информационных

запросоВ пользователей. Инструкция обязательна для внедрениlI в практику работы во всех структурIшх

подразделениях МУ KL$C>.
1. Общие положения.

1.1. мУ (ЦБСD предоставJUIет и гарантирует всем читатеJUIм право выбора и поJr}ченшI изданий из единого

библиотечного фонла п}"тем организации обс;ryжлвания по ВСО, МБА и ЭДД.
1.2. Порялок обслryжlваниJI читателей по ВСо, МБА и ЭЩ,Щ, их права и обязанности регламентируются

<ПравиламипользованиябиблиотекойD'скоторымипризаПисиДолженбытьознакомлецкаждый
читатель.

1.З. Организует и координирует рабоry по ВСО, МБА и ЭДД главный библшотекарь ОКОИЕФ,
отвечающий за это направление.

2. Щели и назначение инструкцши.
2.1. УстанОвить техноЛогию цикJIа работы по ВСО, МБА и ЭДД и внедрить единообразие её организации

во всех структурtfiIх подразделениях МУ кЩБС>.

2.2. Слособсr"оuат, упорядоченltrо отдельных операций технологиrlеского цикJIа работы по ВСО, МБА и
эдд.

2.3. Способствовать наиболее полному удовлетворению запросов пользователей.

3. Порядок работы.
з.l. В каждом структурном подразделении назначаются ответственЕые сотрудники за работу по ВСо, МБА

и эдд.
3.2. Библиотекарь:

3.2. 1 . отвечает за своевременный возврат, сохранность и уIIет докуil{ентов;

З.2.2. ведёт картотеку ккОбслуживание по ВСО> (образец в Приложении 1, далее - Картотека).

з.з. Запрос на необходимуо книry (тему) оформляется в 2-х экземплярах на листке читательского

,ребоuа"* по единой форме (бланк-заказ), содержащей необходимые для работы минимум данных

(образеч в Приложении 2).

З.4. Принимая зацрос, библиотекарь обязан проверить правильность заполнениJI

необходимые библиографические данные, при необходимости дополнить i{x.

требования, уточIlить все

з,5. После проверки укЕваЕных сведекий библиотекарем, одно требование отправляется

окоиЕФ, другое расставJIяется в алфавитном порядке в Картотеку за разделитель
требования> в шtфавrге авторов.

з.6. После того, как книга полr{ена, листок требования расставляется за ршделитель квыполненные

требованип с указанием даты. Полуrенное издание помещается на отдельную полку, пользователь

информируется о постуlrлении документа по запросу.

з,7. На книry, ,rопу".r"уй по ВСО, книжлшй формуляр оформляется в 2-х экземплярах, олин книжный

формуляр " ,rодп"iuо библиотекаря, поJI}цившего издание, остается у библиотекаря ОКОИЕФ,

отве"ающе.о за ВСО, МБд и ЭДД. Другой книжrшй формуляр остается в книге, При выдаче книги в

структурном подразделении в книжном формуляре ставится дата выдачи, номер читательского билета

и роспись пользователя, пол)лившего книry. Книжный формуляр расставJUIется за рЕLзделитель

квыдано tiитателям)). При возврате документа читателем, книжный формуляр возвращается в

кармашек в книге.
з.8. Если запрос на издание не может быть выполнен по всо, мБА и ЭдД, карточка с читательским

требованием на него переставляется в ккартотеку отказов) с заполненными полями к,щата отказа)) и

кпричина отксiза), дtя дальнейшего выtIолнения запроса гryтем докомплектования.

3,9. Издания, полученные по МБА, выдаются только в читапьном зале,

4. Порядок учета выдачп lлзданий по ВСО.
4.1. При выдаче докуN{ецтов из одного структурного подразделения библltотеки в другое, учет выдачи

ведется в отдельtlом читательском формуляре <Выдача литературы из одного подрirзделениJI в другое)

и производится лишь тем структурным подразделением, которое непосредственно осуществляет

выдачу докр{ента пользоватеJIю.



4,2, lrля структурньш подразделений, не перешедших на обслуживание по электронномучитатепьскому билеry:
4,2,1, при записи издация в формуляр читателя, перед инвентарным номером книги ставится отметкавсо.
4.2.2. дIя учета читателей, при первиIIной выдаче издания по ВСО на лицевой стороне формулярачитатеJи ставится отметка.ВСо.

*'' 
#;#lУКТУРНЫХ 

ПОДРаЗДеЛеНИЙ, ПеРешедших на обслуживание по электронному читательскому

4.з.|. в электронный читательский формуляр сканером проводится издание, имеющее штрш(-код;4,3,2, прtl распечатываЕии листка с перечнем книг, rrеред записью изданиrI, выданного по ВСО,ставится отметка -ВСО;
4,3,З, мя }п{ета ч_итателей, при первичной выдаче изданиrI по ВСО, в электронном формуляре, вспециальной графе ставится отметка ВСО;
4,3,4, при отсутствии штрих-кода на книге, по.тry.ченной по ВСО, и при нчlJIисtии Еа руках у читате.]rIДрУГ]о( книг из фонда библиотеки библиотекарь вносит запись на книry, поJýценную по всо. влисток-распечатку с электронного читательского формуляра;4,3,5, в сJцлае, если на руках у читатеJUI нет книг ,nз Фй; библиотеки, а нб книге, по.lцrченной поВСО, неТ штрих-кода, записЬ на книry вносится в буrпlажrrыЙ читательский формуляр, который

расставJUIется в порядке расстановки листков-распечаток согласно п. 4.2.5. Порядок учета выдачи изданий по МБА.
5,1, fuя структурньш подразделенийl не перешедших на обслуживание по электронномучитатепьскому билету:

5,1, l. на лицевой стороне формуляра читателlI ставится отметка МБА;
5.1.2. в формуляр читатеJUI в читЕlльном з€1_1Iе заносится запись о выдаче книги по МБД, перединвентарным номером книги ставится oT}feTKa IIБА, чwтатель расписывается в графе о.rодrr"a"читатеJUI).

5,2, !ля структурЕых подразделений, перешедшrrх на обсrlжлtванIlе по э.lеkтронному читательскомубилету:
5,2,1, на каждого читатеJUI МБА в читiUIьном зaL-Iе загIоJIUIется буъtмсrъrГr формуляр, куда делаетсязапись о выдаче докр{ента с отметкой МБд и росшrсью читате.-Iя, пoc"rle того, как читательверIryл книry' его формуляр расставJUIется в алфави,гном поряле в картотеl'у кЧитатели МБд).

б. Техника Выдачи комплектов литературы, кольцевых кнIl?iiных выставок.6,1, Комгшlекты литерац/ры, кольцевые 
_выставки бормфу."rся окоиЕФ по заявкам структурньгх

подр€}зделений и по инициативе окоиЕФ. Выдача *ол"цеu"rх выставок и комплектов производится пографику, вкJIюченному в IIлан работы библиотеки.
6.2, На комплект литерат}?ы делается сопроводительнtц записка с ук;Iзанием даты выдачи KoMIUIеKTa,

колиЕIества книг в комплекте, подпись ответственного библиотекаря.
6,3, В структурноМ ПоДразделеНии сопровоДительнаrI записка комплекта расставляется за разде--,ите..,ь<Комгьтекты литературы).
6,4, В_ыдача литературы из комплектов и с кольцевых выставок цроизводится согласно разделу 4 настоящеt-l

Инструкции. Книжный форrrrулrяр ставится за разделитель <Выдано>.
6.5. Комп.пекты и подборки литературы могуг быть возвращены по частям. Кольцевые выставки

передаются в следуощее структурное подрff}деление только полностью в установленные сроки.

7.1. Электронная достаu*u оо*^Jr."IтЪЪ:;;Т.,Ё'*:х# ?ffirо"чr.rей электронными копIбIми,
передаваемыми по линиrIм связи.

7,2, ЭДДпроизводится гI},тем переДачи электронных копий докуi4ента по электронной почте.7.3. При поJцлении библиотекарем оКоИЕФ электронrоii *onr" докр{ента, она направляется вструктурное подрztзделение мя цредоставлениrI заказчику.
7,4, Один электронlъrй файш 1"rrьIвается в ,Щневнике работы библиотеки, как одна книIовыдача,

независимо от колшIества страниц в файле.
8. Порядок ведения учета.

8.1. Библиотеки ведут у{ет пользователей и выдачу изданий по ВСО, МБД и Э,Щ.Щ.
8,2, Каждая Выдача книг пользователю фиксируется в специIIJIьных графах,щневника работы библиотеки

<ВЫДаНО ПО МБА>, КВЫДано ПО ВСО>. Учет выдачи документов, поrц,"."Ь* 
"" 

ЬДД, ведется в графе
<<ВыданО электронных документов). Один Э,Щ 1читываеr"", *au одна книговыдача.

8,3, Учет новых читателей Ведется в специrrльных графах .щневника работы библиотеки кчитатели поВСО), кЧитатели по МБА>.
8,4. Учет работы по ВСО, МБА и ЭДД в окоиЕФ и всех структурных гrодрtвделений системы

осуцествляется на основе листкоВ читательских требований, читательскI,D( и книжньrх формуляров,записей в соответствующю( графах,щневника работы библиотеки.
8.5. Струкryрные подразделения подводят итоги рiботы по ВСо, МБА и ЭДД за поJryгодие и за год.



8.6. За отчетный период струкryрные под)азделения предоставJuпот сведения библиотекарю ОКОИЕФ:
о Количество поJьзователей по ВСо,
о Количество поJIьзователей по МБА,
о Выдано издашrй по Всо (пользователям);
о Выдано изданий по МБА (пользователям);
о Количество поJцленных комплектов.



Картотека <<Обспуживание по ВСО)

выполненные
требования

Каротека'OбGпуtOlванпе п0 ВС0'



Приложение 2

Автор
Заглавие
Индекс ББК
Ф.и.о.
Чит. билет Jф

Телефон

,Щата
Подпись библиотекаря
выполнение
,Щата отказа
Причина отк€Iза

Автор
Заглавие
Индекс ББК
Ф.и.о.
Чит. билет Ns
Телефон

,Щата
Подпись библиотекаря
выполнение
Щата отказа
Причина отказа

Автор
Заглавие
Индекс ББК
Ф.и.о.
Чит. билет N
Телефон

,Щата
Подпись библиотекаря
выполнение
,Щата отказа
Причина отказа

Автор
Заглавие
Индекс ББК
Ф.и.о.
Чlтг. билет Ns
Телефон

,Щата
Подпись биб"-rlrотекаря
выполнение
,Щата отказа
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Автор
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Индекс ББК
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Чит. билет Ns
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,Щата
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выполнение
,Щата отказа
Прtтчина отк€ва

Автор
Заглавие
Индекс ББК
Ф.и.о.
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,Щата отказа
Причина отказа
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Автор
Заглавие
Индекс ББК
Ф.и.о,
Чит. билет JФ
Телефон

Дата
Подпись библиотекаря
выполнение
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Автор
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Автор
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