


средства федерального, республиканского, местного бюджетов на полугодие в 

соответствии со списком, полученным из Отдела комплектования, обработки и 

использования единого фонда МУ «ЦБС» (далее – ОКОИЕФ). 

2.5. В разделе «Периодические издания, поступившие по подписке на пожертвования 

частных и юридических лиц» размещаются карточки на периодические издания, 

выписанные в структурные подразделения на средства частных и юридических 

жертвователей в соответствии с Абонементом на периодическое издание, 

выписанное на средства жертвователя или по факту поступления издания в 

библиотеку. Данные издания принимаются в фонд библиотеки Актом на 

поступление документов, принятых в пожертвование (см. Прложение № 3 ). 

2.6. В разделе «Периодические издания, полученные в безвозмездное пожертвование от 

юридических лиц» размещаются карточки на периодические издания, поступающие 

в структурное подразделение из ОКОИЕФ, в том числе имеющие статус 

обязательного экземпляра. При поступлении в структурное подразделение данные 

издания ставятся на учет в Электронной инвентарной книге и принимаются в фонд 

библиотеки Актом на поступление документов, полученных в безвозмездное 

пожертвование от юридических лиц, составленным ОКОИЕФ в январе следующего 

за отчетным года для каждого структурного подразделения.  

2.7. Периодические издания, поступившие в структурные подразделения в безвозмездное 

пожертвование от частных лиц, в Картотеке не отражаются. Данные издания 

принимаются в фонд библиотеки Актом на поступление документов, полученных в 

пожертвование от частных лиц (см. Приложение № 3). 

2.8. Каждый раздел Картотеки имеет две части: I полугодие, II полугодие. Внутри 

полугодия регистрационные карточки разделяются по видам изданий: газеты, 

журналы; внутри разделов - по алфавиту изданий. 

2.9. Для индивидуального учета газет, журналов и информационных изданий, 

выходящих нумерованными выпусками, используется регистрационная карточка 

установленного образца, на которой указываются: индекс издания, название, 

периодичность (1 раз в месяц, 1 раз в квартал, 5 раз в полугодие), индекс ББК, 

отметка о поступлении номера, количество комплектов (см. Приложение № 1). 

Регистрационную карточку можно использовать в течении нескольких лет, при 

условии совпадения всех данных на периодическое издание. 

 

3. Учет периодического издания в «Электронной инвентарной книге» 

3.1. Каждое периодическое издание, поступившее в структурное подразделение (по 

подписке, в пожертвование) заносится в Электронную инветарную книгу (АРМ 

«Комплектование»), в раздел «Поступления». 

3.2. Для каждого структурного подразделения в «Электронной интвентарной книге» 

сотрудниками ОКОИЕФ создается индивидуальный акт для занесения 

периодических изданий (Акт 051 Роспечать). 

3.3. Поля АРМ «Комплектования» обязательные для заполнения: 

• Заглавие (заполняется из справочника); 

• Год и номер периодического издания; 

• Год издания;  

• Количество экземпляров; 

• Полочный индекс; 

• Вид издания (заполняется из справочника); 

• По отраслям (заполняется из справочника); 

• Тип литературы (заполняется из справочника только на краеведческие издания). 



3.4. В поле «Экземпляры» указывается сигла хранения и считывается сканером бар-код.  

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.5. Списание периодических изданий в «Электронной инвентарной книге» 

осуществляется в разделе «Списание» в специальном акте («Акт Ж»). Все 

структурные подразделения списывают свои периодические издания в одном акте.  

3.6. В «Акте Ж» документ списывается следующем порядке: «Документ» - «Добавить» - 

«Бар код» (считывается сканером).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. Суммарный учет периодических изданий. 

4.1. Один раз в полугодие, не позднее 20 числа месяца, следующего за окончанием 

полугодия (январь, июль) в каждом структурном подразделении по 

регистрационным карточкам создается «Акт на поступление периодических изданий 

в фонд отдела обслуживания «Библиотека №…», в который включаются только 

издания, выписанные на средства федерального, республиканского и местного 

бюджетов (см. Приложение № 3). 

4.2. Акты на поступление периодических изданий создаются в двух экземплярах и 

хранятся в ОКОИЕФ и в каждом структурном подразделении, подшитые в папку 

«Акты на поступление периодических изданий».  





Приложение № 1 

 

Пример оформления регистрационной карточки на журнал: 

26902 Регистрационная карточка на журнал «Домашний очаг» 95 

1 раз в месяц / 1 экземпляр  
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2015 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

2016             

 

Пример оформления регистрационной карточки на журнал, поступающий 

несколько раз в месяц: 

73270 Регистрационная карточка на журнал «Микки Маус» Д 

4 раза в месяц / 1 экземпляр  
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2016 1 5 9 13 17 21       

 2 6 10 14 18 22       

 3 7 11 15 19        

 4 8 12 16 20        

 

Пример оформления регистрационной карточки на издание, поступающее 1 раз в 

квартал (отметка о поступлении ставится на последний месяц квартала) 

34103 Регистрационная карточка на журнал «Наше наследие» 95 

1 раз в квартал / 1 экземпляр /  
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2015   1   2   3   5 

2016   1   2       

 

Пример оформления регистрационной карточки на издание, поступающее в 

нескольких экземплярах: 

70446 Регистрационная карточка на журнал «Крестьянка» 95 

1 раз в месяц / 2 экземпляра 
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2015 1/2 2/2 3/2 4/2 5/2 6/2 7/2 8/2 9/2 10/2 11/2 12/2 

2016 1/2 2/2 3/2 4/2 5/2 6/2       

             

             

 



Пример оформления регистрационной карточки на сдвоенный номер издания 

70205 Регистрационная карточка на журнал «Маруся» 95 

1 раз в месяц / 1 экземпляр  
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2015 1-2 3 4-5 6 7-8 9-10 11 12 

2016 1 2 3 4 5 6       

             

             

 

Пример оформления регистрационной карточки на газету: 

50051 Регистрационная карточка на газету «Губерния» 6 

1 раз в неделю / 52 номера в год  

2016 

1 6 10 15 19                   

2 7 11 16 20                   

3 8 12 17 21                   

4 9 13 18 22                   

5  14  23                   

 

Пример оформления регистрационной карточки на периодическое издание, 

выписанное только в одном полугодии: 

70554 Регистрационная карточка на журнал «Мы» 95 

1 раз в месяц / 1 экземпляр  
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2015 1 2 3 4 5 6 - - - - - - 

2016 - - - - - - 7 8 9 10 11 12 
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