Приложение к приказу 
от 18.01.2012 г. № 02 ОД
ПОЛОЖЕНИЕ

о приеме и учете документов, поступивших в виде пожертвований,
в муниципальное бюджетное учреждение культуры 

«Центральная городская библиотека»

I Общие положения

Настоящее Положение отражает основные организационно-технологические процессы приема и учета документов, поступивших в виде пожертвования от частных лиц или организаций в МБУК «ЦГБ» г. Трехгорного. 

Пожертвование является одним из источников пополнения (комплектования) фондов уставной деятельности библиотеки для общественного использования. Пожертвование – печатное издание или документ иной формы на любом носителе информации, предусмотренный тематико-типологическим профилем комплектования библиотеки.
Пожертвование предполагает безвозмездную (бесплатную) передачу документов библиотеке отдельным лицом, группой лиц, учреждением (предприятием) однократно, эпизодически или периодически в соответствии с определенными условиями.
С условиями приема пожертвований Жертвователей знакомят заранее, то есть еще до принятия документов. По просьбе жертвователя библиотека выдает Акт о полученных пожертвованиях (документах). В свою очередь и библиотека может попросить Жертвователя подписать «Письмо о пожертвовании».

Руководствуясь Законом РФ «О библиотечном деле» (ст. 13), «Инструкцией об учете библиотечного фонда» и ГК РФ часть 2, глава 32, ст. 582 МКУК «ЦГБ» имеет право по своему усмотрению включать в фонд и хранить, а также исключать и списывать пожертвованные документы (кроме отнесенных к книжным памятникам и архивным документам, подлежащих особому государственному учету и хранению).

Руководствуясь Законом РФ «О библиотечном деле» (п. 2, ст. 12, гл. 3), библиотеки, являясь учреждениями, которые исполняют роль источника беспристрастной информации, не должны принимать пожертвования, направленные на пропаганду национальной и религиозной розни, расовой нетерпимости, пропаганды антиобщественного поведения и других негативных явлений. 

II. Прием и учет документов, поступивших в виде пожертвований
1. 

Передача пожертвований производится непосредственно в библиотеке (по месту нахождения изданий), по почте или иным способом.
2.   

Прием пожертвований осуществляется в отделе формирования и организации фондов и каталогов (далее ОФиО) ответственным сотрудником без гарантии включения всех документов в фонд библиотеки на постоянное хранение. Допускается также прием пожертвований в других подразделениях библиотеки с их последующей передачей в ОФиО.
3.    

Документом, подтверждающим получение изданий в качестве пожертвования, служит Договор пожертвования или любой другой сопроводительный документ формализованной или свободной формы, сделанные Жертвователем. Подтверждением безвозмездной передачи изданий библиотеке может служить факт отсутствия сопроводительных документов и пометок, если издание получено по почте. В этом случае отчетным документом может быть признана лицевая часть почтовой упаковки с данными о Жертвователе. 
4.

Решение о включении пожертвований в фонд библиотеки принимается ответственными сотрудниками ОФиО в зависимости от наличия данного документа в библиотеке и его экземплярности.
5. При пожертвовании более одного экземпляра документа принимается во внимание его научная, историческая и художественная ценность.
6. Издания с автографами, экслибрисами известных деятелей науки, культуры, искусства и т.д., краеведческие издания и документы местной печати, документы, передаваемые в рамках специальных акций и публичных мероприятий, принимаются независимо от их наличия в библиотеке.
7. При приеме пожертвований проводится обязательная проверка качества предлагаемых документов. 
Устаревшие, ветхие, пораженные грибком, грязные и требующие переплетных работ (кроме относящихся к категории редких и ценных изданий), запрещенные к распространению в установленном законодательно порядке, не принимаются в фонд библиотеки. При просмотре принимаемых документов Жертвователю объясняется причина отказа в приеме изданий. Пожертвование также может быть отклонено, если Жертвователь требует выполнения условий, неприемлемых в деятельности библиотеки.
8. На основании соблюдения вышеперечисленных требований между библиотекой и Жертвователем заключается Договор (см. Приложение). Этот юридический документ закрепляет право Жертвователя безвозмездно передавать в дар издания, указывать их стоимость. Договор также предоставляет возможность Получателю пожертвований определять стоимость изданий без права их продажи.              

9. Стоимость изданий, поступающих в библиотеку в порядке пожертвований, определяется комиссией по оценке документов, которая создаётся по распоряжению дирекции из специалистов библиотеки.
10. Прием документов, поступивших в виде пожертвований, производится по акту. К акту прилагается список документов. Учет и регистрация всех поступающих в библиотеку пожертвований ведется в ОФиО в соответствии с установленным порядком. Источник поступления пожертвований отражается в библиографической записи в БД «Электронный каталог».
11. Документы, поступившие в библиотеку и не представляющие интереса для нее, могут быть предложены с согласия жертвователя другим библиотекам или пользователям МКУК «ЦГБ». 

12. Все пожертвования, отобранные в фонд библиотеки, ставятся на балансовый учет.
10.1
Документы, предназначенные для удовлетворения текущего и прогнозируемого спроса – являются литературой длительного хранения, и подлежат индивидуальному учету с присвоением инвентарного номера; 

10.2 Документы, содержащие информацию краткосрочного значения, а именно: 

- книги ограниченного спроса; 

- издания примитивного полиграфического исполнения; 

- литература не представляющая интереса для библиотеки, но имеющая ограниченный читательский спрос является литературой временного хранения. 
 Приложение 1
Договор

о добровольном пожертвовании

                                                                                                                                                                                   
« __ » ______ 20__ г.
__________________________, именуемый (ая) в дальнейшем «Жертвователь» с одной стороны, и МБУК «Центральная городская библиотека»  в лице директора Тукмачевой О.В., действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Получатель пожертвования» с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1.
Жертвователь обязуется на безвозмездной основе передать издания в соответствие с Приложением к Договору в количестве ___ экз. на сумму _________ (______________________) рублей __ копеек Получателю, а Получатель пожертвования – принять указанные издания.

2. Права и обязанности сторон

2.1.
Получатель пожертвования обязан распорядиться Пожертвованием в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и использовать полученное по настоящему договору Пожертвование исключительно для обслуживания пользователей библиотеки в соответствии с Уставом Получателя пожертвования. Получатель пожертвования не имеет права использовать пожертвованные издания для продажи.

3.  Прочие условия

3.1. 
Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и  прекращается надлежащим исполнением.

3.2. 
Для принятия пожертвования не требуется чьего-либо разрешения или согласия.

4.  Юридические адреса Сторон

Жертвователь:                                                Получатель Пожертвования:
___________________                                      Директор ____________  О.В. Тукмачева
Приложение к Договору от _______ 20__ г.
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