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ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ УЧЕТЕ, КОНТРОЛЕ И СОХРАНЕНИИ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Учет библиотечного фонда отражает поступление документов фонд, выбытие из фонда, величину всего библиотечного фонда, его подразделений и служит основой для государственного статистического учета, отчетности библиотеки, планирования ее деятельности, обеспечения сохранности фонда, контроля за наличием и движением документов.

1.2. Учет  библиотечного фонда включает прием документов, их маркировку, регистрацию при поступлении, перемещении, выбытии, а также проверку наличия документов в фонде.

2. СИСТЕМА УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА
Система учета библиотечного фонда включает:

· внутрибиблиотечный учет всех подразделений библиотечного фонда;

· государственный статический учет библиотечного фонда по форме «6-нк»;

· особый (специализированный) государственный учет отдельных категорий документов.

3. ОБЪЕКТЫ И ЕДИНИЦЫ УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА
З.1. Объектами учета библиотечного фонда являются документы, поступающие в библиотеку и выбывающие из нее, независимо от вида документа и его материальной основы.

3.2. В соответствии с ГОСТом 7.20-80 ((СИБИЛ. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации» и изменениями к нему, величина и движение фонда измеряются в основных и дополнительных единицах.

3.2.1. Основные единицы учета поступлений и выбытия в библиотечном фонде:

1) название — каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающиеся от остальных заглавием, выходными данными или другими элементами оформления;

2) экземпляр - каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд или выбывающая из него.

Общая величина фонда и его подразделений учитывается в экземплярах; фонда, сформированного из поступлений после введения в действие ГОСТа 7.20-80, - в экземплярах и названиях.                                                                                                               3.2.2.Основными единицами учета новых поступлений в фонд изданий опубликованных документов является экземпляр и название.

3.2.3. Основными единицами учета журналов являются экземпляр (том, номер, выпуск) и название издания за все годы его поступления в фонд, независимо от изменения заглавия журнала и полноты комплекта.

3.2.4. Основными единицами учета газет являются годовой комплект и изменение газеты за все годы ее поступления в фонд, независимо от изменения заглавия газеты и полноты комплекта.

                4.ПОРЯДОК УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

4.1. Ведение учета библиотечного фонда основано на сочетании обязательных и факультативных принципов.

4.1.1. Библиотека обязана:

· осуществлять суммарный и индивидуальный учет поступающих в библиотечный фонд и выбывающих из него документов в установленных единицах учета;

· обеспечивать последовательность применения установленных единиц учета и не допускать их изменения без принятия новых нормативных документов по учету библиотечных фондов;

· обеспечивать сопоставимость единиц учета фонда в экземплярах с единицами их хранения и выдачи, за исключением газет, журналов, листовых изданий;

· соблюдать преемственность организации учета в целях сопоставимости учетной информации.

4.1.2. Библиотека имеет право:

· устанавливать свой порядок учета, учитывающий статус, особенности организации и структуры фонда, и обеспечивающий достоверные результаты учета фонда;

· вести записи в инвентарных книгах (листах, журналах), книгах суммарного учета фонда, на отдельных листах, в карточной форме.

· вводить в учетные документы, наряду с обязательным, факультативный набор показателей с учетом специфики конкретной библиотеки;

· производить оценку стоимости документов, используя пере оценочные коэффициенты, установленные Правительством Российской Федерации, и рыночные цены;

· вводить количественные и стоимостные нормативы списания документов, утраченных по не установленным причинам (недостача), как в отдельной библиотеке, такт и в Централизованной библиотечной системе; величина и порядок исчислений нормативов утверждается учредителем в соответствии с Уставом или Положением о библиотеке;

· распоряжаться списанными из фонда библиотеки документами, кроме кроме случаев, предусмотренных законодательством; в соответствии с действующим законодательством определять способы и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями фондов библиотеки.

4.2. Ответственность за правильность реализации учета фонда несет администрация библиотеки и сотрудники в соответствии с должностными обязанностями.

43. Учредитель, администрация и соответствующие службы библиотеки обеспечивают условия для выполнения правил учета, организации, хранения и использования фонда.

5. УЧЕТ ПОСТУПЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В БИБЛИОТЕЧНЫЙ ФОНД
5.1. Учет поступления документов в фонд осуществляется дифференцированно, путем их подразделения на документы постоянного, длительного и временного хранения.

  5.1.1. Учету для постоянного хранения с присвоением инвентарного номера подлежит один экземпляр отечественных документов, поступающих в библиотеки с функциями постоянного хранения.

  5.1.2. Учету для длительного хранения с присвоением инвентарного номера подлежат документы, предназначенные для удовлетворения текущего и прогнозируемого читательского спроса

  5.1.3. Учету для временного хранения (без ин) подлежат документы, содержащие информацию краткосрочного значения.

5.2. Документы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются.

6. СУММАРНЫЙ  УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ

6.1. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда библиотеки, производится партиями по одному сопроводительному документу.

6.2. Формой суммарного учета является книга (журнал) в традиционном или машиночитаемом виде. Сведения о движении фонда фиксируется

в 3-х частях книги:

часть 1 — «Поступление в фонд»;

часть 2 — «Выбытие из фонда»;

часть 3 — «Итоги движения фонда».

7. УЧЕТ ВЫБЫТИЯ ДОКУМЕНТОВ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА
7.1. Выбытие документов из фонда оформляются актом об исключении и отражается в «Книге суммарного учета». В каждом акте фиксируются сведения о документах.

7.2. К акту прилагается список документов, подлежащих исключению.

7.3. Акты на списание документов визируются комиссией. Завизированные акты утверждаются зав. библиотеки, зам. директора или другим, уполномоченным на то лицом.

