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ПОЛОЖЕНИЕ О СОХРАННОСТИ

 БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА
ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКИ МБОУ В-ХАНЖОНОВСКОЙ СОШ 
1. Общие положения

    1.1. Настоящее положение определяет условия и алгоритм сохранности библиотечного фонда школьной библиотеки МБОУ В-Ханжоновской СОШ (далее- МБОУ).

    1.2 Сохранность библиотечных фондов, обеспечения качественного отбора на хранение, приема, исключения документов и инвентаризации библиотечных фондов МБОУ регламентируется следующим документом: «Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда», утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации № 1077 от 8 октября 2012 года и Приказом Директора МБОУ «О создании комиссии  по списанию объектов  библиотечного фонда » №___ от ________2020 года. 
2.Периодическая и регулярная проверка как условие сохранности библиотечного фонда.

  2.1. В целях определения фактического наличия изданий, зафиксированных в учетных документах, состоянии учета, выявления задолженность, необходимо проводить периодические проверки. В ходе проведения проверок анализируется правильность ведения учетной документации, устраняются ошибки, допущенные в период между ними.

В задачи проверки входит:

- установление фактического наличия изданий в фонде;

- установление соответствия изданий опознавательным знакам в документах учета;

- выявление изданий, отсутствующих в фонде и установление причин их отсутствия;

- выявление ошибок в документах учета, в шифровке изданий и их исправление;

- выявление незаинвентаризированных и их учет;

- проверка правильности расстановки библиотечного фонда;

- проверка оформления выдачи документов читателям;

- выявление задолженности читателей.

 2.2.Проверки могут быть периодические и регулярные для поддержания фонда в рабочем состоянии: это устранение застановок, исправление расстановочного шифра, выяснение

задолженности. Такие проверки проводятся по графику и включаются в план работы библиотеки. Для их проведения, как правило, комиссия не создается.

 2.3.Особой подготовки и внимания требуют проверки библиотечных фондов, стоимость которых отражена в бухгалтерских документах. Федеральный закон «О бухгалтерском учете» (1996 г.) определил условия проведения обязательной проверки основных средств (фондов), к которым относятся библиотечные фонды. Проверке подлежат все виды документов постоянного, длительного и временного хранения, включая электронные издания, микроформы, если они учтены в инвентарных книгах, учетно-регистрационных картотеках, на листах актового учета, других видах индивидуального учета. Издания, которые индивидуально не учитываются, не проверяются. 
В соответствии с Инструкцией об учете библиотечного фонда (1998 г.), Законом Российской Федерации “О бухгалтерском учете” (1996 г.) обязательная внеплановая проверка фонда 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 передаче фонда библиотеки или ее части в аренду;

- при реорганизации и ликвидации библиотеки.

Плановые проверки фондов осуществляются в соответствии с письмом Министерства финансов РФ “Об инвентаризации библиотечных фондов” от 04.11.98 г. N16-00-16-198, Инструкцией об учете библиотечного фонда (1998 г.), в следующие сроки:

-фонды библиотек до 100 тыс. учетных единиц - один раз в 5 лет;

Они могут быть сплошными (по всему фонду), частичными или выборочными и основываться на решении проблем:

- все ли поступившие в библиотеку ценные документы были учтены;

- имеются ли ценные документы, пропавшие по неизвестным причинам, и каково их количество;

-имеется ли в перечне недостающих документов тенденция к определенному виду изданий, определенного содержания, или список пропавшего хаотичен.

Проверка библиотечного фонда или его части при смене педагога-библиотекаря МБОУ засчитывается как очередная плановая. Она производится на основании приказа директора МБОУ. Сроки проведения при приеме-сдаче не регламентированы и оговариваются в приказе. В этих случаях принимается решение о проверке всего фонда или его части, сплошной проверке или выборочной.

В случаях экстренной передачи проводят выборочную проверку наиболее ценных и редких изданий, дорогостоящих и дефицитных.
 2.4.По усмотрению директора МБОУ фонд может быть передан без проверки, если в течение года проводилась плановая проверка, в случае экстренного увольнения работника, при большом объеме фонда и другим причинам, что должно быть оформлено соответствующим приказом. Однако работник, принимающий фонд, имеет право требовать проверки в любом случае. За принимающим педагогом-библиотекарем остается право не подписывать акт до тех пор, пока прежний педагог-библиотекарь не соберет все документы с должников и не погасит задолженность.
3.Этапы проведения проверки библиотечного фонда.

 3.1.В плане работы комиссии предусматриваются три этапа: подготовительный, непосредственная работа по проверке фонда, подведение итогов и оформление результатов. В подготовительный период основное внимание уделяется оценке состояния и качества ведения учетных документов (инвентарных книг, ведомостей учета библиотечного фонда, книг суммарного учета фонда, накладных, актов предыдущих проверок со списками недостающих документов и др.). Выявляются и, по возможности, устраняются недостатки в ведении документации. 
 3.2.Во время подготовки: 
1) приводятся в порядок учетные документы школьной библиотеки МБОУ: 
проверяют, все ли полученные документы записаны, оформляются акты на исключение изданий, предназначенных к списанию; 
2) по учетным документам подводятся итоги движения фонда и определяется его стоимость (с учетом переоценки), затем полученные итоги сверяются с данными бухгалтерии; 
3) проверяется расстановка книг на полках; 

4) приводятся в порядок читательские формуляры (правильность записи документов в формулярах и расстановка последних); 
5) принимаются меры к сбору документов, задержанных пользователями; 

4.Методика проверки фонда.

4.1.Методика проведения проверки фондов в школьной библиотеке МБОУ регламентируется инструктивно-​методической и технологической документацией внутрибиблиотечного значения.

Существует несколько способов проверки:

-непосредственная сверка каждого экземпляра фонда с учетным документом (инвентарной книгой, актовым листом, описью инвентарных номеров);

-использование контрольных талонов, заменяющих учетные единицы фонда;

-сверка по топографическому каталогу или индикатору.

Сам выбор методики зависит от особенностей ведения учета, сложившейся практики инвентаризации, состава справочного аппарата.

4.2.Проверка фонда по инвентарным книгам. Фонд объемом до 10 тыс. учетных единиц проверяют по инвентарным книгам или регистрационным картотекам. 

Проверка фонда может проводиться путем непосредственной сверки экземпляров с формой учетного документа (инвентарной книгой, карточкой учетного каталога, актом ).
4.3.Проверка фонда электронных документов на переносимых носителях осуществляется по единицам учета и хранения, а также с точки зрения сохранения изданием своей способности к функционированию. Для большинства CD-ROM это может быть ручной просмотр, однако возможна проверка и по контрольным суммам. Проверка электронных документов, не имеющих индивидуального материального носителя, осуществляется по количественным показателям (количество файлов), а также по контрольным суммам, позволяющим выяснить изменения в документе. При этом для идентификации учета должны быть приняты стандартные программы проверки, охватывающие как можно большее число видов файлов.

5.Итоги проверки

5.1.Завершающим этапом проверки является подведение итогов и оформление соответствующей документации: готовится акт со списком недостающих книг и других видов документов. 
5.2.На отсутствующие документы составляются картотеки и список. В месячный срок принимаются меры к разысканию всех изданий, не обнаруженных во время проверки, к устранению возникших недоразумений. После того как все возможные варианты розыска недостающих документов исчерпаны и подтверждены соответствующими документами, составляется список пропавших по неустановленным причинам книг и других видов документов. Акт (в 2-х экземплярах: для библиотеки и бухгалтерии) с выводами комиссии и списком отсутствующих документов подписывается председателем и членами комиссии. На основании ее решения акт о списании передается на утверждение директору. 

6.Исключение литературы

6.1.В ходе проверки проводится работа по изучению фонда: отбор документов для списания. Проверка фонда дает возможность выявлять непрофильные, малоспрашиваемые, дублетные, устаревшие, ветхие (физически изношенные), дефектные и утраченные издания. Они подлежат исключению из библиотечных фондов. Списание печатных и других материалов проводится систематически (не реже одного раза в год), а не только во время проверки. Основными документами, регламентирующими порядок и критерии отбора, списания литературы являются Инструкция об учете библиотечного фонда (1998 г.), Инструкция по бюджетному учету (2004 г.).

Документы могут быть исключены из библиотечного фонда по причинам:

- устаревшего содержания;

- ветхости (физического износа);

- дефектности;

- дублетности;

- непрофильности;

- утраты (недостачи).

Для электронных документов причинами для снятия с учета могут быть:

- перенос информации на другой носитель, физический износ, несоответствие программно-​аппаратной среде библиотеке;

- истечение срока лицензионного соглашения.
Кроме того, исключаются: 
-фрагменты изданий при получении более полной версии;
-издания без изменения текста, поступившие в более удобном формате и с лучшим качеством текста;    

-устаревшие отчеты баз данных; 
-предыдущие выпуски периодических и продолжающихся изданий при получении кумуляции; 
-дефектные экземпляры; 
-издания, заимствованные от частных лиц при получении экземпляра издателя; 
-потеря данных в результате вирусной или хакерской атаки.

6.2.Работая с печатными документами, исключать их по причине «устарелость» следует предельно осторожно. Пока издание пользуется спросом, его нельзя считать устаревшим.

Устаревшими по содержанию считаются документы, утратившие свою актуальность, научную и практическую ценность, что определяется путем ознакомления с их содержанием. К таким документам относятся:

-научная, научно-популярная, производственная, учебная, методическая и справочная литература, устаревшая в научном и производственном отношении и непригодная для научного и практического использования;

-общественно-политическая литература, издания по экономике народного хозяйства и другие материалы, утратившие актуальность, научную и историческую ценность;

-популярные издания по естественным наукам, медицине, и другим наукам, если имеются документы, характеризующие тему или проблему с современных научных позиций;

-справочники и материалы для поступающих в высшие и средние специальные учебные заведения РФ - после выхода новых изданий;

-учебники и учебные пособия - после выхода новых аналогичных учебников и пособий;

-документы, изданные в помощь общественно-государственной подготовке - после выхода новых, дополненных и переработанных изданий;

-научно-популярные документы, очерковая и справочная литература по историко-партийной тематике, а также по вопросам внешней политики и международного положения, утратившие актуальность, научную и историческую ценность и непригодные для практического использования;

-правовые акты и массовая юридическая литература - после принятия новых законодательных актов;

-справочные документы, утратившие актуальность и практическую ценность, не пользующиеся читательским спросом;

-другие документы, признанные комиссией утратившими актуальность, научную и историческую ценность, и непригодные для практического использования.

Вместе с тем, не рекомендуется списывать мемуарную литературу, издания по искусству, географические атласы, краеведческую литературу (кроме учебной). 

Не изымаются и не списываются как устаревшие по содержанию издания произведений художественной литературы. Обязательные экземпляры, поступившие в библиотеку в соответствии с федеральным или региональным законодательством об обязательном экземпляре документов, хранятся постоянно.

6.3.Ветхими считаются издания и материалы, пришедшие в непригодное для использования состояние и не подлежащие реставрации (или когда их восстановление экономически нецелесообразно).

Периодические издания могут исключаться из фондов библиотек, например, по истечении следующих сроков:

-разрозненные номера газет и журналов - при наличии полных комплектов;

-комплекты газет из фондов библиотек - после 2-3 лет хранения, при этом основные центральные газеты, газеты субъекта РФ могут храниться за все годы; 
-если библиотека получала несколько комплектов таких газет, то могут храниться 1-2 комплекта;

-различные журналы могут исключаться из фондов библиотек после 5 лет хранения. При необходимости библиотеки могут сохранять периодические издания в своих фондах более продолжительное время.

6.4.К излишне экземплярным документам относятся избыточные дублеты одноименных названий, представленные в фонде библиотеки.

6.5.Непрофильными считаются документы, поступающие и с литературой на безвозмездной основе. 

6.6.Обязательно выделяется из фонда при его просмотре малоиспользуемая литература, которую необходимо переводить на уровень пассивного хранения, либо вообще убирать из фонда, передавая населению или сдавая в макулатуру. Выявление таких изданий проводится ежегодно путем изучения состава фонда и анализа использования фонда в целом или его отдельных разделов. Анализируются формальные признаки: год публикации, данные о книговыдаче по книжным формулярам, для продолжающихся изданий - по сводным формулярам, а также непосредственно оценивается содержание каждого издания.

6.7.В ходе просмотра подряд, без пропусков каждого раздела библиотечного фонда, в обязательном порядке определяются:

-физическое состояние каждого документа;

-его научная и практическая ценность;

-частота и продолжительность использования.

Решение о целесообразности дальнейшего хранения документа в библиотечном фонде принимается комиссией на основании его комплексной оценки. Документы, по которым принято решение о списании из фонда, изымаются и складываются отдельно для последующей сверки с учетными документами и актирования. В соответствии с Федеральным законом «О библиотечном деле» (ст.13 и 11) библиотеки не имеют права изымать и списывать документы, отнесенные к памятникам истории и культуры, режим хранения и использования которых определяется в соответствии с действующим законодательством Выбытие документов по причине «утрата» документально конкретизируется: обязательно указываются конкретные обстоятельства утраты. В качестве возможных в Инструкции об учете библиотечного фонда перечислены семь обстоятельств: 
- пропажа из фондов в результате бедствий стихийного и техногенного характера;
-утеря пользователями;
-хищение;
-по неустановленным причинам (недостача). 
Отсутствие изданий в фонде по неустановленным причинам выявляется в результате плановых проверок. Недостача в фонде библиотек по неустановленным причинам с момента обнаружения пропажи считается длительной по прошествии двух лет для основного фонда. После этого срока пропавшие издания можно списать. 
7.Учет выбывшей литературы

7.1.К выбывшим относятся документы длительного и временного хранения, на которые в соответствии с установленными правилами и нормативами в отчетном году сократился библиотечный фонд.

Учет выбывающих документов из библиотечного фонда оформляется актами об исключении и отражается в “Книге суммарного учета” и в формах индивидуального учета фонда. 
В каждом акте фиксируются документы, исключаемые только по какой-либо одной причине: ветхость (физический износ), дефектность, устарелость по содержанию, дублетность, непрофильность, утрата (утерянные пользователями, утраченные в результате порчи, хищения, стихийного бедствия, с открытого доступа, недостача).

Выбытие электронных изданий оформляется актами в установленном порядке: с указанием причин и обоснованием исключения из фонда библиотеки. В акт могут включаться ЭИ различного вида, но причины их исключения из фонда должны быть одинаковыми. Основанием для списания непригодных к использованию является плохое качество изображения, низкое качество носителя, механические повреждения.
При выбытии документов длительного хранения к акту прилагается список документов, подлежащих исключению.

На документы, не состоящие на бухгалтерском учете, составляется акт в одном экземпляре. Вместо списка к акту прилагаются подобранные в алфавитном порядке и одновременно пронумерованные книжные формуляры, а при выбытии всех экземпляров - карточки учетного каталога с проставленным на них номером акта. Акт утверждается директором МБОУ. После утверждения акта данные, содержащиеся в нем, фиксируются в графах 2-й части «Книги суммарного учета библиотечного фонда». Стоимость, исключаемой по данному акту литературы, в нем не указывается. Акт хранится в школьной библиотеке МБОУ и в бухгалтерию не передается.

Акты на списание документов визируются комиссией по сохранности фондов, затем утверждаются директором МБОУ.
8.Особенности учета выбытия литературы 
8.1.Комиссия составляет акт в двух экземплярах, после утверждения 1-й экземпляр акта со списком возвращается в библиотеку, 2-й экземпляр акта передается в бухгалтерию, которая производит списание с баланса указанной в акте стоимости выбывших изданий и материалов. 
8.2.Исключенные из фонда устаревшие, ветхие, периодические издания, в обязательном порядке сдаются в организациям вторичного сырья, также могут быть переданы на депозитарное хранение, другим библиотекам, организациям кроме частных лиц. 
Списание из фондов по ветхости художественной и ценной отраслевой литературы, а также произведений печати и иных материалов по искусству производится только после тщательного их просмотра членами комиссии и указания в списке к акту имеющегося в экземпляре дефекта.

Ветхие издания списываются с баланса бухгалтерией МБОУ.

Издания и другие материалы, исключенные как непрофильные и излишне дублетные, могут быть переданы в другие библиотеки в порядке книгообмена по акту через обменные фонды.

8.3.Сведения о сданных в макулатуру документах регистрируются в соответствующих графах 2-й части “Книги учета библиотечного фонда”.

Документы, принятые от читателей взамен утерянных, записываются в “Тетрадь учета книг и других документов, принятых от читателей взамен утерянных”. На основании сделанных в ней записей составляются акты на поступление и выбытие, которые регистрируются в соответствующих частях “Книги суммарного учета”.

На основании ст. 13 Федерального закона “О библиотечном деле” порядок исключения документов, невозвращенных читателями, определяется Правилами пользования школьной библиотекой МБОУ.

8.4.Акты на списание изданий, утраченных в результате утери, порчи, хищения, бедствий стихийного и техногенного характера, утверждаются на основании соответствующих документов, подтверждающих утрату (запись в читательском формуляре, протокол, акт, заключение и т.п.)
