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Инструкция 
по учету изданий временного хранения

Инструкция  составлена на основании и в соответствии с «Инструкцией об учете библиотечного фонда» Минкультуры РФ от 1998 г. 
Основные положения.

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

      Годовой комплект – совокупность номеров (выпусков) периодических изданий за год, принимаемая за одну учетную единицу фонда.

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

1. Хранение  изданий временного хранения.

Библиотека имеет право установить сроки содержания и состав документов фонда временного хранения.

   Установить срок хранения журналов – 3 года, газет – 3 года (или по мере возможности), газету «Лодейное Поле» - постоянно, брошюр по мере списания. 

2. Учет поступления изданий временного хранения.

    Все периодические издания независимо от материальной основы носителя информации подлежат суммарному учету.

    Учету для временного хранения (без инвентарных номеров) подлежат документы, содержащие информацию краткосрочного значения, в связи с чем исключаются из фонда библиотеки через непродолжительный период времени.

    Установить срок постановки на учет : журналы – 1 раз за полугодие (начало июля –1-й раз, конец декабря – 2-й раз), газеты -  ежегодно 1 раз  в конце года, брошюры – по мере поступления .

    Сведения о поступивших в библиотечный фонд документах фиксируются в первой части «Книги суммарного учета библиотечного фонда» в показателях: дата и № записи, источник поступления, № и дата сопроводительного документа, количество поступивших документов, стоимость приобретенных документов.

3. Выбытие изданий временного хранения 

     Производить списание документов временного хранения: газеты и  журналы  за 1 и 2 полугодие одновременно за год – 1 февраля следующего после выпуска года отдельными актами, брошюры - по мере устаревания  (ветхости) также отдельным актом.   

       Сведения о выбывших из библиотеки документах отражаются во второй части «Книги суммарного учета библиотечного фонда» с указанием причин исключения. Для учета и контроля списанных документов вводятся показатели «Передано», «Сдано в макулатуру».

