
Утверждаю:
                                                                                                                                                         _________________________

__________________________
Инструкция
о проведении проверки книжных  фондов библиотек
Инструкция составлена на основании и в соответствии с «Инструкцией об учете библиотечного фонда» (утверждена Приказом Министра культуры Российской Федерации от 02.12.1998 г. N 590).

1. Основные положения.

1.1. Обязательная проверка фонда производится:

· при смене материально ответственного лица;

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов;

· в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций;

· при передаче фонда библиотеки или ее части в аренду;

· при реорганизации и ликвидации библиотеки.

1.2. Проверка библиотечных  фондов осуществляется в следующие сроки:

· наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах - ежегодно;

· редчайшие фонды – один раз в 3 года;

· ценные фонды – один раз в 5 лет;

· фонды библиотек до 100 тыс. учетных единиц – один раз в 5 лет.

Проверка библиотечного фонда или его части при смене руководителя библиотеки или структурного подразделения приравнивается к очередному сроку.

1.3. Периодичность проверки зависит от статуса библиотеки, объема, назначения и структуры фонда. Она может быть сплошной (по всему фонду), частичной или выборочной.

2. Методика проведения проверки фондов.

2.1. При наступлении срока проверки фонда библиотеки Учредителем издается Приказ, устанавливающий сроки работы и состав комиссии во главе с председателем, который несет всю ответственность за ход и организацию проверки. В состав комиссии обязательно включаются работник, ответственный за проверяемый фонд, бухгалтер, работники отдела комплектования и обработки МКУ «Лодейнопольская межпоселенческая центральная районная библиотека».

2.2. Комиссия определяет три этапа работы: подготовительный этап, непосредственная работа по проверке фонда, подведение итогов и оформление результатов проверки.

2.2.1. На подготовительном этапе составляется календарный график работы, подсчитываются необходимые трудозатраты, исходя из межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках. Необходимо выявить и, по возможности, устранить недостатки в ведении документации, оформить исключения изданий, предназначенных к списанию, сделать соответствующие отметки в учетных документах. Обязательно до проверки должны быть исключены из учетных документов, алфавитного и систематического каталогов списанные книги. Комиссия вправе выборочно это проверить.  

2.2.2.Топографический каталог сверяется с дубликатом в отделе комплектования и обработки литературы МКУ «Лодейнопольская межпоселенческая центральная районная библиотека».

2.2.3.Комиссия  основное внимание уделяет оценке состояния и качества ведения учетных документов: книг суммарного учета библиотечного фонда, инвентарных книги, актов поступлений, топографического каталога, актов на списание, накладных, актов предыдущих проверок, тетради по учету замены. Перечисленные документы должны храниться в библиотеке постоянно, независимо от срока давности. Комиссия  также проверяет правильность ведения формуляров читателей библиотеки. Члены комиссии должны проинструктировать сотрудников, привлеченных к проверке, и определить круг их обязанностей.

2.2.4.На период проверки библиотека обслуживания читателей не производит. Допускается прием книг.

2.2.5.Комиссия  по согласованию с материально ответственным за библиотечный фонд лицом (зав. библиотекой, зав. отделом) определяет метод сверки наличия книг с учетными документами. Существуют несколько способов проверки: 1) непосредственная сверка каждого экземпляра фонда (в том числе записи в читательском формуляре, тетради учета замены) с учетным документом (инвентарной книгой, актовым листом, описью инвентарных номеров); 2) использование контрольных талонов, заменяющих учетные единицы фонда; 3) сверка по топографическому каталогу или индикатору. На каждой книге, прошедшей проверку, делается отметка. Такая же отметка должна быть проставлена и на других документах (формулярах читателей, тетради замены и др.) во избежание возможных ошибок при учете.

Наиболее оперативным способом является применение карточек топографического каталога. Благодаря их расстановке в систематическо-алфавитном  порядке проверять фонд можно по частям с одновременным выявлением недостающих изданий. При использовании индикатора карточки располагаются по инвентарным номерам или контрольным талонам, поэтому недостачу можно обнаружить только после проверки всего фонда. При заполнении карточек для индикатора или топографического каталога, а также контрольных талонов наряду с обычными сведениями об издании целесообразно указывать год и стоимость издания. При проверке фонда с помощью контрольных талонов сведения для их заполнения берутся из просмотренного издания, а также из формы индивидуального учета (карточки учетного каталога, описи инвентарных номеров, инвентарной книги, листа актового учета). С помощью   инвентарной книги     (листа актового учета или описи инвентарных номеров) проверка предусматривает сверку каждого издания с записью в документе индивидуального учета. Такая работа отличается максимальной точностью, но очень трудоемка, поэтому ее целесообразно применять в библиотеках с фондом до 50 тысяч экземпляров. 

2.2.6.В учетных документах проставляется отметка о проверке.

2.2.7.Завершающий этап сводится к подведению итогов и оформлению соответствующей документации. По окончании проверки наличия  книг с учетными документами, составляются картотеки или списки на отсутствующие  книги. В месячный срок принимаются меры к разысканию документов, не обнаруженных на месте, и устраняются недостатки в организации учета.  При  обнаружении  в недостаче книг, ранее списанных, но не отмеченных в учетных документах, делается соответствующая запись в учетных документах. В случае обнаружения  наличия ранее списанных книг, но по  каким-то причинам  вновь оказавшихся в фонде библиотеки, необходимо изъять книги из обращения.

2.2.8.После того, как все возможные варианты поиска пропавших изданий  исчерпаны и подтверждены соответствующими документами, составляется список пропавших по не установленным  причинам книг. Он оформляется  актом с выводами комиссии, который  передается на рассмотрение органа, отвечающего за формирование и сохранность фондов.

2.3. Когда меняется руководитель учреждения (или ответственное должностное лицо структурного подразделения), проверка фонда проводится на основании приказа Учредителя, в ведении которого находится учреждение. Сроки проверки при приеме-сдаче оговариваются в  приказе. В целях ускорения процедуры передачи  полномочий новому руководителю возможна проверка не всего фонда, а какой-либо его части. В экстренных случаях проводят выборочную проверку наиболее ценных и редких изданий. По результатам составляется приемно-сдаточный акт, в котором фиксируется факт передачи фонда и учётных документов. Акт утверждается руководителем учреждения или  Учредителем. К акту должна быть составлена объяснительная записка, где содержится анализ организации работы библиотеки за период с момента последней проверки, оценка соответствия действий работников библиотеки требованиям к  обеспечению сохранности фонда.  Проект записки составляет руководитель библиотеки, но поскольку ее  подписывают все члены комиссии, то они во главе с председателем и являются ее составителями. Не возбраняется составление записки с особым мнением, в случае если кто-либо из членов комиссии не согласен с общей оценкой остальных членов комиссии.

2.4. Выявленная недостача списывается, если размер ее не превышает  допустимые нормы.

2.4.1. Допустимый объем недостачи устанавливается в зависимости от размера книговыдачи за период со времени последней проверки фонда и от средней цены недостающих изданий. Кроме того в расчет вводится коэффициент величина К, которая определяется соотношением разного рода внутрибиблиотечных затрат на работу с изданием. К=0,01977. Расчет допустимого размера недостачи производится по формуле: 

                                                                     недостача (экз.) = К х Книговыдача 

                                                                                                    средняя цена издания 

2.5. Материальная ответственность работника библиотеки, в чьи обязанности входит обеспечение сохранности фонда и чья вина конкретно не доказана, наступает при условии, если фактическое число недостающих изданий превышает нормативное. 

2.6. В случае превышения утвержденного норматива утраты документов по не установленным причинам принимаются меры к возмещению ущерба, при разногласиях акт передается учредителю.

2.7. При наличии разногласий по содержанию акта окончательное решение принимает должностное лицо, подписавшее приказ о проверке. 

2.8. Если виновные лица не установлены или суд отказал во взыскании с них, то убытки от недостачи списываются на уменьшение финансирования.

2. Материальная ответственность работников библиотек.

2.1.Материальная ответственность работников библиотек определяется в соответствии с Законодательством Российской Федерации. 
2.2.Приказом руководителя назначается лицо, ответственное за хранение основных средств, книжного фонда. В должностной инструкции сотрудника библиотеки, в обязанности которого входит работа с вверенным ему фондом, должна быть оговорена степень материальной ответственности за сохранность фонда.

 3.3. Не допускается возложение на библиотечного работника материальной ответственности за ущерб, который возник в результате пропажи с полок фонда открытого доступа, если соблюдались установленные меры по предотвращению потерь.

3.4.Порядок и сроки возмещения ущерба устанавливаются на основании распоряжения (приказа) администрации в соответствии с действующим законодательством.

3.5.Библиотечный работник вправе обжаловать действия администрации в судебном порядке. 

