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ПОЛОЖЕНИЕ

О системе библиотечных фондов, его комплектовании и учёте
муниципального учреждения культуры
«Глазовская  районная централизованная библиотечная система»
 Основные понятия данного положения определены ГОСТом 7.76-96, введенного в действие 01.01.1998.

Документ — материальный носитель с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи (фонограммы), изображения или их сочетания, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях общественного использования и хранения.

Библиотечный фонд — упорядоченная совокупность документов, собираемых в библиотеке в соответствии с ее функциями и задачами для хранения и представления их читателям. 
Формирование фонда — совокупность процессов комплектования, организации фонда, исключения документов, а также управления фондами.
Организация фонда — совокупность процессов приема, учета, технической обработки, размещения и хранения документов.

Управление фондом — регулирование состава, объема и структуры фонда в соответствии с задачами библиотеки, информационного центра и потребностями пользователей.

Комплектование фонда — процесс ввода документов в фонд после проверки на соответствие, учета и обработки.

Балансовая стоимость фонда — стоимость библиотечного фонда, отражаемая в бухгалтерском учете.

Движение фонда — процесс поступления и выбытия документов, отражаемый в библиотечной учетной документации.

 

1. Общие положения

1.1.Документные фонды (далее фонды) Глазовской районной централизованной библиотечной системы (далее ГР ЦБС) являются частью библиотечного фонда Удмуртской Республики, составляющего неотъемлемую часть культурного наследия Российской Федерации;
	1.1.1. Содержание фондов ГР ЦБС отражено в:          
Отделе организации библиотечного обслуживания

· Филиалах:

· Детская библиотека
· 1-Понинский

· 2-Пусошурский

· 3-Качкашурский

· 4-Кожильский

· 6-Штанигуртский

· 7-Слудский

· 8-Люмский

· 9-Октябрьский
	· 10-Дондыкарский

· 11-Отогуртский

· 12-Кочишевский

· 13-Гулековский

· 14-У-Ключевский

· 15-Адамский

· 16-Севинский

· 17-Золотаревский

· 19-В-Парзинский

· 20-Куреговский

· 23-Чуринский

· 24-Дзякинский




1.2.Документные фонды относятся к основным средствам как особо ценное движимое имущество ГР ЦБС;

1.3. Фонды ГР ЦБС создаются с целью содействия экономическому, социально-политическому и духовному развитию общества. Они предназначены для обслуживания граждан, учреждений, организаций и предприятий Глазовского района Удмуртской Республики;
1.4. Библиотечный фонд представляет собой упорядоченную совокупность документов, которая соответствует задачам и профилю библиотеки и предназначена для использования и хранения.

1.5. Исходя из этого определения, важнейшими функциями библиотечного фонда будут функция сохранения и пополнения фонда, информационная функция, образовательная функция, воспитательная функция, коммуникативная функция. Претворить в жизнь эти социальные функции помогут технологические процессы формирования библиотечного фонда: моделирование, комплектование, учет, обработка документов, расстановка и размещение документов, организация его хранения, использование, управление фондом.

1.6. Данное положение разработано с целью организации комплектования фонда и его учета в муниципальном учреждении культуры «Глазовская районная централизованная библиотечная система» в соответствии с Уставом МУК «Глазовская районная централизованная библиотечная система» муниципального образования «Глазовский район», утвержденного решением Глазовского районного Совета народных депутатов  от 25.12.2008 №214.

1.7. Положение разработано в соответствии с Уставом МУК «Глазовская районная централизованная библиотечная система», является основным документом по комплектованию и учету фонда МУК «Глазовская районная централизованная библиотечная система».
1.8. Положение разработано на основе:

-Порядка учета документов входящих в состав библиотечного фонда, утвержденного Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077 (Зарегистрировано в Минюсте России 14.05.2013 №28390);
-Стандартов по библиотечному делу.

2. Формирование библиотечного фонда

Технологический цикл формирования библиотечного фонда складывается из ряда взаимосвязанных процессов:

-моделирования;
-комплектования;
-учета.
2.1.Моделирование

2.1.1.Общедоступная библиотека обеспечивает доступ к широкому кругу документов в самых разных формах (книги, периодика, аудио-видеодокументы, электронные документы, СD-ROMы ), представленных в библиотечном фонде.
2.2.2.Основными характеристиками фонда библиотеки являются:

-объем;

-информативность, соответствие запросам пользователей;

-постоянная обновляемость.

При моделировании библиотечного фонда учитываются следующие параметры:

- тематический диапазон: перечень отраслей науки, хозяйственной, общественной деятельности, которые соответствуют задачам библиотеки и потребностям ее пользователей;
- видовой аспект: книги, периодика, аудио-видеодокументы, электронные документы, СD-ROмы                       

-типологический аспект: научно-популярные, производственные, учебные, справочные, информационные и т.д.;
-языковый диапазон (русский, удмуртский);
-географический или краеведческий диапазон;
-потребительская ориентация фонда.

2.2. Комплектование

2.2.1. Нормативный объем фонда общедоступной библиотеки должен определяться, исходя из средней книгообеспеченности в сельской местности 7-9 документов на 1 жителя.
2.2.2. Структура фонда библиотеки должна соответствовать следующим требованиям:

-не менее 10% фонда должны составлять справочные издания;

-не менее 30%-50% фонда - документы для жителей в возрасте до 15 лет.

2.2.3. Фонды ГР ЦБС систематически обновляются. Норматив пополнения книжного фонда зависит от годовой книговыдачи и составляет 3,8% от ее числа.

2.2.4. Фонды ГР ЦБС комплектуются изданиями через торговые организации. Документы приобретаются по договорам, муниципальным контрактам, в дар, через благотворительные фонды.
2.2.5.Фонды ГР ЦБС не комплектуются изданиями экстремистского характера в соответствии с «Федеральным списком экстремистских материалов».
2.3. Учет

2.3.1.Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и планирования деятельности библиотек ГР ЦБС, способствует его сохранности. 
2.3.2.Учет включает регистрацию поступления  документов в библиотечный фонд, их выбытие из фонда, итоговые данные о величине (объеме) всего библиотечного фонда и его подразделов, стоимость фонда.
2.3.3.Основные требования, предъявляемые к учету библиотечного фонда:

-полнота и достоверность учетной информации;

-оперативность;
-документированное оформление каждого поступления в фонд и каждого выбытия из фонда;

-совместимость приемов и форм учета, их надежность при параллельном использовании традиционной и автоматизированной технологий учета;
-соответствие номенклатуры показателей учета фонда аналогичным показателям государственной библиотечной статистики.

2.3.4.Учету подлежат все документы (постоянного, длительного, временного хранения), поступающие в фонд библиотеки и выбывающие из фонда библиотеки, независимо от вида носителя.
2.3.5.Учет документов ведется в регистрах индивидуального и суммарного учета в традиционном и электронном виде. Регистрами индивидуального учета документов являются: регистрационная книга, учетный каталог. Регистры индивидуального учета документов библиотечного фонда содержит реквизиты, идентифицирующие каждый документ с указанием сведений о поступлении документа и о его выбытии из библиотечного фонда.
2.3.6.Регистрами суммарного учета документов являются книга суммарного учета библиотечного фонда. Книга суммарного учета содержит три взаимосвязанные части:
«Поступление документов в библиотечный фонд»

«Выбытие документов из библиотечного фонда»

«Итоги движения библиотечного фонда: итоговые данные на конец отчетного периода».
Обобщенные данные отражаются в каждой части регистра суммарного учета.
2.3.7.Суммарный и индивидуальный учет фонда ведется структурными подразделениями библиотеки, в ведении которых находится комплектование фонда, а также подразделениями, обеспечивающими хранение и использование закрепленных за ними частей общего фонда библиотеки.
2.4.Учет документов по видам и категориям
2.4.1.Книги и брошюры учитываются в экземплярах и названиях. Как отдельный экземпляр и как отдельное название учитываются:
    -каждое отдельное издание (книга, брошюра); 
    -каждый отдельный том (выпуск, часть) многотомного издания, имеющий индивидуальное заглавие; 
    -каждая из брошюр, выпущенных в объединяющей их издательской папке, обложке, манжетке; 
    -каждая книга или брошюра, входящая в книжную серию, отдельно изданные приложения к книгам и брошюрам, имеющие индивидуальное заглавие и самостоятельное значение.
2.4.2.Журналы и продолжающиеся издания учитываются в экземплярах и названиях. 
    Экземпляром считается номер.
   Периодические приложения к журналам, выходящие самостоятельно, имеющие индивидуальное заглавие и собственную нумерацию, учитываются как отдельные экземпляры и отдельные названия.

    Каждый самостоятельный том (выпуск) продолжающегося издания учитывается как отдельное название.

2.4.3.Газеты учитываются в подшивках и названиях.
2.4.4.Изоиздания учитываются в экземплярах и названиях.

2.4.5.Нотные издания учитываются в экземплярах и названиях.

2.4.6.Картографические издания учитываются в экземплярах и названиях.
2.4.6.1. Отдельно изданные, но не имеющие самостоятельного значения картографические приложения к различным изданиям (книгам, брошюрам, журналам) учитываются единым комплектом с основным изданием.
2.4.7.Электронные документы. Единицами учета электронных документов на съемных носителях являются экземпляр и название.
      Как отдельный экземпляр учитывается каждый автономный объект (компакт-диск).
      Как отдельные экземпляры могут учитываться приложения к различным изданиям, выполняющие самостоятельные функции, а также используемые в работе отдельно от основного издания.

     Как отдельные экземпляры не учитываются компакт-диски, если они  представляют собой вкладку (вложение) в издание или его неотъемлемое приложение.
    Как одно название учитываются:
 -отдельно выпущенный компакт-диск;

 -каждый компакт-диск, входящий в нумерованную или ненумерованную серию электронных изданий;

  -комплект компакт-дисков объединенных общим названием;

  -изданные в качестве самостоятельных изданий приложения к изданиям любого другого вида, имеющие собственное заглавие и допускающее их использование без обращения к основному изданию.
2.5. Учет поступлений в фонд библиотеки

2.5.1.Документы в библиотеку принимаются по первичным учетным документам (накладная, акт), включающим список поступлений.

2.5.1.1.Прием документов, поступающих в библиотеку без первичных документов на безвозмездной основе, оформляется актом о приеме документов.
2.5.1.2.Прием документов от читателей взамен утерянных и признанных равноценными утраченным оформляется актом о приеме документов взамен утерянных.

2.5.2.Оценка стоимости периодических изданий, поступающих на временное хранение, не производится.

2.5.3.Документы, поступающие в библиотеку, подлежат суммарному учету.

2.5.3.1.Сведения о включаемых в библиотечный фонд документах фиксируется в книге суммарного учета библиотечного фонда.

         Регистры суммарного учета должны иметь заголовочные данные: наименование регистра, наименование организации, подразделения. В регистр вписываются данные о поступившей партии документов: дата и порядковый номер записи (порядковый номер записи ежегодно начинается с №1), источник поступления, номер и дата первичного учетного документа. Количество поступивших документов и стоимость.
2.5.4.Документы, подготовленные к приему в библиотечный фонд, подвергаются первичной обработке и индивидуальному учету.

2.5.4.1.Индивидуальный учет документов осуществляется путем присвоения каждому названию документа регистрационного номера. Индивидуальный номер закрепляется за документом на все время его нахождения в фонде библиотеки. Регистрационные номера исключенных из фонда документов не присваиваются вновь принятым документам.
         Регистрационные номера проставляются непосредственно на документах и отражаются в регистре индивидуального учета документов, принятом в библиотеке.

         Регистры индивидуального учета должны иметь заголовочные данные: наименование регистра, наименование организации. В регистр вписываются данные о каждом названии (т.е. один номер на все экземпляры данного документа, изданные в этом тираже): регистрационный номер, краткое библиографическое описание документа.
2.5.4.2.Индивидуальный учет периодических изданий ведется в регистрационной картотеке периодических изданий, предназначенный для учета каждого названия и каждого экземпляра.

2.5.5.Документы, включаемые в фонд, маркируются. Используется штемпель «Муниципальное учреждение культуры «Глазовская районная централизованная библиотечная система» муниципального образования «Глазовский район».
2.5.6.На документах, являющихся приложением к основному носителю и его неотъемлемой частью, проставляются те же реквизиты, что и на основном документе.
2.6.Учет выбытия документов из библиотечного фонда

2.6.1.Исключаются документы из библиотечного фонда по следующим причинам: утрата, ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, непрофильность.
По причине непрофильности могут исключаться из фонда документы не комплектуемые библиотекой (при отказе от комплектования отдельных категорий документов); излишне дублетные экземпляры, замененные более полными по содержанию, лучшими по оформлению, физическому состоянию изданиями; по истечении срока хранения документов; при низком уровне читательского спроса; при несоответствии электронных документов техническому и программному обеспечению библиотеки.
2.6.2.Выбытие документов из библиотечного фонда оформляются Актом о списании исключаемых объектов библиотечного фонда по форме (код по ОКУД 0504144), утвержденный Приказом Минфина от 15.12.2010 №173н, зарегистрированным в Минюсте России 01.02.2011. №19658.
        В Акте о списании отражаются сведения о количестве и общей стоимости исключаемых документов, указывается причина исключения и напра ление выбытия исключаемых документов.

2.6.3.К Акту о списании прилагается список на исключение объектов библиотечного фонда, который включает следующие сведения: регистрационный номер и шифр хранения документа, краткое библиографическое описание, цену документа, зафиксированную в регистре индивидуального учета документов, коэффициент переоценки, цену после переоценки и общую стоимость исключаемых документов.
2.6.4.К Акту о списании по причине утраты и списку прилагаются документы, подтверждающие утрату (пояснительная записка, в случае кражи или хищения, протокол, акт, заключение уполномоченных органов, при возмещении ущерба, финансовый документ о возмещении ущерба).
Утерянный читателями документ возмещается равноценным документом или денежной компенсацией. При приеме денег от читателей взамен утерянных книг или других документов составляется приходный ордер. И читателю выдается квитанция установленного образца.
2.6.5.При возмещении читателем ущерба стоимость утраченных документов устанавливается экспертной комиссией.

2.6.6.Акт о списании по одной из причин, указанных в п.2.6.1, с приложенным списком подписывается председателем и членами комиссии по списанию объектов библиотечного фонда, утверждается директором МУК «Глазовская районная ЦБС».
2.6.6.1.Документы, исключенные по причинам ветхости, дефектности, устарелости по содержанию, непрофильности,  направляются в пункты вторичного сырья. В Акте о списании указывается наименование, номер и дата документа, подтверждающего факт сдачи списанных объектов в пункт вторичного сырья.
2.6.7.Акты о списании регистрируются в книге суммарного учета библиотечного фонда.

2.6.8. Документы, принятые от читателей взамен утерянных, фиксируются в «Тетради учета книг и иных документов, принятых от читателей взамен утерянных».
2.6.9. Все периодические издания, независимо от материальной основы носителя информации, поступившие за текущий год, подлежат списанию.

2.6.10.Списание производится один раз в год, по итогам года, путем составления акта на выбытие с соответствующей записью в «Книге суммарного учета библиотечного фонда».

2.7.Учет движения библиотечного фонда
2.7.1.Итоги движения фондов подводятся в книге суммарного учета библиотечного фонда на основании данных суммарного учета о поступлении и выбытии документов.

      Итоговые данные имеют четыре обязательных показателя: состояло на начало года, поступило за год, выбыло за год, состоит на конец года.

2.7.2.Сведения об итоговых данных фиксируются в форме государственной статистической отчетности и представляются для целей государственной статистической отчетности.
3. Проверка  наличия документов библиотечного фонда

3.1.Проверка наличия документов библиотечного фонда производиться в обязательном порядке:
        -при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов;

        -в случае стихийного бедствия, пожара или других  чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;
        -при смене материально ответственного лица;
        -при плановой проверке.
Для проведения проверок руководителем организации назначается комиссия, в состав комиссии должен входить представитель бухгалтерии.

3.2. Проверка фонда в плановом порядке осуществляется (фонд библиотеки до 50 тысяч экземпляров) один раз в 5 лет.
3.3.Проверка фонда завершается составлением акта о результатах проведения проверки библиотечного фонда. В акте фиксируются сведения о количестве документов библиотечного фонда по данным учета; документов, имеющихся в наличии; документов, отсутствующих в библиотечном фонде по неустановленной причине. В акте также указываются номер и дата акта о проведении предыдущей проверки. Акт подписывается председателем и членами комиссии и утверждается руководителем учреждения.
3.4.При выявлении в процессе проверки фонда отсутствующих документов и невозможности установления виновных лиц убытки по недостачам списываются в соответствии с действующим законодательством.
4. Делопроизводство в организации учета библиотечного фонда.

4.1.Организация работы с документами по учету библиотечного фонда осуществляется согласно правилам ведения делопроизводства (ГОСТ 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»), утвержденным Постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст и введенным в действие с 1.07.2003г.
4.2.Сроки хранения документов устанавливаются в соответствии с Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558 об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», зарегистрированным Минюстом Российской Федерации 08.09.2010, №18380.
4.2.1.Постоянно, до ликвидации библиотек, хранятся регистры индивидуального и суммарного учета документов библиотечного фонда (регистрационные книги, инвентарные книги, книги суммарного учета, учетный каталог).
4.2.2.В течение десяти лет хранятся Акты о списании исключенных документов и акты о приеме-передаче списанных документов.

4.2.3.В течение пяти лет хранятся первичные учетные документы, подтверждающие поступление документов в библиотечный фонд (накладные, акты о приеме, акты сдачи-приема).

4.2.4.Акты о результатах проведения проверки наличия документов в библиотечном фонде хранятся до окончания очередной проверки. 
