 
ПОРЯДОК УЧЕТА УЧЕБНЫХ ФОНДОВ  
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ:

Методические рекомендации по технологии работы школьной библиотеки

1. Общие положения
1.1. Порядок учета учебных фондов  составлен в соответствии с основными положениями «Инструкции об учете библиотечного фонда», утвержденной Минкультуры РФ от 2.12.1998 г. № 590  (Приложение 1) и «Инструкции об учете библиотечного фонда» в библиотеках образовательных учреждений, утвержденной приказом Министерства образования РФ от 24 августа 2000 года  № 2488. (Приложение 2).
1.2. Учебный фонд хранится отдельно от основного библиотечного фонда 
1.3. Учет учебного фонда  отражает поступление документов в фонд, выбытие из фонда, величину всего фонда и служит основой для обеспечения сохранности фонда  и контроля за наличием и движением учебников.
1.4. Учету подлежат все виды учебных документов и материалов, включаемые и исключаемые из библиотечного фонда.
2. Учет учебного фонда

2.1. К учебному фонду относятся:

· учебники,

· учебные пособия,

· задачники (сборники упражнений
 и задач),

· хрестоматии,

· книги для чтения,

· дидактические материалы.

2.2. Учет учебного  фонда включает: 
· прием документов, 
· маркировка (штемпелевание) изданий, 
· регистрация при поступлении, перемещении, выбытии,
· подведение итогов движения документов в фонде. 
2.3. Единицами учета в соответствии с требованиями ГОСТов системы СИБИД являются экземпляр и название.
1. название – каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающийся от остальных  заглавием, выходными данными или другими элементами оформления). 

2. экземпляр – каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд или выбывающая из него.
 2.4. Учет  библиотечного фонда  осуществляется документами: «Книга суммарного учета учебного фонда», «Тетрадь учета учебных материалов временного характера», «Картотека учета учебников», «Тетрадь учета учебников, принятых от читателей взамен утерянных», «Журнал (листы) выдачи учебников.
2.5. Все поступающие учебники подлежат суммарному и индивидуальному учету.
2.6. Суммарный учет учебников производится партиями по одному сопроводительному документу (акт, счет-фактура, накладная, реестр). В случае отсутствия сопроводительного документа составляется акт приема. 
2.7. Формой суммарного учета является «Книга суммарного учета учебного фонда». (приложение 3).

2.8. Записи в книгу производятся только ручкой, без помарок и подчисток.

КСУ состоит из трех частей:
Часть 1. Поступление учебников в фонд;
Часть 2. Выбытие учебников из фонда;
Часть 3. Итоги движения фонда.
   В КСУ ведется учет групповым способом, что позволяет учесть общее количество поступивших, выбывших и находящихся на учете в библиотеке учебников. 
   КСУ учебного фонда хранится в библиотеке постоянно, до ликвидации библиотеки.
   В первой части КСУ указывается: дата записи, номер записи по порядку, источник поступления, номер и дата сопроводительного документа, общее количество поступивших учебников и аудиовизуальных документов (АВД и электронных учебников), сумма 
Регистрация в КСУ учебных фондов вновь поступивших документов осуществляется в трехдневный срок. Нумерация записи о поступивших документах устанавливается в пределах одного года (каждый год с первого номера) 
   Во второй части КСУ записываются: дата записи, номер записи по порядку,  номер акта выбытия, общее количество выбывших документов: учебники и аудиовизуальные документы (АВД и электронных учебников), сумма выбывших документов, причины списания.   
Нумерация записи о выбывших документах продолжается из года в год.
   В третьей части КСУ отмечаются итоги движения учебного фонда библиотеки: общее количество поступивших учебных  документов за год,   на сумму; общее количество выбывших учебников за год, на сумму, общее количество учебников, состоящих на учете, на сумму. Показатели суммируются один раз в год. Подведение итогов осуществляется за учебный год.

2.8. Формой индивидуального учета в школьной библиотеке является:  картотека учебников (приложение 4).   При автоматизированной технологии создаются файлы, содержащие всю необходимую информацию. 
2.9.  Многоэкземплярные документы, предназначенные для использования учащимися в учебном процессе, учитываются в инвентаре безинвентарным способом. При безинвентарном методе учета предусматривается суммарная запись документов в названиях, стоимость их относится на баланс библиотеки. Многоэкземплярными документами считаются документы, поступающие в количестве от 10 экз.  Конкретное количество документов, подлежащих записи в инвентарные книги и учету безынвентарным методом, определяются библиотекой. Рекомендуем осуществлять учет всех поступающих учебников безынвентарным способом с занесением в картотеку учета учебников.
2.10.Индивидуальный учет аудиовизуальных документов, микроформ, электронных изданий (учебников) осуществляется в отдельной Инвентарной книге. В примечании указывается вид издания (АВД, микроформа, электронное издание).
2.11. Картотека учета учебников. Картотека осуществляет индивидуальный учет каждого экземпляра библиотечного фонда учебников. При поступлении учебника в библиотеку в картотеке учета учебников заводится карточка с библиографическим описанием издания, сведениями о количестве поступивших учебников и указанием их цены и другими данными (приложение 5). В примечании можно указать инвентарные номера, присвоенные учебнику ранее (с  № __по №__). При неоднократном поступлении одного издания учебника или при поступлении стереотипного издания данные заносятся в единую карточку.
Карточки в картотеке учебников проставляются по учебным предметам, а внутри - по алфавиту авторов. 
2.12. Изъятие карточек из картотеки учебников производится после утверждения акта на списание учебников.
2.13. Тетрадь учета учебных материалов временного хранения (приложение 5). Тетрадь осуществляет учет учебных материалов временного хранения (рабочие тетради, дидактические материалы, прописи и т.д.).
2.14. Тетрадь учета учебников, принятых от читателей взамен утерянных (приложение 6)    Тетрадь оформляется на учебники, принятые от читателей взамен утерянных. Срок использования принятых учебников не должен  превышать более четырех лет. Такие учебники заменятся теми же или равноценными по значимости для библиотеки.  

2.15.Все принятые учебники заносятся в учетные формы. На утерянные издания составляется акт выбытия. 
3. Учет выбытия учебников  из библиотечного фонда

3.1. Выбытие учебников из фонда оформляется актом об исключении  (приложения 7) и отражается в Книге суммарного учета учебного фонда и в картотеке учебников.
3.2. Выбытие учебников из фонда библиотеки производится по причинам: 

· ветхость (физический износ), дефектность
· устарелость по содержанию; 

· утрата (с указанием конкретных обстоятельств утраты: пропажа из фондов открытого доступа, утеря читателями, хищение, в результате бедствий стихийного и техногенного характера, по неустановленным причинам (недостача)); 

· передачи в другой район или школу.

 3.3.  В акте о выбытии фиксируются сведения о документах, исключаемых только по одной причине.
3.4.  Допускается замена списка  всех исключаемых  из фонда документов книжными формулярами (как состоящих на бухгалтерском учете, так и не состоящих).

 3.5.  Исключение документов из фондов библиотек общеобразовательных учреждений по причине устарелости производится не реже 1 раза в два года.

(Рекомендуемые ранее сроки использования учебников и учебных пособий в общеобразовательных учреждениях в пределах четырех лет считать ориентировочными).

3.6. Выбытие АВД, электронных изданий, микроформ оформляется актом с указанием причин и обоснования исключения их из фонда библиотеки.

3.7. В акт могут включаться АВД различного вида, но списываемые по одной причине.

Для контроля над процессами размагничивания записей оформляется акт или делается запись в соответствующем журнале.

Непригодные для использования и неподдающиеся реставрации микроформы списываются по причинам:

-некачественного фотографического изображения,

-дефектов микропленки (скручивания и т.п.),

-механических повреждений (разрывы, обломы и т.п.)

3.8. Выбытие учебных материалов временного хранения производится в конце учебного года по акту с указанием причины: «материал временного хранения».
3.9. Акты на списание документов визируются членами комиссии по сохранности фондов и утверждаются директором общеобразовательного учреждения.
3.10. Списанные по акту учебники могут быть использованы для изготовления дидактического материала, для реставрационных работ или передаются организациям по заготовке вторсырья.
3.11. Хранение списанных учебников вместе с действующими недопустимо.
3.12. Норматив списания документов из фондов открытого доступа по неустановленным причинам (недостача) должен составлять не более 0,1 % от объема книговыдачи.
3.13. Сроки хранения и исключения методических материалов, программ, таблиц и других изданий, используемых в учебном процессе, устанавливаются библиотекой самостоятельно.

4. Учет выдачи учебников
4.1. Выдача учебников осуществляется библиотечным работником в конце (июне) или перед началом учебного года (в августе).
4.2. Учебники выдаются учащимся на один учебный год.
Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы учащимся на несколько лет.
4.3. Формой учета выдачи учебников могут быть: вкладыш в формуляр пользователя; формуляр класса; журнал (листы) выдачи учебников по классам.  Любая из названных форм, выбранная библиотекарем, должна отвечать установленным требованиям: аккуратное ведение записи, наличие росписи получателя, строгий индивидуальный и суммарный учет выданных учебников. Рекомендуется применять для выдачи учебников  журнал (листы) выдачи учебников (приложение 8,9). 
Примечание: Для учета обеспечения учебниками всех учащихся общеобразовательного учреждения в любой из форм учета должна быть представлена информация об источниках приобретения учебников (библиотечный или приобретен родителями)  
5. Делопроизводство в организации учета фонда

5.1.В соответствии с правилами организации государственного архивного дела устанавливаются следующие сроки хранения документов, обеспечивающих учет и сохранность фондов:

· Сопроводительные документы (накладные, счета, описи, списки на поступающую литературу) – 3 года

· Приходные акты на литературу, полученную бесплатно или без сопроводительных документов – 3 года
· Книга учета литературы, утерянной читателями и принятой взамен - 3 года

· Акты на списание книг и периодических изданий, учетные карточки, книжные формуляры списанных изданий – 10 лет.

.
6. Проверка библиотечного фонда
 
6.1.Проверка библиотечного фонда проводится  обязательно

- при смене материально ответственного лица,

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов,

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуациях, вызванных экстремальными ситуациями, 

- при передаче фонда библиотеки или ее части в аренду,

 - при  реорганизации и ликвидации библиотеки.

6.2.В школьных библиотеках  применяется выборочная проверка учебного фонда 
6.3. Проверка учебного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения осуществляется с целью контроля за сохранностью и эффективностью использования учебников, а также учета обеспеченности ими льготных категорий учащихся и составления реального заказа на учебники.
6.2. Проверка учебного фонда проводится по требованию департамента образования и науки,  органов управления образованием или  дирекции общеобразовательного учреждения.
6.3 При проверке учебного фонда библиотеки рассматриваются и анализируются следующие документы:

· формы учета учебного фонда, 

· «Программно-учебное обеспечение учебного процесса 
общеобразовательного учреждения»
· заказ учебников на следующий учебный год


6.4. «Программно-учебное обеспечение учебного процесса» - документ, отражающий перечень программ, реализуемых общеобразовательным учреждением в текущем году и обеспеченность их учебниками.
7.3. «Программно-учебное обеспечение учебного процесса» общеобразовательных учреждений является обязательным приложением (дополнением) к учебному плану общеобразовательного учреждения.
7.4. «Программно-учебное обеспечение учебного процесса» общеобразовательного учреждения имеет следующие разделы: класс, образовательная область, предмет, количество часов, программа, учебники и составляется заместителем директора по учебной работе общеобразовательного учреждения и заведующей библиотекой (приложение 10). 
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