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РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ

«Проверка подсобного фонда»

1. Работа по проверке подсобных фондов регламентируется Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 г. N 1077 г. Москва "Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда".

2. Работа по проверке подсобных фондов ведется поэтапно в соответствии с перспективным планом проверки подсобных фондов и годовыми планами отделов с определением сроков и количества планируемого объема работы. 

3. Цель проверки: периодический переучет фактического фонда с целью подтверждения наличия документов и их соответствия учетной документации.
4. Основные этапы проверки подсобного фонда:

- подготовительный этап;
- основной этап;
- подведение итогов.

5. Подготовительный этап:

      -   определение сроков проведения проверки;

      - определение состава комиссии по проверке, в которую включаются заведующий отделом фондов и обслуживания (ОФО), заведующий отделом-фондодержателем, подлежащим проверке, сотрудник ОФО, а также представитель бухгалтерии;

      -   инструктирование членов комиссии и определение круга их обязанностей.

6. Основной этап – проверка подсобного фонда.

6.1. Написание фишек. На фишки выносится следующая информация: инвентарный номер документа; формат; фамилия автора; заглавие (можно первые два–три слова);  том или выпуск (если есть); год издания. Фишки пишут сотрудники отдела-фондодержателя. Для написания фишек используется информация  из инвентарных книг  или из документов, просмотренных de visu.

6.2. Технология проверки (первый способ – по инвентарным книгам): фишки написаны по инвентарным книгам и расставлены в соответствии с расстановкой проверяемого фонда. 
Порядок действий: 

· взять документ с полки

· найти фишку в картотеке

· сверить документ с записью на фишке

· сделать на фишке принятые пометки о проверке 

· поставить документ на место

· фишки, оставшиеся без отметок о проверке, изъять из данной картотеки и составить из них картотеку недостающих изданий для дальнейшей работы 
· по окончании проверки фишки на документы, прошедшие проверку, утилизировать.

6.3. Если при проверке обнаружен документ, на который не было фишки, этот документ изымается из фонда для приведения в соответствие с учетными документами.

6.4. Технология проверки (второй способ – de visu): фишки написаны с документов и расставлены по инвентарным номерам с использованием каталожных разделителей.

Порядок действий: 

· взять индикаторную карточку (Ф 20)

· сверить запись на индикаторной карточке с записью на фишке

· сделать на индикаторной карточке и на фишке принятые пометки о проверке

· поставить индикаторную карточку на место

· индикаторные карточки, оставшиеся без пометок о проверке, изъять из индикатора и составить из них картотеку недостающих изданий для дальнейшей работы 
· по окончании проверки фишки на документы, прошедшие проверку, утилизировать.

6.5. Если при проверке обнаружен документ, на который не было индикаторной карточки, этот документ изымается из фонда для проверки соответствия учетным документам и для оформления индикаторной карточки.

6.6. В ходе проверки проводится повторный поиск документов, не найденных по неустановленной причине в результате предыдущей проверки и  не списанных.

6.7. Некоторые технологические правила:

· стеллажи, на которых стоят документы, на которые уже сделаны фишки для проверки, необходимо пометить, чтобы исключить дублирование или пропуск

· чтобы исключить путаницу при написании фишек с инвентарных книг, следует записывать, какие инвентарные книги уже проработаны

· документы с разного рода недоразумениями в соответствующих записях откладываются на специально отведенное место для дальнейшей работы.

7. Возможна проверка без написания фишек в случае, если расстановка фонда соответствует расстановке карточек в индикаторе (инвентарная расстановка). Документы в фонде сверяются непосредственно с индикаторными карточками.

8. Подведение итогов.

7.1. По окончании проверки подсчитывается количество документов в фонде на момент проверки (в первом случае – по фишкам, во втором случае - по индикаторным карточкам, прошедшим проверку). Подсчет осуществляет член комиссии – сотрудник ОФО. 

7.2. В месячный срок сотрудники отдела-фондодержателя принимают меры к розыску всех документов, информация о которых вошла в картотеку недостающих изданий. 

7.3. После того, как возможные варианты розыска недостающих документов исчерпаны, готовится список документов, отсутствующих по неустановленным причинам.

7.4. По итогам проверки составляется акт проверки подсобного фонда (Ф 33) с указанием количества документов подсобного фонда по данным учета; документов, имеющихся в наличии; документов, отсутствующих в подсобном фонде по неустановленной причине. В акте также указываются номер и дата акта о проведении предыдущей проверки. Акт с приложением списка документов, отсутствующих по неустановленной причине в фонде на момент проверки подписывается членами комиссии и передается на рассмотрение директору библиотеки. 

7.5. После утверждения директором акта проверки подсобного фонда заведующий отделом-фондодержателем готовит акт об исключении из библиотечного фонда недостающих документов (Ф 32), кроме документов, не подлежащих списанию. Причина списания документов -  утрата.

7.6. Документы, не подлежащие списанию («Книжные памятники», дореволюционные и особо ценные издания) оставляются в задолженности отдела до очередной проверки данного подсобного фонда.
Ф 33

Акт проверки подсобного фонда

УТВЕРЖДАЮ

Директор 

ГБУК СО «СОУНБ

им. В.Г.Белинского»

_____________О.Д.Опарина
_____________ 20__г.

Акт №__
 проверки подсобного фонда

отдела _______________________________________

ГБУК СО «СОУНБ им. В.Г.Белинского»

от___________20__ г.

Мы, нижеподписавшиеся, __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

составили настоящий акт в том, что в период с ___________ по _________20__ г. в соответствии с «Перспективным планом проверки подсобных книжных фондов СОУНБ им. В.Г.Белинского» была проведена проверка подсобного фонда отдела ________________________________ путём сверки  книжного фонда с индикатором.

Предыдущая проверка была проведена в сроки с_________ по______20__ г. Акт проверки от _______20___ г.
На _____20__ г. подсобный фонд отдела ________________составляет _____ ед.хр.

В результате сверки  (не) установлены несоответствия. 

Наличие книг (не) полностью соответствует записям о выдаче книг из ОФО в подсобный фонд отдела __________________________, подтверждённым расписками заведующего отделом или главного библиотекаря, ответственного за фонд отдела.
           Отсутствуют по неустановленной причине –______ ед.хр. Список отсутствующих книг прилагается.

Заведующая ОФО ________________(_______________________)
Заведующая отделом ________________(_____________________)
Заместитель главного бухгалтера__________(__________________)
Библиотекарь ОФО _________________(_______________________)
