Як списати бібліотечний фонд
Списання документів є останнім етапом формування фонду бібліотеки. При списанні абонементи і читальні зали звільняють свої сховища від видань, які займають місце, але абсолютно незатребуваних читачами. Головним документом, що регламентує порядок вилучення книг з фонду, є «Інструкція про облік бібліотечного фонду», Затверджена в 1998 р На її основі ви можете розробити власний алгоритм дій співробітників бібліотеки в процесі списання літератури.
Інструкція
1
Сформуйте комісію зі списання документів із фонду бібліотеки. До її складу необхідно включити директора бібліотеки (він же буде головою комісії), його заступника, завідуючих відділами комплектування, книгосховища, абонемента, читального залу і головних бібліотекарів цих відділів. Якщо бібліотека є спеціалізованою (вузівська, шкільна, на підприємстві і т.д.), обов'язково залучіть до роботи комісії провідних фахівців у сфері діяльності організації. Наприклад, в комісію по списанню літератури з фонду вузівської бібліотеки повинні увійти проректори з навчальної та наукової роботи, а також керівники профілюючих кафедр.
2
Підготуйте літературу для списання. У більшості бібліотек відбір книг, що підлягають вилученню з фонду, ведеться постійно. Протягом року співробітники відкладають на окремий стелаж старі видання, що не підлягають відновленню і ремонту, дублетні екземпляри, книги, що мають суттєві дефекти і т.д. У ході регулярних перевірок частин бібліотечного фонду виявляються загублені видання, непрофільна література, а також книги та інші документи, які не користуються попитом читачів і застарілі за змістом.
3
Ознайомте членів комісії з виданнями, підготовленими для списання. Остаточне рішення приймуть фахівці після всебічного аналізу кожного найменування та екземпляра. Особливо уважно потрібно ставитися до виключення непрофільної і застарілої за змістом літератури. Вона може представляти, наприклад, історичний інтерес або неординарний погляд на наукову проблему.
4
Розділіть літературу по групах відповідно до причиною списання. На кожну групу складіть акт списання у двох примірниках (для бухгалтерії та бібліотеки). У ньому вкажіть склад комісії, кількість списаних видань, їх загальну вартість і причину виключення літератури з фонду. Підписати акт повинні всі члени комісії. Обов'язково додайте до нього повний список видань, оформлений у вигляді таблиці з наступними графами: - номер за порядку-- інвентарний номер ізданія-- автор, назва, рік ізданія-- ціна одного екземпляра-- кількість екземпляров-- загальна вартість.
5
Зробіть позначки про списання літератури у всіх облікових формах: інвентарній книзі, книзі сумарного обліку, реєстраційних картках. З традиційних та електронних каталогів видаліть картки і опису вилучених з фонду видань.
6
Вирішіть, куди направити списані видання. Є кілька варіантів: продаж читачам (якщо така можливість зафіксована в Положенні про платні послуги бібліотеки), безоплатна передача в інші бібліотеки та інформаційні центри, вторинна переробка (макулатура), утилізація. Якщо ви плануєте продаж літератури, отримаєте попередньо згоду керівництва і попередьте бухгалтерію організації.
7
Звільніть приміщення бібліотеки від списаних видань відповідно до прийнятого рішення. Здайте документи в бухгалтерію і отримаєте підтвердження, що дана література знята з балансу бібліотеки.
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
НАКАЗ
	22.08.2017
	м. Київ
	N 1228


Зареєстровано в Міністерстві юстиції України
15 вересня 2017 р. за N 1139/31007
Про внесення змін до Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів I - II рівнів акредитації
Відповідно до пункту 8 Положення про Міністерство освіти і науки України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 16 жовтня 2014 року N 630, та з метою комплектування підручників та навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів I - II рівнів акредитації державної та комунальної форм власності, яке може здійснюватися шляхом списання за актом підручників і навчальних посібників,
НАКАЗУЮ:
1. Внести до Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів I - II рівнів акредитації, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 02 грудня 2013 року N 1686, зареєстрованої у Міністерстві юстиції України 18 грудня 2013 року за N 2137/24669, такі зміни:
1) у розділі II:
абзац другий пункту 9 викласти в такій редакції:
"Списання здійснюється на підставі акта про списання з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літератури за формою згідно з додатком 4 до цієї Інструкції";
пункт 11 викласти в такій редакції:
"11. Списані згідно з актом підручники і навчальні посібники передаються до установ, що займаються заготівлею вторинної сировини. Кошти, одержані від списаних підручників і навчальних посібників, перераховуються на відповідний поточний рахунок загальноосвітнього, професійно-технічного навчального закладу чи вищого навчального закладу I-II рівнів акредитації і повинні бути використані для придбання необхідних навчальних підручників і посібників.";
2) доповнити Інструкцію новим додатком 4, що додається. У зв'язку з цим додаток 4 вважати додатком 5. У тексті Інструкції посилання на додаток 4 замінити посиланням на додаток 5.
2. Департаментам (управлінням) освіти і науки обласних та Київської міської державних адміністрацій забезпечити контроль за виконанням цього наказу.
3. Департаменту загальної середньої та дошкільної освіти (Кононенко Ю. Г.) забезпечити подання цього наказу на державну реєстрацію до Міністерства юстиції України в установленому порядку.
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника Міністра Хобзея П. К.
5. Цей наказ набирає чинності з дня його офіційного опублікування.
 
	Міністр
	Л. М. Гриневич




	ПОГОДЖЕНО:
	 

	В. о. Голови правління
Публічного акціонерного товариства
"Державна акціонерна
компанія "Українське
видавничо-поліграфічне об'єднання"
	О. Саєнко

	Міністр культури України
	Є. Нищук


 
 
 до Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у              бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів I - II рівнів акредитації
(пункт 9 розділу II)

Акт N
про списання з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літератури
_____________________________________________________
(найменування навчального закладу)
	"___" ____________ 20__ року комісія, призначена відповідно до наказу від "___"____________20__ р. N ______,
у складі _________________________________________________________________________________________________здійснила перевірку стану застарілої (зношеної) літератури в бібліотеці і постановила, що література, перерахована в описі, підлягає списанню і вилученню з обліку.
Додаток: опис застарілої (зношеної) літератури для вилучення з бібліотеки.
У Книзі сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду і Реєстраційній карті руху підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду вибуття літератури відмічено.


	Голова комісії
	_______________
(посада)
	_____________________
(підпис)
	___________________________
(прізвище та ініціали)

	Члени комісії:
	_______________
(посада)
	_____________________
(підпис)
	___________________________
(прізвище та ініціали)


	 
	_______________
(посада)
	_____________________
(підпис)
	__________________________
(прізвище та ініціали)

	Списану літературу здано підприємству, що займається заготівлею вторинної сировини, за квитанцією N ______ від "___" ____________ 20__ року

	Голова комісії
	_______________
(посада)
	_____________________
(підпис)
	___________________________
(прізвище та ініціали)

	Члени комісії:
	_______________
(посада)
	_____________________
(підпис)
	___________________________
(прізвище та ініціали)

	 
	_______________
(посада)
	____________________
(підпис)
	___________________________
(прізвище та ініціали)

	__________________________________________________________________________________________________________________________
(назва установи)
____ ____________ 20___ року
до акта N _______ від "___" ____________ 20__ року


 




Опис
на вилучення з бібліотеки морально застарілої і фізично зношеної літератури

	N з/п
	Інвентарний номер вибулих видань
	Автор(и), назва (рівень), рік видання підручника або навчального посібника
	Кількість примірників
	Ціна за одиницю
	Сума
	На підставі яких документів проведене вилучення
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	Голова комісії
	____________
(посада)
	 
	 

	Члени комісії:
	____________
(посада)
	 
	 

	 
	____________
(посада)
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

