Облік періодичних видань, що знаходяться в бібліотечних

фондах. Експрес-консультація
Рабченюк Л. Ю., зав. відділу комплектування та               

обробки фондів ОБЮ ім. В. В. Маяковського
Форми обліку періодичних видань
Бібліотеки одержують велику кількість періодичних (серіальних) видань (газет та журналів). Їхнє надходження відмічається на реєстраційних картках, які є одночасно формою індивідуального обліку періодичних видань. 

(Див. Наказ від 03.04. 2007 р. N22 “Про затвердження Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах“. http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z0530-07).
Картки об’єднуються в алфавітно-реєстраційну картотеку, яка одночасно з обліковою виконує інформаційну та контрольну функції. Реєстраційна картотека має бути в усіх бібліотеках-філіях, а відділ комплектування та обробки ЦБ на цій підставі складає зведену реєстраційну картотеку періодичних видань, що отримує система.
Підставою для внесення періодичних видань до “Книги сумарного обліку бібліотечного фонду” (Ч.1. «Надходження до фонду») є акт, який складається по завершенню надходжень періодичних видань поточного року. 
Відповідно до класифікації, періодичні видання враховуються як "Суспільно-політична література».
Журнали беруться на облік 2 рази на рік за 1-ше і 2-ге півріччя (кількість примірників), газети — 1 раз на рік (кількість комплектів).
Кожний структурний підрозділ на підставі реєстраційної картотеки складає акт про надходження журналів і газет у 2-х примірниках. Дані акта заносяться у 1-шу частину Книги сумарного обліку бібліотечного фонду бібліотек-філій, а дані зведеного акта — до І-ї частини Книги сумарного обліку бібліотечного фонду ЦБС. Вартість примірників в акті не вказується.
На що звернути увагу?

Для того, щоб визначитися за яким КЕКР (бюджетна класифікація) оплачувати передплату (дізнайтеся в бухгалтерії), потрібно розуміти, як буде використана отримана періодика.

Перший варіант — періодичні видання передплачуються для отримання свіжої інформації з тієї чи іншої тематики.
Другий варіант — періодичні видання передплачують для поповнення бібліотечних фондів. 
Забігаючи наперед, зазначимо, що від цих же факторів буде залежати подальший облік отриманих періодичних видань.

Інструкцією щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету, затвердженої наказом МФУ від 12.03.2012 р. №333, для оплати передплати передбачені КЕКР:

• 2210 «Предмети, матеріали, обладнання та інвентар» — якщо періодичні видання були придбані для поточної діяльності працівників (директора, бухгалтерії тощо);
• 3110 «Придбання обладнання і предметів довгострокового користування» — якщо періодичні видання були придбані для поповнення бібліотечного фонду (установа має власну бібліотеку або якщо це передплата для бібліотек як окремих установ).

Облік періодичних видань залежить від їхнього призначення. При плануванні витрат ви вже визначили, за яким КЕКР будете оплачувати передплату, тому складнощів з обліком у вас не виникне. Періодичні видання, придбані за КЕКР 3110, потрібно оприбутковувати на баланс. Таку періодику потрібно враховувати в складі бібліотечного фонду  на субрахунку 112 з урахуванням всіх нюансів обліку бібліотечних фондів у складі необоротних активів.

Якщо ж періодику оплачують по КЕКВ 2210 — видання використовують в діяльності працівників і бібліотечний фонд не формують. У такому випадку витрачені кошти списують на витрати.

Про те, що такий підхід до врахування періодики правильний, підтверджують роз'яснення Держказначейства (листи від 07.03.2006 р №3.4-04 / 491-2078 та від 10.12.2007 р №3.4-04 / 2539-16709) і Мінфіну (лист від 18.09.2014 р № 31-1142).
Терміни зберігання періодичних видань
Терміни зберігання періодичних видань в ЦБС району або міста мають дуже велике значення у інформаційно-бібліографічному обслуговуванні читачів.

Зберігання журналів і газет визначається бібліотекою  для кожного видання індивідуально, з урахуванням особливостей ЦБС і філій.

Рада при директорі (зав. комплектування, бібліограф, методист, зав. читальним залом) розробляє Інструкцію «Терміни зберігання періодичних видань для ЦБС».
Наприклад:
	№ з/п
	Назва
	Термін
	Бібліотека

	1
	Голос України
	5 рокiв

3 роки
	ЦБС

Філія

	2
	Економiка України
	5 рокiв

3 роки
	ЦБС

Філія

	3
	Вечерняя Одесса
	3 роки

1 рiк
	ЦБС

Філія

	4
	Зiбрання постанов Уряду України 
	постійно
	ЦБС


                                                 Поточний рік не враховується

Інструкція затверджується директором ЦБС із зазначенням дати і застосовується для обов'язкового виконання для всієї бібліотечної системи.

Це дозволить відділу комплектування одночасно списувати журнали і газети 1 раз на рік по всій системі, а бібліографам — одночасну редакцію систематичних картотек статей в центральній бібліотеці та у філіях.
 Рекомендуємо зберігання журналів — до 10 років, газет — 3-5 років.
Списання періодичних видань
 Забезпечення організованого вилучення документів передбачається річним планом ЦБС, де конкретизується квартал та причина, з якої буде списуватися література усіма структурними підрозділами.

Списання документів може відбуватися також на основі затвердженого керівником закладу графіка, у якому визначено причини та терміни подачі актів (за кварталами). Це дає змогу контролювати своєчасність очищення фондів. 
Слід підходити до списання періодичних видань уважно, особливо краєзнавчого характеру.
Оформлення акта. Акт оформлюється відповідно до Інструкції зі складання типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів, затвердженої спільним наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України:
http://zounb.zp.ua/sites/default/files/news/2015/05/Fondi_2015.pdf   

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства фінансів України

13.09.2016 № 818

_____________________________________

       (найменування юридичної особи)                                                

	Ідентифікаційний код за ЄДПОУ
	
	
	


ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________________________
(посада, ініціали та прізвище)

______________________________________________
(підпис)

«____» ________________ 20 __ р.

Акт № ________

списання вилучених документів з бібліотечного фонду

_______________________________________

 (місце складання)
«____» _________________ 20 ___ р. комісія, призначена наказом (розпорядженням) від «____» _________________ 20 ___ р. № ____, здійснила перевірку стану документів у бібліотечному фонді і постановила, що документи згідно з описом на вилучення документів з бібліотечного фонду морально застарілих/ фізично зношених/ непрофільних, дублетних/ втрачених користувачами (додаток), на підставі закінчення терміну зберігання всього ______ шт. на суму ________ грн. підлягають списанню і вилученню з обліку.
Голова комісії __________________        __________________           ___________________________________

                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

Члени комісії: ________________       ________________          ______________________________

                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

                                 ________________       ________________          ________________________________
                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

                                 ________________       ________________          ________________________________
                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

                                 ________________       ________________          ________________________________
                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

Розрахунок результатів списання:

	Витрати по списанню
	Цінності, отримані від ліквідації 

	дата, номер, назва документа
	сума
	дата, номер, назва документа
	вид цінностей
	кількість
	вартість 
	сума

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Результати списання ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Відмітка бухгалтерської служби про відображення у реєстрах бухгалтерського обліку:

	Назва облікового реєстру
	За дебетом рахунку (субрахунку, коду аналітичного обліку)
	За кредитом рахунку (субрахунку, коду аналітичного обліку)
	Сума

	
	
	
	

	
	
	
	


Особа, яка відобразила господарську операцію в бухгалтерському обліку _____________    ___________________________________

  (підпис)                   (посада, ініціали та прізвище)

«_____» ________________ 20 ___ р.             

Головний бухгалтер 
               _____________    _____________________________  (підпис)
 (ініціали та прізвище)

Додаток 

до Акта списання вилучених документів з бібліотечного фонду 
___________________________________                                                          «____» ________________ 20 ___ р.

  (найменування юридичної особи)                                                

до акта № ________ від «____» ________________ 20 ___ р.

Опис

на вилучення документів з бібліотечного фонду морально застарілих/ фізично 

зношених/ непрофільних, дублетних/ втрачених користувачами , на підставі закінчення терміну зберігання     (непотрібне викреслити) 

	№

з/п
	Номенклатурний
номер 
	Назва і автор книги (видання)
	Кількість
	Вартість за

одиницю
	Сума


	Інші відомості 

(на підставі яких

документів проведено вилучення тощо)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	


Всього на суму  ________________________________

Голова комісії     __________________        __________________           ___________________________________

                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

Члени комісії:    ________________       ________________          ______________________________

                                           (посада)                          (підпис)                            (ініціали та прізвище)

                                 ________________       ________________          

Періодичні видання вилучаються через «Закінчення терміну зберігання».
Акти на вилучення документів зберігаються 10 років, після чого підлягають знищенню за встановленим порядком.

Сумарний облік періодичних видань

Усі періодичні та серіальні видання, незалежно від матеріальної основи та виду носія інформації, підлягають сумарному обліку.
Останній запис щороку — взяття на облік періодичних видань на основі відповідних актів. Кожний структурний підрозділ на підставі реєстраційної картотеки складає акт про надходження періодичних видань у ... році (газети — комплектами, журнали — примірниками). Підсумкові відомості з Акту переносять у «Книги сумарного обліку» бібліотечного фонду бібліотеки-філії. На основі актів структурних підрозділів ВКОЛ раз на рік готується зведений Акт по ЦБС, результати заносять до:
 Частина 1. «Надходження до фонду».
 Частина 2. "Вилучення видань та інших документів": нумерація записів продовжується з року в рік.
 Частина З. "Підсумки руху фонду" щороку підводяться ВКОЛ:
 а) по ЦБС в цілому;
 б) по кожному структурному підрозділу окремо з передачею даних на місця. 
У разі повної децентралізації, працівники бібліотек-філій роблять підрахунки самі.

Термін зберігання облікових документів

1. Книга сумарного обліку бібліотечного фонду – постійно.
2. Інвентарні книги — постійно. 

3. Супровідні документи — 5 років після перевірки фонду. 

4. Акти на примірники, отримані без супровідного документа — 5 років. 

5. Акти на списання документів — 10 років. 

6. Акти перевірки бібліотечного фонду — постійно.

