Рекомендації щодо проведення інвентаризації бібліотечного фонду 

у загальноосвітніх навчальних закладах

 
Відповідно до Інструкції з інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу бюджетних установ, затвердженої наказом Головного управління Державного казначейства України від 30.10.1998 р. № 90(у редакції та зі змінами, внесеними наказом від 05.10.2005 р. № 184) інвентаризація бібліотечних фондів здійснюється один раз у п'ять років.

Інвентаризація  проводиться в установлені тер​міни.


Відповідальність за органі​зацію інвентаризації, правильне та своєчасне її проведення несе керів​ник установи.

Для проведення інвента​ризації наказом керівника установи створюється комісія з числа пра​цівників установи за обов'язкової участі  бух​галтера централізованої бухгалтерії. Інвентаризаційну комісію очолює керівник установи чи його заступник.
Наказом установлюються також терміни початку та закінчення робіт з проведення інвентаризації та по​рядок відображення її результатів.

 Інвентаризаційні комісії несуть відповідальність за:
· своєчасність і дотримання порядку проведення інвентариза​ції відповідно до наказу керівника установи;

· повноту і достовірність вне​сення  даних до звітних документів; 
· правильність і своєчасність оформлення матеріалів інвентари​зації відповідно до встановленого порядку.
Члени інвентаризаційних комі​сій за внесення в описи неправиль​них даних про фактичні залишки матеріальних цінностей з метою приховання недостач або лишків матеріальних цінностей несуть від​повідальність у встановленому за​коном порядку.
6.Забороняється проводити інвен​таризацію цінностей при неповно​му складі членів інвентаризаційної комісії. Відсутність хоча б одного члена комісії при проведенні інвентаризації є підставою для визнання результатів інвентаризації недій​сними.
Основними видами інвентаризації бібліотечних фон​дів є:

-
інвентаризація за інвентарними книгами;

-
інвентаризація за контрольними талонами та індикаторними картками.

Вибір виду інвентаризації та позначок про неї визна​чається комісією.

Перед проведенням інвентаризації здійснюється ін​структаж її учасників, готуються відповідні документи обліку (інвентарні книги, індикаторний каталог), а також необхідний інвентар (ручки, штемпелі, картки тощо), перевіряється розстановка видань на полицях.

Перевірка фонду полягає у звірянні наявності кожної книжки із записом в інвентарній книзі. Перевіркою, як правило, займається два працівники: перший знімає по одній книжці з полиці і називає їх інвентарні номери, другий за цими номерами знаходить відповідний запис в інвентарній книзі.

На книжці ставиться штемпель перевірки, а в інвентарній книзі в графі «Відмітка про перевірку бібліотеки» – умовний знак.

Дані про документи, видані користувачам, беруться з облікових форм (формулярів користувачів, читацьких ви​мог, актів видачі підручників). При тотожності даних на документі ставиться відповідна позначка про інвентаризацію.
У разі відсутності об'єкта, в інвентарній книзі або контрольному талоні ставиться позначка - "немає на місці", проводиться його повторний розшук, до якого залучаються співробітники структурного підрозділу, де здійснюється інвентаризація.

З карток на документи, що не знайдені, складається картотека. Вона є підставою для підбиття підсумків інвентаризації.

За підсумками інвентаризації складається акт у двох примірниках. До акта подається список книжок, які знаходяться на балансі бібліотеки, але під час інвентаризації виявилися відсутніми. Акт підписується головою та всіма членами інвентаризаційної комісії.
У разі виявлення розбіжностей інвентаризаційна комісія повинна отримати від матеріально відповідальних осіб письмові пояснення. Це можуть бути заяви або пояснювальні записки працівників, в яких детально пояснюються причини розбіжностей, зазначається чи винен у тому, що сталося працівник, і проставляється дата складання документа.

За результатами інвентаризації складається протокол, який підписується членами комісії, які проводили інвентаризацію та затверджується керівником установи. У протоколі наводяться докладні дані про причини та осіб, винних у недостачах, втратах, а також надлишках, і вказується, яких вжито заходів стосовно винних осіб.

Не пізніше ніж за десять днів після закінчення інвентаризації  оформлені акти та протоколи мають бути передані до бухгалтерії для перевірки, виявлен​ня і відображення в обліку результатів інвентаризації. Дані бухгалтерського обліку, які проставляються в описах, скріплю​ються підписом працівника бухгал​терії.
Інвентаризація бібліотечних фондів завершується складанням протоколу  центральною інвентари​заційною комісією, який затверджуються керівником установи, при якій утво​рена централізована бухгалтерія.
Матеріали інвентаризації та рі​шення щодо регулювання розбіж​ностей затверджуються керівником установи з включенням результатів у звіт за той період, в якому закін​чена інвентаризація, а також і  в річ​ний звіт.

