 Приложение N 3

 к Методическим рекомендациям

КНИГА СУММАРНОГО УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

БИБЛИОТЕКИ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

Часть 1. Поступление в фонд

Часть 1 Лист 1

	Поступило

	дата записи
	N записи п/п
	источник поступления
	 N или дата сопроводительного документа
	всего
	 в том числе (экз.)-
	 из них по видам 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	 документы, принятые на баланс 
	 на сумму 
	 документы, не принятые на баланс 
	АВД 

	
	
	
	
	
	
	 руб. 
	 коп. 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Часть 1. Поступление в фонд

Часть 1 Лист 2

	 Распределение документов по содержанию (экз.) 

	 естественные науки (2) 
	 прикладные науки (3,  4, 5) 
	 обществ. гуманитарные науки (6/8) и универс. содерж. (9) 
	 из них: 
педагогические науки (74) 
	художественная литература (84) 
	 литература дошкольная 1 - 2 классов 

	
	
	
	
	
	

	 11 
	 12 
	 13 
	 14 
	 15 
	 16 

	
	
	
	
	
	


Часть 2. Выбытие документов из фонда

Часть 2 Лист 1

	 Выбыло 

	 дата записи 
	 номер, дата акта выбытия 
	 всего 
	 в том числе (экземпляров) 
	 из них по видам

	
	
	
	 документы, принятые на баланс 
	 на сумму 
	 документы, не принятые на баланс 
	АВД

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 руб. 
	 коп. 
	
	

	 1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 
	 8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Часть 2. Выбытие из фонда

Часть 2 Лист 2

	 Распределение документов по содержанию (экз.) 
	 По причинам выбытия 

	 естественные науки (2) 
	 прикладные науки (3, 4, 5) 
	 обществ. гуманитарные науки (6/8 и 9) 
	 из них: 
 педагогические науки (74) 
	 художественная литература (84) 
	 литература дошкольная 1 - 2 классов 
	 ветхость 
	 устарелость 
	 утрата 
	 другие причины 

	 9 
	 10 
	 11 
	 12 
	 13 
	 14 
	 15 
	 16 
	 17 
	 18 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Часть 3. Итоги движения фонда

Часть 3 Лист 1

	 
	 
	 В том числе (экз.) 
	Из них по видам 

	 
	 всего экземпляров 
	 документы, принятые на баланс (экз.) 
	 на сумму 
	 документы, не принятые на баланс 
	АВД 

	
	
	
	 руб. 
	 коп. 
	
	

	-
	-
	
	
	
	-
	

	 1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 

	 Состоит на 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Поступило за - год 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Выбыло за год 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Состоит на 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


Часть 3. Итоги движения фонда

Часть 3 Лист 2

	 Распределение документов по содержанию (экз.) 

	 естественные науки (2) 
	 прикладные науки (3,  4, 5) 
	 обществ. гуманитарные науки (6/8) и универс. содержания 
	 из них: 

 педагогические науки (74) 
	 художественная литература (84) 
	 литература дошкольная 1 - 2 классов 

	 8 
	 9 
	 10 
	 11 
	 12 
	 13 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	- I часть. Поступление в фонд учебников 
- II часть. Выбытие из фонда учебников 
- III часть. Итоги учета фонда учебников 

КСУ ведет учет групповым способом, именно эта форма позволяет учесть общее количество поступивших, списанных и находящихся на подотчете у заведующей библиотекой общее количество учебников и их стоимость. В 1-ю часть, в 3-х дневный срок после получения, записывается общее количество поступивших учебников с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер записи начинается ежегодно с №1 и идет по порядку поступлений. Для учета учебников можно использовать стандартную книгу суммарного учета библиотечного фонда, заполняя при этом только левую сторону разворота книги. Правая часть (распределение книг, брошюр, журналов по содержанию) не заполняется. Итог поступления за год в I части КСУ не подводится.

Во II части КСУ записываются номера актов на списание учебников с указанием даты утверждения, акта и общего количества списанных учебников на общую сумму. Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается.

В Ш части записываются итога движения фонда учебников: общее количество постудивших учебников за конкретный год, на сумму; общее количество выбывших учебников за конкретный год, на сумму; общее количество учебников, состоящих на 2 января последующего года, на сумму. Показатели Ш части суммируются один раз в год. Каждая запись о поступлении или выбытии делается на одной строке. Книга суммарного учета учебного фонда хранится в библиотеке постоянно.
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