Научно-методический отдел Государственной научной педагогической       библиотеки им. К.Д. Ушинского.
К ведению книги учёта библиотечного фонда школьных учебников:
Новая книга суммарного учета имеет целью вести суммарный учет фондов в соответствии с изменениями в существующей библиотечно - библиографической класссификации.
В основу распределения изданий по содержанию легла систематизация ББК, охватывающая основные области научного знания: естественные науки, прикладные науки, общественные и гуманитарные науки, документы универсального
содержания.
Книга суммарного учета - основной учетный документ суммарного учета всех изданий (кроме газет) и аудиовизуальных документов.
Записи в книгу производятся только ручкой, без помарок и подчисток.
Книга суммарного учета состоит из трех частей:
Часть 1. Поступление в фонд. Часть 2. Выбытие из фонда. 
Часть 3. Итоги движения.
Часть 1. Поступление в фонд.
Каждая партия поступлений в фонд, регистрируемых по одному сопроводительному документу, записывается в первой части книги на отдельной строке под очередным порядковым номером.

Порядковые номера записи в 1 части начинаются каждый год с первого номера.
В графе 3 кратко указывается источник поступления изданий: коллектор, магазин, дар и др.
В графе 4 указывается номер и дата сопроводительного документа.
В графе 6 указываются только те книги, которые приняты на баланс и подлежат записи в инвентарную книгу.
В графах 7,8 отражается стоимость изданий, подлежащих записи в инвентарную книгу, без накладных расходов.
В графе 9 указывается количество документов временного хранения, не принятых на баланс (брошюры, листовки, календари, плакаты, методические разработки, программы и др.) без указания стоимости. Конкретный перечень документов временного хранения определяется методистом или самостоятельно библиотекарем. Документы временного хранения, как и книги, распределяются по содержанию.
Рекомендуем контролировать правильность записи в графы 6, 9,10. Их сумма должна соответствовать записи в графе 5.

В графе 9 отражаются также сведения о количестве полученных журналов один раз в год по соответствующему акту. Стоимость журналов не указывается.
В графе 10 введен учет документов по видам. Учитывается не только АВД, но все, что не на бумажном носителе, как принятые на баланс, так и не принятые на баланс. Графа показывает оснащенность библиотеки нетрадиционными документами.
В графе 11 учитываются издания естественных наук: отделы 20, 22, 24, 26, 28.
В графе 12 учитываются издания из отделов 3, 4, 5.

В графе 13 учитываются издания по общественным и гуманитарным наукам: отделы 60» 63, 65,66,67,68, 70/ 79 ,80/83,85,86, 87, 88.
В графе 14 рекомендуется вести учет изданий по образованию и педагогическим наукам: отдел 74.

В графе 15 рекомендуем вести учет поступления художественной литературы: отдел 84.
Рекомендуем контролировать правильность записи в графы 11,12,13, 16, сумма чисел должна соответствовать записи в графе 5.

В каждой графе можно выделить самостоятельно подграфу для учета изданий тематики, актуальной для данной школы.
По окончанию каждого года подводятся итоги поступлений за год, которые переносятся в часть 3-ю книги суммарного учета. После подведения итогов, записи за новый год начинают подсчитывать заново, не суммируя с итогами предыдущего года.
Часть 2. Выбытие из фонда
Каждая партия документов, выбывших  из библиотеки, после составления и утверждения акта записывается во 2 части на отдельной строке под очередным порядковым номером. Порядковые номера записей во 2 части продолжаются из года в год.
В акт списания вносятся документы, исключаемые по одной какой-либо причине.
По окончанию каждого года подводятся итоги выбытия за год, которые переносятся в часть 3-ю книги суммарного учета. После подведения итогов, записи за новый год начинают подсчитывать заново, не суммируя с итогами предыдущего года.
Часть 3. Итоги движения библиотечного фонда
По окончании года в части 3 подводятся итоги поступления и выбытия. Количество и стоимость изданий, записанных в инвентарную книгу, должны соответствовать данным бухгалтерии.
Рекомендуем в части 3 - ввести графу отметки о сверке итогов движения с бухгалтерией: число сверки и подписи.
Образцы листов          Книга учета библиотечного фонда школьных учебников
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Часть 2. Выбытие из фонда учебников

	Дата

записи
	№ акта
	Всего экземпляров
	Сумма
	Расписка

бухгалтерии

	
	
	
	Руб.
	Коп.
	

	
	
	
	
	


Часть 3. Итоги учета фонда учебников
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