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Інвентаризація бібліотечного фонду проводиться один раз на п'ять років. Під час її проведення перевіряється збереження бібліо​течного фонду навчального закладу та встановлюється фактична на​явність друкованої продукції й інших документів.

Одним з основних нормативних актів, що регулюють порядок проведення інвентаризації, є Інструкція з інвентаризації матеріаль​них цінностей, розрахунків та інших статей балансу бюджетних уста​нов, затверджена наказом Головного управління Державного казна​чейства України від ЗО жовтня 1998 р. № 90 (далі— Інструкція).

Відповідно до пункту 1.5 Інструкції інвентаризація бібліотечно​го фонду повинна проводитися не раніше 1 жовтня поточного року.

Організація проведення інвентаризації бібліотечного фонду

Інвентаризація починається з видання наказу по навчальному закладу. У наказі зазначаються склад інвентаризаційної комісії (далі — комісія) та строки, об'єкти і порядок відображення результатів інвентаризації в обліку.

Головою комісії призначається керівник навчального закладу або його заступник. До її складу входять спеціалісти, які добре зна​ють об'єкт інвентаризації і первинний облік, та бухгалтер навчаль​ного закладу. Для проведення інвентаризації в закладах, що обслу​говуються централізованою бухгалтерією, керівник управління освіти, при якому створено цю бухгалтерію, оформлює наказ у час​тині:

затвердження складу центральної інвентаризаційної комі​сії та календарного плану проведення інвентаризації; розподілу працівників бухгалтерії для участі в місцевих комісіях.

На підставі цього наказу керівники підпорядкованих управлін​ню освіти навчальних закладів створюють місцеві комісії.

У цьому випадку комісію очолює представник керівника управ​ління освіти, який призначив інвентаризацію.

Нагадаємо, що до початку інвентаризації бухгалтерія повинна: 
· завершити опрацювання всієї документації про надходження і вибуття документів, книжок, періодичної літератури тощо;
· здійснити всі записи в реєстрах аналітичного обліку;

· визначити залишки на день інвентаризації. 
Особи, відповідальні за збереження матеріальних цінностей, дають розписку про те, що всі прибуткові та видаткові документи на товарно-матеріальні цінності здано до бухгалтерії та всі товарно-матеріальні цінності, що надійшли на зберігання, оприбут​ковано, а ті, що вибули, — списано.

Умови проведення інвентаризації

Інвентаризація обов'язково повинна проводитися при повно​му складі комісії, інакше її результати можуть бути визнані недій​сними.

При перевірці залишків матеріальних цінностей у натурі обо​в'язково мають бути присутніми матеріально відповідальні особи.

Якщо інвентаризація бібліотечного фонду не може бути закінче​на за один день, то приміщення бібліотеки наприкінці робочого дня опечатуються. Під час перерви в роботі комісії (наприклад, час обід​ньої перерви, нічний час тощо) описи мають зберігатися в ящиках, сейфах, шафах у приміщенні, де проводиться інвентаризація.

Якщо під час інвентаризації бібліотека отримує книжки, підруч​ники тощо, їх має бути прийнято матеріально відповідальною осо​бою у присутності членів комісії, а оприбутковано після інвентариза​ції. Такі цінності заносяться до окремого опису «Нематеріальні цін​ності, отримані під час інвентаризації». Одночасно в прибутковому документі за підписом керівника комісії робиться відмітка «Після ін​вентаризації» з посиланням на дату опису.

Способи проведення інвентаризації бібліотечного фонду

Існує два способи проведення інвентаризації бібліотечного фонду:

1) за допомогою контрольних талонів;
2) шляхом безпосереднього звіряння складу фонду із записами інвентарної книги або описом інвентарних номерів.
На кожну книжку виписується контрольний талон. У ньому зазначається інвентарний номер, призвище автора або перше слово назви. Такий талон вкладається в кожну книжку.
На книжки, видані читачам або для пересувних бібліотек, тало​ни заповнюються за книжковими формулярами і записами, на яких ставиться відмітка про перевірку.

Контрольні талони зіставляються в порядку інвентарних номе​рів, звіряються з записами в інвентарній книзі. Навпроти запису ро​биться відмітка про перевірку. За інвентарною книгою складається список книжок, яких не вистачає.

Перевірка фонду полягає у звірянні наявності кожної книжки із записом в інвентарній книзі. Перевіркою, як правило, займаються два працівники: перший знімає по одній книжці з полиці (або бере формуляри виданих книжок) 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. Якщо та​кий знак відсутній, це свідчить про те, що цієї книжки у фонді немає.

Виявлення нестачі книжок

Якщо під час інвентаризації встановлено нестачу книжок, то її повинно бути обов'язково усунено.

Матеріальну відповідальність за нестачу книжок несуть бібліо​течні працівники, якщо збиток завдано з їх вини під час приймання, обліку або збереження документів.

Відповідальність за втрату книжок неповнолітніми читачами не​суть їхні батьки.

Читачі, які загубили книжку, зобов'язані замінити її таким самим виданням або рівноцінним йому. Якщо це неможливо, вони відшко​довують її вартість за ринковими цінами в порядку, встановленому статтею 23 Закону України «Про внесення змін до Закону України «Про бібліотеку і бібліотечну справу» від 16 березня 2000 р. № 1561.

Результати інвентаризації

За підсумками інвентаризації складається акт у двох примірни​ках. До акта подається список книжок, які знаходяться на балансі біб​ліотеки, але під час інвентаризації виявилися відсутніми.

У разі виявлення розбіжностей інвентаризаційна комісія повин​на отримати від матеріально відповідальних осіб письмові пояснен​ня. Це можуть бути заяви або пояснювальні записки працівників, в яких детально пояснюються причини розбіжностей, зазначається чи винен у тому, що сталося, працівник чи ні, і проставляється дата складання документа.

За результатами інвентаризації складається протокол, який пе​редається інвентаризаційною комісією керівнику навчального за​кладу на розгляд і затвердження у п'ятиденний строк.

Результати інвентаризації відображаються в бухгалтерському обліку в місяці завершення перевірки, але не пізніше грудня звітно​го року.

Відповідальність за проведення інвентаризації

Посадовою особою, відповідальною за проведення обов'язкової інвентаризації, є керівник навчального закладу. Тому в разі пору​шення строків проведення інвентаризації бібліотечного фонду до нього може бути застосовано адміністративне стягнення — штраф у розмірі від 8 до 15 неоподаткованих мінімумів доходів громадян (від 136 до 255 грн.), передбачений статтею 1642 Кодексу України про адміністративні правопорушення. Проте такий штраф мають право накладати тільки органи державної контрольно-ревізійної служби (ст. 234 Кодексу України про адміністративні правопорушен​ня) і лише стосовно посадових осіб, які їм підконтрольні.

Інші працівники, які входять до складу постійно діючих і робо​чих інвентаризаційних комісій відповідно до розпорядчих докумен​тів навчального закладу, в разі невиконання своїх обов'язків щодо участі у проведенні інвентаризації притягаються до дисциплінарної відповідальності згідно з трудовим законодавством.

