МЕТОДИЧНО УКАЗАНИЕ
ЗА ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ НА БИБЛИОТЕЧНИТЕ ФОНДОВЕ

 
Инвентаризацията на библиотечните фондове представлява тяхното сверяване с документите на индивидуалната регистрация, с цел установяване наличието на регистрираните издания. По този начин се установява как се опазват библиотечните фондове, допускат ли се груби нарушения в документацията и кои са виновните за това лица.

Видове инвентаризации

   
Видовете инвентаризации и сроковете за извършването им се регламентират от Закон за счетоводството (ДВ,бр.98 от 16.11.2001 г., изм. ДВ, бр.91 от 25 септ. 2002 г. и бр.96 от 29 окт. 2004, Глава 4, чл.21, т.3, бр. 15/15 февруари 2013) и Наредба за съхраняването, ползването и разпореждането с документи от библиотечния фонд (НСПРДБФ).
   
Според горепосочените документи инвентаризациите могат да бъдат планови (според утвърдените срокове) и извънпланови (предаване и приемане на библиотеката при смяна на библиотекаря или завеждащ библиотеката, след стихийни бедствия, установена кражба и др.).

При смяна на библиотекарите се извършва цялостна инвентаризация само в библиотеки с единствен библиотекар, а в останалите библиотеки се извършва цялостна инвентаризация само на отделите, чиито отговорници се сменят.

При смяна на библиотекаря, когато в съответната библиотека работи само един библиотекар, или на завеждащ библиотеката, съгласно Наредба № 1 на Министерството на финансите задължително се извършва инвентаризация за предаване и приемане на библиотеката.

При тези инвентаризации трябва да бъдат спазени и някои допълнителни условия. Не бива да бъде освобождаван от работа под никакъв предлог предаващия библиотекар до окончателното приключване на инвентаризацията. Тя трябва да се осъществи в срока на предизвестието, което според чл. 326(2) от Кодекса на труда е един месец. Ако това е невъзможно (предвид големината на фонда на съответната библиотека) съгласно чл. 326(3) от същия документ административното ръководство има право да назначи на една и съща длъжност и двамата библиотекари, но за не повече от два месеца.

   
В тези случаи в състава на инвентаризационната комисия освен представителите на ръководството и счетоводството се включват и двамата библиотекари. Ако библиотекарят, който предава  е възпрепятствуван да присъствува по уважителни причини, установяването на наличността трябва да стане в присъствието на посочен от него представител (баща, майка, брат, сестра, съпруг и пр.). Когато такъв представител не се яви, ръководителят на библиотеката определя един член от колектива, който ще го представлява. Отсъствуващият библиотекар се уведомява за това решение писмено, а копие от писмото се съхранява с документите от инвентаризацията. В случай, че няма библиотекар, който да приеме библиотеката, приемането се извършва от специално назначена комисия, която  след приключване на ивнентаризацията запечатва библиотечните помещения и осигурява условия за опазване на библиотечния фонд.
   
Инвентаризацията при предаване и приемане на библиотеката се счита за приключила, когато се оформят всички необходими документи: освен протокол за инвентаризация, списък на липсващите библиотечни материали, декларация на материално отговорното лице и протокол за предаване на библиотеката. Срокът за извършване на следващата инвентаризация се определя от датата на протокола.

   
Допуска се при смяна на библиотекарите да не се извършва инвентаризация, ако между предаващия и приемащия има близки родствени или брачни връзки и между тях има взаимно доверие, изразено в писмена форма.

  
 В случаите, когато не е извършено предаване и приемане и не са оформени посочените документи, солидарна имуществена отговорност носят и двамата библиотекари. Такава отговорност носят и ръководителят на библиотеката и главният счетоводител.   Отговорността за неизпълнението на инвентаризациите в определените случаи носят ръководителите на библиотеката или на ведомството, към което тя функционира и главните счетоводители.
Подготовка за инвентаризация

   
Инвентаризациите на библиотечните фондове се извършват по реда, определен от НСПРДБФ (Наредба за съхранението, ползването и разпореждането с документи от библиотечния фонд). За правилното им протичане е необходимо в библиотеката да се извърши значителна по обем подготвителна работа:

· да се прегледат и приведат в ред всички отчетни документи: описът на инвентарните книги, самите инвентарни книги и предавателните актове за получените от звената за централизирано комплектуване на читалищните библиотеки библиотечни материали, книгата за движение на библиотечния фонд, актовете и списъците на отчислените библиотечни материали, списъците на предадени за подвързия библиотечни материали, предавателните списъци или тетрадките за филиалите и подвижните библиотеки, тетрадката за записване на библиотечни материали за временно ползване, както и протоколът от предишната инвентаризация;

· да се проверят читателските карти и на всички читатели, невърнали заетите материали в определения срок, да се напишат напомнителни писма;

· да се отчислят по реда на чл.29 и 30 от НСПРДБФ физически изхабените и повредените или невърнати от читателите библиотечни материали, които са заплатени до момента. За целта да се оформят актове за отчисляването им и списъци на отчислените материали  и се отразят в инвентарните книги, книгата за движение на библиотечния фонд и каталозите на библиотеката;
· да се подредят по сигнатури всички библиотечни материали, както на свободен достъп, така и в книгохранилища;
· да се подготвят необходимите канцеларски материали и печати с текст: “Проверено... година”.

Провеждане на инвентаризацията

   
Ръководителят на библиотеката (директор на училище, фирма или организация, Председател на Настоятелството на читалище) трябва да издаде заповед за инвентаризацията, с която назначава комисия от компетентни специалисти, определя вида на инвентаризацията, начина за нейното извършване, сроковете за подготовката, провеждането и приключването й, срока за представяне на заключителните документи, както и времето, през което библиотеката ще бъде затворена за читатели.
   
В състава на инвентаризационната комисия е задължително да се включат представители на ръководството, счетоводството и библиотечния съвет. Когато библиотеката се обслужва от един библиотекар, ръководителят е длъжен да осигури за целия период на инвентаризацията, освен него и представител на счетоводството, още едно лице, по възможност с библиотечна подготовка.
   
При определяне срока за извършване на инвентаризацията трябва да се има предвид броят на участващите лица, начина за извършването й и утвърдените норми:

- когато библиотечните материали се сравняват директно с инвентарните книги за пълен работен ден при участие на 2 души, дневната норма е 500 б.е. (в нея не се включва времето за подготовка и приключване на инвентаризацията);

- за библиотеки с персонал от 3 до 10 библиотекари, когато проверката се извършва посредством контролни талони, нормата е 2 мин. 40 сек. за един екземпляр, като в нея е включено и времето за приключване на инвентаризацията.

  
В различните случаи могат да се изберат различни възможно най-ефективни начини за извършване на инвентаризацията – непосредствено по документите на индивидуалната регистрация или с помощта на специално създаден контролен апарат. Изборът на един или друг вариант зависи от редица условия: обем на фонда, неговата организация, използуваната форма за регистрация.

   
Обикновено за библиотеките с фонд до 10 000 б. ед. се препоръчва инвентаризацията да се извършва с директно отмятане в документите на индивидуалната регистрация. В този случай могат да работят 2 души, като първият взема последователно библиотечни материали от стелажа, съобщава инвентарния номер, автор и заглавието и поставя печат “проверено... год.”, а вторият поставя отметка в инвентарната книга, при условие, че посочените данни напълно отговарят на вписаното в нея.

   
Този вид проверка се отличава с простота и голяма точност, но при по-големи фондове се извършва твърде бавно, освен това интензивното използуване на инвентарните книги води до бързото им износване.

   
Поради тези причини за библиотеки с фондове от 10 000 до 30 000 регистрационни единици по-ефективна е инвентаризацията с помощта на контролни талони. Талонирането се извършва най-лесно като библиотечните материали се свалят последователно от лавиците, описват се, поставя се печат “проверено... год.” и се връщат отново на местата им. В талоните се вписват следните данни: инвентарен номер, сигнатура, автор, заглавие, том или част.

   
По същия начин се описват и заетите в момента библиотечни материали по вписванията в читателските карти, като печатът се поставя срещу всяко вписване в графата “забележка” на читателската карта. При това е необходимо да се следи както общият им брой, така и броят на тези от тях, които са  задържани от читателите по-дълго от срока за заемане. След като се опишат всички материали, талоните се подреждат по възходящ ред на инвентарните номера и се отмятат в инвентарните книги. След приключване на инвентаризацията талоните не се унищожават, а се подреждат по сигнатура и се съхраняват до следващата инвентаризация.

   
Предимствата на този начин са следните: едновременно могат да работят повече хора – активни читатели на библиотеката или лица, на които се заплаща хонорарно възнаграждение и с това се съкращава  времето, през което библиотеката е затворена за читатели, а също така се запазват от похабяване инвентарните книги.

   
Отмятането, независимо по какъв начин се извършва инвентаризацията, става в първата свободна от определените за тази цел графи в инвентарните книги, като на всяка страница над нея се изписва съкратено годината. Прието е наличните библиотечни материали да се отбелязват със знак “V”; тези, заети от читатели в момента със знак  “^”, а срещу инвентарните номера на редовно отчислените библиотечни материали се поставя “О”. Желателно е при различните инвентаризации отметките да се правят с различен цвят.

   
Ако в процеса на работа се открият несъответствия между инвентарните номера в част от библиотечните материали и вписванията в инвентарните книги, тези материали или талоните им се отделят за справка.

   
При отмятането трябва строго да се следи да не се пропуснат налични библиотечни материали, или такива, които са предадени за подвързия, или за ползуване във филиали и книгораздавателни пунктове.

   
Заключителният етап, включващ установяването  на липсващите библиотечни материали и оформяне на документите от инвентаризацията, е изключително важен и изисква задълбочена и прецизна работа.

   
На талони се извеждат всички неотметнати библиотечни материали. Така оформената картотека се сверява с библиотечните материали или талоните с несъвпадащи инвентарни номера или без инвентарни номера, отделени за справка (за удобство последните се нареждат азбучно по заглавие). Ако на този етап се установи погрешно нанесен върху библиотечния материал инвентарен номер, то той се коригира така, че да съотвествува на вписаното в инвентарната книга, след което се отмята, че е в наличност. Проверява се също и дали някои от неотметнатите библиотечни материали не се намират във фонда, да не са изнесени в други помещения, без да има информация за това и едва тогава всички останали ненамерени библиотечни материали се считат за липсващи при инвентаризация.

Заключителни документи от  инвентаризация

   
Резултатите от така извършената инвентаризация се отразяват в специален протокол, към който се прилага списък на липсващите библиотечни материали.

   
В заключението на инвентаризационната комисия, което задължително се включва в изработения протокол, трябва да се посочат следните данни:

· установената наличност на библиотечния фонд в регистрационните единици и обща стойност;

· информация дали установените липси са в рамките на допустимите размери на естествените загуби и ако са по-големи, кои длъжностни лица носят отговорност за тях;

· становището на инвентаризационната комисия как се опазва библиотечния фонд и в какво състояние е документацията, а също и препоръки за отстраняване на нарушенията (ако са  констатирани такива).
   
Ако в процеса на извършване на инвентаризацията се открият неинвентирани библиотечни материали или такива, които вече са отчислени, по преценка на комисията се регистрират общо и се инвентират, като за целта се изработи акт за придобиване на библиотечни материали, постъпили без съпроводителен документ или се предават за претопяване. В тези случаи решението на комисията също трябва да се отрази в протокола.

   
След оформянето на протокола от инвентаризацията, библиотекарят, като материалноотговорно лице, подписва декларация. 

   
Изработеният и подписан от всички членове на инвентаризационната комисия протокол трябва да се утвърди от ръководителя на библиотеката или организацията, към която тя функционира, в 5-дневен срок от представянето му. Едновременно с това, съгласно чл. 72 от Наредба № 1 на Министерството на финансите, трябва да бъдат уредени липсите.

   
Така оформената доокументация от инвентаризацията – заповед, протокол, списък на липсващите библиотечни материали и декларация на материално отговорното лице се съхранява в библиотеката, а копия от нея се представят в счетоводството и в звената за централизирано комплектуване (само от читалищните библиотеки, които са включени в такива системи).
   
Всички липсващи библиотечни документи независимо от това дали са признати за естествени загуби или са заплатени от библиотекаря, се отчисляват по установения ред по причина “липсващи при инвентаризация”.

Заплащане на липсите над размера на естествените загуби

   
Изключително важно е правилно да се определят допустимите размери на естествените загуби, които се признават съгласно чл. 41(2) от НСПРДБФ, а именно:

1. Пет (5) на 1000 броя от заетите библиотечни материали между последните две инвентаризации, при фонд на свободен достъп до 50 %.

2. Десет (10) на 1000 броя заети библиотечни материали между последните две инвентаризации, при свободен достъп над 50 %.

   
И тъй като допустимите размери на естествените загуби се изчисляват върху 1000 заети библиотечни материали е необходимо сборът им да бъде закръглен съгласно приетите правила в математиката (например 70 328 се закръглява на 70 000, а 70 527 – на 71 000).

   
Съгласно чл. 51 от НСПРДБФ, библиотекарите носят отговорност за вредите, нанесени на библиотечния фонд. Когато в библиотеката работят 2 или повече библиотекари и целият персонал има достъп до фонда, отговорността е солидарна.

    
Липсата е типичният отчетнически деликт. Материалноотговорното лице може да се освободи от отговорност, ако се докаже, че  липсата е причинена от фири (естествени загуби), случайно събитие, непреодолима сила, действия на трети лица /кражби, установени с протокол/, което го оневинява. Имуществената отговорност се понася от работещият библиотекар, ако се докаже, че той с безотговорните си действия  е причинил вредата. Тогава библиотекарят заплаща липсите, надхвърлящи размерите на естествените загуби /фири/.

 
Съгласно чл. 52 от НСПРДБФ това се случва ”... ако комисията по инвентаризацията констатира, че той има вина за това и ако направи предложение, да ги възстанови”. Тъй като НСПРДБФ регламентира само броя на регистрираните материали, които се признават за естествени загуби, а не тяхната стойност, се създадват предпоставки за проявяване на субективизъм при определяне сумата, която трябва да заплати библиотекарят, поради различната парична стойност на отделните екземпляри. Съгласно чл.42 от НСПРДБФ библиотекарят заплаща установените липси при инвентаризация, надхвърлящи предвидените по чл.41, ал.2 нормативи за естествените загуби, по пазарните цени на библиотечните документи. За да не се допускат нарушения, тази сума трябва да се определи на базата на средната цена на една липсваща регистрационна единица (получавана като сумата от цените на всички липсващи библиотечни материали се раздели на общия им брой) и броят на материалите, които са над допустимите естествени загуби. От списъка на липсите се подбират съответните библиотечни материали, които по своя брой съответстват на изискването за заплащане, а по своята стойност – на сумата, която трябва да бъда заплатена и се оформя списък-извлечение. Списъкът-извлечение също се прилага към документите от инвентаризацията.

При бригадната отговорност целият размер на вредата във формата на липса се разпределя между работниците и служителите, които общо или на смени извършват библиотечна дейност. Бригадната отговорност е израз на невъзможността да се разграничи индивидуалната дейност поради редуване на различни работници и служители на една и съща работа и невъзможността да се извършва при всяка смяна “приемане- предаване” на паричните и материалните  ценности.( Мръчков,Васил. Трудово право. Сиби, 2004, 524-533)
   
Нормативните документи предвиждат имуществена отговорност и за други лица, освен библиотекаря, когато те със свои действия или бездействие са предизвикали повреда или унищожаване на библиотечни материали. Имуществена отговорност носят ръководителите, главните счетоводители или техните заместници, но само ако библиотекарите предварително писмено са възразили за неправилното решение или разпореждане. Имуществена отговорност носят и секретарите в училищата, класните и курсовите ръководители, служителите в личен състав и други длъжностни лица, разрешили освобождаване от учебните заведения или от предприятието на учещ се или работник и предоставили необходимия му документ (отпускно свидетелство, трудова книжка и др.) без да са получили по установената форма потвърждение, че лицето се е издължило на библиотеката.

Ред за заплащане на липсите

За да се заплатят липсите, надхвърлящи размерите на естествените загуби, ръководителят на организацията издава писмена заповед в едномесечен срок след констатиране на липсите и не по-късно от една година трябва да се уреди заплащането.  Когато вредата е причинена от ръководител, заповедта трябва да бъде издадена в тримесечен срок от констатирането и и не по-късно от 5 години от нейното причиняване. 

Със заповедта на работодателя се нарежда извършването на удръжки от трудовото възнаграждение на библиотекаря. Ако тази заповед не се оспори от библиотекаря, се извършва тъй нареченото доброволно заплащане. Неоспорването трябва да бъде сторено в 1-месечен срок от връчването на писмената заповед за удръжки. Удръжките се правят от касиера платец.

Ако доброволното заплащане, предприето от работодателя  е  срещнало възражението на библиотекаря се осъществява общо съдебно производство по чл. 79-255 от ГПК.

Ако трудовото правоотношение с библиотекаря е прекратено, въз основа на заповедта за удръжки по чл.210, ал.1 от Кодекса на труда се издава изпълнителен лист и вземането се събира от съдия изпълнител по реда на ГПК.
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