Организация учета электронных документов

Одним из процессов, составляющих цикл формирования фонда электронных документов, является учет. Правильно организованный учет обеспечивает предоставление информации о величине и составе фонда, контроль за наличием и движением документов, а также их сохранность.

Все электронные документы, поступающие в библиотеку подлежат учету. Их можно разделить на 3 группы.

1. Документы на съемных носителях, предназначенные для локального использования (CD-ROM, DVD и т.п.). 

2. Сетевые документы локального доступа – документы, находящиеся на жестком диске компьютера библиотеки.

3. Сетевые документы удаленного доступа – документы, получаемые библиотекой из внешних источников, размещенных на удаленных технических средствах, во временное пользование на условиях соглашений с поставщиками информации (генераторами доступа). 
       Сегодня наибольшую сложность представляет собой проблема учета сетевых документов.
Действующие на сегодняшний день документы, регламентирующие учет электронных документов в библиотеках (ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика», ГОСТ 7.83-2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения», Инструкция по учету библиотечного фонда, утв. Приказом Министерства культуры России в 02.12.1998 г. № 590), не в полной мере отвечают требованиям современной практики. 

В настоящее время ориентиром в учете сетевых электронных ресурсов является Проект «Инструкции по учету библиотечных фондов» (2007), в которой приводятся все учетные формы сетевых электронных ресурсов - индивидуальные и суммарные. Руководствуясь данным проектом Инструкции, библиотека имеет право разработать собственную форму учета электронных ресурсов. Поскольку согласно действующей Инструкция по учету библиотечного фонда (1998) библиотека имеет право устанавливать свой порядок учета библиотечного фонда, не противоречащий требованиям инструкции и вводить в учетные документы факультативный набор показателей. 

Сетевые документы локальные доступа являются  объектами учета при условии их постоянного нахождения в библиотеке. Единицами учета сетевых документов локального доступа являются название, экземпляр.

Новым названием является каждое представление электронного документа в ином формате.

Как одно название  учитываются пополняемые электронные документы.

Как отдельные названия  учитываются обновляемые электронные документы с указанием версии каждого обновления.

Перезапись электронного документа на другой компьютер или съемный носитель в том же формате с уничтожением исходного документа, рассматривается как перестановка и не требует дополнительного оформления (поступления или исключения), кроме смены адреса (номера и иных атрибутов компьютера или съемного диска).
Каждая электронная копия, полученная без уничтожения оригинала, учитывается как отдельный экземпляр.

Единицей учета сетевых документов удаленного доступа является пакет и название. 

Пакет представляет собой сетевой  удаленный ресурс, на который можно оформить отдельный доступ у его производителя на определенных условиях, зафиксированных в соответствующем документе (договоре, контракте, лицензии). Как название учитывается каждый полнотекстовый электронный документ, имеющий самостоятельное заглавие, включенный в пакет. 
Сетевые документы удаленного доступа можно учитывать только в том случае, если библиотека имеет устойчивый доступ (в соответствии с лицензионным соглашением). 
Единицами учета электронных документов на съемных носителях являются экземпляр и название.

Как отдельный экземпляр учитываются:

- оптический диск и дискета; 

- приложения к различным изданиям, выполняющие самостоятельные функции, а также используемые в работе отдельно от основного издания.

Как отдельные экземпляры не учитываются оптические диски, если они представляют собой вкладку в издание или его неотъемлемое приложение.

Как одно название учитываются: 

- отдельно выпущенный компакт-диск; 

- каждый  диск, входящий в серию электронных изданий;

- комплект компакт-дисков, объединенных общим названием;

- изданные в качестве самостоятельных изданий приложения к изданиям любого другого вида, имеющие собственное заглавие и допускающие их использование без обращения к основному изданию.
Сведения о включаемых в библиотечный фонд сетевых документах локального доступа фиксируются в «Книге суммарного учета библиотечного фонда» или в другом виде регистра, принятом в библиотеке. Регистры суммарного учета в обязательном порядке должны содержать следующие  показатели: дата и номер записи, источник поступления, количество поступивших документов. Кроме того, могут вводиться дополнительные показатели, определяемые конкретной библиотекой.

Индивидуальный учет сетевых документов локального доступа осуществляется методом инвентаризации с присвоением документу инвентарного номера в форме инвентарной книги, которая содержит  дату записи, номер записи в Книге суммарного учета библиотечного фонда, инвентарный номер, фамилию автора и заглавие, год издания, цену, отметку о проверке, номер акта выбытия. Электронные документы учитываются в отдельной инвентарной книге.
Суммарный учет сетевых документов удаленного доступа ведется в предназначенной для этих  целей книге, в которую включаются три формы: форма учета поступления документов в фонд (Приложение 6А); форма учета выбытия документов из фонда (Приложение 6Б); форма учета движения фонда сетевых документов удаленного доступа (Приложение 6В). В форме учета поступления в фонд регистрируются основные параметры документов (договоров, контрактов, лицензионных соглашений), в которых зафиксировано оформление в доступ для библиотеки определенных пакетов сетевых документов, а также количество пакетов. Суммарному учету подлежат пакеты электронных документов, к которым библиотека имеет устойчивый доступ согласно лицензионным соглашениям.
Индивидуальный учет сетевых документов удаленного доступа осуществляется путем регистрации пакетов без присвоения им инвентарного номера. Форма индивидуального учета сетевых документов включает основные характеристики пакета: название, данные о производителе и платформе и тип пакета. Факультативно можно отражать в этой форме данные о количестве документов, входящих в пакет. 

Платформа понимается как совокупность программных и аппаратных средств, предназначенных  для навигации и поиска документов, а также предлагающих особые сервисы для работы с ними.

Списание и выбытие из фонда электронных документов
Исключение (стирание) файлов электронных документов локального доступа оформляется актом с обоснованием причин.

- невозможность самой библиотеки поддерживать документ в актуальном состоянии (трудности с обновлением компьютерного парка, приобретения конверторов и т.д.); 

- несоответствие программно-аппаратной среде библиотеки; 

- перенос информации на другой носитель;

- физический износ или повреждение съемного носителя; 

- истечение срока лицензионного соглашения; 

- поступление кумуляции; 

- замена фрагментов изданий при получении более полной версии; 

- замена изданий при поступлении документов в более удобном формате и с лучшим качеством текста; 

- устарелость содержания (отчеты баз данных); 

- дефектность; 

- замена издания, заимствованного от частных лиц, при получении экземпляра издателя; 

- потеря данных в результате вирусной или хакерской атаки.

В акт включаются локальные электронные документы исключаемые по одной причине.
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