
МУН И ЦИ ПАЛ ЬНОЕ БЮДЖЕТН ОЕ УЧ РЕЖДЕН И Е КУЛ bTYPbl
(П РИУРАЛ Ь СКАЯ М ЕЖПОСЕЛЕНЧ ЕСКАЯ ЦЕНТРАЛ ИЗОВАННАЯ

БИБЛ ИОТЕЧ НАЯ СИСТЕМА),

27 декабря 2О2Зг.
прикАз

с. Аксарка
Ns 9З <А>

Об утверждении Порядка учета документов, входящrIх в состав бl,iблиотечного
фон;lа с изменениями и дополнениями от 02 февраля 201-7 года

М БУК <П р иураrл ьс кая м ежпосел ен чексая цен тра-п и зован ная б и бл и отеч ная
сИстеМа))

Во исполнение пункта б статьи 12 Федера-гIьного закона от 29,t2,t994 Ns78-ФЗ
<<О библиотечном деле)> (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995,
Ns ]-, ст.2,2ОО4, Ns З5, ст. З607,2ОО7, Ns 27, ст.З21-2,2008, Nq З0, (ч 2), З6]_6, Ns 44,
ст, 49В9, 2009, Ns 2lЗ, 2774, Ns 52 (ч. 1), ст. 6446, приказьlваю:

1. Утвердиtть Порядок учета документов, входящих в состав биб.пиогеLlного фонда
муниципального бtоджетного учреждения культурь| <Приура-rlьская ivie}(гtocerleLiLlecKaя
централ изованная би блиотечная система)).
2, Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главньlх
библиотекарей муниципального бюджетного учреждения культурьl <Приуральская
межп оселенческая централ изо ван ная б и бл иотеч ная си сте ма)),
З. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

!,иректор МБУК
<Приуральская МL|БС>: Е.Г, Мендэ

С приказом ознакомлень| :

Г л.6иблиотекарь сектора КиО/l
Гл.6иблиотекарь U,МlБ
Г л,6иблиотекарь детской библ иотеки
- филиал Nч 1
Г л.6иблиотекаtрь Белоя рской с;ельской
библиотеки - филttал Ns 2
Г л,6иблиотекарь 3еленоярской сельской

библtиотеки - филиал Np 4
Г л.6иблиотекарь Харсаи мской сел ьской
библиотеки - филиал Ns 5



,1

Утверя<ден l

приказом директора
МБУК <Приlryальская МТ {Б С)>

27 декабря 2023 года Ne 9З <Ай>

Порядок
учета документов, вход8щих в состав библиотечного фонда

МБУК <Приуральская МЩБС>

ý *qзм*л*gниýýý н ýýýýýýýýýýýýýý *т:

2 февраля 2а17 r,

l. Общие положения

1,1, Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и планирования
деятельности библиотеки, способствует обеспечению его сохранности,

1.2, Учет вкл}очает реrистрацию посryпления документOs в биýлиотечный фонд, их выбытия из

фонда, итогOЕые данные 0 величине (объвме) всего библиотечног0 фонда и его подразделOв,
стOимоеть фонда.

]",3. Основные требования, предъя влявмые к учвry библ иотечного фонда:

полнота и достоверность учетной информации;

оперативность,

документированное оформление ках{дого поступления в фонд и каждOго выбытия из фонда;

совместимоýть приемоý и форм учета, их надежность при параллельном использовании
традиционной и автоматизирOванной технологий учета;

соответствие номенклаryры пOказателей учета фонда анаJIOгичным показателям государственной
библиотечной статистики.

1"4. Учету подлежат все документы (постоянного, длительного, временного хранения), посryпающие
в фонд библиотеки и выбывающие из фонда библиотеки, незаýисимо от вида носителя.

1.5. Учет документов ведется в регистрý.х индивидуального и суl\лмарного учета в традиционном и

{или) элекгроýном виде.

1.5,1. Регистрами индивидуальнOго учета документов являются: регистрационная книга, карточка

регистрации на определенный вид доцумента для газет, )t(урналов, других видов документов.
ýопускается также регистрами индивидуаJlьного учета считать топографическую 0пись (каталог),

учетный каталог, учетный файл с выходными формами, формируемыми в порядке инвентарных
или иных идентификациOнных номеров документов.



регистры индивидуального учета документов библиотечного фонда содерЖат РеКВиЗИТЫ,
идентифицирующие каждый документ с указанием сведений о посryплении дOкумента и 0 еГ0
выбытии из библиотечного фонда,

1.5.2. Реrистрами суммарного учета документов являются: книrа суммарного учета библиотечного
фОнда, листы суммарноrо учета библиотечного фонда, }ryрнал. ,Щопускаются различные
МОдификации книrи суммарного учета. Независимо от вида учетного доцумента регистры
суммарного учета содержат три взаимосвязанные части:

"Посryпление документов в библиотечный фонд",

"Выбытие доцументов из библиотечного фонда",

"Итоги движения библиотечноrо фонда: итоговые данные на конец отчетного периода".

Обобщенные данные отраDкаются в каl{дой части регистра cyмMapнol,o учета. В элекгронной
системе учета эти части интегрируются в единый учетный файл.

1.6. Суммарный и индивидуальный учет фонда ведется струкгурными подразделениями
библиотеки, в ведении которых нЕrходится комплектование фонда, а таюке подразделениями,
обеспечивающими хранение и использование закрепленных за ними частей общего фонда
библиотеки,

L,7. Статистическая информация о формировании библиотечного фонда по итогам года
представляется в Главный информационно-вычислительный центр Минr<ульryры России.

ll. Единицы учета библиотечного фонда

2.1. Величина (объем) и движение фонда измеряются в унифицированных единицах учета,

Основными единицами учета документов библиотечного фонда являются экземпляр и название,

мя газет - годовой комплект и название.

flополнительными единицами учета фонда являются rодовоЙ комплект, метрополка, подшивка
(переплетная единица); мя элекгронных доlryментов - единица памяти данных.

2.2, общая величина библиотечного фонда в целом и его подразделов, в том числе сетевьж
локальных доцументов и сетевых удаленных документов, учитывается в эrcемплярах, нOвые
посryпления - в экземплярах и названиях. Число годовых комплектов газет приравнивается к числу
экземпляров.

lll. Учет документов по видам и катеrориям

3,1. Печатные издания и неопубликованные документы.

К печатным изданиям относятся тиракированные издания, полученные печатанием или тиснением,
полиграфически самостоятельно оформленные: книrи, брошюры, журнмы, продолжающиеся
издания, листовые издания, rазеты, изошдания, нотные издания, картографические издания,
нормативно - технические и технические документы, авторефераты диссертаций.



к неопубликованным документам относятся рукописные документы (рукописные книги и архивные

доцументы), а таюке документы, изготовленные в единичных экземплярах, являющиеся объекгами
интеллеrryальной собственности (депонированные научные работы, диссертации, препринты,
отчеты о научно-исследовательских работах, переводы, описания алгоритмов и программ ЭВМ,
проектно-конструкгорская доцументация), тактильные рукодельные издания дrlя слепых и
слабовидящих. Рукописные документы, входящие в библиотечные фонды, являются составной
частью Архивного фонда РоссиЙской Федерации и учитываются в соответствии с нормативными и
правовыми актами по учеry архивных документов и настояlцим Порядком.

3.1.1, Книrи и брошюры учитываются в акземплярах и напваниях.

Как отдельный экземпляр и как отдельное название учитываются:

каждое отдельное издание (книга, брошюра);

кil{qое входящее в кOнволют издание;

какдыЙ отдельныЙ том (выпуск, часть) многотомного издания, имеющий индивидуальное заглавие;

каждая из брошюр, выпущенных в объединяющей их издательской папке, обложке, манжетке;

каждая книrа или брошюра, входящая в книжную серию (нумерованную или ненумерованную);

отдельно rcданные приложения к книгам и брошюрам, имеющие индивидумьное заглавие и
самостоятельное значение.

3.1,2. flокументы, выполненные рельефно - точечным шрифтом (шрифтом Брайля), учитываются в
экземплярах и названиях,

Экземпляром мя данноrо вида изданий является каждая из книг комплекта, объединенных общим
названием.

Как одно на:}вание учитывается комплект издания, независимо от числа входящих в него книг.

3.J-.3. Журналы и продолжающиеся издания учитываются в экземплярах и названиях.

Экземпляром считается номер, том, выпуск, изданные по отдельности, а таш(е комплект номеров,
томов, выпусков, переплетенных в один блок издательством.

Как одно название учитывается комплект номеров, томов| выпусков, образующих отдельную
единицу с отличительным заrлавием. При изменении заглавия новой учетной единицей считается
издание, если изменение внесено в первые пять слов заглавия.

Периодические приложения к журна.пам, выходяцие самостоятельно, имеющие индивидуальное
заглавие и собственную нумерацию, учитываются как отдельные экземпляры и отдельные
названия.

Каждая серия продолжающегося издания, имеющая индивидуальное заглавие и собственную
нумерацию выпусков, учитывается как отдельное название,

Каждый самостоятельный том (выпуск) продолжающегося издания учитывается как отдельное
на:}вание,

3.1.4. Газеты учитываются в годовых комплектах и названиях,



как одно название учитывается комплекг tазет, образующих отдельную единицу с отличительным
заглавием. При изменении заглавия новой учетной единицей считается издание, если изменение
внесено в первые пять слов заглавия.

однодневные (разовые) газеты учитываются в экземплярах (номер, выпуск) и названиях.

Отдельно изданные периодические приложения к газетамl имеющие индивидуaulьное заrлавие и

собственную нумерацию, учитываются самостоятельно.

3.1.5. Изоиздания (мьбомы, комплекты, отдельные листовые издания) и рельефно-графические
пособия дrгlя слепых и слабовидящих учитываются в эюемплярах и названиях,

Как отдельныЙ экземпляр и отдельное название учитывается каждый лист (выпуск) серии
изоизданий, не объединенные издательской папкой (обложкой, манжеткой).

Листовые издания, объединенные издательской папкой (обложкой, манжеткой, оберткой)
учитываются как один экземпляр и одно название.

З,1.6. Нотные издания учитываются в экземплярах и названиях.

Как отдельные эrcемпляры и отдельные названия учитываются:

самостоятельные нотные издания, объединенные в одном переплете (конволюте);

отдельные партии (голоса) и партиryра (клавир), изданные раздельно.

Как один эrcемпляр и одно название учитываются:

отдельные партии (голоса), объединенные с партиryрой (шавиром) в одном издании, а таюке
парти и, объеди ненные издательской пап кой (обложкой).

3.1.7. Картографические издания учитываются в эrcемплярах и названиях,

Как отдельный экземпляр и отдельное название учитываются:

атласы, состоящие из отдельных нумерованных или датированных выпусков;

каждый выпуск серийного издания карты или атласа.

Как один эюемпляр и одно название учитывается карта, изданная на нескольких листах
(подrrежащих склей ке), объединенных общи м заглавием.

многотомные (многолистовые) картографические издания, объединенные общим заглавием,

учитываются по количеству томов и одному названию,

Отдельно изданные, но не имеющие самостоятельного значения, картографические приложения к

различным изданиям (книrам, брошюрам, журналам) учитываются единым комплектом с основным
изданием.

3.1.8. нOрмативно-технические и технические документы (патентные документы, типовые проекгы
и чертежи, каталоrи промышленного оборудования и изделийt нормативные доlryменты по

стандартизации, технические условия, руководящие документы и правила) учитываются в

эrcемплярах и названиях.



как один эюемпляр и одно название учитываются стандарты и катаJ]оги прOмышленнOго
оборудования и изделий, выпущенные в объединяющей их издательской папке (обложке) при
наличии на папке общей цены, содержания всего издания, единых выходныхданных.

как отдельный экземпляр и отдельное название учитываются стандарты и каталоги промышленного
оборудования и и3делий, другие специаrIьные виды документов, выпущенные в виде отдельных
Листов, если кФкдыЙ из них имеет свои выходные данные, цену, тирЁDк, дФке если они объединены
одной издательской папкой (обложкой).

3.1,9, Неопубликованные документы учитываются в экземплярах и названиях.

Как один экземпляр и одно название учитываются:

депонированная научная работа (комплект, состоящиЙ из двух экземпляров работы) и
сопроводител ьные документы ;

неопубликованные документы, сброшюрованные или содержащиеся в отдельной папке.

,Щля конструкrорской документации единицей учета является чертеж или полный комплект
констру,сгорских документов, относя щихся к одному издел и ю (объекry).

3.1.10. Обновляемое печатное издание учитывается как отдельное название и отдельный
эrcемпляр при первичном посryплении в библиотеку. Последующие посryпления вкладных листов,
предназначенных для дополнения или замены соответствующих листов в издании, отдельному
учеry не помех(ат,

3.1,11. Факсимильное издание учитывается как оригинал.

3.2, Аудиовизуа/Iьные документы,

К аудиовизуальным документам относятся фонодоtсументы, видеодоlryменты, фотодоцументы,
кинодокументы.

3,2.1. Единицами учета фонда аудиOвизуальных документов являются экземпляр и название,

Как отдельный экземпляр учитываются:

диск - мя грампластинок;

каryшка, кассета или бобина - для магнитных фонограмм;

кассета - для видеодокументов;

кадр - ддlя фотодокументов (диапозитивов, слайдов);

бобина - для кинофильмов.

Как одно название учитываются:

отдельно выпущеннаrl грампластинка, кассета либо комплект (альбом) rрампластинок, кассет,
объединенных общим на:}ванием ;

магнитная фонограмма на одной каryшке (кассете), магнитная фонограмма на нескольких каryшках
(кассетах), объединенных обtцим назsанием;



0тдельно изданный фонодокумент или комплекг фонодокументов, объединенных общим за[лавиеМ;

кинофильм, диафильм независимо от числа составляющих частей или кадров (для комплекrа

диапозитивов).

Э.2.2. Аудиовизуальные документы, являющиеся приложением к различным изданиям и
выполняющие Gамостоятельные функции, а таюке используемые в работе отдельно от основноrо
издания, могуr учитываться как отдельные экземпляры.

3.3. rQокументы на микроформах.

К доцументам на микроформах относятся микрофильмы и микрофиши.

3.3,1, Единицами учетадоцументов на микроформах являются экземпляр и название.

Экземпляром мя доlryментов на микроформах являются: рулон - мя микрофильмов; фиша _ для
микрофиш.

Как одно название учитывается комплект микрофильмов или микрофиш, объединенных общим
заглавием, независимо от числа составляющих частей.

3.З.2. Общий объем фонда документов на микроформах учитывается по количеству рулонов и фиш,
включая копии разных поколений (архивные/резервные и пользовательские),

3,4, Элекгронные документы.

К элекгронным документам относятея доlryменты на съемных носителях (компакr-диски, флеш_
карты); документы, размещаемые нажестком диске компьютера (сервере) библиотеки и досryпные
пользователям через информационно-телекоммуникационные сети (далее - сетевые локальные
документы); доlryменты, размещаемые на автономньж автоматизированных рабочих станциях
библиотеки (далее - инсталлированные документы); доlryменты, размещенные на внешних
технических GредGтва(, получаемые библиотекой во временное пользование через
информационно-телекоммуникационные сети на условиях договора, контракта, лицензионноrо
соглашения с производителями информации (далее - сетевые удаленные доцументы).

3.4.1. Единицами учета элекrронных документов на съемных носителях являются экземпляр и
название.

3.4,1.1. Как отдельный акземпляр учитывается кil(дый автономный объекг (компаrг-диск).

Как отдельные эюемплярь1 могуг учитываться приложения к различным изданиям, выполняющие
самостоятельные функции, а таш(е используемые в работе отдельно от основного издания.

Как отдельные экземпляры не учитываются компакт-диски, если они представляют собоЙ вкладку
(вложение) в издание или еrо неотъемлемое приложение,

3.4.L.2. Как одно название учитываются:

отдельно выпущенный компакг-диск;

каlqдый компакт-диск, входящий в нумерованную или ненумерованную серию элекrронных изданий;

комплект компакт-дисков, объединенных общим назван ием ;



изданные в качестве самостоятельных изданий приложения к изданиям любого другого вида,
имеющие собственное заглавие и допускающие их использование без обращения к основному
изданию.

3,4.1.3, В документах на флеш-карта( как один экземпляр и одно нffiвание учитывается каждое

целостное п роизведен ие, имеюч{ее самостоятел ьное заглавие.

3.4.2. Единицами учета сетевых локальных и инсталлированных доlryментов являются эюемпляр
(условная единица учета) и название,

КаК ОДНО наЗвание учитывается целостное произведение, имеющее самостоятельное заглавие, вне
зависимости от его представления. Как одна единица учитывается пополняемый и обновляемый
электронный доцумент.

Экземпляром является документ в определенном формате хранения или представления, Форматы
одной и той же единицы контентаучитываются отдельно,

3.4.3. Единицами учета сетевьж удаленных доlryментов являются эrcемпляр (условная единица
учета) и название,

Как один экземпляр и одно название учитывается каждый полнотекстовый элекгронный документ,
имеющиЙ самостоятельное заглавие, вмlюченный в пакет, к которому оформлено право досryпа у
его производителя. Как одна единица учитывается пополняемый и обновляемый элекгронный
документ.

lV. Учет поGryпления документов в библиотечный фонд

fiокументы посryпают в библиотеку и вl<rlючаются в библиотечный фонд в результате поставки
обязательного экземпляра, покупки (подписки, обмена, дарения, пожертвования, копирования
оригиналов из фонда библиотеки).

4.1. ,Щоryменты принимаются по первичным учетным документам (накладная, акr), включающим
список посryплений.

4.1.1, Прием документов, посryпающих в библиотецу без первичных документов на безвозмездной
основе (обязательные экземпляры, депозитные экземпляры международных организаций,
безвозмездные посryпления из неизвестных и анонимных источников), оформляется актом о
приеме документов.

4.1.2, Прием документов, посryпающих в библиотеку от юридического, физического лица в виде

дара с указанием его на:}начения мя пополнения библиотечного фонда, оформляется договором
пожертвования в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (ст. 574, 5B2),n

4.1.З. Прием документов от читателеЙ взамен уrерянных и признанньх равноценными уграченным,
оформляется актом о приёме доцументов взамен угерянных. В акге указывается фамилия,
инициалы читателя, сведения об уrерянных изданиях (регистрационный номер, краткое
библиографическое описание издания, цена), сведения о принятых изданиях (краткое
библиографичеGкое описание издания| цена), подписи читателя и принимающеЙ стороны.

4.2. Оценка стоимости периодических изданиЙ, посryпаюlцих в библиотеку на временное хранение,
не производится.

4.3. ýокументы, посryпающие в библиотеку, подлежат суммарному учеry.



4,З.1". Сведения о вкпючаемых в библиотечный фонд документах фиксируются в книге суммарнOг0
учета библиотечного фонда или в друrом виде регистра согласно п. 1.5,2.

регистры суммарного учета должны иметь заголовочные данные: наименование регистра,
наименоваНие организации, подраЗделёния. В реrистр вписываются данные о посryпившей партии
документов: дата и порядковый номер записи (порядковый номер записи ежегодно начинается с
N 1), ИСТОчник посryпления, номер и дата первичного учетноrо доц/мента, количество посryпивших
дскументсв и стоимость.

4.З,2, Суммарный учет посryпления элекгронных сетевых локальных доlryментов ведется в
элеп-ронном реестре в соответствии с показателями п,5.З,1, с указанием даты загрузки
посryплений в систему.

4.З.3. Суммарный учет посryпления электронных сетевых удаленных документов ведется в
электронном реестре с отр€Dкением следующих показателей: даты и порядкового номера запиGи,
реквизитов лицензионного договора (названия и номера доцумента, срока еrо действия, стоимости),
количества баз данных (пакетов) и вкпюченных в них названий.

При подсчете суммарного количества названий исключаются дублирующиеся названия в пакетах
на одной платформе,

4.4, ,Qоt<ументы, подrотовленные к приему в библиотечный фонд, подвергаются первичной
обработке и индивидуальному учеry.

4.4.L, ИндивидуальныЙ учет документов осуществляется пуrем присвоения кФкiцому эrcемпляру
документа регистрационного номера, иного знака в качестве регистрационного номера (системноrо
номера компьютерной программы, штрих-кода и других). Индивидуалrьный номер закрепляется за
доцументом на все время его нахождения в фонде библиотеки. Регистрационные номера
исlФюченных из фонда документов не присваиваются вновь принятым доцументам.

Регистрационные номера проставляются непосредственно на доцументах и отракаются в реrистре
и нди видуал ьного учета документов, п ринятом в библ иотеке,

Регистры индивидуа.гlьного учета должны иметь заголовочные данные: наименование регистра,
наименование организации, струкrурного подразделения. В регистр вписываются данные о ках{iцом

документе: дата записи в регистре, регистрационный номер, краткOе библиографическое описание
документа (автор, заглавие, том, часть, выпусц место и год издания), цена документа, указанная в
сопроводительном документе.

4,4,2. ИндивидуальныЙ учет периодичеGких изданий ведется в реrистрационной картотеке
периодических изданий, предназначенной для учета кФкдого названия и ка{qоrо эrcемпляра, или
в автоматизированной базе данных.

,Щля периодических изданий в качестве регистрационных номеров моryr исполшоваться любые
идентификационные номера: системный номер в автоматизированной базе данных,
регистрационный (порядковый) номер записи в регистрационной картотеке.

4,4.3, ИндивидуальныЙ учет доцументов, имеюlлих в своем оформлении драгоценные металлы и

(или) драгоценные камни и отнесенных к катеrории сейфового хранения, осуществляется в

специальном реrистре, в котором, кроме традиционных показателей, дается описание внешнего
оформления документа. Как,дый лист регистра сопровождается итоговой записью с указанием даты
её составления и количества описаний налисте,

4,4.4,В регистрах индивидуального учета в примечаниях указывается наличие и вид приложения к

основному доlryменry! а таý(е особенности экземпляра ценных и редких документов (например,



нмичие уникмьного переплета, маргиналий, дефекгов и т.п.). При наличии паспорта доцумента
дается отсьика к нему. В примечаниях может указываться принадлежность документа к катеrории
книжных памятников.

4.4.5. ИндивидумьныЙ учет электронных сетевых локаJIьных документов осуществляется пугем
ввода в базу данных метаинформации о загрузке документа в элекrронную библиотеку с
автоматическим присвоением идентификационного (системного) номера каrцому докуменry.

4.4.6. Индивидуальный учет электронных сетевь,х удаленных документов осуществляется в
элекrронном виде пугем регистрации баз данных (пакетов) без присвоения им регистрационного
номера.

В реестр индивидуа.пьног0 учета сетевых удаленных документов включаются основные
харакгеристики базы данных (пакета): описание базы данных (название, производитель, платформа
и (или) адрес входа), срок окончания права досryпа, количество названий, входящих в базу данных
(пакет).

В количество названий вкпючается общее количество полнотекстовых документов (книг, журналов,
газет, патентов, стандартOв и других документов, учитываемьж в библиотеке), Не включаютGя в это
количество доцументы, которые обычно не издаются отдельно в печатном формате, такие как
профили компаний, статистические таблицы, аналитические материалы маркетинга. flля баз
данных (пакетов), не содержащих полнотекстовых доцументов, в реквизите "название"
проставляется единица,

4,5.,Qокументы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могуr быть использованы
штемпели, книжные знаки, индивидуальные штриховые коды, другие виды маркировки. Основные
требования, которые дол)кны соблюдаться при маркировке документов: обозначение
принадлежности, эстетика, долговечность маркировочного знака, сохранность текста или другой
знаковой информации.

4.6, Надоцументах, являюLцихся приложением к основному носителю и его неотъемлемой частью,
проставляются те же реквизиты, что и на основном документе.

4.7. Элекгронные сетевые локальные документы и электронные сетевые удаленные документы
идентифицируются специальными программными средствами.

4,8. На принятых первичных учетных доlryментах производится запись, подтверцдающая, что
посryпившие документы приняты в библиотечный фонд как в объекг особо ценного движимого
имущества (дапее - ОllДИ) или как в объекr иного движимого имущества,

4.9. Первичные учетные доцументы, подтверждающие факг посryпления, передаются в

бцгалтерию для включения в учет библиотечного фонда,

4"10. Ежеквартально, при условии изменения состава О| ИИ, сведения об общем количестве и

стоимости доцументов, в,fiюченных в состав библиотечного фонда, как объекг особо ценноrо
движимоrо имущества, передаются учредителю,

V. Учет выбытия документов из библиотечного фонда

flокументы выбывают из библиотечного фонда в связи с физической рратоЙ или частичноЙ либо
полной угратой потребительских свойств, Выбывающие документы исключаются из библиотечного

фонда и списываются с возможностью последующей безвозмездной передачи в другие библиотеки
либо реализации.



Решением Верховного Суда рФ от 10 апреля 2018 г. N Акпиlв,3в, оставленным без

изменения Определением Апелляционной коллегии Верховного Суда РФ от 26 июля 20]-8 r,

N дплlв-266, пункТ 5.]- настоящегО Порядка признан не противоречащим действующему
законодательству в части, предусматривающей исключение документOв из библиотечного фонда
по причинам устарелости по содержанию, непрофильности
5,1. Исключение документов из библиотечноrо фонда допускается по следующим причинаМ: УrраТа,
ветхость, дефеrгность, устарелость по содержанию, непрофил ьность,

Непрофильность документов устанавливается на основе Профиля комплектования фонда или
иного нормативного документа, угверждаемого руководителем библиотеки. По причине
непрофильности могуг исlfiючаться из фонда документы, не комплекгуемые библиотекой (при
отказе от комплектования отдельных категорий документов), излишне дублетные экземпляры,
замененные более полными по содержанию, лучшими по оформлению, физическому состоянию
изданиями; по истечении срокахранения документов, при низком уровне читательского спроса, при
несоответствии электронных доlryментов техническому и программному обеспечению библиотеки.

Решением Верховного Суда РФ от 10 апреля 20].В г, N АКПИ18-38, оставленным без
изменения Определением Апелляционной коллегии Верховного Суда РФ от 26 июля 2018 г,

N АПЛ18-266, пункт 5.1.1 настоящего Порядка признан не противоречащим действующему
законодательству в части, предусматривающей, что исключение документов не допускается по
отношению к единственным экземплярам документов постоянного (6ессрочноrо) хранения
5,1.]., Исключение документов по причинам устарелости по содержанию, непрофильности
(малоспрашиваемые), а также по причинам ветхости и дефекгности не допускается по отношению
к единственным экземплярам документов постоянного (бессрочного) хранения.

5.1.2. исключение документов, отнесенных к книжным памятникам, допускается только по причине

уграты при условии отракения информации о книжном памятнике в Реестре книжных памятников,

Приказом Минкульryры России от 2 февраля2ОL7 г. N 115 пункг 5.2 излOжен в новой редакции
См. текст пункга в предыдущей редакции
5,2. Выбытие документов из библиотечного фонда оформляется Актом о спиGании исключенных
объекгов библиотечного фонда (далее - Акг о списании) по форме (код поОКУД0504144),
угверх(lценной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г. N 52н
"об угверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета,
применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного
самоуправления, орrанами управления rосударственными внебюджетными фондами,
государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению"
(зареrистрирован в Министерстве юстиции РоссийскоЙ Федерации 2 июня 2015 г., регистрационныЙ
N 37519, официальный интернет-портаJl правовоЙ информации http://www.pravo.gov.ru, В июня
2015 г. N 000120].5060s0020), с измёнениями, внесёнными приказом Министерства финансов
российской Федерации от 16 ноября 2016 r, N 209н (зарегистрирован в Министерстве юстиции
российской Федерации 15 декабря 20]-6 г., регистрационный N 4474]., официальныЙ интернет-
портал правовой информации http://www.pravo,gov.ru, 19 декабря 2016 г., N 00012016121900].9)

решением Верховного Суда РФ от 10 апреля 2018 r. N АКПИ18-З8, оставленным без

изменения Определением Апелляционной коллегии Верховного Суда РФ от 26 июля 2018 r.

N дпл18-266, пункт 5.З настоящего Порядка признан не противоречащим деЙствующему
законодательству в части, предусматриваюlцей, что к Акгу о списании прилаrается спиСОк На

ис1111ючение объекrов библиотечного фонда, которыЙ вffiючает цену документа, зафиксированную

в реrистре индивидуальноrо учёта доцументов, коэффициент переоценки, цену после переоценкИ

и общую стоимость исlfiючаемых документов
5.3. к'дкry о списании прилагается список на исключение объекrов библиотечноrо фонда (далее -

список), который вк.пючает следующие сведения: регистрационный номер и шифр хРанения

документа, краткое библиографическое описание, цену документа, зафиксированную в регистре
индивидуаJIьного учета документов, коэффициент переоценки, цену после переоценки и общУЮ

стоимость исlиючаемь,х документов.



ý,ля печатных доцументов временноrо хранения допускается замена списка книжными

формулярами,

ffля документов, обработанных групповым (упрощенным) способом, вместо списка даётся перечень

регистрационных номеров, вид искJIючаемых изданий, их количество.

5.4. к Аrгу о списании по причине уграты и списцу прилагаются доlryменты, подтверх(дающие уrраry
(пояснительная записка, в случае кражи или хищения - протокол, акт, заключение уполномоченных
органов, при возмещении ущерба - финансовый документ о возмещении ущерба).

Возмещение читателями ущербадопускается в форме замены угерянного документа равноценным
либо пугем денежной компенсации, При приеме денег от читателей взамен угерянных книг или
других документов составляется приходный ордер, и читателю выдается квитанция установленноl,о
образца.

5.5. При возмещении читателем ущерба стоимость уrраченных доцументов устанавливается
экспертной комиссией по оценке документов, назначенной приказом руководителя библиотеки,

При рере или хищении ценных и редких книг мя определения их стоимости комиссия может
привлекать к своей работе соответствующих экспертов, а таý(е использовать материалы научно-
методических центровl книжных аукционов и ярмарок. В этих случаях определение причиненного

ущерба предельными коэффициентами кратности не ограничивается.

5.6, Акr о списании по одноЙ из причин, указанных в п. 5,1, с приложенным списком подписывается
председателем и членами комиссии по списанию объекrов библиотечноrо фонда, угверх(4ается
руководителем учрежден ия,

5.7. После угверждения Акга о списании осуществляются мероприятия по перераспределению и

реализации списанных объепов библиотечного фонда,

Приказом Минtсульryры России от 2 февраля2ОL7 г. N 115 подпункт 5.7.1 изложен в новой редакции
См. текст пOдпункта в предыдущей редакции
РешениемВерховного Суда РФ от 10 апреля 2OL8r, NАКПИlВ-38, оставленным без
изменения Определением Апелляционной коллеrии Верховного Суда РФ от 26 июля 2018 r.

N АПЛ18-266, пункт 5.7.1 настоящеrо Порядка признан не противоречащим действующему
законодательству в части, предусматриваюtцей, что списанные объекгы, исключённые из
библиотечноrо фонда по причинам ветхости, дефеrгности, устарелоGти по содержанию, моryr
передаваться на безвозмездной основе юридическим и физическим лицам
5,7.1. Списанные объеrrы, исключенные из библиотечного фонда по причинам ветхости,

дефекгности, устарелости по содержанию, моryг передаваться на безвозмездной основе
юридическим и физическим лицам. Не востребованные в течение шести месяцев с даты списания

документы могrг направляться в пунlсы вторичного сырья.

Приказом Минкульryры России от 2 февраля2OL7 г, N ]-].5 подпункт 5.7,2 изложен в новой редакции
См. текст подпункта в предыдущей редакции
5.7,2. Списанные объекrы, исключенные из библиотечного фонда по причине непрофильности,
передаются по решению библиотеки в обменный фонд в целях дальнейшей передачи на
безвозмездной основе некоммерческим, а таý(е государственным коммерческим организациям или

для реализации юридическим и физическим лицам. Не востребованные или не ремизованные в

течение шести месяцев с даты списания документы могуг передаваться на безвозмездной основе
юридическим и физическим лицам либо направляться в пункты вторичноrо сырья,

Приказом Минкульryры России от 2 февраля 2aL7 г. N 115 раздел V дополнен пункгом 5.7.3



5,7.3. при отсуrствии пунктов вторичного сырья или в случаях, коrда сдача документов На

переработцу экономически нецелесообразна, сотрудники библиотеки уничтожают исключенные из
библиотечного фонда документы в специально отведенном иlя этих целеЙ месте в присуrствии
уполномоченных учредителем лиц, которые составляют акт об уничтожении списанных объекгов
библиотечного фонда.

В Акге о списании отрФкаются наименование, номер и датадокумента, подтверх!цаюцего решение
библиотеки о передаче списанных объекгов библиотечного фонда в обменный фонд, доцумента,
подтверцдающеrо решение библиотеки о реализации списанных объекгов библиотечного фонда
юридическим и физическим лицам, доцумента, подтверждающего решение библиотеки о передаче
на безвозмездной основе списанных объепов библиотечного фонда юридическим и физическим
лицам, доt!умента, подтверждающего факг сдачи списанных объекгов библиотечного фонда в пункт
вторичного сырья, или акта об уничтожении списанных объекгов библиотечного фонда.
Вышеуказанные документы прилагаются к Акry о списании со списком объешов, исключенных из
библиотечного фонда.

Исключенные из библиотечных фондов микроформы на rа.логенидосеребряной пленке под.пежат
сдаче как серебросодержащие отходы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8, После завершения мерOприятий, предусмOтренных Акгом о списании исключенных объеrгов
библиотечного фонда, первый эrcемпляр Акга о списании со списком и документом,
подтверждающим выбытие, передается в бцгалтерию, второй экземпляр остается в

подразделении, осуществляющем учет библиотечного фонда,

На основании Акга о списании искrIюченных объекгов библиотечного фонда библиотечное
подразделение и бцгалтерия вносят изменения в соответствующие учетные доцументы.

5.9. Акrы о списании регистрируются в книге суммарноrо учета библиотечноrо фонда (или другом
виде регистра суммарного учета выбытия доtryментов, принятом в библиотеке).

5.10. В регистрационной книге (или друrом виде регистра индивидуального учета документов,
принятом в библиотеке) проставляется номер и дата Акrа о списании.

5.11. Все исключаемые из фонда библиотеки доlryменты (книги, яqурна.лы, другие виды документов)
должны быть соответствующим образом оформлены: специальным штемпелем должны быть
погашены штампы библиотеки.

5.12. Элекгронные сетевые лока.пьные документы удаляются из электронноЙ библиотеки на
основании Акга о списании с указанием причины исключения. Наименование, номер и дата акта
вводятся в базу данных в качестве метаинформации к соответствующему докуменry.

На основании введенных сведений программным способом формируется перечень Акrов о
списании (реестр суммарного учета выбытия сетевых лока.пьных документов) и перечень списанных
объекгов электронной библиотеки (реестр индивидуального учета выбытия сетевых локальных
документов),

5.1З. Выбытие электронных сетевьж удаленных доlryментов не оформляется специальным
документом, Подтверждением выбытия является истечение срока действия документа (договора,
контракта, лицензионного соrлашения), оформленного на право досryпа к определенной базе
данных (пакеry) сетевых доцументов, и отсугствие договора, контракта, лицензионного соглашения,
оформленного на новый срок.

5.1_4. Ежеквартально, при условии изменения состава О| {.4И, общие сведения о количестве и

стоимости документов, списанных из библиотечного фонда, как объекга особо ценного движимого
имущества, с указанием перечня Акrов о списании, причин и направлений выбытия документов,



представляются учредителю. Количество выбывающих документов не должно превышать

количества вновь посryпающих документов в библиотечный фонд.

Vl. Учет итогов движения библиотечного фонда

6.1. Итоги движения фондов подводятся в книге суммарного учета библиотечного фонда (или

другом регистре суммарного учета, принятом в библиотеке) на основании данных суммарного учета
о посryплении и выбытии документов.

Итоговые данные имеют четыре обязательньх показателя: состояло на начаrlо года, посryпило за
год, выбыло за год, состоит на конец года.

Итоговые данные по электронным сетевым удаленнь,м документам представляются следующими
показателями учетных единиц: состояло на начало года, оформлено в досryп в течение года, досryп
прекращен в течение года, состоит на конец года.

6.2. Сведения об итоговых данных фиксируются в форме государственной статистической
отчетности и представляются длrя целей государственной статистической отчетности.

Итоговые данные об обменном фонде не включаются в общие показатели библиотечного фонда.

Vll. Проверка наличия документов библиотечного фонда

7.1. проверка наличия доцументов библиотечного фонда (далее - проверка фонда) производится в

обязательном порядке:

при выявлении факгов хиlцения, злоупотребления или порчи документов;

в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных сиryаций, вьвванных
экстремальными условиями;

при реорганизации или ликвидации библиотеки,

для проведения проверOк руководителем организации назначается комиссия, в состав комиссии

должен входить представитель бцrалтерии.

7.2. Проверка фонда в плановом порядке осуц{ествляется в следующие сроки;

доцументы, имеющие в оформлении драгоценные металлы и (или) драгоценные камни - ежегодно;

фонд редких и ценных книг - один раз в 5 лет;

фонды библиотек до 50 тысяч учетных единиц - один раз в 5 лет;

фонды библиотек от 50 до 200 тысяч учетных единиц - один раз в 7 лет;

фонды библиотек от 200 тысяч до 1 миллионаучетных единиц - один раз в 10 лет;

фонды библиотек от 1 до ].0 миллионов учетных единиц - сдин раз в 15 лет;



фонды библиотек от 10 до 20 миллионов учетных sдиниц - один раз в 20 лет;

фонды библиотек свыше 20 миллионов учетных единиц - 1 миллион экземпляров в год.

плановая проверка фонда библиотеки может осуществляться пOэтапн0 в соответствии с графиком
проведения проверки всего фонда или его части (в том числе редких и ценных книг) с определением
сроков и количества планируемого объема работы.

7.3. Проверка электронных сетевых локальных документов осуществляется по количественным
пОкаЗателям, а Talo|(e по контрOльным суммам, позволяющим выявить изменения в документе,

Проверка доступности электронных сетевых удменных документов осуществляется с адресов
входа, указанных в региGтре индивидуальноrо учета.

7.4, Проверка всего фонда или его части завершается составлением акта о результата( проведения
проверки наличия доlryментов библиотечного фонда и приложением к нему списка доцументов,
отсугствующих по неустановленной причине.

В акге фиксируются сведения о количестве документов библиотечного фонда по данным учета;
документов, имеющихся в на.пичии; документов, отсrгствующих в библиотечном фонде по
неустановленной причине, В акге таш(е указываются номер и дата акта о проведении предыдущей
проверки. Акг с приложением списка документов, отсуrствующих по неустановленной причине,
подписывается председателем и членами комиссии и уrверждается руководителем учрехцения.

7.5. При выявлении в процессе проверки фонда отсугствующих доlryментов и невозможности

установления виновных лиц убытки по недостачам списываются в соответствии с действующим
законодательством,

VlIl. flелопроизводство в орrанизации учета библиотечного фонда

8.1. Орrанизация работы с доlryментами по учеry библиотечного фонда осуществляется по
правилам ведения делопроизводGтва.

В,2. Сроки хранения документов устанавливаются в соответствии с Приказом Министерства
кульryры Российской Федерации от 25,08.2010 N 558 Об угверх(цении "Перечня типовых

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности rосударственных
орrанов, органов местног0 самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения",
зарегистрированным Минюстом Российской Федерации 08,09.2010 N 18З80.

В.2,1. Постоянно, до ликвидации библиотеки, хранятся регистры индивиду€tльного и суммарного

учета документов библиотечного фонда (регистрационные книги, инвентарные книги, книги

суммарноrо учета, учетный ката-пог, топоrрафические описи и каталоги).

В.2,2. в течение десяти лет хранятся Акrы о списании исключенных объектов библиотечного фонда
и акты о приеме-передаче списанных объекrов библиотечноrо фонда.

В.2.З. В течение пяти лет хранятся первичные учетные документы, пOдтверждающие посryпление

дою/ментов в библиотечный фонд (накладные, акты о приеме, акты сдачи-приемки).

8.2.4. До окончания очередной проверки фонда хранятся акты о результатах проведения проверки
наличия документов библиотечноrо фонда.




