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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
 

ПРИКАЗ 
от 24 августа 2000 г. N 2488 

 
ОБ УЧЕТЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА БИБЛИОТЕК 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 
 

В целях сохранности фонда, установления единого порядка учета библиотечных документов, создания условий 
для совершенствования организации труда и внедрения средств компьютеризации и механизации в библиотеках 

образовательных учреждений приказываю: 
1. Руководствоваться Приказом Минкультуры России от 02.12.1998 N 590 "Инструкция об учете библиотечного 

фонда" для учета фонда библиотек образовательных учреждений (приложение N 1 - не приводится). 

2. Утвердить Методические рекомендации по применению "Инструкции об учете библиотечного фонда" в 
библиотеках образовательных учреждений (приложение N 2) (далее - Методические рекомендации). 

3. Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой. 
 

Заместитель Министра 
В.А.БОЛОТОВ 
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Приложение N 2 
к Приказу 

Минобразования России 

от 24 августа 2000 г. N 2488 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ПРИМЕНЕНИЮ "ИНСТРУКЦИИ ОБ УЧЕТЕ БИБЛИОТЕЧНОГО 

ФОНДА" В БИБЛИОТЕКАХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 
 

"Инструкция об учете библиотечного фонда" <*> определяет общие правила учета документов и в целом 
может быть использована в библиотеках образовательных учреждений. Вместе с тем организация библиотечной 

работы в образовательных учреждениях имеет ряд особенностей: 
-------------------------------- 

<*> Утверждена Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 N 590.  
 

библиотеки образовательных учреждений входят в общую структуру образовательного учреждения и не 
являются самостоятельными юридическими лицами; 

"Книга суммарного учета библиотечного фонда" содержит показатели, характеризующие качество 

формирования библиотечных фондов по их целевому назначению: обеспечение учебного процесса и научной 
деятельности образовательного учреждения; 

библиотеки образовательных учреждений для обеспечения учебного процесса приобретают учебные издания в 
больших количествах экземпляров одного названия, индивидуальный учет которых осуществляется по методике 

безынвентарного учета. 
В соответствии с п. 5.1.2 "Инструкции об учете библиотечного фонда" Центральная библиотечно -

информационная комиссия Минобразования России вносит дополнения и изменения, учитывающие специфику 
работы библиотек образовательных учреждений, и рекомендует их к применению. 

 
 



3 
 

6. Учет поступления документов в библиотечный фонд 
 

При учете поступления документов в фонд они не делятся на документы постоянного и длительного хранения. 

Выделению подлежат только документы временного хранения отдельных видов изданий по объему и по характеру 
информации (ГОСТ 7.60-90), которые не ставятся на баланс. К ним относятся: брошюры (объем - до 48 стр.); 

листовки (объем - до 4 стр.); календари; плакаты; методические разработки; программы; материалы,  подлежащие 
после списания раздаче учащимся и педагогам (конкретный перечень библиотеки определяют самостоятельно).  

 
7. Суммарный учет документов 

 
Для библиотек образовательных учреждений рекомендуются специально разработанные формы "Книги 

суммарного учета библиотечного фонда" дифференцированно: для библиотек высших учебных заведений 
(приложение N 1 к Методическим рекомендациям), для библиотек средних специальных учебных заведений 

(приложение N 2 к Методическим рекомендациям), для библиотек общеобразовательных учреждений (приложение 
N 3 к Методическим рекомендациям). 

 
8. Индивидуальный учет документов 

 

Многоэкземплярные документы (учебники, учебные пособия, справочники, словари и другие издания), 
предназначенные для использования студентами и учащимися в учебном процессе, учитываются безынвентарным 

способом. При безынвентарном методе учета предусматривается суммарная запись документов по названиям, 
стоимость их относится на баланс библиотеки. 

Многоэкземплярными документами считаются документы, поступающие в количестве свыше 10 экземпляров. 
Два-три экземпляра издания записываются в инвентарные книги на общих основаниях. Конкретное количество 

документов, подлежащих записи в инвентарные книги и учету безынвентарным методом, определяется 
библиотекой. 

При безынвентарном методе учета оформляются следующие документы: учетная карточка документа 
(издания), регистрационная книга учетных карточек (приложения N 4, 5). 
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Учетная карточка составляется на каждое впервые поступившее в библиотеку название в количестве свыше 10 
экземпляров. Учетная карточка содержит сведения: автор, заглавие, выходные данные, цена, дата записи, номер 
записи в книге суммарного учета, количество экземпляров - поступивших, выбывших, состоящих на учете. 

Учетная карточка отражает движение каждого отдельного названия документа (издания), прошедшего 
безынвентарный учет. В карточке отражаются все последующие поступления данного названия, независимо от 

цены. 
Учетные карточки записываются в регистрационной книге, для которой может быть использована инвентарная 

книга. В регистрационной книге заполняются все графы как при индивидуальном учете, каждое название 
записывается на отдельной строке. Регистрационный номер переносится на учетную карточку. На документе 

(издании), учтенном безынвентарным методом, номер регистрационной карточки не проставляется. 
 

9. Учет выбытия документов из библиотечного фонда 
 

П.9.5. Допускается замена списка всех исключаемых из фонда документов книжными формулярами (как 
состоящих на бухгалтерском учете, так и не состоящих). 

П.9.8. Акты на списание документов в библиотеках образовательных учреждений утверждаются ректором 
(проректором), директором учебного заведения. 

Норматив списания документов из фондов открытого доступа по неустановленным причинам (недостача) 

должен составлять не более 0,1% от объема книговыдачи. 
Исключение документов из фондов библиотек общеобразовательных учреждений по причине устарелости 

производится не реже одного раза в два года. 
(Рекомендуемые ранее сроки использования учебников и учебных пособий в общеобразовательных 

учреждениях в пределах четырех лет считать ориентировочными.) 
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11. Делопроизводство в организации учета фонда 
 

В соответствии с правилами организации государственного архивного дела устанавливаются следующие сроки 

хранения документов, обеспечивающих учет и сохранность фондов: 
 

    Сопроводительные документы 
    (накладные, счета, описи, списки 

    на поступающую литературу)                  - 3 года 
 

    Приходные акты на литературу, 
    полученную бесплатно или без 

    сопроводительных документов                 - 3 года 
 

    Книга учета литературы, 
    утерянной читателями и 

    принятой взамен                             - 3 года 
 
    Акты на списание книг и 

    периодических изданий; 
    учетные карточки, книжные 

    формуляры списанных 
    изданий                                     - 10 лет 
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Приложения 
 

Приложение 8. Форма акта об исключении 

из библиотечного фонда документов 
длительного хранения 

 
Рекомендуется следующая форма списков выбывающих изданий: 

а) для изданий, занесенных в инвентарные книги 
 

N  
N  

Инвентарн
ый 

номер    

Автор и заглавие Цена    Коэффицие
нт 

переоценки  

Стоимость  

руб. коп. руб. коп.  

        

        

        

        

        

 

Допускается замена списка документов, подлежащих исключению, книжными формулярами.  
б) для многоэкземплярных изданий, учтенных безынвентарным методом 

 

N  

N  

Регистра- 

ционный   
номер     

учетной   
карточки  

Автор и заглавие Цена    Коэфф

и- 
циент   

перео-  
ценки   

Коли-  

чество 
экзем- 

пляро
в 

Стоимост

ь 

руб. коп. руб. коп. 
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Приложение 10. Форма акта об исключении 
из фонда утерянных читателями документов и прием 

в фонд документов, признанных равноценными 
 

Списки изданий, исключаемых из библиотечного фонда по причине утери читателями, составляются по форме, 
рекомендуемой к Приложению 8 "Форма акта об исключении из библиотечного фонда документов длительного 

хранения". 
Список изданий, принятых от читателей взамен утерянных, не составляется. В "Тетради учета книг и других 

документов, принятых от читателей взамен утерянных" книги, принятые взамен утерянных, занесены в 
инвентарную книгу с N по N, учетные карточки многоэкземплярной литературы N N.., запись акта о приеме 

изданий в фонд в книге суммарного учета N... 
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Приложение N 1 
к Методическим рекомендациям 

 

Книга суммарного учета фонда библиотеки 
высшего учебного заведения 

 
Часть 1. Поступление документов в фонд 

 

Да

- 
та  

за- 
пи- 

си  

Но-  

мер  
за-  

пис
и 

по   
по-  

ряд- 
ку   

Ис-  

точ- 
ник  

пос- 
туп- 

ле-  
ния  

Номе

р 
и/или 

дата  
соп-  

рово- 
ди-   

тель- 
ного  
доку- 

мент
а 

Поступило                         

документы,   
принятые    

на баланс    

доку-  
менты

, 
не     

при-   
нятые  

на ба- 
ланс   
(экз.) 

всего  в том числе по видам     
документов          н

 
а 

з 
в

 
а 
н

 
и

 
й 

эк-  

зем- 
пля- 

ров  

к  
н  

и  
г  

и  

периоди-    
ческие      

издания     

нор- 
ма-  

тив- 
но-  

тех- 
ни-  
чес- 

кие  
до-  

ку-  
мен

- 
ты   

дис- 
сер- 

та-  
ции  

дру- 
гие  

вид
ы 

до-  
ку-  
мен

- 
тов  

эк-  

зем- 
пля- 

ров  

на сумму  

руб. коп. 

жур

- 
нал
ы 

газе-  

ты (в  
год.   
комп.) 

1  2   3   4   5   6   7   8    9 10  1
1 

12  13   14  15  16  
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Книга суммарного учета 

 

Часть 1 Лист 2 
 

Из общего количества поступивших документов (экз.)              

н  

а  
у  

ч  
н  

ы  
е  

учебны

е 

худо- 

жест- 
вен-  

ная   
лите- 

рату- 
ра    

зарубежны

е 

об-  

мен
- 

ный  
фон

д 

фон

д 
ред- 

ких  
кни

г 
и    

ру-  
ко-  

пи-  
сей  

микрофор

мы 

электронные   

издания     

ауди- 

ови-  
зу-   

аль-  
ные   

доку- 
мент

ы 

на    

языках  

н  

а  
з  

в  
а  

н  
и  

й  

эк-  

зем- 
пля- 

ров  

в  

с  
е  

г  
о  

в том  

числе  

мик-  

рофи
- 

льмы  

мик

- 
ро-  

фи
ши 

дис- 
кет

ы 

CD
- 

RO
M 

муль
- 

тиме- 
диа   

на    
язык

е 
ко-   

рен-  
ной   

на-   
цио-  
наль- 

ност
и 

 

к  

н  
и  

г  
и  

жур

- 
нал

ы 

1
7 

1
8 

19  20   2
1 

2
2 

23  24  25  26   27  28  29  30   31   32   3
3 
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Книга суммарного учета 
 

Часть 2. Выбытие документов из фонда 

 

Да

- 
та  

за- 
пи- 

си  

Но-  

мер, 
да-  

та   
акта 

вы-  
бы-  

тия  

Выбыло             В том числе по видам     

документов          документы,   
принятые    

на баланс    

доку-  
менты

, 
не     

при-   
нятые  

на ба- 
ланс   

(экз.) 

всего  

к  

н  
и  

г  
и  

периоди-   

ческие     
издания    

нор- 

ма-  
тив- 

но-  
тех- 

ни-  
чес- 

кие  
до-  

ку-  
мен
- 

ты   

дис- 

сер- 
та-  

ции  

дру- 

гие  
вид

ы 
до-  

ку-  
мен

- 
тов  

н
 

а 
з 

в
 

а 
н

 
и
 

й 

эк-  
зем- 

пля- 
ров  

эк-  

зем- 
пля- 

ров  

на сумму  

жур
- 

нал
ы 

газе- 
ты (в 

год.  
комп

- 
лек-  

тах)  

руб. коп. 

1  2   3   4   5   6    7 8   9  10  11   12  13  14  
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Книга суммарного учета 
 

Часть 2 Лист 2 

 

Из общего количества поступивших документов (экз.)                          

н  
а  

у  
ч  

н  
ы  

е  

учебны
е 

худо- 
жест- 

вен-  
ная   

лите- 
рату- 

ра    

зарубежны
е 

об-  
мен

- 
ный  

фон
д 

фон
д 

ред- 
ких  

кни
г 

и    
ру-  

ко-  
пи-  

сей  

микрофор
мы 

электронные   
издания     

ауди- 
ови-  

зу-   
аль-  

ные   
доку- 

мент
ы 

на языках  по причинам    
выбытия      

н  
а  

з  
в  

а  
н  

и  
й  

эк-  
зем- 

пля- 
ров  

в  
с  

е  
г  

о  

в том  
числе  

мик-  
ро-   

филь
- 

мы    

мик
- 

ро-  
фи

ши 

на    
язы-  

ках   
ко-   

рен-  
ной   

на-   
цио-  

наль- 
ност
и 

  

дис- 

кет
ы 

CD

- 
RO

M 

муль

- 
тиме- 

диа   

в  

е  
т  

х  
о  

с  
т  

ь  

у  

с  
т  

а  
р  

е  
л  

о  
с  
т  

ь  

у  

т  
р  

а  
т  

а  

не-  

про- 
фи-  

ль-  
но-  

сть  

дру- 

гие  
при- 

чин
ы 

к  
н  

и  
г  

и  

жур
- 

нал
ы 

1

5 

1

6 

17  18   1

9 

2

0 

21  22  23  24   25  26  27  28   29   30   3

1 

3

2 

3

3 

3

4 

3

5 

36  37  
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Книга суммарного учета 
 

Часть 3. Итоги движения фонда 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────

─┐ 
│                        Итоги движения фонда                          │ 

├─────────────┬──────────────┬──────┬──────┬──────────────────────────
─┤ 

│             │  документы,  │доку- │всего │       в том числе         │ 
│             │   принятые   │менты,├─┬────┼─┬────┬─────┬────┬────┬────┤ 

│             │  на баланс   │не    │н│эк- │к│жур-│газе-│нор-│дис-│дру-│ 
│             ├────┬─────────┤при-  │а│зем-│н│налы│ты (в│ма- │сер-│гие │ 

│             │эк- │на сумму │нятые │з│пля-│и│    │год. │тив-│та- │виды│ 
│             │зем-├────┬────┤на ба-│в│ров │г│    │комп-│но- │ции │до- │ 

│             │пля-│руб.│коп.│ланс  │а│    │и│    │лек- │тех-│    │ку- │ 
│             │ров │    │    │(экз.)│н│    │ │    │тах) │ни- │    │мен-│ 
│             │    │    │    │      │и│    │ │    │     │чес-│    │тов │ 

│             │    │    │    │      │й│    │ │    │     │кая │    │    │ 
│             │    │    │    │      │ │    │ │    │     │до- │    │    │ 

│             │    │    │    │      │ │    │ │    │     │ку- │    │    │ 
│             │    │    │    │      │ │    │ │    │     │мен-│    │    │ 

│             │    │    │    │      │ │    │ │    │     │та- │    │    │ 
│             │    │    │    │      │ │    │ │    │     │ция │    │    │ 

├─────────────┼────┼────┼────┼──────┼─┼────┼─┼────┼─────┼────┼────┼───
─┤ 

│      1      │ 2  │ 3  │ 4  │  5   │6│ 7  │8│ 9  │ 10  │ 11 │ 12 │ 13 │ 
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├─────────────┼────┼────┼────┼──────┼─┼────┼─┼────┼─────┼────┼────┼───
─┤ 
│Состоит на   │    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 

│01.01.2000   │    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 
│Поступило за │    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 

│I кв. 2000 г.│    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 
│Выбыло за    │    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 

│I кв. 2000 г.│    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 
│Состоит на   │    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 

│01.04.2000   │    │    │    │      │ │    │ │    │     │    │    │    │ 
└─────────────┴────┴────┴────┴──────┴─┴────┴─┴────┴─────┴────┴────┴───

─┘ 
 

Книга суммарного учета 
 

Часть 3 Лист 2 
 

Из общего количества документов (экз.)                     

н  
а  

у  
ч  

н  
ы  

е  

учебны
е 

худо- 
жест- 

вен-  
ная   

лите- 
рату- 

ра    

зарубеж- 
ные      

об-  
мен

- 
ный  

фон
д 

фон
д 

ред- 
ких  

кни
г 

и    
ру-  

ко-  
пи-  

микрофор
мы 

электронные   
издания     

ауди- 
ови-  

зу-   
аль-  

ные   
доку- 

мент
ы 

на языках  

н  
а  

з  
в  

а  
н  

и  

эк-  
зем- 

пля- 
ров  

мик-  
ро-   

филь
- 

мы    

мик
- 

ро-  
фи

ши 

на   
язы- 

ке   
ко-  

рен- 
ной  

на-  

  

в  

с  
е  

г  
о  

в том 

числ
е 

дис- 

кет
ы 

CD

- 
RO

M 

муль

- 
тиме- 

диа   к  
н  

и  

ж  
у  

р  
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й  г  
и  

н  
а  
л  

ы  

сей  цио- 
нал
ь 

нос- 
ти   

1
4 

1
5 

16  17   1
8 

1
9 

2
0 

21  22  23   24  25  26 27   28   29  3
0 

3
1 
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Приложение N 2 
к Методическим рекомендациям 

 

Книга суммарного учета библиотеки 
среднего специального учебного заведения 

 
Часть I. Поступление документов в фонд 

 

Да

- 
та  

за- 
пи- 

си  

Но-  

мер  
за-  

пис
и 

п/п  

Ис-  

точ- 
ник  

пос- 
туп- 

ле-  
ния  

Соп-  

рово- 
ди-   

тель- 
ный   

доку- 
мент, 

номе
р 
и да- 

та    

Поступило                                         

в том числе                                        

всего  документы,   

принятые    
на баланс    

доку-  

менты
, 

не     
при-   

нятые  
на ба- 
ланс   

(экз.) 

по видам доку-  

ментов (экз.)   

из общего количества поступивших    

документов (экз.)            н
 

а 
з 

в
 
а 

н
 

и
 

й 

эк-  
зем- 

пля- 
ров  

к  

н  
и  

г  
и  

ж  

у  
р  

н  
а  
л  

ы  

 други

е 
виды   

у  

ч  
е  

б  
н  
ы  

е  

н  

а  
у  

ч  
н  
ы  

е  

худо- 

жест- 
вен-  

ная   
лите- 
рату- 

ра    

з  

а  
р  

у  
б  
е  

ж  
н  

ы  
е  

микрофор

мы 

электронны

е 
издания   

эк-  
зем- 

пля- 
ров  

на сумму  

мик-  

рофи
- 
льмы  

мик

- 
ро-  
фи

ши 

руб. коп. дис- 
кет
ы 

опти-  
ческие 
диски  

1  2   3   4   5 6   7   8  9  10   1

1 

1

2 

1

3 

14   1

5 

1

6 

17   1

8 

19   20  21  22   
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Часть II. Выбытие документов 
 

Да

- 
та  

за- 
пи- 

си  

Но-  

мер, 
да-  

та   
акта 

вы-  
бы-  

тия  

Выбыло                                             

всего  в том числе                                          

н

 
а 

з 
в

 
а 

н
 

и
 

й 

эк-  

зем- 
пля- 

ров  

документы,   

принятые    
на баланс    

доку-  

менты
, 

не     
при-   

нятые  
на ба- 

ланс   

по видам доку- 

ментов (экз.)  

из общего количества поступивших           

документов (экз.)                  

к

 
н

 
и

 
г 

и 

ж  

у  
р  

н  
а  

л  
ы  

 други

е 
виды  

у  

ч  
е  

б  
н  

ы  
е  

н  

а  
у  

ч  
н  

ы  
е  

худо- 

жест- 
вен-  

ная   
лите- 

рату- 
ра    

з  

а  
р  

у  
б  

е  
ж  

н  
ы  

е  

микрофор

мы 

электронны

е 
издания   

по причинам  

выбытия    эк-  
зем- 

пля- 
ров  

на сумму  

мик-  

рофи
- 

льмы  

мик

- 
ро-  

фи
ши 

руб. коп. дис- 
кет

ы 

опти-  
ческие 

диски  

в  
е  

т  
х  

о  
с  

т  
ь  

у  
с  

т  
а  

р  
е  

л  
о  
с  

т  
ь  

у  
т  

р  
а  

т  
а  

дру- 
гие  

при- 
чин

ы 

1  2   3 4  5   6  7  8   9 1
0 

1
1 

12   1
3 

1
4 

15   1
6 

17   18  19  20   2
1 

2
2 

2
3 

24  

                        

 

Часть III. Итоги движения фондов 
 

Но  Всего  В том числе                                   
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- 
ме
р 

за- 
пи- 

си  
п/п 

н
 
а 

з 
в

 
а 

н
 

и
 

й 

эк-  
зем- 
пля- 

ров  

документы,   
принятые    
на баланс    

доку-  
менты
, 

не     
при-   

нятые  
на ба- 

ланс   

по видам доку- 
ментов (экз.)  

из общего количества поступивших    
документов (экз.)           

к

 
н

 
и

 
г 

и 

ж  

у  
р  

н  
а  

л  
ы  

 други

е 
виды  

у  

ч  
е  

б  
н  

ы  
е  

н  

а  
у  

ч  
н  

ы  
е  

худо- 

жест- 
вен-  

ная   
лите- 

рату- 
ра    

з  

а  
р  

у  
б  

е  
ж  

н  
ы  

е  

микрофор

мы 

электронны

е 
издания   

эк-  
зем- 

пля- 
ров  

на сумму  

мик-  

рофи
- 

льмы  

мик

- 
ро-  

фи
ши 

руб. коп. дис- 
кет

ы 

опти-  
ческие 

диски  

1  2       3 4  5   6  7  8   9 1

0 

1

1 

12   1

3 

1

4 

15   1

6 

17   18  19  20   

1. Состоит на    

01.01.2000    

                  

2. Поступило за  
I кв. 2000 г. 

                  

3. Выбыло за     
I кв. 2000 г. 

                  

4. Состоит на    
01.04.2000    

                  

 и т.д.                          

                    

                    

 Состоит на    

01.01.2001    
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Приложение N 3 

к Методическим рекомендациям 

 
Книга суммарного учета библиотечного фонда 

библиотеки общеобразовательного учреждения 
 

Часть 1. Поступление в фонд 
 

Часть 1 Лист 1 
 

Поступило                            

дата  

запис
и 

N    

запис
и 

п/п   

источ-  

ник     
поступ- 

ления   

N 

или 
дата  

соп-  
рово- 
ди-   

тель- 
ного  

доку- 
мент

а 

всего в том числе (экз.)   из них 

по ви- 
дам    

доку-  
менты

, 
при-   
нятые  

на ба- 
ланс   

на сумму  доку-  
менты

, 
не     
приня

- 
тые на 

баланс 

руб. коп. АВД   

1   2    3    4   5   6    7   8   9    10   

          

 

Часть 1. Поступление в фонд 
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Часть 1 Лист 2 

 

Распределение документов по содержанию (экз.)          

естес- 

твен-  
ные    

науки  
(2)    

прик-  

ладны
е 

науки  
(3, 4, 

5)     

обществ.  

гумани-   
тарные    

науки     
(6/8) и   

универс.  
содерж.   

(9)       

из них:    

педагогические 
науки (74)   

художественная  

литература (84) 

литерату- 

ра дош-   
кольная   

1 - 2     
классов   

11   12   13     14       15       16    

      

      

 
Часть 2. Выбытие документов из фонда 

 

Часть 2 Лист 1 
 

Выбыло                                 

дата  

запис
и 

номер, 

дата   
акта   

выбы-  
тия    

всего  в том числе (экз.)   из них по видам  

доку-  
менты

, 
при-   

нятые  

на сумму  доку-  
менты

, 
не     

приня

АВД         

руб. коп. 
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на ба- 
ланс   

- 
тые на 
баланс 

1   2   3    4   5  6  7   8         

        

 
Часть 2. Выбытие из фонда 

 
Часть 2 Лист 2 

 

Распределение документов по содержанию (экз.)  По причинам  

выбытия    естес- 
твен-  

ные    
науки  

(2)    

прик-  
ладны

е 
науки  

(3, 4, 
5)     

обществ.  
гумани-   

тарные    
науки     

(6/8 и 9) 

из них: худо- 
жест- 

вен-  
ная   

лите- 
рату- 
ра    

(84)  

литерату- 
ра дош-   

кольная   
1 - 2     

классов   

в  

е  
т  

х  
о  
с  

т  
ь  

у  

с  
т  

а  
р  
е  

л  
о  

с  
т  

ь  

у  

т  
р  

а  
т  
а  

дру- 

гие  
при- 

чин
ы 

педаго- 
гичес-  

кие     
науки   
(74)    

9    10   11     12    13   14     1

5 

1

6 

1

7 

18  
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Часть 3. Итоги движения фонда 
 

Часть 3 Лист 1 

 

  В том числе (экз.)   Из них по видам   

 всего   
экзем-  

пляров  

доку-  
менты

, 
при-   

нятые  
на ба- 

ланс   
(экз.) 

на сумму  доку-  
менты

, 
не     

приня
- 

тые на 
баланс 

АВД         

руб. коп.  

       

1       2    3   4  5  6   7         

Состоит на    
____________
_ 

      

       

Поступило за  

_________ год 

      

Выбыло за 

___ 
год           

      

Состоит на    
____________

_ 
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Часть 3. Итоги движения фонда 

 
Часть 3 Лист 2 

 

Распределение документов по содержанию (экз.)         

естес- 
твен-  

ные    
науки  

(2)    

прик-  
ладны

е 
науки  

(3, 4, 
5)     

обществ.  
гумани-   

тарные    
науки     

(6/8) и   
универс.  

содержа-  
ния       

из них:    
педагогические 

науки (74)   

художественная  
литература (84) 

литерату- 
ра дош-   

кольная   
1 - 2     

классов   

8   9   10     11       12       13    
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Приложение N 4 
к Методическим рекомендациям 

 

Образец 
регистрационной книги учетных карточек 

многоэкземплярной литературы 
 

Дата  
запис

и 

N  
п/п 

Автор
, 

загла- 
вие,   

том,   
часть, 

выпус
к 

Место, 
год   

издани
я 

Цена    N 
записи 

в 1 ч.  
КСУ    

Отметка 
о 

выбытии  

Примеча-  
ние       руб. коп. 
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Приложение N 5 
к Методическим рекомендациям 

 

                            Образец 
          учетной карточки многоэкземплярной литературы 

 
Автор, заглавие, том, часть, выпуск ______________________________ 

__________________________________________________________________ 
Место, издательство, год издания _________________________________ 

 

Дата  

запис
и 

N 

записи 
в 1 ч.   

КСУ 
или  

акта вы- 
бытия    

Пос-  

тупи- 
ло    

Цена    Выбы

ло 

Сос-  

тоит  

Отметка 

о 
проверке  

Примеча-  

ние         

   руб. коп.     

1    2     3   4   5   6    7   8     9     

         

 
 

 
 

Источник публикации 
"Вестник образования", N 21, 2000, 

"Официальные документы в образовании", N 7, 2001 
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Примечание к документу 
 

Название документа 

ПРИКАЗ Минобразования РФ от 24.08.2000 N 2488 
"ОБ УЧЕТЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА БИБЛИОТЕК ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ" 

(вместе с "МЕТОДИЧЕСКИМИ РЕКОМЕНДАЦИЯМИ ПО ПРИМЕНЕНИЮ "ИНСТРУКЦИИ ОБ УЧЕТЕ 
БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА" В БИБЛИОТЕКАХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ") 

 
 

 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПРИМЕНЕНИЮ "ИНСТРУКЦИИ ОБ УЧЕТЕ 
БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА" В БИБЛИОТЕКАХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 

"Инструкция об учете библиотечного фонда" <*> определяет общие правила учета документов и в целом может 
быть использована в библиотеках образовательных учреждений. Вместе с тем организация библиотечной работы в 

образовательных учреждениях имеет ряд особенностей: 

-------------------------------- 

<*> Утверждена Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 N 590. 

 

библиотеки образовательных учреждений входят в общую структуру образовательного учреждения и не являются 
самостоятельными юридическими лицами; 

http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
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"Книга суммарного учета библиотечного фонда" содержит показатели, характеризующие качество формирования 
библиотечных фондов по их целевому назначению: обеспечение учебного процесса и научной деятельности 
образовательного учреждения; 

библиотеки образовательных учреждений для обеспечения учебного процесса приобретают учебные издания в 
больших количествах экземпляров одного названия, индивидуальный учет которых осуществляется по методике 

безынвентарного учета. 

В соответствии с п. 5.1.2 "Инструкции об учете библиотечного фонда" Центральная библиотечно-информационная 
комиссия Минобразования России вносит дополнения и изменения, учитывающие специфику работы библиотек 

образовательных учреждений, и рекомендует их к применению. 

 

6. Учет поступления документов в библиотечный фонд 

 

При учете поступления документов в фонд они не делятся на документы постоянного и длительного хранения. 

Выделению подлежат только документы временного хранения отдельных видов изданий по объему и по характеру 
информации (ГОСТ 7.60-90), которые не ставятся на баланс. К ним относятся: брошюры (объем - до 48 стр.); 

листовки (объем - до 4 стр.); календари; плакаты; методические разработки; программы; материалы, подлежащие 
после списания раздаче учащимся и педагогам (конкретный перечень библиотеки определяют самостоятельно).  

 

7. Суммарный учет документов 

 

http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
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Для библиотек образовательных учреждений рекомендуются специально разработанные формы "Книги суммарного 
учета библиотечного фонда" дифференцированно: для библиотек высших учебных заведений (приложение N 1 к 
Методическим рекомендациям), для библиотек средних специальных учебных заведений (приложение N 2 к 

Методическим рекомендациям), для библиотек общеобразовательных учреждений (приложение N 3 к 
Методическим рекомендациям). 

 

8. Индивидуальный учет документов 

 

Многоэкземплярные документы (учебники, учебные пособия, справочники, словари и другие издания), 
предназначенные для использования студентами и учащимися в учебном процессе, учитываются безынвентарным 

способом. При безынвентарном методе учета предусматривается суммарная запись документов по названиям, 
стоимость их относится на баланс библиотеки. 

Многоэкземплярными документами считаются документы, поступающие в количестве свыше 10 экземпляров. Два-

три экземпляра издания записываются в инвентарные книги на общих основаниях. Конкретное количество 
документов, подлежащих записи в инвентарные книги и учету безынвентарным методом, определяется 

библиотекой. 

При безынвентарном методе учета оформляются следующие документы: учетная карточка документа (издания), 
регистрационная книга учетных карточек (приложения N 4, 5). 

Учетная карточка составляется на каждое впервые поступившее в библиотеку название в количестве свыше 10 
экземпляров. Учетная карточка содержит сведения: автор, заглавие, выходные данные, цена, дата записи, номер 
записи в книге суммарного учета, количество экземпляров - поступивших, выбывших, состоящих на учете. 

http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
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Учетная карточка отражает движение каждого отдельного названия документа (издания), прошедшего 
безынвентарный учет. В карточке отражаются все последующие поступления данного названия, независимо от 
цены. 

Учетные карточки записываются в регистрационной книге, для которой может быть использована инвентарная 
книга. В регистрационной книге заполняются все графы как при индивидуальном учете, каждое название 

записывается на отдельной строке. Регистрационный номер переносится на учетную карточку. На документе 
(издании), учтенном безынвентарным методом, номер регистрационной карточки не проставляется. 

 

9. Учет выбытия документов из библиотечного фонда 

 

П.9.5. Допускается замена списка всех исключаемых из фонда документов книжными формулярами (как состоящих 
на бухгалтерском учете, так и не состоящих). 

П.9.8. Акты на списание документов в библиотеках образовательных учреждений утверждаются ректором 

(проректором), директором учебного заведения. 

Норматив списания документов из фондов открытого доступа по неустановленным причинам (недостача) должен 
составлять не более 0,1% от объема книговыдачи. 

Исключение документов из фондов библиотек общеобразовательных учреждений по причине устарелости 

производится не реже одного раза в два года. 

(Рекомендуемые ранее сроки использования учебников и учебных пособий в общеобразовательных учреждениях в 
пределах четырех лет считать ориентировочными.) 

http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
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11. Делопроизводство в организации учета фонда 

 

В соответствии с правилами организации государственного архивного дела устанавливаются следующие сроки 
хранения документов, обеспечивающих учет и сохранность фондов: 

 

    Сопроводительные документы 
    (накладные, счета, описи, списки 

    на поступающую литературу)                  - 3 года 
 

    Приходные акты на литературу, 
    полученную бесплатно или без 

    сопроводительных документов                 - 3 года 
 

    Книга учета литературы, 
    утерянной читателями и 

    принятой взамен                             - 3 года 
 

    Акты на списание книг и 
    периодических изданий; 
    учетные карточки, книжные 

http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
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    формуляры списанных 
    изданий                                     - 10 лет 
 

Приложения 

Приложение 8. Форма акта об исключении 

из библиотечного фонда документов длительного хранения 

Рекомендуется следующая форма списков выбывающих изданий: 

а) для изданий, занесенных в инвентарные книги 

 

---+-----------+----------------+---------+-----------+----------- 
¦N ¦Инвентарный¦Автор и заглавие¦  Цена   ¦Коэффициент¦Стоимость ¦ 

¦N ¦   номер   ¦                +----+----+переоценки +----+-----+ 
¦  ¦           ¦                ¦руб.¦коп.¦           ¦руб.¦коп. ¦ 

+--+-----------+----------------+----+----+-----------+----+-----+ 
¦  ¦           ¦                ¦    ¦    ¦           ¦    ¦     ¦ 

+--+-----------+----------------+----+----+-----------+----+-----+ 
¦  ¦           ¦                ¦    ¦    ¦           ¦    ¦     ¦ 
+--+-----------+----------------+----+----+-----------+----+-----+ 

¦  ¦           ¦                ¦    ¦    ¦           ¦    ¦     ¦ 
+--+-----------+----------------+----+----+-----------+----+-----+ 

¦  ¦           ¦                ¦    ¦    ¦           ¦    ¦     ¦ 
+--+-----------+----------------+----+----+-----------+----+-----+ 
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¦  ¦           ¦                ¦    ¦    ¦           ¦    ¦     ¦ 
L--+-----------+----------------+----+----+-----------+----+------ 
 

Допускается замена списка документов, подлежащих исключению, книжными формулярами. 

б) для многоэкземплярных изданий, учтенных безынвентарным методом 

 

---+---------+----------------+---------+-------+------+---------- 

¦N ¦Регистра-¦Автор и заглавие¦  Цена   ¦Коэффи-¦Коли- ¦Стоимость¦ 
¦N ¦ционный  ¦                +----+----+циент  ¦чество+----+----+ 

¦  ¦номер    ¦                ¦руб.¦коп.¦перео- ¦экзем-¦руб.¦коп.¦ 
¦  ¦учетной  ¦                ¦    ¦    ¦ценки  ¦пляров¦    ¦    ¦ 

¦  ¦карточки ¦                ¦    ¦    ¦       ¦      ¦    ¦    ¦ 
+--+---------+----------------+----+----+-------+------+----+----+ 

¦  ¦         ¦                ¦    ¦    ¦       ¦      ¦    ¦    ¦ 
+--+---------+----------------+----+----+-------+------+----+----+ 

¦  ¦         ¦                ¦    ¦    ¦       ¦      ¦    ¦    ¦ 
+--+---------+----------------+----+----+-------+------+----+----+ 
¦  ¦         ¦                ¦    ¦    ¦       ¦      ¦    ¦    ¦ 

+--+---------+----------------+----+----+-------+------+----+----+ 
¦  ¦         ¦                ¦    ¦    ¦       ¦      ¦    ¦    ¦ 

+--+---------+----------------+----+----+-------+------+----+----+ 
¦  ¦         ¦                ¦    ¦    ¦       ¦      ¦    ¦    ¦ 

L--+---------+----------------+----+----+-------+------+----+----- 
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Приложение 10. Форма акта об исключении 

из фонда утерянных читателями документов и прием в фонд документов, признанных равноценными  

Списки изданий, исключаемых из библиотечного фонда по причине утери читателями, составляются по форме, 
рекомендуемой к Приложению 8 "Форма акта об исключении из библиотечного фонда документов длительного 

хранения". 

Список изданий, принятых от читателей взамен утерянных, не составляется. В "Тетради учета книг и других 
документов, принятых от читателей взамен утерянных" книги, принятые взамен утерянных, занесены в 

инвентарную книгу с N по N, учетные карточки многоэкземплярной литературы N N.., запись акта о приеме 
изданий в фонд в книге суммарного учета N... 

 

Приложение N 1  
к Методическим рекомендациям 

 

Книга суммарного учета фонда библиотеки высшего учебного заведения 

Часть 1. Поступление документов в фонд 

----+----T----+-----T----------------------------------------------------------- 
¦Да-¦Но- ¦Ис- ¦Номер¦                         Поступило                        ¦ 
¦та ¦мер ¦точ-¦и/или+--------------+------+------+-----------------------------+ 

¦за-¦за- ¦ник ¦дата ¦  документы,  ¦доку- ¦всего ¦     в том числе по видам    ¦ 
¦пи-¦писи¦пос-¦соп- ¦   принятые   ¦менты,+-T----+          документов         ¦ 

http://www.bestpravo.ru/federalnoje/iw-normy/k4r.htm
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¦си ¦по  ¦туп-¦рово-¦  на баланс   ¦не    ¦н¦эк- +--T-----------+----T----+----+ 
¦   ¦по- ¦ле- ¦ди-  +----+---------+при-  ¦а¦зем-¦к ¦периоди-   ¦нор-¦дис-¦дру-¦ 
¦   ¦ряд-¦ния ¦тель-¦эк- ¦на сумму ¦нятые ¦з¦пля-¦н ¦ческие     ¦ма- ¦сер-¦гие ¦ 

¦   ¦ку  ¦    ¦ного ¦зем-+----+----+на ба-¦в¦ров ¦и ¦издания    ¦тив-¦та- ¦виды¦ 
¦   ¦    ¦    ¦доку-¦пля-¦руб.¦коп.¦ланс  ¦а¦    ¦г +----+------+но- ¦ции ¦до- ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦мента¦ров ¦    ¦    ¦(экз.)¦н¦    ¦и ¦жур-¦газе- ¦тех-¦    ¦ку- ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦и¦    ¦  ¦налы¦ты (в ¦ни- ¦    ¦мен-¦ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦й¦    ¦  ¦    ¦год.  ¦чес-¦    ¦тов ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦комп.)¦кие ¦    ¦    ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦      ¦до- ¦    ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦      ¦ку- ¦    ¦    ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦      ¦мен-¦    ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦      ¦ты  ¦    ¦    ¦ 

+---+----+----+-----+----+----+----+------+-+----+--+----+------+----+----+----+ 
¦ 1 ¦ 2  ¦ 3  ¦  4  ¦ 5  ¦ 6  ¦ 7  ¦  8   ¦9¦ 10 ¦11¦ 12 ¦  13  ¦ 14 ¦ 15 ¦ 16 ¦ 

+---+----+----+-----+----+----+----+------+-+----+--+----+------+----+----+----+ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦      ¦    ¦    ¦    ¦ 
----+----+----+-----+----+----+----+------+-+----+--+----+------+----+----+----- 

 

Книга суммарного учета 

Часть 1 Лист 2 

-------------------------------------------------------------------------------- 

¦               Из общего количества поступивших документов (экз.)             ¦ 
+--T-------+-----T----------+----T----+----------+--------------+-----T--------+ 

¦н ¦учебные¦худо-¦зарубежные¦об- ¦фонд¦микроформы¦ электронные  ¦ауди-¦   на   ¦ 
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¦а +--T----+жест-+--T-------+мен-¦ред-+-----+----+   издания    ¦ови- ¦ языках ¦ 
¦у ¦н ¦эк- ¦вен- ¦в ¦ в том ¦ный ¦ких ¦мик- ¦мик-+----+---T-----+зу-  +-----T--+ 
¦ч ¦а ¦зем-¦ная  ¦с ¦ числе ¦фонд¦книг¦рофи-¦ро- ¦дис-¦CD-¦муль-¦аль- ¦на   ¦  ¦ 

¦н ¦з ¦пля-¦лите-¦е +--T----+    ¦и   ¦льмы ¦фиши¦кеты¦ROM¦тиме-¦ные  ¦языке¦  ¦ 
¦ы ¦в ¦ров ¦рату-¦г ¦к ¦жур-¦    ¦ру- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦диа  ¦доку-¦ко-  ¦  ¦ 

¦е ¦а ¦    ¦ра   ¦о ¦н ¦налы¦    ¦ко- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦менты¦рен- ¦  ¦ 
¦  ¦н ¦    ¦     ¦  ¦и ¦    ¦    ¦пи- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦ной  ¦  ¦ 

¦  ¦и ¦    ¦     ¦  ¦г ¦    ¦    ¦сей ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦на-  ¦  ¦ 
¦  ¦й ¦    ¦     ¦  ¦и ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦цио- ¦  ¦ 

¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦наль-¦  ¦ 
¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦ности¦  ¦ 

+--+--+----+-----+--+--+----+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+-----+--+ 
¦17¦18¦ 19 ¦ 20  ¦21¦22¦ 23 ¦ 24 ¦ 25 ¦ 26  ¦ 27 ¦ 28 ¦29 ¦ 30  ¦ 31  ¦ 32  ¦33¦ 

+--+--+----+-----+--+--+----+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+-----+--+ 
¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦     ¦  ¦ 

L--+--+----+-----+--+--+----+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+-----+--- 
 

Книга суммарного учета 

Часть 2. Выбытие документов из фонда 

----+----T----------------------------+----------------------------- 

¦Да-¦Но- ¦          Выбыло            ¦    В том числе по видам    ¦ 
¦та ¦мер,+--------------+------+------+         документов         ¦ 

¦за-¦да- ¦  документы,  ¦доку- ¦всего +--T----------+----T----+----+ 
¦пи-¦та  ¦   принятые   ¦менты,+-T----¦к ¦периоди-  ¦нор-¦дис-¦дру-¦ 

¦си ¦акта¦  на баланс   ¦не    ¦н¦эк- ¦н ¦ческие    ¦ма- ¦сер-¦гие ¦ 
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¦   ¦вы- +----+---------+при-  ¦а¦зем-¦и ¦издания   ¦тив-¦та- ¦виды¦ 
¦   ¦бы- ¦эк- ¦на сумму ¦нятые ¦з¦пля-¦г +----+-----+но- ¦ции ¦до- ¦ 
¦   ¦тия ¦зем-+----+----+на ба-¦в¦ров ¦и ¦жур-¦газе-¦тех-¦    ¦ку- ¦ 

¦   ¦    ¦пля-¦руб.¦коп.¦ланс  ¦а¦    ¦  ¦налы¦ты (в¦ни- ¦    ¦мен-¦ 
¦   ¦    ¦ров ¦    ¦    ¦(экз.)¦н¦    ¦  ¦    ¦год. ¦чес-¦    ¦тов ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦и¦    ¦  ¦    ¦комп-¦кие ¦    ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦й¦    ¦  ¦    ¦лек- ¦до- ¦    ¦    ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦тах) ¦ку- ¦    ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦     ¦мен-¦    ¦    ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦     ¦ты  ¦    ¦    ¦ 
+---+----+----+----+----+------+-+----+--+----+-----+----+----+----+ 

¦ 1 ¦ 2  ¦ 3  ¦ 4  ¦ 5  ¦  6   ¦7¦ 8  ¦9 ¦ 10 ¦ 11  ¦ 12 ¦ 13 ¦ 14 ¦ 
+---+----+----+----+----+------+-+----+--+----+-----+----+----+----+ 

¦   ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦  ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 
----+----+----+----+----+------+-+----+--+----+-----+----+----+----- 

 

Книга суммарного учета 

Часть 2 Лист 2 

------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
¦                         Из общего количества поступивших документов (экз.)                         ¦ 

+--T-------+-----T----------+----T----+----------+--------------+-----T-----------+------------------+ 
¦н ¦учебные¦худо-¦зарубежные¦об- ¦фонд¦микроформы¦ электронные  ¦ауди-¦ на языках ¦    по причинам   ¦ 

¦а +--T----+жест-+--T-------+мен-¦ред-+-----+----+   издания    ¦ови- +-----T--T--+      выбытия     ¦ 
¦у ¦н ¦эк- ¦вен- ¦в ¦ в том ¦ный ¦ких ¦мик- ¦мик-+----+---T-----+зу-  ¦на   ¦  ¦  +--T--T--T----+----+ 

¦ч ¦а ¦зем-¦ная  ¦с ¦ числе ¦фонд¦книг¦ро-  ¦ро- ¦дис-¦CD-¦муль-¦аль- ¦язы- ¦  ¦  ¦в ¦у ¦у ¦не- ¦дру-¦ 
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¦н ¦з ¦пля-¦лите-¦е +--T----+    ¦и   ¦филь-¦фиши¦кеты¦ROM¦тиме-¦ные  ¦ках  ¦  ¦  ¦е ¦с ¦т ¦про-¦гие ¦ 
¦ы ¦в ¦ров ¦рату-¦г ¦к ¦жур-¦    ¦ру- ¦мы   ¦    ¦    ¦   ¦диа  ¦доку-¦ко-  ¦  ¦  ¦т ¦т ¦р ¦фи- ¦при-¦ 
¦е ¦а ¦    ¦ра   ¦о ¦н ¦налы¦    ¦ко- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦менты¦рен- ¦  ¦  ¦х ¦а ¦а ¦ль- ¦чины¦ 

¦  ¦н ¦    ¦     ¦  ¦и ¦    ¦    ¦пи- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦ной  ¦  ¦  ¦о ¦р ¦т ¦но- ¦    ¦ 
¦  ¦и ¦    ¦     ¦  ¦г ¦    ¦    ¦сей ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦на-  ¦  ¦  ¦с ¦е ¦а ¦сть ¦    ¦ 

¦  ¦й ¦    ¦     ¦  ¦и ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦цио- ¦  ¦  ¦т ¦л ¦  ¦    ¦    ¦ 
¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦наль-¦  ¦  ¦ь ¦о ¦  ¦    ¦    ¦ 

¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦ности¦  ¦  ¦  ¦с ¦  ¦    ¦    ¦ 
¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦     ¦  ¦  ¦  ¦т ¦  ¦    ¦    ¦ 

¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦     ¦  ¦  ¦  ¦ь ¦  ¦    ¦    ¦ 
+--+--+----+-----+--+--+----+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+-----+--+--+--+--+--+----+----+ 

¦15¦16¦ 17 ¦ 18  ¦19¦20¦ 21 ¦ 22 ¦ 23 ¦ 24  ¦ 25 ¦ 26 ¦27 ¦ 28  ¦ 29  ¦ 30  ¦31¦32¦33¦34¦35¦ 36 ¦ 37 ¦ 
+--+--+----+-----+--+--+----+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+-----+--+--+--+--+--+----+----+ 

¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦    ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦     ¦  ¦  ¦  ¦  ¦  ¦    ¦    ¦ 
L--+--+----+-----+--+--+----+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+-----+--+--+--+--+--+----+----- 

 

Книга суммарного учета 

Часть 3. Итоги движения фонда 

------------------------------------------------------------------------ 
¦                        Итоги движения фонда                          ¦ 

+-------------+--------------+------+------+---------------------------+ 
¦             ¦  документы,  ¦доку- ¦всего ¦       в том числе         ¦ 

¦             ¦   принятые   ¦менты,+-T----+-T----+-----T----+----T----+ 
¦             ¦  на баланс   ¦не    ¦н¦эк- ¦к¦жур-¦газе-¦нор-¦дис-¦дру-¦ 

¦             +----+---------+при-  ¦а¦зем-¦н¦налы¦ты (в¦ма- ¦сер-¦гие ¦ 
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¦             ¦эк- ¦на сумму ¦нятые ¦з¦пля-¦и¦    ¦год. ¦тив-¦та- ¦виды¦ 
¦             ¦зем-+----+----+на ба-¦в¦ров ¦г¦    ¦комп-¦но- ¦ции ¦до- ¦ 
¦             ¦пля-¦руб.¦коп.¦ланс  ¦а¦    ¦и¦    ¦лек- ¦тех-¦    ¦ку- ¦ 

¦             ¦ров ¦    ¦    ¦(экз.)¦н¦    ¦ ¦    ¦тах) ¦ни- ¦    ¦мен-¦ 
¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦и¦    ¦ ¦    ¦     ¦чес-¦    ¦тов ¦ 

¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦й¦    ¦ ¦    ¦     ¦кая ¦    ¦    ¦ 
¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦до- ¦    ¦    ¦ 

¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦ку- ¦    ¦    ¦ 
¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦мен-¦    ¦    ¦ 

¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦та- ¦    ¦    ¦ 
¦             ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦ция ¦    ¦    ¦ 

+-------------+----+----+----+------+-+----+-+----+-----+----+----+----+ 
¦      1      ¦ 2  ¦ 3  ¦ 4  ¦  5   ¦6¦ 7  ¦8¦ 9  ¦ 10  ¦ 11 ¦ 12 ¦ 13 ¦ 

+-------------+----+----+----+------+-+----+-+----+-----+----+----+----+ 
¦Состоит на   ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 

¦01.01.2000   ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 
¦Поступило за ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 
¦I кв. 2000 г.¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 

¦Выбыло за    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 
¦I кв. 2000 г.¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 

¦Состоит на   ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 
¦01.04.2000   ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦    ¦ ¦    ¦     ¦    ¦    ¦    ¦ 

--------------+----+----+----+------+-+----+-+----+-----+----+----+----- 
 

Книга суммарного учета 

Часть 3 Лист 2 
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-------------------------------------------------------------------------------- 
¦                    Из общего количества документов (экз.)                    ¦ 
+--T-------+-----T--------+----T----+----------+--------------+-----T----------+ 

¦н ¦учебные¦худо-¦зарубеж-¦об- ¦фонд¦микроформы¦ электронные  ¦ауди-¦на языках ¦ 
¦а +--T----+жест-¦ные     ¦мен-¦ред-+-----+----+   издания    ¦ови- +----T--T--+ 

¦у ¦н ¦эк- ¦вен- +--T-----+ный ¦ких ¦мик- ¦мик-+----+---T-----+зу-  ¦на  ¦  ¦  ¦ 
¦ч ¦а ¦зем-¦ная  ¦в ¦в том¦фонд¦книг¦ро-  ¦ро- ¦дис-¦CD-¦муль-¦аль- ¦язы-¦  ¦  ¦ 

¦н ¦з ¦пля-¦лите-¦с ¦числе¦    ¦и   ¦филь-¦фиши¦кеты¦ROM¦тиме-¦ные  ¦ке  ¦  ¦  ¦ 
¦ы ¦в ¦ров ¦рату-¦е +--T--+    ¦ру- ¦мы   ¦    ¦    ¦   ¦диа  ¦доку-¦ко- ¦  ¦  ¦ 

¦е ¦а ¦    ¦ра   ¦г ¦к ¦ж ¦    ¦ко- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦менты¦рен-¦  ¦  ¦ 
¦  ¦н ¦    ¦     ¦о ¦н ¦у ¦    ¦пи- ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦ной ¦  ¦  ¦ 

¦  ¦и ¦    ¦     ¦  ¦и ¦р ¦    ¦сей ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦на- ¦  ¦  ¦ 
¦  ¦й ¦    ¦     ¦  ¦г ¦н ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦цио-¦  ¦  ¦ 

¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦и ¦а ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦наль¦  ¦  ¦ 
¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦л ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦нос-¦  ¦  ¦ 

¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦ы ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦ти  ¦  ¦  ¦ 
+--+--+----+-----+--+--+--+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+----+--+--+ 
¦14¦15¦ 16 ¦ 17  ¦18¦19¦20¦ 21 ¦ 22 ¦ 23  ¦ 24 ¦ 25 ¦ 26¦ 27  ¦ 28  ¦ 29 ¦30¦31¦ 

+--+--+----+-----+--+--+--+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+----+--+--+ 
¦  ¦  ¦    ¦     ¦  ¦  ¦  ¦    ¦    ¦     ¦    ¦    ¦   ¦     ¦     ¦    ¦  ¦  ¦ 

L--+--+----+-----+--+--+--+----+----+-----+----+----+---+-----+-----+----+--+--- 
 

Приложение N 2  
к Методическим рекомендациям 
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Книга суммарного учета библиотеки среднего специального учебного заведения 

Часть I. Поступление документов в фонд 

----+----T----+-----T----------------------------------------------------------------------------------- 
¦Да-¦Но- ¦Ис- ¦Соп- ¦                                 Поступило                                        ¦ 

¦та ¦мер ¦точ-¦рово-+----------------------------------------------------------------------------------+ 
¦за-¦за- ¦ник ¦ди-  ¦                                в том числе                                       ¦ 

¦пи-¦писи¦пос-¦тель-+------+--------------+------+---------------+-------------------------------------+ 
¦си ¦п/п ¦туп-¦ный  ¦всего ¦  документы,  ¦доку- ¦по видам доку- ¦  из общего количества поступивших   ¦ 

¦   ¦    ¦ле- ¦доку-+-T----+   принятые   ¦менты,¦ментов (экз.)  ¦         документов (экз.)           ¦ 
¦   ¦    ¦ния ¦мент,¦н¦эк- ¦  на баланс   ¦не    +--T--T--T------+--T--T-----T--T----------+-----------+ 

¦   ¦    ¦    ¦номер¦а¦зем-+----+---------+при-  ¦к ¦ж ¦  ¦другие¦у ¦н ¦худо-¦з ¦микроформы¦электронные¦ 
¦   ¦    ¦    ¦и да-¦з¦пля-¦эк- ¦на сумму ¦нятые ¦н ¦у ¦  ¦виды  ¦ч ¦а ¦жест-¦а +-----+----+  издания  ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦та   ¦в¦ров ¦зем-+----+----+на ба-¦и ¦р ¦  ¦      ¦е ¦у ¦вен- ¦р ¦мик- ¦мик-+----+------+ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦а¦    ¦пля-¦руб.¦коп.¦ланс  ¦г ¦н ¦  ¦      ¦б ¦ч ¦ная  ¦у ¦рофи-¦ро- ¦дис-¦опти- ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦н¦    ¦ров ¦    ¦    ¦(экз.)¦и ¦а ¦  ¦      ¦н ¦н ¦лите-¦б ¦льмы ¦фиши¦кеты¦ческие¦ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦и¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦  ¦л ¦  ¦      ¦ы ¦ы ¦рату-¦е ¦     ¦    ¦    ¦диски ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦й¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦  ¦ы ¦  ¦      ¦е ¦е ¦ра   ¦ж ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦  ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦н ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦    ¦    ¦     ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦  ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦ы ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦  ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦е ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+----+----+-----+-+----+----+----+----+------+--+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦ 1 ¦ 2  ¦ 3  ¦  4  ¦5¦ 6  ¦ 7  ¦  8 ¦  9 ¦  10  ¦11¦12¦13¦  14  ¦15¦16¦ 17  ¦18¦ 19  ¦ 20 ¦ 21 ¦  22  ¦ 
+---+----+----+-----+-+----+----+----+----+------+--+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦   ¦    ¦    ¦     ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦  ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
----+----+----+-----+-+----+----+----+----+------+--+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------- 
 



40 
 

Часть II. Выбытие документов 

----+----T------------------------------------------------------------------------------------------------ 
¦Да-¦Но- ¦                                             Выбыло                                            ¦ 

¦та ¦мер,+------+----------------------------------------------------------------------------------------+ 
¦за-¦да- ¦всего ¦                                    в том числе                                         ¦ 

¦пи-¦та  +-T----+--------------+------+--------------+---------------------------------------------------+ 
¦си ¦акта¦н¦эк- ¦  документы,  ¦доку- ¦по видам доку-¦         из общего количества поступивших          ¦ 
¦   ¦вы- ¦а¦зем-¦   принятые   ¦менты,¦ментов (экз.) ¦                 документов (экз.)                 ¦ 

¦   ¦бы- ¦з¦пля-¦  на баланс   ¦не    +-T--T--T------+--T--T-----T--T----------+-----------+-------------+ 
¦   ¦тия ¦в¦ров +----+---------+при-  ¦к¦ж ¦  ¦другие¦у ¦н ¦худо-¦з ¦микроформы¦электронные¦ по причинам ¦ 

¦   ¦    ¦а¦    ¦эк- ¦на сумму ¦нятые ¦н¦у ¦  ¦ виды ¦ч ¦а ¦жест-¦а +-----+----+  издания  ¦   выбытия   ¦ 
¦   ¦    ¦н¦    ¦зем-+----+----+на ба-¦и¦р ¦  ¦      ¦е ¦у ¦вен- ¦р ¦мик- ¦мик-+----+------+--T--T--T----+ 

¦   ¦    ¦и¦    ¦пля-¦руб.¦коп.¦ланс  ¦г¦н ¦  ¦      ¦б ¦ч ¦ная  ¦у ¦рофи-¦ро- ¦дис-¦опти- ¦в ¦у ¦у ¦дру-¦ 
¦   ¦    ¦й¦    ¦ров ¦    ¦    ¦      ¦и¦а ¦  ¦      ¦н ¦н ¦лите-¦б ¦льмы ¦фиши¦кеты¦ческие¦е ¦с ¦т ¦гие ¦ 

¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦л ¦  ¦      ¦ы ¦ы ¦рату-¦е ¦     ¦    ¦    ¦диски ¦т ¦т ¦р ¦при-¦ 
¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦ы ¦  ¦      ¦е ¦е ¦ра   ¦ж ¦     ¦    ¦    ¦      ¦х ¦а ¦а ¦чины¦ 

¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦н ¦     ¦    ¦    ¦      ¦о ¦р ¦т ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦ы ¦     ¦    ¦    ¦      ¦с ¦е ¦а ¦    ¦ 

¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦е ¦     ¦    ¦    ¦      ¦т ¦л ¦  ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ь ¦о ¦  ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦  ¦с ¦  ¦    ¦ 

¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦  ¦т ¦  ¦    ¦ 
¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦  ¦ь ¦  ¦    ¦ 

+---+----+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+--+--+--+----+ 
¦ 1 ¦ 2  ¦3¦  4 ¦ 5  ¦  6 ¦  7 ¦   8  ¦9¦10¦11¦  12  ¦13¦14¦ 15  ¦16¦ 17  ¦ 18 ¦ 19 ¦  20  ¦21¦22¦23¦ 24 ¦ 

+---+----+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+--+--+--+----+ 
¦   ¦    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦  ¦  ¦  ¦    ¦ 
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----+----+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+--+--+--+----- 
 

Часть III. Итоги движения фондов 

----+-------------+------+--------------------------------------------------------------------------- 

¦Но-¦             ¦Всего ¦                             В том числе                                  ¦ 
¦мер¦             +-T----+--------------+------+--------------+-------------------------------------+ 

¦за-¦             ¦н¦эк- ¦  документы,  ¦доку- ¦по видам доку-¦  из общего количества поступивших   ¦ 
¦пи-¦             ¦а¦зем-¦   принятые   ¦менты,¦ментов (экз.) ¦          документов (экз.)          ¦ 

¦си ¦             ¦з¦пля-¦  на баланс   ¦не    +-T--T--T------+--T--T-----T--T----------+-----------+ 
¦п/п¦             ¦в¦ров +----+---------+при-  ¦к¦ж ¦  ¦другие¦у ¦н ¦худо-¦з ¦микроформы¦электронные¦ 

¦   ¦             ¦а¦    ¦эк- ¦на сумму ¦нятые ¦н¦у ¦  ¦ виды ¦ч ¦а ¦жест-¦а +-----+----+  издания  ¦ 
¦   ¦             ¦н¦    ¦зем-+----+----+на ба-¦и¦р ¦  ¦      ¦е ¦у ¦вен- ¦р ¦мик- ¦мик-+----+------+ 
¦   ¦             ¦и¦    ¦пля-¦руб.¦коп.¦ланс  ¦г¦н ¦  ¦      ¦б ¦ч ¦ная  ¦у ¦рофи-¦ро- ¦дис-¦опти- ¦ 

¦   ¦             ¦й¦    ¦ров ¦    ¦    ¦      ¦и¦а ¦  ¦      ¦н ¦н ¦лите-¦б ¦льмы ¦фиши¦кеты¦ческие¦ 
¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦л ¦  ¦      ¦ы ¦ы ¦рату-¦е ¦     ¦    ¦    ¦диски ¦ 

¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦ы ¦  ¦      ¦е ¦е ¦ра   ¦ж ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦н ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 

¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦ы ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦е ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 

¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦ 1 ¦      2      ¦3¦  4 ¦ 5  ¦  6 ¦  7 ¦   8  ¦9¦10¦11¦  12  ¦13¦14¦ 15  ¦16¦ 17  ¦ 18 ¦ 19 ¦  20  ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦ 1.¦Состоит на   ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦01.01.2000   ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 
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¦ 2.¦Поступило за ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦I кв. 2000 г.¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦ 3.¦Выбыло за    ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦I кв. 2000 г.¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 

+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 
¦ 4.¦Состоит на   ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 

¦   ¦01.04.2000   ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦   ¦и т.д.       ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦   ¦             ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
+---+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------+ 

¦   ¦Состоит на   ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
¦   ¦01.01.2001   ¦ ¦    ¦    ¦    ¦    ¦      ¦ ¦  ¦  ¦      ¦  ¦  ¦     ¦  ¦     ¦    ¦    ¦      ¦ 
----+-------------+-+----+----+----+----+------+-+--+--+------+--+--+-----+--+-----+----+----+------- 

 

Приложение N 3  
к Методическим рекомендациям 

 

Книга суммарного учета библиотечного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения 

Часть 1. Поступление в фонд 



43 
 

Часть 1 Лист 1 

------------------------------------------------------------------ 
¦                            Поступило                           ¦ 

+------+------+-------+-----T-----+-----------------------+------+ 
¦ дата ¦  N   ¦источ- ¦N или¦всего¦   в том числе (экз.)  ¦из них¦ 

¦записи¦записи¦ник    ¦дата ¦     +------+---------+------+по ви-¦ 
¦      ¦ п/п  ¦поступ-¦соп- ¦     ¦доку- ¦на сумму ¦доку- ¦дам   ¦ 
¦      ¦      ¦ления  ¦рово-¦     ¦менты,+----+----+менты,+------+ 

¦      ¦      ¦       ¦ди-  ¦     ¦при-  ¦руб.¦коп.¦не    ¦ АВД  ¦ 
¦      ¦      ¦       ¦тель-¦     ¦нятые ¦    ¦    ¦приня-¦      ¦ 

¦      ¦      ¦       ¦ного ¦     ¦на ба-¦    ¦    ¦тые на¦      ¦ 
¦      ¦      ¦       ¦доку-¦     ¦ланс  ¦    ¦    ¦баланс¦      ¦ 

¦      ¦      ¦       ¦мента¦     ¦      ¦    ¦    ¦      ¦      ¦ 
+------+------+-------+-----+-----+------+----+----+------+------+ 

¦   1  ¦  2   ¦   3   ¦  4  ¦  5  ¦  6   ¦ 7  ¦ 8  ¦  9   ¦  10  ¦ 
+------+------+-------+-----+-----+------+----+----+------+------+ 

¦      ¦      ¦       ¦     ¦     ¦      ¦    ¦    ¦      ¦      ¦ 
-------+------+-------+-----+-----+------+----+----+------+------- 

 

Часть 1. Поступление в фонд 

Часть 1 Лист 2 

------------------------------------------------------------------ 
¦          Распределение документов по содержанию (экз.)         ¦ 

+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 
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¦естес-¦прик- ¦обществ. ¦    из них:   ¦художественная ¦литерату-¦ 
¦твен- ¦ладные¦гумани-  ¦педагогические¦литература (84)¦ра дош-  ¦ 
¦ные   ¦науки ¦тарные   ¦  науки (74)  ¦               ¦кольная  ¦ 

¦науки ¦(3, 4,¦науки    ¦              ¦               ¦1 - 2    ¦ 
¦(2)   ¦5)    ¦(6/8) и  ¦              ¦               ¦классов  ¦ 

¦      ¦      ¦универс. ¦              ¦               ¦         ¦ 
¦      ¦      ¦содерж.  ¦              ¦               ¦         ¦ 

¦      ¦      ¦(9)      ¦              ¦               ¦         ¦ 
+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 

¦  11  ¦  12  ¦   13    ¦      14      ¦       15      ¦    16   ¦ 
+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 

¦      ¦      ¦         ¦              ¦               ¦         ¦ 
+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 

¦      ¦      ¦         ¦              ¦               ¦         ¦ 
-------+------+---------+--------------+---------------+---------- 

 

Часть 2. Выбытие документов из фонда 

Часть 2 Лист 1 

------------------------------------------------------------------ 
¦                          Выбыло                                ¦ 

+------+------+-------+-----------------------+------------------+ 
¦ дата ¦номер,¦ всего ¦   в том числе (экз.)  ¦  из них по видам ¦ 

¦записи¦дата  ¦       +------+---------+------+------------------+ 
¦      ¦акта  ¦       ¦доку- ¦на сумму ¦доку- ¦       АВД        ¦ 

¦      ¦выбы- ¦       ¦менты,+----+----+менты,¦                  ¦ 
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¦      ¦тия   ¦       ¦при-  ¦руб.¦коп.¦не    ¦                  ¦ 
¦      ¦      ¦       ¦нятые ¦    ¦    ¦приня-¦                  ¦ 
¦      ¦      ¦       ¦на ба-¦    ¦    ¦тые на¦                  ¦ 

¦      ¦      ¦       ¦ланс  ¦    ¦    ¦баланс¦                  ¦ 
¦      ¦      ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

+------+------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦   1  ¦   2  ¦   3   ¦   4  ¦  5 ¦  6 ¦   7  ¦         8        ¦ 

+------+------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦      ¦      ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

-------+------+-------+------+----+----+------+------------------- 
 

Часть 2. Выбытие из фонда 

Часть 2 Лист 2 

------------------------------------------------+-------------- 
¦ Распределение документов по содержанию (экз.) ¦ По причинам ¦ 

+------+------+---------+-------+-----T---------+   выбытия   ¦ 
¦естес-¦прик- ¦обществ. ¦из них:¦худо-¦литерату-+--T--T--T----+ 
¦твен- ¦ладные¦гумани-  +-------+жест-¦ра дош-  ¦в ¦у ¦у ¦дру-¦ 

¦ные   ¦науки ¦тарные   ¦педаго-¦вен- ¦кольная  ¦е ¦с ¦т ¦гие ¦ 
¦науки ¦(3, 4,¦науки    ¦гичес- ¦ная  ¦1 - 2    ¦т ¦т ¦р ¦при-¦ 

¦(2)   ¦5)    ¦(6/8 и 9)¦кие    ¦лите-¦классов  ¦х ¦а ¦а ¦чины¦ 
¦      ¦      ¦         ¦науки  ¦рату-¦         ¦о ¦р ¦т ¦    ¦ 

¦      ¦      ¦         ¦(74)   ¦ра   ¦         ¦с ¦е ¦а ¦    ¦ 
¦      ¦      ¦         ¦       ¦(84) ¦         ¦т ¦л ¦  ¦    ¦ 

¦      ¦      ¦         ¦       ¦     ¦         ¦ь ¦о ¦  ¦    ¦ 
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¦      ¦      ¦         ¦       ¦     ¦         ¦  ¦с ¦  ¦    ¦ 
¦      ¦      ¦         ¦       ¦     ¦         ¦  ¦т ¦  ¦    ¦ 
¦      ¦      ¦         ¦       ¦     ¦         ¦  ¦ь ¦  ¦    ¦ 

+------+------+---------+-------+-----+---------+--+--+--+----+ 
¦  9   ¦  10  ¦   11    ¦  12   ¦ 13  ¦   14    ¦15¦16¦17¦ 18 ¦ 

+------+------+---------+-------+-----+---------+--+--+--+----+ 
¦      ¦      ¦         ¦       ¦     ¦         ¦  ¦  ¦  ¦    ¦ 

-------+------+---------+-------+-----+---------+--+--+--+----- 
 

 

Часть 3. Итоги движения фонда 

Часть 3 Лист 1 

--------------+-------+-----------------------+------------------- 
¦             ¦       ¦   В том числе (экз.)  ¦ Из них по видам  ¦ 

+-------------+-------+------+---------+------+------------------+ 
¦             ¦всего  ¦доку- ¦на сумму ¦доку- ¦       АВД        ¦ 

¦             ¦экзем- ¦менты,+----+----+менты,+------------------+ 
¦             ¦пляров ¦при-  ¦руб.¦коп.¦не    ¦                  ¦ 

¦             ¦       ¦нятые ¦    ¦    ¦приня-¦                  ¦ 
¦             ¦       ¦на ба-¦    ¦    ¦тые на¦                  ¦ 
¦             ¦       ¦ланс  ¦    ¦    ¦баланс¦                  ¦ 

¦             ¦       ¦(экз.)¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 
+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 

¦             ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 
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+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦      1      ¦   2   ¦   3  ¦  4 ¦  5 ¦   6  ¦         7        ¦ 
+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 

¦Состоит на   ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 
¦_____________¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦             ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦Поступило за ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

¦_________ год¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 
+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 

¦Выбыло за ___¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 
¦год          ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦Состоит на   ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

¦_____________¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 
+-------------+-------+------+----+----+------+------------------+ 
¦             ¦       ¦      ¦    ¦    ¦      ¦                  ¦ 

--------------+-------+------+----+----+------+------------------- 
 

Часть 3. Итоги движения фонда 

Часть 3 Лист 2 

------------------------------------------------------------------ 
¦           Распределение документов по содержанию (экз.)        ¦ 

+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 
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¦естес-¦прик- ¦обществ. ¦    из них:   ¦художественная ¦литерату-¦ 
¦твен- ¦ладные¦гумани-  ¦педагогические¦литература (84)¦ра дош-  ¦ 
¦ные   ¦науки ¦тарные   ¦  науки (74)  ¦               ¦кольная  ¦ 

¦науки ¦(3, 4,¦науки    ¦              ¦               ¦1 - 2    ¦ 
¦(2)   ¦5)    ¦(6/8) и  ¦              ¦               ¦классов  ¦ 

¦      ¦      ¦универс. ¦              ¦               ¦         ¦ 
¦      ¦      ¦содержа- ¦              ¦               ¦         ¦ 

¦      ¦      ¦ния      ¦              ¦               ¦         ¦ 
+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 

¦   8  ¦   9  ¦   10    ¦      11      ¦       12      ¦    13   ¦ 
+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 

¦      ¦      ¦         ¦              ¦               ¦         ¦ 
+------+------+---------+--------------+---------------+---------+ 

¦      ¦      ¦         ¦              ¦               ¦         ¦ 
-------+------+---------+--------------+---------------+---------- 

 

Приложение N 4  
к Методическим рекомендациям 

 

Образец регистрационной книги учетных карточек многоэкземплярной литературы 

-------+---T------+-------+---------+--------+---------+---------- 

¦ Дата ¦ N ¦Автор,¦ Место,¦  Цена   ¦N записи¦Отметка о¦Примеча- ¦ 
¦записи¦п/п¦загла-¦  год  +----+----+ в 1 ч. ¦ выбытии ¦ние      ¦ 

¦      ¦   ¦вие,  ¦издания¦руб.¦коп.¦  КСУ   ¦         ¦         ¦ 
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¦      ¦   ¦том,  ¦       ¦    ¦    ¦        ¦         ¦         ¦ 
¦      ¦   ¦часть,¦       ¦    ¦    ¦        ¦         ¦         ¦ 
¦      ¦   ¦выпуск¦       ¦    ¦    ¦        ¦         ¦         ¦ 

+------+---+------+-------+----+----+--------+---------+---------+ 
¦      ¦   ¦      ¦       ¦    ¦    ¦        ¦         ¦         ¦ 

-------+---+------+-------+----+----+--------+---------+---------- 
 

Приложение N 5  
к Методическим рекомендациям 

 

                            Образец 
          учетной карточки многоэкземплярной литературы 
 

Автор, заглавие, том, часть, выпуск ______________________________ 
__________________________________________________________________ 

Место, издательство, год издания _________________________________ 
 

-------+--------+-----T---------+------+-----T---------+---------- 
¦ Дата ¦N записи¦Пос- ¦  Цена   ¦Выбыло¦Сос- ¦Отметка о¦Примеча- ¦ 

¦записи¦в 1 ч.  ¦тупи-+----+----+      ¦тоит ¦проверке ¦ние      ¦ 
¦      ¦КСУ или ¦ло   ¦    ¦    ¦      ¦     ¦         ¦         ¦ 

¦      ¦акта вы-¦     ¦    ¦    ¦      ¦     ¦         ¦         ¦ 
¦      ¦бытия   ¦     ¦    ¦    ¦      ¦     ¦         ¦         ¦ 

+------+--------+-----+----+----+------+-----+---------+---------+ 
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¦      ¦        ¦     ¦руб.¦коп.¦      ¦     ¦         ¦         ¦ 
+------+--------+-----+----+----+------+-----+---------+---------+ 
¦  1   ¦   2    ¦  3  ¦ 4  ¦ 5  ¦  6   ¦  7  ¦    8    ¦    9    ¦ 

+------+--------+-----+----+----+------+-----+---------+---------+ 
¦      ¦        ¦     ¦    ¦    ¦      ¦     ¦         ¦         ¦ 

-------+--------+-----+----+----+------+-----+---------+---------- 
 

 
 

 
 

 
 

 
Федеральный закон от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ  

О бухгалтерском учете 
(с изменениями от 23 июля 1998 г., 28 марта, 31 декабря 2002 г., 10 января, 28 мая, 30 июня 2003 г., 3 ноября 

2006 г., 23 ноября 2009 г., 8 мая, 27 июля, 28 сентября 2010 г., 28 ноября 2011 г.) 

Федеральным законом настоящий закон признан утратившим силу с 1 января 2013 года  
Принят Государственной Думой 23 февраля 1996 года 

Одобрен Советом Федерации 20 марта 1996 года 
Глава I. Общие положения (ст.ст. 1 - 7)  

Глава II. Основные требования к ведению (ст.ст. 8 - 12)  
бухгалтерского учета. Бухгалтерская  

документация и регистрация  
Глава III. Бухгалтерская отчетность (ст.ст. 13 - 17)  

Глава IV. Заключительные положения (ст.ст. 18 - 19)  
Глава I. Общие положения 

http://www.6pl.ru/docum/FZ_BuhUh.htm
http://www.6pl.ru/docum/FZ129BuhUh.htm#Глава I
http://www.6pl.ru/docum/FZ129BuhUh.htm#Глава II
http://www.6pl.ru/docum/FZ129BuhUh.htm#Глава III
http://www.6pl.ru/docum/FZ129BuhUh.htm#Глава IV


51 
 

Статья 1. Бухгалтерский учет, его объекты и основные задачи 
1. Бухгалтерский учет представляет собой упорядоченную систему сбора, регистрации и обобщения 

информации в денежном выражении об имуществе, обязательствах организаций и их движении путем сплошного, 

непрерывного и документального учета всех хозяйственных операций. 
2. Объектами бухгалтерского учета являются имущество организаций, их обязательства и хозяйственные 

операции, осуществляемые организациями в процессе их деятельности. 
3. Основными задачами бухгалтерского учета являются: 

формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее имущественном 
положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности - руководителям, учредителям, 

участникам и собственникам имущества организации, а также внешним - инвесторам, кредиторам и другим 
пользователям бухгалтерской отчетности; 

обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности 
для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией 

хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, 
использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, 

нормативами и сметами; 
предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности организации и выявление 

внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости. 

Статья 2. Понятия, используемые в настоящем Федеральном законе 
Для целей настоящего Федерального закона используются следующие понятия: 

руководитель организации - руководитель исполнительного органа организации либо лицо, ответственное 
за ведение дел организации; 

синтетический учет - учет обобщенных данных бухгалтерского учета о видах имущества, обязательств и 
хозяйственных операций по определенным экономическим признакам, который ведется на синтетических счетах 

бухгалтерского учета; 
аналитический учет - учет, который ведется в лицевых, материальных и иных аналитических счетах 

бухгалтерского учета, группирующих детальную информацию об имуществе, обязательствах и о хозяйственных 
операциях внутри каждого синтетического счета; 
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план счетов бухгалтерского учета - систематизированный перечень синтетических счетов бухгалтерского 
учета; 

бухгалтерская отчетность - единая система данных об имущественном и финансовом положении 

организации и о результатах ее хозяйственной деятельности, составляемая на основе данных бухгалтерск ого учета 
по установленным формам. 

Статья 3. Законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете 
Законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете состоит из настоящего Федерального закона, 

устанавливающего единые правовые и методологические основы организации и ведения бухгалтерского учета в 
Российской Федерации, других федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений 

Правительства Российской Федерации. 
Основными целями законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете являются: обеспечение 

единообразного ведения учета имущества, обязательств и хозяйственных операций, осуществляемых 
организациями; составление и представление сопоставимой и достоверной информации об имущественном 

положении организаций и их доходах и расходах, необходимой пользователям бухгалтерской отчетности.  
Статья 4. Сфера действия настоящего Федерального закона 

1. Настоящий Федеральный закон распространяется на все организации, находящиеся на территории 
Российской Федерации, а также на филиалы и представительства иностранных организаций, если иное не 
предусмотрено международными договорами Российской Федерации. 

2. Граждане, осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, 
ведут учет доходов и расходов в порядке, установленном налоговым законодательством Российской Федерации.  

В целях настоящего Федерального закона адвокаты, которые осуществляют адвокатскую деятельность в 
адвокатском кабинете, приравниваются в отношении порядка ведения учета хозяйственных операций к гражданам, 

осуществляющим предпринимательскую деятельность без образования юридического лица.  
Освобождение от обязанности ведения бухгалтерского учета применительно к деятельности открытого 

акционерного общества не исключает необходимость составления по данным об имущественном и финансовом 
положении и результатам хозяйственной деятельности бухгалтерской отчетности в установленной законом 

форме в целях обеспечения информационной открытости и возможности реализации акционерами своих прав, в 
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том числе права получать информацию о деятельности акционерного общества (Определение Конституционного 
Суда РФ от 13.06.2006 N 319-О). 

3. Организации, перешедшие на упрощенную систему налогообложения, освобождаются от обязанности 

ведения бухгалтерского учета, если иное не предусмотрено настоящим пунктом. 
Организации и индивидуальные предприниматели, применяющие упрощенную систему налогообложения, 

ведут учет доходов и расходов в порядке, установленном главой 26.2 Налогового кодекса Российской Федерации.  
Организации, применяющие упрощенную систему налогообложения, ведут учет основных средств и 

нематериальных активов в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о бухгалтерском 
учете. 

Положения пункта 4 статьи 4 (в редакции Федерального закона от 28.11.2011 N 339-ФЗ) 
распространяются на правоотношения, возникшие с 1 января 2011 года. 

4. Организации, получившие статус участников проекта по осуществлению исследований, разработок и 
коммерциализации их результатов в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково", 

в случае непревышения годового объема их выручки от реализации товаров (работ, услуг) в размере одного 
миллиарда рублей вправе вести учет доходов и расходов в порядке, установленном главой 26.2 Налогового кодекса 

Российской Федерации, если иное не предусмотрено настоящим пунктом. 
Организации, использующие право, предусмотренное абзацем первым настоящего пункта, освобождаются от 

обязанности ведения бухгалтерского учета. 

Организации, использующие право, предусмотренное абзацем первым настоящего пункта, ведут учет 
основных средств и нематериальных активов в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации о бухгалтерском учете. 
Организации, указанные в абзаце первом настоящего пункта, обязаны вести бухгалтерский учет в 

соответствии с законодательством Российской Федерации начиная с начала календарного года, следующего за 
годом, в котором годовой объем выручки от реализации товаров (работ, услуг) этих организаций превысил один 

миллиард рублей. 
Статья 5. Регулирование бухгалтерского учета 

1. Общее методологическое руководство бухгалтерским учетом в Российской Федерации осуществляется 
Правительством Российской Федерации. 
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2. Органы, которым федеральными законами предоставлено право регулирования бухгалтерского учета,  
руководствуясь законодательством Российской Федерации, разрабатывают и утверждают в пределах своей 
компетенции обязательные для исполнения всеми организациями на территории Российской Федерации: 

а) планы счетов бухгалтерского учета и инструкции по их применению; 
б) положения (стандарты) по бухгалтерскому учету, устанавливающие принципы, правила и способы ведения 

организациями учета хозяйственных операций, составления и представления бухгалтерской отчетности; 
в) другие нормативные акты и методические указания по вопросам бухгалтерского учета; 

г) положения и стандарты, устанавливающие принципы, правила и способы ведения учета и отчетности для 
таможенных целей. 

В планах счетов бухгалтерского учета, других нормативных актах и методических указаниях должна 
предусматриваться упрощенная система бухгалтерского учета для субъектов малого предпринимательства, а также 

для коллегий адвокатов и адвокатских бюро. 
Приказом Минфина РФ от 21.12.1998 N 64н утверждены Типовые рекомендации по организации 

бухгалтерского учета для субъектов малого предпринимательства. 
Нормативные акты и методические указания по бухгалтерскому учету, издаваемые органами, которым 

федеральными законами предоставлено право регулирования бухгалтерского учета, не должны противоречить 
нормативным актам и методическим указаниям Министерства финансов Российской Федерации. 

3. Организации, руководствуясь законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, 

нормативными актами органов, регулирующих бухгалтерский учет, самостоятельно формируют свою учетную 
политику, исходя из своей структуры, отрасли и других особенностей деятельности.  

Статья 6. Организация бухгалтерского учета в организациях 
1. Ответственность за организацию бухгалтерского учета в организациях, соблюдение законодательства при 

выполнении хозяйственных операций несут руководители организаций. 
2. Руководители организаций могут в зависимости от объема учетной работы: 

а) учредить бухгалтерскую службу как структурное подразделение, возглавляемое главным бухгалтером; 
б) ввести в штат должность бухгалтера; 

в) передать на договорных началах ведение бухгалтерского учета централизованной бухгалтерии, 
специализированной организации или бухгалтеру-специалисту; 
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г) вести бухгалтерский учет лично. 
3. Принятая организацией учетная политика утверждается приказом или распоряжением лица, ответственного 

за организацию и состояние бухгалтерского учета. 

При этом утверждаются: 
рабочий план счетов бухгалтерского учета, содержащий синтетические и аналитические счета, необходимые 

для ведения бухгалтерского учета в соответствии с требованиями своевременности и полноты учета и отчетности; 
формы первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым 

не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, а также формы документов для внутренней 
бухгалтерской отчетности; 

порядок проведения инвентаризации и методы оценки видов имущества и обязательств; 
правила документооборота и технология обработки учетной информации; 

порядок контроля за хозяйственными операциями, а также другие решения, необходимые для организации 
бухгалтерского учета. 

4. Принятая организацией учетная политика применяется последовательно из года в год. Изменение учетной 
политики может производиться в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных 

актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, разработки организацией новых способов 
ведения бухгалтерского учета или существенного изменения условий ее деятельности. В целях обеспечения 
сопоставимости данных бухгалтерского учета изменения учетной политики должны вводиться с начала 

финансового года. 
Статья 7. Главный бухгалтер 

1. Главный бухгалтер (бухгалтер при отсутствии в штате должности главного бухгалтера) назначается на 
должность и освобождается от должности руководителем организации. 

2. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю организации и несет ответственность за 
формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и 

достоверной бухгалтерской отчетности. 
3. Главный бухгалтер обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству 

Российской Федерации, контроль за движением имущества и выполнением обязательств.  
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Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению 
в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников организации.  

Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства 

считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению. 
4. В случае разногласий между руководителем организации и главным бухгалтером по осуществлению 

отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного 
распоряжения руководителя организации, который несет всю полноту ответственности за последствия 

осуществления таких операций. 
Глава II. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ БУХГАЛТЕРСКОГО 

УЧЕТА. БУХГАЛТЕРСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ И РЕГИСТРАЦИЯ 
Статья 8. Основные требования к ведению бухгалтерского учета 

1. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций организаций ведется в валюте 
Российской Федерации - в рублях. 

2. Имущество, являющееся собственностью организации, учитывается обособленно от имущества других 
юридических лиц, находящегося у данной организации. 

3. Бухгалтерский учет ведется организацией непрерывно с момента ее регистрации в качестве юридического 
лица до реорганизации или ликвидации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

4. Организация ведет бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций путем двойной 

записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов бухгалтерского учета.  
Данные аналитического учета должны соответствовать оборотам и остаткам по счетам синтетического учета. 

5. Все хозяйственные операции и результаты инвентаризации подлежат своевременной регистрации на счетах 
бухгалтерского учета без каких-либо пропусков или изъятий. 

6. В бухгалтерском учете организаций текущие затраты на производство продукции и капитальные вложения 
учитываются раздельно. 

Статья 9. Первичные учетные документы 
О введении и порядке применения унифицированных форм первичной учетной документации см.: 

постановления Правительства РФ от 8 июля 1997 г. N 835, 
постановление Госкомстата РФ от 24 марта 1999 г. N 20 

http://www.6pl.ru/docum/pprf_835_oPUD.htm
http://www.6pl.ru/docum/pgks_20.htm
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См. Организация документооборота в бухгалтерском учете предприятия 
См. комментарии к статье 9 настоящего Федерального закона 

1. Все хозяйственные операции, проводимые организацией, должны оформляться оправдательными 

документами. Эти документы служат первичными учетными документами, на основании которых ведется 
бухгалтерский учет. 

Постановлением Госкомстата РФ от 29.05.1998 N 57а, Минфина РФ от 18.06.1998 N 27н утвержден 
Порядок поэтапного введения в организациях независимо от формы собственности, осуществляющих 

деятельность на территории Российской Федерации, унифицированных форм первичной учетной документации.  
2. Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по форме, содержащейся в 

альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, а документы, форма которых не 
предусмотрена в этих альбомах, должны содержать следующие обязательные реквизиты: 

а) наименование документа; 
б) дату составления документа; 

в) наименование организации, от имени которой составлен документ; 
г) содержание хозяйственной операции; 

д) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении; 
е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее 

оформления; 

ж) личные подписи указанных лиц; 
3. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель 

организации по согласованию с главным бухгалтером. 
Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются 

руководителем организации и главным бухгалтером или уполномоченными ими на то лицами. 
4. Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не 

представляется возможным - непосредственно после ее окончания. 
Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные 

сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают 
лица, составившие и подписавшие эти документы. 

http://www.6pl.ru/docum/doc_ob.htm
http://www.6pl.ru/docum/FZ129BuhUh_com.htm
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5. Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные 
учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, 
что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты  внесения 

исправлений. 
6. Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе 

первичных учетных документов составляются сводные учетные документы. 
7. Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и машинных носителях 

информации. В последнем случае организация обязана изготовлять за свой счет копии таких документов на 
бумажных носителях для других участников хозяйственных операций, а также по требованию органов, 

осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры. 
8. Первичные учетные документы могут быть изъяты только органами дознания, предварительного следствия 

и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основании их постановлений в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Письмом Минфина РСФСР от 26.07.1991 N 16/176 утверждена Инструкция о порядке изъятия 
должностным лицом государственной налоговой инспекции документов, свидетельствующих о сокрытии 

(занижении) прибыли (дохода) или сокрытии иных объектов от налогообложения, у предприятий, учреждений, 
организаций и граждан. 

Главный бухгалтер или другое должностное лицо организации вправе с разрешения и в присутствии 

представителей органов, проводящих изъятие документов, снять с них копии с указанием основания и даты 
изъятия. 

См. комментарии к статье 9 настоящего Федерального закона 
См. также 

Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете Утверждено Минфином СССР 29 июля 
1983 г. N 105 по согласованию с ЦСУ СССР 

Приказ Минфина РФ от 9 июня 2001 г. N 44н Об утверждении положения по бухгалтерскому учету "Учет 
материально-производственных запасов" ПБУ 5/01  

Статья 10. Регистры бухгалтерского учета 

http://www.6pl.ru/docum/FZ129BuhUh_com.htm
http://www.6pl.ru/docum/pol_doc_ob.htm
http://www.6pl.ru/dogovor/pMF_44.htm
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1. Регистры бухгалтерского учета предназначены для систематизации и накопления информации, 
содержащейся в принятых к учету первичных документах, для отражения на счетах бухгалтерского учета и в 
бухгалтерской отчетности. 

Регистры бухгалтерского учета ведутся в специальных книгах (журналах), на отдельных листах и карточках, в 
виде машинограмм, полученных при использовании вычислительной техники, а также на магнитных лентах, 

дисках, дискетах и иных машинных носителях. 
2. Хозяйственные операции должны отражаться в регистрах бухгалтерского учета в хронологической 

последовательности и группироваться по соответствующим счетам бухгалтерского учета.  
Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, 

составившие и подписавшие их. 
3. При хранении регистров бухгалтерского учета должна обеспечиваться их защита от несанкционированных 

исправлений. Исправление ошибки в регистре бухгалтерского учета должно быть обосновано и подтверждено 
подписью лица, внесшего исправление, с указанием даты исправления. 

4. Содержание регистров бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности является 
коммерческой тайной. 

Лица, получившие доступ к информации, содержащейся в регистрах бухгалтерского учета и во внутренней 
бухгалтерской отчетности, обязаны хранить коммерческую тайну. За ее разглашение они несут ответственность, 
установленную законодательством Российской Федерации. 

Статья 11. Оценка имущества и обязательств 
По вопросу, касающемуся оценки имущества и обязательств, см. Приказ Минфина РФ от 29.07.1998 N 34н. 

1. Оценка имущества и обязательств производится организацией для их отражения в бухгалтерском учете и 
бухгалтерской отчетности в денежном выражении. 

Оценка имущества, приобретенного за плату, осуществляется путем суммирования фактически 
произведенных расходов на его покупку; имущества, полученного безвозмездно, - по рыночной стоимости на дату 

оприходования; имущества, произведенного в самой организации, - по стоимости его изготовления. 
Начисление амортизации основных средств и нематериальных активов производится независимо от 

результатов хозяйственной деятельности организации в отчетном периоде.  
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Применение других методов оценки, в том числе путем резервирования, допускается в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации и нормативными актами органов, осуществляющих 
регулирование бухгалтерского учета. 

2. Бухгалтерский учет по валютным счетам организации и операциям в иностранной валюте ведется в рублях 
на основании пересчета иностранной валюты по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату 

совершения операции. 
Статья 12. Инвентаризация имущества и обязательств 

См. Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные приказом 
Минфина РФ от 13 июня 1995 г. N 49 

1. Для обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности организации 
обязаны проводить инвентаризацию имущества и обязательств, в ходе которой проверяются и документально 

подтверждаются их наличие, состояние и оценка. 
Порядок и сроки проведения инвентаризации определяются руководителем организации, за исключением 

случаев, когда проведение инвентаризации обязательно. 
2. Проведение инвентаризации обязательно: 

при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже, а также при преобразовании государственного или 
муниципального унитарного предприятия; 

перед составлением годовой бухгалтерской отчетности; 

при смене материально ответственных лиц; 
при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества; 

в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными 
условиями; 

при реорганизации или ликвидации организации; 
в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.  

3. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными 
бухгалтерского учета отражаются на счетах бухгалтерского учета в следующем порядке: 

http://www.6pl.ru/dogovor/pmf_inv.htm
http://www.6pl.ru/dogovor/pmf_inv.htm
http://www.6pl.ru/dogovor/pmf_inv.htm
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а) излишек имущества приходуется, и соответствующая сумма зачисляется на финансовые результаты 
организации, а у бюджетных и казенных учреждений приходуется и отражается в учете в порядке, установленном 
Министерством финансов Российской Федерации; 

б) недостача имущества и его порча в пределах норм естественной убыли относятся на издержки 
производства или обращения, сверх норм - на счет виновных лиц. Если виновные лица не установлены или суд 

отказал во взыскании убытков с них, то убытки от недостачи имущества и его порчи списываются на финансовые 
результаты организации, а у бюджетных и казенных учреждений списываются и отражаются в учете в порядке, 

установленном Министерством финансов Российской Федерации. 
Глава III. БУХГАЛТЕРСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ 

Статья 13. Состав бухгалтерской отчетности 
1. Все организации обязаны составлять на основе данных синтетического и аналитического учета 

бухгалтерскую отчетность. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 208-ФЗ наряду с бухгалтерской отчетностью 

организации составляется консолидированная финансовая отчетность этой организации.  
2. Бухгалтерская отчетность организаций, за исключением отчетности государственных (муниципальных) 

учреждений, а также общественных организаций (объединений) и их структурных подразделений, не 
осуществляющих предпринимательской деятельности и не имеющих кроме выбывшего имущества оборотов по 
реализации товаров (работ, услуг), состоит из: 

а) бухгалтерского баланса; 
б) отчета о прибылях и убытках; 

в) приложений к ним, предусмотренных нормативными актами; 
г) аудиторского заключения или заключения ревизионного союза сельскохозяйственных кооперативов, 

подтверждающих достоверность бухгалтерской отчетности организации, если она в соответствии с федеральными 
законами подлежит обязательному аудиту или обязательной ревизии; 

д) пояснительной записки. 
Состав бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) учреждений определяется 

Министерством финансов Российской Федерации. 
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Для общественных организаций (объединений) и их структурных подразделений, не осуществляющих 
предпринимательской деятельности и не имеющих кроме выбывшего имущества оборотов по реализации товаров 
(работ, услуг), устанавливается упрощенный состав годовой бухгалтерской отчетности в соответствии со статьей 15 

настоящего Федерального закона. 
3. Формы бухгалтерской отчетности организаций, а также инструкции о порядке их заполнения утверждаются 

Министерством финансов Российской Федерации. 
Другие органы, осуществляющие регулирование бухгалтерского учета, утверждают в пределах своей 

компетенции формы бухгалтерской отчетности банков, страховых и других организаций и инструкции о порядке их 
заполнения, не противоречащие нормативным актам Министерства финансов Российской Федерации.  

4. Пояснительная записка к годовой бухгалтерской отчетности должна содержать существенную информацию 
об организации, ее финансовом положении, сопоставимости данных за отчетный и предшествующий ему годы, 

методах оценки и существенных статьях бухгалтерской отчетности, сведения, предусмотренные законодательством 
об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности. 

В пояснительной записке должно сообщаться о фактах неприменения правил бухгалтерского учета в случаях, 
когда они не позволяют достоверно отразить имущественное состояние и финансовые результаты деятельности 

организации, с соответствующим обоснованием. В противном случае неприменение правил бухгалтерского учета 
рассматривается как уклонение от их выполнения и признается нарушением законодательства Российской 
Федерации о бухгалтерском учете. 

В пояснительной записке к бухгалтерской отчетности организация объявляет изменения в своей учетной 
политике на следующий отчетный год. 

5. Бухгалтерская отчетность подписывается руководителем и главным бухгалтером (бухгалтером) 
организации. 

Бухгалтерская отчетность организаций, в которых бухгалтерский учет ведется централизованной 
бухгалтерией, специализированной организацией или бухгалтером-специалистом, подписывается руководителем 

организации, централизованной бухгалтерии или специализированной организации либо бухгалтером-
специалистом, ведущим бухгалтерский учет. 

6. Бухгалтерская отчетность составляется, хранится и представляется пользователям бухгалтерской 
отчетности в установленной форме на бумажных носителях. При наличии технических возможностей и с согласия 
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пользователей бухгалтерской отчетности, указанных в статье 15 настоящего Федерального закона, организация 
может представлять бухгалтерскую отчетность в электронном виде в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

Статья 14. Отчетный год 
1. Отчетным годом для всех организаций является календарный год - с 1 января по 31 декабря включительно. 

2. Первым отчетным годом для вновь созданных организаций считается период с даты их государственной 
регистрации по 31 декабря соответствующего года, а для организаций, созданных после 1 октября, - по 31 декабря 

следующего года. 
Частью второй пункта 2 статьи 55 Налогового кодекса установлено, что при создании организации в день, 

попадающий в период времени с 1 декабря по 31 декабря, первым налоговым периодом для нее является период 
времени со дня создания до конца календарного года, следующего за годом создания.  

Данные о хозяйственных операциях, проведенных до государственной регистрации организаций, включаются 
в их бухгалтерскую отчетность за первый отчетный год. 

3. Месячная и квартальная отчетность является промежуточной и составляется нарастающим итогом с начала 
отчетного года. 

Статья 15. Адреса и сроки представления бухгалтерской отчетности 
1. Все организации, за исключением бюджетных, казенных учреждений, представляют годовую 

бухгалтерскую отчетность в соответствии с учредительными документами учредителям, участникам организации 

или собственникам ее имущества, а также территориальным органам государственной статистики по месту их 
регистрации. Государственные и муниципальные унитарные предприятия представляют бухгалтерскую отчетность 

органам, уполномоченным управлять государственным имуществом. 
Другим органам исполнительной власти, банкам и иным пользователям бухгалтерская отчетность  

представляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2. Организации, за исключением бюджетных, казенных учреждений и общественных организаций 

(объединений) и их структурных подразделений, не осуществляющих предпринимательской деятельности и не 
имеющих кроме выбывшего имущества оборотов по реализации товаров (работ, услуг), обязаны представлять 

квартальную бухгалтерскую отчетность в течение 30 дней по окончании квартала, а годовую - в течение 90 дней по 
окончании года, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
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Представляемая годовая бухгалтерская отчетность организации, за исключением бюджетных и казенных 
учреждений, должна быть утверждена в порядке, установленном учредительными документами.  

Годовая бухгалтерская отчетность бюджетного или казенного учреждения утверждается в порядке, 

установленном Министерством финансов Российской Федерации. 
3. Государственные (муниципальные) учреждения представляют месячную, квартальную и годовую 

бухгалтерскую отчетность в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации. 
4. Общественные организации (объединения) и их структурные подразделения, не осуществляющие 

предпринимательской деятельности и не имеющие кроме выбывшего имущества оборотов по реализации товаров 
(работ, услуг), представляют бухгалтерскую отчетность только один раз в год по итогам отчетного года в 

упрощенном составе: 
а) бухгалтерский баланс; 

б) отчет о прибылях и убытках; 
в) отчет о целевом использовании полученных средств. 

5. Бухгалтерская отчетность может быть представлена пользователю организацией непосредственно или 
передана через ее представителя, направлена в виде почтового отправления с описью вложения или передана по 

телекоммуникационным каналам связи. 
Пользователь бухгалтерской отчетности не вправе отказать в принятии бухгалтерской отчетности и обязан по 

просьбе организации проставить отметку на копии бухгалтерской отчетности о принятии и дату ее представления. 

При получении бухгалтерской отчетности по телекоммуникационным каналам связи пользователь бухгалтерской 
отчетности обязан передать организации квитанцию о приемке в электронном виде.  

Днем представления организацией бухгалтерской отчетности считается дата отправки почтового отправления 
с описью вложения или дата ее отправки по телекоммуникационным каналам связи либо дата фактической 

передачи по принадлежности. 
Статья 16. Публичность бухгалтерской отчетности 

Открытые акционерные общества, банки и другие кредитные организации, страховые организации, биржи, 
инвестиционные и иные фонды, создающиеся за счет частных, общественных и государственных средств (взносов), 

обязаны публиковать годовую бухгалтерскую отчетность не позднее 1 июля года, следующего за отчетным.  
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Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации и их 
представительства и филиалы на территории субъектов Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного 
медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования, а также в случаях, 

установленных федеральными законами, иные организации обязаны публиковать квартальную бухгалтерскую 
отчетность. 

Публичность бухгалтерской отчетности заключается в ее опубликовании в газетах и журналах, доступных 
пользователям бухгалтерской отчетности, либо распространении среди них брошюр, буклетов и других изданий, 

содержащих бухгалтерскую отчетность, а также в ее передаче территориальным органам государственной 
статистики по месту регистрации организации для предоставления заинтересованным пользователям.  

Статья 17. Хранение документов бухгалтерского учета 
1. Организации обязаны хранить первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и 

бухгалтерскую отчетность в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела, но не менее пяти лет. 

2. Рабочий план счетов бухгалтерского учета, другие документы учетной политики, процедуры кодирования, 
программы машинной обработки данных (с указанием сроков их использования) должны храниться организацией 

не менее пяти лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской отчетности в 
последний раз. 

3. Ответственность за организацию хранения учетных документов, регистров бухгалтерского учета и 

бухгалтерской отчетности несет руководитель организации. 
Глава IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 18. Ответственность за нарушения законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете 
Руководители организаций и другие лица, ответственные за организацию и ведение бухгалтерского учета, в 

случае уклонения от ведения бухгалтерского учета в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации и нормативными актами органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, искажения 

бухгалтерской отчетности и несоблюдения сроков ее представления и публикации привлекаются к 
административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Статья 19. О введении в действие настоящего Федерального закона 
Настоящий Федеральный закон вступает в силу со дня его официального опубликования.  
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Нормативные акты по бухгалтерскому учету, изданные до вступления в силу настоящего Федерального 
закона, действуют в части, не противоречащей ему. 

Президент Российской Федерации Б.Ельцин 

Москва, Кремль 21 ноября 1996 года N 129-ФЗ 
 

 
 

 
 

ПИСЬМО Минобразования РФ от 14.01.1998 n 06-51-2ин/27-06 О НАПРАВЛЕНИИ ПРИМЕРНОГО 
ПОЛОЖЕНИЯ О БИБЛИОТЕКЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ И РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО 
СОСТАВЛЕНИЮ ПРИМЕРНЫХ ПРАВИЛ ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБЩЕГО И ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПИСЬМО 
от 14января 1998 г. N 06-51-2ин/27-06 

О НАПРАВЛЕНИИ ПРИМЕРНОГО ПОЛОЖЕНИЯ 
О БИБЛИОТЕКЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
И РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ПРИМЕРНЫХ ПРАВИЛ 

ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 
УЧРЕЖДЕНИЯ 

------------------------------------------------------------------ 
 

Письмом Минобразования РФ от 23.03.2004 N 14-51-70/13 направлено Примерное положение о библиотеке 
общеобразовательного учреждения. В целях совершенствования учебно-воспитательного процесса и организации 
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информационно-библиотечного обслуживания в учреждениях образования направляем для использования в работе 
Примерное положение о библиотеке общеобразовательного учреждения и Рекомендации по составлению 
примерных правил пользования библиотекой общеобразовательного учреждения. 

Заместитель Министра 
В.А.БОЛОТОВ 

 
 

 
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

О БИБЛИОТЕКЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
1. Общие положения 

1.1.Примерное положение, определяющее уровень базисных требований к библиотеке,рекомендуется к 
практическому применению в библиотеках общеобразовательных учреждений различных организационно-

правовых форм и адресуется работникам, участвующим в разработке положений для конкретных библиотек.  
1.2.При разработке положения о библиотеке конкретного образовательного учреждения учитывают специфику, 

вытекающую из условий работы этого учреждения в конкретном регионе, а также руководствуются Гражданским 
кодексом Российской Федерации,Законами Российской Федерации "Об образовании" и "О библиотечном 
деле",нормативными правовыми актами (в т.ч.регламентирующими и определяющими порядок функционирования 

библиотек). Конкретное положение о библиотеке вступает в силу после его утверждения директором 
общеобразовательного учреждения. 

1.3.Деятельность библиотеки организуется и осуществляется в соответствии с российскими культурными и 
образовательными традициями, а также со сложившимся в обществе идеологическим и политическим 

многообразием.Образовательная и просветительная функции библиотеки базируются на максимальном 
использовании достижений общечеловеческой культуры. 

1.4. Библиотека общеобразовательного учреждения,являющаяся его структурным подразделением,обладает фондом 
разнообразной литературы,которая предоставляется во временное пользование физическим и юридическим лицам. 

Библиотека способствует формированию культуры личности учащихся и позволяет повысить эффективность 
информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса. 
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1.5.Библиотека доступна и бесплатна для читателей: учащихся, учителей, воспитателей и других работников  
общеобразовательного учреждения. Удовлетворяет также запросы родителей на литературу и информацию по 
педагогике и образованию с учетом имеющихся возможностей. 

1.6.Государственная или иная цензура в деятельности библиотек не допускается.  
1.7. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, перечень основных услуг и 

условия их представления библиотеками определяются в правилах пользования библиотекой.  
2. Задачи библиотек 

2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и информационно-
библиографического обслуживания учащихся, педагогов и других категорий читателей.  

2.2. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой 
и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации. 

2.3.Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. Расширение ассортимента 
библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования оргтехники и 

компьютеризации библиотечно-информационных процессов. 
3.Базисные функции библиотеки 

3.1.Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-библиографическую и 
информационную культуру учащихся, участие в образовательном процессе. Основные функции библиотеки - 
образовательная,информационная, культурная. 

3.2.Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными программами общеобразовательного 
учреждения. 

Библиотека комплектует универсальный по отраслевому составу фонд:учебной, художественной, 
справочной,научно-популярной литературы,периодических изданий для учащихся;научно-педагогической, 

методической,справочной литературы, периодических изданий для педагогических работников;профессиональной 
литературы для библиотечных работников. 

Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр, нетрадиционных носителей информации: 
аудио-, видеокассет, микрофишей,микрофильмов и др. Состав фонда, его экземплярность варьируются в 

зависимости от типа общеобразовательного учреждения,контингента учащихся, специфики обучения(при 
необходимости фонд комплектуется литературой на языках народов Российской Федерации и иностранных языках).  
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3.3.Обслуживание читателей на абонементе, в читальном зале и по межбиблиотечному абонементу, а также в 
библиотечных пунктах,создаваемых в учебных кабинетах общеобразовательного учреждения.  
3.4.Ведение справочно-библиографического аппарата с учетом возрастных особенностей читателей: каталогов и 

картотек на традиционных и машиночитаемых носителях,справочно-информационного фонда. 
Информационно-библиографическое обслуживание учащихся, педагогов,родителей, консультирование читателей 

при поиске и выборе книг, проведение с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по 
воспитанию культуры и творческому чтению,привитие навыков и умения поиска информации. 

3.5. Аналитическая и методическая работа по совершенствованию основных направлений деятельности библиотеки 
с целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий,организационных форм и методов работы.  

3.6. Организация дифференцированного,персонифицированного обслуживания читателей с максимальным учетом 
интересов пользователя. Обслуживание читателей,нуждающихся в литературе в каникулярное время.  

3.7. Библиотечно-информационное обслуживание с учетом специфики региона,района, учебного заведения и 
запросов читателей. 

Отдельные библиотеки могут выполнять в регионах функции специализированных центров: 
учебных,информационных, медиа, а также центров общения, релаксации, психологической поддержки и других.  

3.8. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в соответствии 
с установленным порядком. 
3.9. Проведение в установленном порядке факультативных занятий, уроков и кружков по пропаганде библиотечно -

библиографических знаний,ведение профориентационной работы для получения специальности 
библиотекаря,библиографа. 

3.10. Популяризация литературы с помощью индивидуальных,групповых и массовых форм работы (бесед,выставок, 
библиографических обзоров,обсуждений книг, читательских конференций,литературных вечеров, викторин и др.). 

3.11. Повышение квалификации сотрудников,создание условий для их самообразования и профессионального 
образования. 

3.12.Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий для 
обслуживания читателей. 

3.13. Участие в работе ведомственных (межведомственных)библиотечно-информационных 
объединений,взаимодействие с библиотеками региона с целью эффективного использования библиотечных 



70 
 

ресурсов. 
3.14. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с целью формирования оптимального 
состава библиотечного фонда. 

3.15. Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация непрофильной и излишней 
(дублетной)литературы в соответствии с действующими нормативными правовыми актами. Организация в 

установленном порядке продажи списанных из основного и учебного фондов книг и учебников.  
3.16. Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки.  

3.17. Выполнение на коммерческой (договорной) основе дополнительных библиотечно-информационных услуг, 
составление трудоемких письменных библиографических справок, списков литературы; ксерокопирование 

печатных источников и др. 
3.18. Формирование библиотечного актива, привлечение читателей (в т.ч. учащихся) к управлению библиотекой, их 

участие в работе совещательного органа - библиотечного совета и актива читателей. 
3.19.Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение 

учебников осуществляется в отдельном помещении. 
3.20. Организация работы по сохранности библиотечного фонда. 

4. Организация и управление, штаты 
4.1. Основное условие открытия библиотеки - это наличие первоначального фонда, стабильного источника 
финансирования для комплектования литературы, штатной единицы, ответственной за сохранность фонда и 

обслуживание читателей, а также соответствующих санитарным нормам помещения и оборудования.  
4.2.Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет директор общеобразовательного 

учреждения, который утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты о работе 
библиотеки. Директор несет ответственность за все стороны деятельности библиотеки и, в первую очередь, за 

комплектование и сохранность ее фонда, а также создание комфортной среды для читателей. 
4.3. Ряд функций управления библиотекой делегируются директором общеобразовательного учреждения штатному 

работнику библиотеки (заведующему,библиотекарю). 
4.4. За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает заведующий 

библиотекой(библиотекарь), который является членом педагогического коллектива, входит в состав 
педагогического совета общеобразовательного учреждения. 
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4.5.Библиотека составляет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаются на педагогическом совете и 
утверждаются директором общеобразовательного учреждения. Годовой план библиотеки является частью общего 
годового плана учебно-воспитательной работы общеобразовательного учреждения. 

4.6.График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы общеобразовательного 
учреждения, а также правилами внутреннего трудового распорядка. Два часа рабочего дня выделяется на 

выполнение внутрибиблиотечной работы. Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день, в который 
библиотека не обслуживает читателей. 

4.7. Штаты библиотеки и размеры оплаты труда, включая доплаты и надбавки к должностным 
окладам,устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми документами с учетом 

объемов и сложности работ. 
4.8. Библиотечные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком, установленным Правительством 

Российской Федерации, должны удовлетворять требованиям соответствующих квалификационных характеристик и 
обязаны выполнять Типовое положение об общеобразовательном учреждении и Положение о библиотеке. 

4.9.Научно-методическое руководство библиотеками общеобразовательных учреждений осуществляется 
Центральной библиотечно-информационной комиссией Министерства общего и профессионального образования 

Российской Федерации через Государственную научную педагогическую библиотеку им. К.Д. Ушинского 
Российской академии образования, выполняющую роль отраслевого научно-методического и информационного 
центра для библиотек общеобразовательных и ряда других образовательных учреждений, а также региональные 

методические центры,образованные на базе библиотек отдельных образовательных учреждений в 
регионах.Методическую помощь библиотекам в работе с детьми и юношеством могут оказывать на договорной 

основе также библиотеки,подведомственные Министерству культуры Российской Федерации. 
5. Права,обязанности и ответственность 

5.1.Библиотеки имеют право: 
5.1.1.Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, 

приведенными в настоящем Положении. 
5.1.2. Разрабатывать правила пользования библиотекой и другую регламентирующую документацию. 

5.1.3.Устанавливать в соответствии с правилами пользования библиотекой вид и размер компенсаций ущерба, 
нанесенного пользователями библиотеки. 



72 
 

5.2.Библиотечные работники имеют право: 
5.2.1. Участвовать в управлении общеобразовательным учреждением согласно Типовому положению об 
общеобразовательном учреждении. 

5.2.2. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач: к 
образовательным программам, учебным планам, планам работы общеобразовательного учреждения и его 

структурных подразделений. 
5.2.3. На поддержку со стороны региональных органов образования и администрации общеобразовательных 

учреждений в деле организации повышения квалификации работников библиотек,создания необходимых условий 
для их самообразования, а также для обеспечения их участия в работе методических объединений библиотечных 

работников, в научных конференциях, совещаниях и семинарах по вопросам библиотечно-информационной работы. 
5.2.4. На участие в работе общественных организаций. 

5.2.5. На аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих нормативных актах Правительства 
Российской Федерации. 

5.2.6. На дополнительную оплату труда,предусмотренную законодательством. 
5.2.7. На ежегодный отпуск в 24 рабочих дня и на дополнительный оплачиваемый отпуск (до 12рабочих дней) в 

соответствии с коллективным договором между работниками и руководством общеобразовательного учреждения 
или иными локальными нормативными актами. 
5.2.8. На представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия,предусмотренным для 

работников образования и культуры. 
5.3.Библиотечные работники несут ответственность за: 

5.3.1. Соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством Российской Федерации о труде и 
коллективным договором данного общеобразовательного учреждения. 

5.3.2.Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением. 
5.3.3. Сохранность библиотечных фондов в порядке,предусмотренном действующим законодательством. 

 
 

 
РЕКОМЕНДАЦИИ 
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ПО СОСТАВЛЕНИЮ ПРИМЕРНЫХ ПРАВИЛ ПОЛЬЗОВАНИЯ 
БИБЛИОТЕКОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
1. Общие положения 

1.1. Настоящие Рекомендации по составлению примерных правил пользования библиотекой общеобразовательного 
учреждения (далее - Рекомендации)разработаны в соответствии с Примерным положением о библиотеке 

общеобразовательного учреждения.Используя Рекомендации, библиотечные работники готовят правила 
пользования конкретной библиотекой с учетом возрастных и психологических особенностей читателей,применяя 

соответствующий стиль изложения документа, особенно в варианте для младших школьников и младших 
подростков. Правила библиотеки должны иметь гриф "Утверждаю" и подпись директора общеобразовательного 

учреждения. 
1.2. Правила пользования библиотекой - документ, фиксирующий взаимоотношения читателя с библиотекой и 

определяющий общий порядок организации обслуживания читателей, порядок доступа к фондам библиотек, права 
и обязанности читателей и библиотек. 

Индивидуальный порядок и технологию обслуживания определяет и регулирует каждая библиотека с учетом 
конкретных условий. 

1.3. Право свободного и бесплатного пользования библиотекой имеют учащиеся и сотрудники 
общеобразовательного учреждения. 
С учетом возможностей библиотеки могут обслуживать также родителей учащихся и другие категории 

пользователей;возможности и условия обслуживания определяет библиотека. 
1.4. К услугам читателей предоставляются: фонд учебной,художественной, справочной,научно-популярной 

литературы для учащихся;методической, научно-педагогической,справочной литературы для преподавателей: 
- книги, газеты,журналы, слайды, видеомагнитные записи,микрофиши, электронные базы данных и др.; 

- справочно-библиографический аппарат:каталоги, картотеки,справочно-библиографический 
фонд,рекомендательные списки литературы; 

-индивидуальные, групповые и массовые формы работы с читателями. 
1.5. Библиотека обслуживает читателей: 

- на абонементе(выдача произведений печати отдельным читателям на дом); 
- в читальном зале(подразделение библиотеки с особым помещением, где читатели работают прежде всего с 
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изданиями и другими документами,которые на дом не выдаются); 
- в пунктах выдачи при учебных кабинетах для работы с изданиями и другими документами в учебное время; 
- по межбиблиотечному абонементу(МБА) получение литературы во временное пользование из других библиотек. 

1.6.Режим работы библиотеки соответствует времени работы общеобразовательного учреждения. Для обеспечения 
дифференцированного подхода к обслуживанию читателей составляется расписание работы библиотеки с 

выделением определенных дней (часов) для посещения отдельных групп учащихся по классам,преподавателей, 
родителей. 

2. Права,обязанности и ответственность читателей 
2.2. Читатель имеет право: 

2.2.1.Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами: 
- иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации; 

- получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные издания и аудиовизуальные документы; 
- получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других 

источников информации; 
- получать книги по межбиблиотечному абонементу; 

-продлевать срок пользования литературой в установленном порядке: 
- использовать справочно-библиографический аппарат:каталоги и картотеки на традиционных и машиночитаемых 
носителях; 

-пользоваться справочно-библиографическим и информационным обслуживанием; 
-получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения самостоятельного 

пользования библиотекой,книгой, информацией. 
2.2.2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой. 

2.2.3. Избирать и быть избранным в библиотечный совет, оказывать практическую помощь библиотеке.  
2.2.4.Требовать соблюдение конфиденциальности данных о нем и перечне читаемых им материалов.  

2.2.5. Обжаловать действия библиотечных работников, ущемляющих его права, у директора общеобразовательного 
учреждения (контактный телефон ____________________)или в региональном органе управления образованием 

(адрес______________________________________________ контактный телефон __________________).  
2.2.6. Пользоваться дополнительными платными услугами.Перечень и стоимость дополнительных платных услуг 
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разрабатывается и определяется каждой отдельной библиотекой и утверждается директором общеобразовательного 
учреждения. 
2.3.Читатели (поручители несовершеннолетних читателей) обязаны: 

- соблюдать правила пользования библиотекой; 
- бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки 

(не делать в них пометок,подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и т.д.); 
- возвращать в библиотеку книги и другие документы в строго установленные сроки; 

- не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском 
формуляре; 

-пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочными изданиями,книгами, полученными по 
межбиблиотечному абонементу, только в помещении библиотеки; 

- при получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда читатель должен просмотреть их 
в библиотеке и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом библиотечному работнику, который сделает на 

них соответствующую пометку; 
-расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в библиотеке издание(кроме учащихся 1 - 2 

классов); 
- при утрате и неумышленной порче изданий и других документов заменить их такими же либо копиями или 
изданиями, признанными библиотекой равноценными. При невозможности замены возместить реальную рыночную 

стоимость изданий. Стоимость утраченных, испорченных произведений печати определяется библиотечным 
работником по ценам, указанным в учетных документах библиотеки, с применением коэффициентов по переоценке 

библиотечных фондов; 
- не нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа; 

- не вынимать карточек из каталогов и картотек; 
- ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию; 

- при выбытии из общеобразовательного учреждения вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания и другие 
документы; 

- соблюдать в библиотеке тишину и порядок, не вносить большие портфели и сумки в помещение библиотеки. 
2.4. При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без уважительных причин к читателям в 
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установленном порядке могут быть применены административные санкции (как правило,временное лишение права 
пользования библиотекой). 
2.5. Личное дело выдается выбывающим учащимся только после возвращения литературы, взятой на абонементе 

библиотеки; выбывающие сотрудники общеобразовательного учреждения отмечают в библиотеке свой обходной 
лист. 

2.6. Умышленная порча и хищение книг из библиотеки предусматривает уголовную ответственность либо 
компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену произведениями печати и другими 

документами. 
2.7. За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение им 

невосполнимого вреда ответственность должны нести родители или поручители.  
3. Обязанности библиотеки 

3.1. Библиотека обязана: 
- обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к библиотечным фондам и бесплатную выдачу во 

временное пользование печатной продукции; 
- обеспечить оперативное и качественное обслуживание читателей с учетом их запросов и потребностей; 

-своевременно информировать читателей о всех видах предоставляемых услуг; 
- в случае отсутствия необходимых читателям изданий запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из 
других библиотек; 

-предоставлять в пользование каталоги,картотеки, осуществлять другие формы библиотечного информирования;  
-изучать потребности читателей в образовательной информации; 

- вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых изданий; 
-проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и информационных знаний; 

- вести устную и наглядную массово-информационную работу;организовывать выставки 
литературы,библиографические обзоры, дни информации,литературные вечера, игры, праздники и другие 

мероприятия; 
- совершенствовать работу с читателями путем внедрения передовых компьютерных технологий; 

-систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных произведений печати; 
- обеспечить читателей необходимой литературой в каникулярное время; 
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- проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читателей; 
-обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов, создать необходимые условия для 
хранения документов; 

- проводить мелкий ремонт и своевременный переплет книг, привлекая к этой работе библиотечный актив; 
-способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой и информацией; 

- создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей; 
-обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного заведения; 

-отчитываться о своей деятельности в соответствии с положением о библиотеке.  
4. Порядок пользования библиотекой 

4.1.Запись читателей проводится на абонементе или другом пункте выдачи литературы.Учащиеся записываются в 
библиотеку по списку класса в индивидуальном порядке,сотрудники и учителя по паспорту.  

4.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца как документ, дающий право 
пользоваться библиотекой. 

4.3. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство 
об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. 

4.4.Читательский и книжный формуляры являются документами, удостоверяющими факт и дату выдачи читателю 
печатных и других источников информации и их возвращения в библиотеку. 
4.5. Обмен произведений печати производится по графику работы,установленному библиотекой. 

5. Порядок пользования абонементом 
5.1. Срок пользования литературой и количество выдаваемых изданий на абонементе определяется 

дифференцированно самой библиотекой и фиксируется в правилах пользования библиотекой.  
5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других читателей, или 

сокращен, если издание пользуется повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат 
выдаче на дом редкие, ценные и справочные издания, литература, полученная по межбиблиотечному абонементу 

(МБА). 
5.3.Читатели (за исключением учащихся 1 - 2классов) расписываются в читательском формуляре за каждый 

экземпляр изданий;возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря.  
6. Порядок пользования читальным залом 
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(для библиотек, имеющих читальные залы) 
6.1. Литература,предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается. 
6.2.Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, издания, полученные по межбиблиотечному 

абонементу, выдаются только в читальном зале. 
6.3. Число произведений печати и других документов,выдаваемых в читальном зале, как правило, не 

ограничивается. 
 

 
 

 
 

 


