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МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПРИКАЗ 

от 8 октября 2012 года N 1077 

Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав
библиотечного фонда

(с изменениями на 2 февраля 2017 года)

Во исполнение пункта 6 статьи 12 Федерального закона от 29.12.94 N 78-ФЗ
"О библиотечном деле" (Собрание законодательства Российской Федерации,
1995, N 1, ст.2, 2004, N 35, ст.3607, 2007, N 27, ст.3213, 2008, N 30 (ч.2), 3616, N 44,
ст.4989, 2009, N 23, 2774, N 52 (1 ч.), ст.6446) 

приказываю: 

1. Утвердить Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного
фонда (приложение). 

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на статс-
секретаря - заместителя Министра культуры Российской Федерации Г.П.Ивлиева. 

Министр
В.Мединский

Зарегистрировано 
в Министерстве юстиции 
Российской Федерации 
14 мая 2013 года,
регистрационный N 28390 

Приложение

      
Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного фонда

(с изменениями на 2 февраля 2017 года)
     

I. Общие положения

Информация об изменяющих документах

https://docs.cntd.ru/document/9010022#7DK0K8
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1.1. Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и
планирования деятельности библиотеки, способствует обеспечению его
сохранности. 

1.2. Учет включает регистрацию поступления документов в библиотечный
фонд, их выбытия из фонда, итоговые данные о величине (объеме) всего
библиотечного фонда и его подразделов, стоимость фонда. 

1.3. Основные требования, предъявляемые к учету библиотечного фонда: 

полнота и достоверность учетной информации; 

оперативность; 

документированное оформление каждого поступления в фонд и каждого
выбытия из фонда; 

совместимость приемов и форм учета, их надежность при параллельном
использовании традиционной и автоматизированной технологий учета; 

соответствие номенклатуры показателей учета фонда аналогичным
показателям государственной библиотечной статистики. 

1.4. Учету подлежат все документы (постоянного, длительного, временного
хранения), поступающие в фонд библиотеки и выбывающие из фонда библиотеки,
независимо от вида носителя. 

1.5. Учет документов ведется в регистрах индивидуального и суммарного
учета в традиционном и (или) электронном виде. 

1.5.1. Регистрами индивидуального учета документов являются:
регистрационная книга, карточка регистрации на определенный вид документа
для газет, журналов, других видов документов. Допускается также регистрами
индивидуального учета считать топографическую опись (каталог), учетный
каталог, учетный файл с выходными формами, формируемыми в порядке
инвентарных или иных идентификационных номеров документов. 

Регистры индивидуального учета документов библиотечного фонда содержат
реквизиты, идентифицирующие каждый документ с указанием сведений о
поступлении документа и о его выбытии из библиотечного фонда. 

1.5.2. Регистрами суммарного учета документов являются: книга суммарного
учета библиотечного фонда, листы суммарного учета библиотечного фонда,
журнал. Допускаются различные модификации книги суммарного учета.
Независимо от вида учетного документа регистры суммарного учета содержат три
взаимосвязанные части: 

"Поступление документов в библиотечный фонд", 
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"Выбытие документов из библиотечного фонда", 

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

Обобщенные данные отражаются в каждой части регистра суммарного учета.
В электронной системе учета эти части интегрируются в единый учетный файл. 

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

1.7. Статистическая информация о формировании библиотечного фонда по
итогам года представляется в Главный информационно-вычислительный центр
Минкультуры России. 

II. Единицы учета библиотечного фонда

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

Основными единицами учета документов библиотечного фонда являются
экземпляр и название, для газет - годовой комплект и название. 

Дополнительными единицами учета фонда являются годовой комплект,
метрополка, подшивка (переплетная единица); для электронных документов -
единица памяти данных. 

2.2. Общая величина библиотечного фонда в целом и его подразделов, в том
числе сетевых локальных документов и сетевых удаленных документов,
учитывается в экземплярах, новые поступления - в экземплярах и названиях.
Число годовых комплектов газет приравнивается к числу экземпляров. 

III. Учет документов по видам и категориям

3.1. Печатные издания и неопубликованные документы. 

К печатными изданиям относятся тиражированные издания, полученные
печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленные:
книги, брошюры, журналы, продолжающиеся издания, листовые издания, газеты,
изоиздания, нотные издания, картографические издания, нормативно-технические
и технические документы, авторефераты диссертаций. 

К неопубликованным документам относятся рукописные документы
(рукописные книги и архивные документы), а также документы, изготовленные в
единичных экземплярах, являющиеся объектами интеллектуальной
собственности (депонированные научные работы, диссертации, препринты,
отчеты о научно-исследовательских работах, переводы, описания алгоритмов и
программ ЭВМ, проектно-конструкторская документация), тактильные
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рукодельные издания для слепых и слабовидящих. Рукописные документы,
входящие в библиотечные фонды, являются составной частью Архивного фонда
Российской Федерации и учитываются в соответствии с нормативными и
правовыми актами по учету архивных документов и настоящим Порядком. 

3.1.1. Книги и брошюры учитываются в экземплярах и названиях. 

Как отдельный экземпляр и как отдельное название учитываются: 

каждое отдельное издание (книга, брошюра); 

каждое входящее в конволют издание; 

каждый отдельный том (выпуск, часть) многотомного издания, имеющий
индивидуальное заглавие; 

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

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

отдельно изданные приложения к книгам и брошюрам, имеющие
индивидуальное заглавие и самостоятельное значение. 

3.1.2. Документы, выполненные рельефно-точечным шрифтом (шрифтом
Брайля), учитываются в экземплярах и названиях. 

Экземпляром для данного вида изданий является каждая из книг комплекта,
объединенных общим названием. 

Как одно название учитывается комплект издания независимо от числа
входящих в него книг. 

3.1.3. Журналы и продолжающиеся издания учитываются в экземплярах и
названиях. 

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

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

Периодические приложения к журналам, выходящие самостоятельно,
имеющие индивидуальное заглавие и собственную нумерацию, учитываются как
отдельные экземпляры и отдельные названия. 
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Каждая серия продолжающегося издания, имеющая индивидуальное
заглавие и собственную нумерацию выпусков, учитывается как отдельное
название. 

Каждый самостоятельный том (выпуск) продолжающегося издания
учитывается как отдельное название. 

3.1.4. Газеты учитываются в годовых комплектах и названиях. 

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

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

Отдельно изданные периодические приложения к газетам, имеющие
индивидуальное заглавие и собственную нумерацию, учитываются
самостоятельно. 

3.1.5. Изоиздания (альбомы, комплекты, отдельные листовые издания) и
рельефно-графические пособия для слепых и слабовидящих учитываются в
экземплярах и названиях. 

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

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

3.1.6. Нотные издания учитываются в экземплярах и названиях. 

Как отдельные экземпляры и отдельные названия учитываются: 

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

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

Как один экземпляр и одно название учитываются: 

отдельные партии (голоса), объединенные с партитурой (клавиром) в одном
издании, а также партии, объединенные издательской папкой (обложкой). 

3.1.7. Картографические издания учитываются в экземплярах и названиях. 

Как отдельный экземпляр и отдельное название учитываются: 
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атласы, состоящие из отдельных нумерованных или датированных выпусков; 

каждый выпуск серийного издания карты или атласа. 

Как один экземпляр и одно название учитывается карта, изданная на
нескольких листах (подлежащих склейке), объединенных общим заглавием. 

Многотомные (многолистовые) картографические издания, объединенные
общим заглавием, учитываются по количеству томов и одному названию. 

Отдельно изданные, но не имеющие самостоятельного значения,
картографические приложения к различным изданиям (книгам, брошюрам,
журналам) учитываются единым комплектом с основным изданием. 

3.1.8. Нормативно-технические и технические документы (патентные
документы, типовые проекты и чертежи, каталоги промышленного оборудования и
изделий, нормативные документы по стандартизации, технические условия,
руководящие документы и правила) учитываются в экземплярах и названиях. 

Как один экземпляр и одно название учитываются стандарты и каталоги
промышленного оборудования и изделий, выпущенные в объединяющей их
издательской папке (обложке) при наличии на папке общей цены, содержания
всего издания, единых выходных данных. 

Как отдельный экземпляр и отдельное название учитываются стандарты и
каталоги промышленного оборудования и изделий, другие специальные виды
документов, выпущенные в виде отдельных листов, если каждый из них имеет
свои выходные данные, цену, тираж, даже если они объединены одной
издательской папкой (обложкой). 

3.1.9. Неопубликованные документы учитываются в экземплярах и названиях. 

Как один экземпляр и одно название учитываются: 

депонированная научная работа (комплект, состоящий из двух экземпляров
работы) и сопроводительные документы; 

неопубликованные документы, сброшюрованные или содержащиеся в
отдельной папке. 

Для конструкторской документации единицей учета является чертеж или
полный комплект конструкторских документов, относящихся к одному изделию
(объекту). 

3.1.10. Обновляемое печатное издание учитывается как отдельное название и
отдельный экземпляр при первичном поступлении в библиотеку. Последующие
поступления вкладных листов, предназначенных для дополнения или замены
соответствующих листов в издании, отдельному учету не подлежат. 
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