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Инструкция о порядке исключения документов из фонда библиотеки  ТГУ.  

 

1.Общие положения 

 

1. Порядок исключения документов из библиотечного фонда разработан в целях 

регламентирования исключения (списания) документов (книг, сериальных изданий и других 

видов документов), подлежащих инвентаризации с учетом специфики комплектования фонда 

библиотеки ТГУ. 

2. Исключение печатных и других документов производится на основе постоянного 

изучения состава и использования документного фонда. 

3. Процесс исключения документов из библиотечного фонда контролируется специально 

созданной приказом ректора ТГУ комиссией по контролю за сохранностью библиотечного 

фонда. Состав комиссии утверждается ректором ТГУ. 

4. Контроль за исключением документов из фонда библиотеки ТГУ осуществляет 

ректор ТГУ. 

5. Данная инструкция распространяется на весь фонд библиотеки ТГУ и все документы 

(длительного, временного хранения), входящие в состав библиотечного фонда.  

6. Порядок исключения документов разработан в соответствии с действующим 

законодательством, подзаконными актами и иными регламентирующими документами. 

 

2. Критерии и основания для отбора и исключения документов из фонда  

 

1. Документы, могут быть исключены не ранее, чем через 6 месяцев после поступления в 

фонд библиотеки. 

2. Исключение документов из фонда производится дифференцированно, в зависимости от 

назначения и содержания фонда. 

3. Основанием для исключения документов из фонда библиотеки служат следующие 

причины: 

 ветхость (физический износ документов); 

 дефектность (стертый текст, вырванные страницы, надписи и подчеркивания, 

затрудняющие чтение, неправильно сброшюрованные страницы и т. д.); 

 устаревание по содержанию (утрата документом практической и научной ценности); 

 дублетность (излишняя дублетность экземпляров издания, возникающая вследствие 

снижения пользовательского спроса); 

 утеря: пропажа из фондов открытого доступа; утеря или не возврат пользователями; 

хищение; необратимая порча, утрата в результате бедствий стихийного характера или 

техногенного характера. 

4. Ветхими считаются документы, пришедшие в непригодное для использования состояние 

и не подлежащие реставрации. По причине ветхости документы исключаются из библиотечного 

фонда в следующих случаях: 

 естественное старение документа; 

 физическая изношенность документа в результате использования; 

 потеря эксплуатационных свойств вследствие порчи, хранения в неприспособленных 

помещениях. 

  

Тараклийский государственный университет   имени Григория Цамблака 



3 
 

 

Система менеджмента качества 

Инструкция о порядке исключения документов из фонда библиотеки  ТГУ.  

 

5. Устаревшими по содержанию считаются документы, полностью утратившие свою 

информативность и актуальность в политическом, научном и производственном отношении или 

в связи с выходом аналогичных произведений, освещающих вопрос более полно, точно, в свете  

современных научных знаний, в форме, соответствующей современным требованиям; при 

несоответствии электронных документов техническому и программному обеспечению 

библиотеки. 

6. К указанным документам относятся документы, которые потеряли актуальность, научную 

и историческую ценность: 

 -популярная, учебная, учебно-методическая, справочная литература, 

устаревшая в научном и производственном отношении и непригодная для практического 

использования, устарелые методические разработки, памятки, программы, отмененные нормы, 

и др.; 

 отдельные виды нормативных документов, а также информационные издания с указанием 

срока действия, по истечении указанных сроков; 

 другие издания и материалы по всем отраслям знания, утратившие научную значимость, 

производственную ценность, общественную актуальность; 

 популярные издания по естественным наукам, если имеются издания, характеризующие 

тему или проблему с новых, более современных научных позиций; 

 справочники и материалы для поступающих в высшие и средние специальные учебные 

заведения – после выхода новых изданий; 

 документы, содержащие толкование утративших силу законов, положений, инструкций. 

7. Классическая художественная литература не может быть исключена по 

причине устарелости. 

8. Не исключаются из фонда по причине «устаревание по содержанию» следующие 

издания: большие и малые универсальные энциклопедии, энциклопедические словари, 

отраслевые энциклопедии, языковые словари (кроме орфографических), мемуары, издания по 

искусству и искусствоведению. 

9. По причине «дублетность» из фонда библиотеки исключаются документы, не 

соответствующие читательскому спросу по содержанию, назначению; излишне дублетные 

экземпляры, замененные более полными по содержанию, лучшими по оформлению, 

физическому состоянию изданиями; при низком уровне читательского спроса. 

10. По причине «непрофильность» могут исключаться из фонда документы, не 

комплектуемые библиотекой (при отказе от комплектования отдельных категорий документов), 

излишне дублетные экземпляры, замененные более полными по содержанию, лучшими по 

оформлению, физическому состоянию изданиями; по истечении срока хранения документов, 

при низком уровне читательского спроса, при несоответствии электронных документов 

техническому и программному обеспечению библиотеки; 

11. В порядке учета понятие «непрофильность» трактуется широко и не ограничивается, 

категорией не комплектуемых библиотекой изданий, а охватывает все причины необходимого 

исключения документов, если документы не являются ветхими, дефектными, морально 

устаревшими. 
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      12. Издания становятся «непрофильными» в результате перепрофилирования библиотеки, 

вуза, истечении срока хранения, утраты читательского спроса и т.д.; 

13. К основным критериям отнесения документов к категории «непрофильных» относятся: 

 не соответствие документа изменившемуся статусу, миссии, целям, задачам библиотеки 

ТГУ; 

 не соответствие тематике, виду, типу, экземплярности документов, определенных 

профилем комплектования фонда (Тематико-типологическим планом); 

 излишняя дублетность экземпляров издания, образуемая вследствие снижения 

читательского спроса; 

 не соответствие информационным потребностям пользователей, выраженное в 

отсутствии пользовательского спроса или в показателях спроса ниже установленных 

библиотекой; 

 истечение заранее определенного срока хранения документа. 

По причине «утеря» исключаются документы, пострадавшие в результате бедствий 

стихийного или техногенного характера, утрата по неустановленной причине (невозможность 

установления местонахождения документа), потеря электронных документов в результате 

вирусной или хакерской атаки. Утраченными в процессе использования могут считаться 

документы, не возвращенные в фонд после выдачи пользователям. 

11. Возмещение читателями ущерба допускается в форме замены утерянного документа 

идентичным, либо равноценным и фиксируется в тетради учета документов, принятых от 

читателей взамен утерянных. Размер ущерба при утрате документов устанавливается с учетом 

текущей восстановительной стоимости изданий (документов) экспертной комиссией по оценке 

документов, назначенной ректором ТГУ. 

12. Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, 

которая необходима для восстановления указанных активов (изданий, документов). 

13. При определении размера ущерба, причиненного библиотеке вследствие утери 

пользователем документа (издания), следует исходить из средней стоимости 

аналогичного утраченному документа трех последних лет издания, но не позднее 

(старше) года публикации утраченного документа на день обнаружения ущерба с 

учетом суммы штрафа за нанесенный ущерб. 

14. Прием книг и других видов изданий от читателей взамен утерянных осуществляет 

руководитель отдела обслуживания. 

15. Равноценными признаются издания по следующим признакам: 

Для учебных изданий: 

 идентичный учебник, трех последних лет издания; 

 учебник, активно использующийся в учебном процессе и имеющийся на абонементе в 

недостаточном количестве. 

Для научных изданий: 

 по профилю отраслевого отдела трех последних лет издания. 

Для художественных изданий: 

 художественная литература, используемая в учебном процессе; 

 художественная литература, приравнивающаяся библиотекой к редким изданиям; 

  
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- художественная литература повышенного читательского спроса, отсутствующая в фонде 

библиотеки. 

16. Периодические издания исключаются из фонда с учетом принятых в библиотеке сроков 

хранения журналов и газет. 

17. Не исключаются из библиотечного фонда особо ценные и редкие издания. 

 

3. Отбор документов для исключения 

 

1. Отбор документов для исключения осуществляют работники библиотекари, ответственные 

за работу с фондами. 

2. Работа осуществляется на основании положений, рабочих инструкций о фонде библиотеки. 

3. Отбор документов, подлежащих исключению из фонда по причинам: непрофильности, 

дублетности; а также документы, не пользующиеся спросом читателей и устаревшие по 

содержанию, ведется совместно с заведующими кафедр университета. 

4. Библиотекари могут запросить консультационную помощь профессорско- 

преподавательского состава ТГУ.  

 

4. Исключение документов из библиотечного фонда 

 

1. Исключение документов из библиотечного фонда включает следующие процессы и 

операции:  

 оформление и утверждение акта о списании документов из библиотечного фонда; 

 регистрация акта об исключении документов (номер и дата акта) в регистрах суммарного 

и индивидуального учета библиотечного фонда;  

 погашение на документах опознавательных сведений о Библиотеке: специальным 

штемпелем на физических объектах или программными средствами для электронных 

документов;  

 изъятие печатных карточек или вычеркивание сиглы хранения на карточках генерального 

алфавитного каталога, читательских алфавитного и систематического каталогов;  

 удаление или редактирование библиографической записи в электронном каталоге. 

2. Исключение документов из библиотечного фонда оформляется Актом об 

исключении документов из библиотечного фонда. 

3. Перед составлением Акта об исключении документов из фонда библиотеки, данные на 

каждый исключаемый документ сверяются с инвентарными книгами и с каталогом для 

выявления ранее списанных изданий. 

4. При исключении документов из библиотечного фонда на основании записей, сделанных в 

тетради учета документов, принятых от читателей взамен утерянных составляются два Акта: 

один на выбытие документов (он включает ссылку на акт поступления, которым приняты книги 

взамен утерянных), а второй на поступление документов. Количество инвентарных номеров в 

этих актах должно быть равным. К обоим Актам обязательно прилагается полный список 

изданий. 
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     5. В случае полного исключения всех экземпляров издания из фонда библиотеки – 

библиографическая запись из каталога удаляется полностью. 

6. Электронные сетевые локальные документы удаляются из Электронной 

библиотеки на основании Акта об исключении документов из библиотечного фонда с 

указанием причины исключения. 

7. Выбытие электронных сетевых удаленных документов не оформляется 

специальным документом. Подтверждением выбытия является истечение срока действия 

документа, оформленного на право доступа к определенной базе данных (пакету) сетевых 

документов, и отсутствие договора, контракта, лицензионного соглашения, оформленного 

на новый срок. 

 

5. Порядок оформления актов на исключение документов  

из библиотечного фонда. 

 

  1. По одному акту исключаются документы по какой-либо одной причине: ветхость, 

дефектность, устарелость по содержанию, дублетность, утеря. 

2. К Акту об исключении документов из библиотечного фонда прилагается список на 

исключение объектов библиотечного фонда, а также вносятся сведения о количестве и общей 

стоимости исключаемых документов, указывается причина исключения и направление выбытия 

исключаемых документов. 

3. Список составляется в порядке возрастания инвентарных номеров. 

4. В конце списка к Акту и на титульном листе Акта указывается количество и общая 

стоимость списываемых по данному акту изданий и материалов, а также приводятся подписи 

всех членов комиссии по списанию. 

5. К Акту об исключении документов из библиотечного фонда по причине утраты и списку 

прилагаются документы, подтверждающие утрату (пояснительная записка, в случае кражи или 

хищения – протокол, акт, заключение уполномоченных органов, при возмещении ущерба – 

финансовый документ о возмещении ущерба). 

6. Акт об исключении документов из библиотечного фонда оформляется в двух экземплярах. 

Нумерация актов ежегодно начинается с единицы. 

7. Акт об исключении документов из библиотечного фонда с приложенным 

списком подписывается председателем и членами комиссии по списанию библиотечных 

фондов, утверждается руководителем учреждения и передается на утверждение Сенатом. 

 8. Один экземпляр акта остается в библиотеке для дальнейшей работы по изъятию карточек 

из карточных каталогов (алфавитного и систематического). После завершения работы по 

изъятию каталожных карточек документ хранится в библиотеке согласно номенклатуре дел. 

9. После завершения мероприятий, предусмотренных Актом об исключении 

документов из библиотечного фонда, первый экземпляр Акта со списком и документом, 

подтверждающим выбытие (справка о сдаче документов в пункт вторичного сырья), 

передается в бухгалтерию, второй экземпляр остается в библиотеке и хранится в течение 

десяти лет. 
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10. Акты об исключении документов из библиотечного фонда регистрируются в 

Книге суммарного учета библиотечного фонда (ч. 2). 

 

6. Перераспределение и утилизация списанных документов 

 

1. После утверждения Акта о списании исключенных документов осуществляются 

мероприятия по перераспределению и утилизации изъятых документов. 

2. Документы, исключенные по причинам ветхости, дефектности, устарелости по 

содержанию, направляются в пункты вторичного сырья. 

3. Все исключаемые из фонда библиотеки документы (книги, журналы, другие 

виды документов) должны быть соответствующим образом оформлены: красной пастой 

перечеркивается печать библиотеки ТГУ. 

4. Документы, исключенные из библиотечного фонда по причине непрофильности, 

находящиеся в удовлетворительном физическом состоянии и не утратившие актуальности, 

направляются в обменно-резервный фонд библиотеки с отражением на забалансовом учете с 

целью дальнейшей перераспределения путем безвозмездной передачи изданий в другие 

библиотеки или организации.  

5. Безвозмездная передача исключенных документов из обменного фонда некоммерческим 

организациям осуществляется на основании письменных запросов организаций в целях 

докомплектования библиотечных фондов.  

6. Невостребованные в течение шести месяцев с даты списания документы направляются в 

пункты вторичного сырья.  Исключение документов из обменного фонда оформляется Актом 

об исключении документов из обменного фонда (Приложение № 2). Акт оформляют сотрудники 

библиотеки и подписывает Комиссия по сохранности библиотечного фонда. 

7. Исключение документов отражается в регистрах индивидуального и 

суммарного учета библиотечных фондов. 

8. Данные о стоимости списанных документов отражаются на счетах 

бухгалтерского учета. 

 

 

                                                                                                                          Приложение № 1 

Акт об исключении документов из библиотечного фонда 

№ ____от «____» ____________20__ г. 

 

Настоящий акт составлен:______________________________________________________  

                                                           (фамилии, имена, отчества лиц, участвующих в составлении акта) 

об исключении из фонда библиотеки «_______» экземпляров ________________________ 

                                                                                                                         (указать вид списываемого документа) 

По причине: ______________________________________________. 

                                                    (указать причину исключения) 

Список выбывших _______________________ прилагается. 

                                               (указать вид документа) 

Члены комиссии:______________________________. 

                                                                                                                         Приложение № 2 
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Акт об исключении документов из обменно-резервного фонда 

 

№ ____от «____» ____________20__ г. 

 

Настоящий акт составлен:______________________________________________________  

                                                           (фамилии, имена, отчества лиц, участвующих в составлении акта) 

об исключении из обменно-резервного фонда библиотеки «_______» экземпляров 

________________________ 

                                                                                                                         (указать вид списываемого документа) 

По причине непрофильности: ______________________________________________. 

                                                                          (указать причину исключения) 

Список выбывших _______________________ прилагается. 

                                               (указать вид документа) 

Члены комиссии:______________________________. 

 

 

Список к акту для книг 

 

№ п/п Инв. № Автор и название Год издания Кол-во Цена Стоимость 

1       

2       
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