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Требования к актам при оформлении 
постановки на учет книг, полученных без 

сопроводительных документов



Порядок учета документов, входящих в состав 
библиотечного фонда
4. Учет поступления документов в библиотечный фонд 

Документы поступают в 
библиотеку и включаются в 
библиотечный фонд в 
результате поставки 
обязательного экземпляра, 
покупки (подписки, обмена, 
дарения, пожертвования, 
копирования оригиналов из 
фонда библиотеки). 

4.1. Документы принимаются по 
первичным учетным 
документам (накладная, акт), 
включающим список 
поступлений. Согласно 
Федеральному закону от 6 
декабря2011г №402-ФЗ «О 
бухгалтерском учете» (гл. 2, 
ст. 9) каждый факт 
хозяйственной жизни подлежит 
оформлению первичным 
учетным документом. 



Порядок учета документов, входящих в состав 
библиотечного фонда
4. Учет поступления документов в библиотечный фонд 

Первичными учетными 
документами, 
подтверждающими факт 
поступления документов для 
комплектования библиотечного 
фонда, являются: 

• товарная накладная 
установленной формы ТОРГ-12 
(код по ОКУД 0330212) 
/покупка/ 

• акт приема-передачи к 
договору пожертвования или 
акт о приеме пожертвования

• акт о приеме документов, 
поступивших в библиотеку на 
безвозмездной основе (кроме 
пожертвований) 

и т.д.



Порядок учета документов, входящих в состав 
библиотечного фонда.
4. Поступление документов

4.1.1. 
поступление 
библиотечного 
фонда может 
оформляться

- актом о приёме 
документов 
как  безвозмездные 
поступления из 
неизвестных и 
анонимных 
источников



Акт приема - передачи на 
«Православную энциклопедию» (внутренний документ ПГКУБ)



Акт о приеме-передаче нефинансовых 
активов (3 страницы) Сдается в Центр обслуживания учреждений



Акт приема – передачи (внутренний документ ПГКУБ)



Сводный акт (Сдается в Центр обслуживания учреждений )



Спасибо за внимание!
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