  
Регламент списания изданий из обменного и подсобных фондов РНБ
1. Настоящий регламент разработан в целях обеспечения единого порядка  списания изданий из обменного и подсобных фондов РНБ.
2. Списание производится в соответствии с приказом МК РФ от 08 октября 2012г. № 1077  «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда (далее - «Порядок учета документов…»).
2.1. В соответствии с «Порядком учета документов…», списываются издания  утраченные, дефектные, устаревшие по содержанию, ветхие, непрофильные.
 3.  При подготовке к списанию изданий изымаются  карточки на каждое списываемое издание из всех каталогов (топографического, алфавитного, систематического, предметного) и картотек; из изъятых карточек топографического и алфавитного каталогов выстраивается два алфавитных ряда. 
  3.1 По изъятым карточкам Топографического каталога происходит списание из инвентарных книг, составляются списки к  внутренним путевкам на передачу изданий в другие подразделения РНБ и для сдачи изданий в макулатуру. Изъятые карточки хранятся в архивной картотеке подразделения в течение 10 лет (до следующей сверки топографического каталога с инвентарем).
3.2 По изъятым карточкам Алфавитного каталога проводится проверка наличия списываемых изданий в основных фондах, резервном  и обменном фондах. После проверок карточки  уничтожаются.
4. При отсутствии списываемых изданий в  основных фондах, издания передаются по внутренним путевкам в основной фонд. На невостребованные издания фондом составляется Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда по форме (код по ОКУД 0504144), утвержденной приказом Минфина России от 15.12. 2010 №173н, список  на исключение объектов библиотечного фонда в соответствии с «Порядком учета документов…», технико-экономическое обоснование  непригодности к дальнейшему использованию изданий из фондов РНБ, заполняется бланк Протокола заседания Комиссии по списанию федерального имущества, утвержденной  приказом Генерального директора РНБ от 04.08.2011г. № 253  на основании постановления Правительства РФ от 14.10.2010г. №834
5. Непрофильные объекты библиотечного фонда могут передаваться в Обменный фонд в целях дальнейшей передачи на безвозмездной основе  другим библиотекам.
6. К акту о списании по причине утраты и списку исключенных объектов библиотечного фонда прилагаются документы, подтверждающие утрату (пояснительная записка, в случае кражи или хищения – протокол, акт, заключение уполномоченных органов, при возмещении ущерба – финансовый документ о возмещении ущерба). Подготовка и принятие решений о списании изданий из Обменного и   подсобных фондов РНБ осуществляются постоянно действующей  Комиссией  по списанию объектов библиотечного фонда, утвержденной Приказом генерального директора РНБ  от 06.05.2014г № 142
7.  Акты о списании исключенных объектов библиотечного фонда (с приложенными списками, технико-экономическим обоснованием, заполненным бланком Протокола…) направляются в группу документации Отдела комплектования секретарю Комиссии по подготовке технико-экономического обоснования  непригодности к дальнейшему использованию изданий из фондов РНБ, передаваемых на списание (далее - Комиссия по подготовке технико-экономического обоснования), утвержденная Приказом Генерального директора РНБ от 16.07.2012г. № 213. 
8.Секретарь Комиссии по подготовке технико-экономического обоснования регистрирует Акты о списании исключенных объектов библиотечного фонда и присваивает каждому Акту индивидуальный номер, знакомит членов Комиссии по подготовке технико-экономического обоснования с подготовленными документами на списание.
9.Члены Комиссии по подготовке технико-экономического обоснования визируют подготовленные документы, которые после этого утверждаются заместителем генерального директора РНБ по библиотечной работе.
10. Утвержденные Акты о списании исключенных объектов библиотечного фонда,  заполненный бланк Протокола заседания Комиссии по списанию федерального имущества регистрируется (получает №) секретарем Комиссии по  подготовке технико-экономического обоснования в Службе учета и контроля имущественного комплекса (далее - СУИК) в журнале регистрации Актов и протоколов для дальнейшего утверждения документов Комиссией по списанию федерального имущества.
11. Секретарь Комиссия по подготовке технико-экономического обоснования  обеспечивает визирование членами Комиссии Акта о списании исключенных объектов библиотечного фонда и  Протокола заседания, о чем в соответствующем журнале актов и протоколов делается запись.
11.1. Срок рассмотрения пакета документов на списание объектов библиотечного фонда членами Комиссии по списанию федерального имущества    не должен превышать 14 календарных дней.
12. Подписанный Комиссией по списанию федерального имущества пакет документов, включающий Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда с приложенным списком, утвержденное заместителем Генерального директора РНБ технико-экономическое обоснование, подписанный и зарегистрированный Протокол заседания Комиссии по списанию федерального имущества передаются в бухгалтерию для оформления списания, после чего передаются вновь Секретарю Комиссии по подготовке технико-экономического обоснования.
13. После утверждения в бухгалтерии Акта о списании исключенных объектов библиотечного фонда ответственными хранителями фонда осуществляются мероприятия по перераспределению и реализации списанных объектов библиотечного фонда
 14. Ответственные хранители фонда передают секретарю Комиссии по подготовке технико-экономического обоснования:
     -документ, подтверждающего факт сдачи списанных объектов в пункт  вторичного сырья, подписанный и утвержденный  этой организацией;
- квитанцию о сданной макулатуре с указанием № Акта по списанию, подписанную  кассиром РНБ.
15. Ответственный представитель фондов в Акте о списании отражает наименование, номер и дату документа,  подтверждающего факт сдачи списанных объектов в пункт  вторичного  сырья или акта об уничтожении списанных объектов библиотечного фонда.
16. При безвозмездной передаче Обменный фонд оформляет акт о приеме-передаче 	 по унифицированной форме № ОС-1б (далее - Акт). Акт подписывают:
-Комиссия по учету операций передачи объектов основных средств в части библиотечного фонда (далее - Комиссия по приему-передаче), утвержденная приказом Генерального директора РНБ от 27.08.02013г. № 297.;
-сдатчик литературы, с проставлением даты сдачи;
-приемщик литературы, с проставлением даты принятия списанной литературы.
   16.1. Акт приема-передачи утверждается подписью и печатью руководителя организации-сдатчика и руководителем организации -получателя. К Акту приема-передачи прилагается  доверенность на лицо, имеющее право получения списанной литературы. 
      16.2. Оформленные Акты о списании исключенных объектов библиотечного фонда передаются Комиссии по списанию федерального имущества для подписания выбытия списанного библиотечного фонда. Срок рассмотрения документов на выбытие не должен превышать 14 календарных дней.
  17. Оформленные и подписанные членами Комиссии по списанию федерального имущества  документы направляются в бухгалтерию для дальнейшего оформления и хранения.
18. После окончательного подписания Акта членами Комиссии,  исключения изданий из фондов и информации о них из каталогов Акт регистрируется в книге суммарного учета подсобного фонда (ч. II. "Выбытие"). Один экземпляр Акта со списком хранится в подсобном фонде в течение десяти лет.






