
СУММАРНЫЙ УЧЕТ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО (УЧЕБНОГО) ФОНДА 

Книга суммарного учета библиотечного фонда (КСУ) является регистром 
суммарного учета документов на физических (материальных) носителях. 
Книга суммарного учета содержит три взаимосвязанные части: поступление 
документов в библиотечный фонд, выбытие документов из библиотечного 
фонда, итоги движения библиотечного фонда на конец  каждого года. 

Учебный фонд учитывается и хранится отдельно от основного 
библиотечного фонда. Правильно оформленные КСУ и картотека учебников 
позволяют грамотно оформлять заказы. На основе учетных документов 
осуществляется контроль сохранности фонда, проверка и передача, ведется 
статистическая отчетность. 

«Библиотеки (ИБЦ,БИЦ) ОО для обеспечения учебного процесса 
приобретают учебные издания в больших количествах экземпляров одного 
названия. Многоэкземплярными документами считаются документы 
(учебники, учебные пособия, справочники, словари и другие издания), 
поступающие в количестве свыше 10 экземпляров. Два-три экземпляра 
издания  записываются в инвентарные книги основного фонда на общих 
основаниях. Конкретное количество документов, подлежащих записи в 
инвентарные книги и учету безинвентарным методом, определяется 
библиотекой»1.  

У нас в городе принято все учебники учитывать в документах по  учебному 
фонду. 

При безинвентарном методе учет учебников как многоэкземплярной  
литературы отражается в «Книге суммарного учета учебного фонда».Она 
состоит из трех частей. 

 Часть 1 Поступление в фонд учебников. 

В первой части КСУ «Поступление документов в библиотечный фонд» на 
основании первичных учетных документов (Контракта, договора, акта) 
осуществляется регистрация каждой партии поступающих документов из 
всех источников комплектования.  Из Контракта (договора, акта) берутся 
итоговые цыфры и заносятся в Ч1 КСУ.  Количество учебников вносятся в 
комплектах. Допустимо добавлять столбец «количество учебников в частях и 
учитывать в комплектах + в частях. 



 

Пример КСУ   Часть 1 Поступление 

  Дата 
записи 

№ 
записи 

по 
порядку 

Источник 
поступления 

№ или дата 
сопроводительного 

документа 

Всего 
экз 

сумма 

П
еч

ат
ны

е 

Э
ле

кт
ро

н
ны

е 

08.08 19 1/19 ООО 
«Библионик» 

Договор №32 от 
07.08.19 

560 360980 +  

12.08.19 2/19 Книгозаказ Контракт 
А0006747 
От 01.03.19 

2200 449000 2200  

15.09.19 3/19 ООО 
«Бисер» 

Договор №65 от 
09.09.19 

45 4500 печатн  

Итого 
2019 

   2805 814480   

        

Часть 2  Выбытие из фонда учебников. 

Часть 2 содержит  о выбывших документах  и причинах выбытия 
документов из фонда. При этом в обязательном порядке должна указываться 
причина исключения. Причина выбытия указывается только одна. Ветхие и 
морально устаревшие учебники списываются разными актами. Учебники, 
оплаченные из внебюджета, полученные в качестве пожертвования так же 
списываются отдельным актом.   

Причины выбытия: ветхость,   дефектность, утрата, устарелость по 
содержанию. Основная 99,9 % списания учебного фонда устарелость по 
содержанию, но грамотнее для учебного фонда  - выбытие из Федерального 
перечня. И нет вопросов нет ни к году издания, ни к количеству 
списываемого. 

    



Часть 3 Итоги движения учебного фонда  

Третья часть КСУ «Итоги движения библиотечного фонда» содержит 
итоговые данные об объеме, составе, движении фонда библиотеки. В ней 
интегрируются годовые показатели первой и второй части КСУ и подводятся 
итоги движения библиотечного фонда за год. 

 

Пример  

Движение фонда учебников Всего экз На сумму 
 7865 930643, 27 
Поступило за 2019г. 2805 814480 
Выбыло за 2019 г. 2000 569000 
Состоит на 01.01.2020 8670 1176124 

 

Моя суммарная Ч.1 

 

 



Моя суммарная Ч.2 Выбытие 

 

 

Моя суммарная  Ч.3 Итоги движения фонда 

 

 

Хорошо иметь КСУ в электронном виде в формате Excel. 

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда фиксируется в 
КСУ после его утверждения руководителем учебного заведения. 

 Что бы связать документы прихода с КСУ на счёт-фактуре делается надпись  

«Учебники в количестве____экз. на сумму_______руб. получены полностью. 
Записаны в книгу суммарного учета под № _____.» 

Дата.                                                     Подпись 



Вариант  на счёт-фактуре вверху  надпись КСУ № …. . 
 

1 Методические рекомендации по формированию фондов библиотек 
общеобразовательных организаций.- М.: 2019.- с.36 
 


