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1. O6mme noJioKeHust

1.1. Hacrosiee nosioxkeHue onpeaenser coaepkanue padborel OHOIHOTEKH B 00/1aCTHOM
rocy/IapcTBEHHOM aBTOHOMHOM IpodeccHOHATBHOM 00pa30BaTENbHOM YUPEKIACHHH
«SIKOBJIEBCKHIl 11€1arOrHYECKUi KOJUIE/UK» 110 YYETY JOKYMEHTOB, KOTOPBIE BXOJSAT B COCTaB
oubnuoreunoro ouaa.

1.2. Hacrosiee nonoxeHue pazpaboTaHO Ha OCHOBaHHH:

- MenepanbHOro 3akoHa o1 29.12.1994 N 78-d3 "O 6ubnuoreunom aene" ;

- npukasza Munuctepcrsa KynbTyphl PO o1 8 oktsi6ps 2012 r. N 1077 "O6 yrBepxkaeHun
[Topsijika yuera JOKYMEHTOB, BXOJAIINX B cocTaB Oubinoreunoro gouna”;

1.3. Yuer nokymeHtoB OubGmmoreunoro (oHza sABASETCS OCHOBOH OTYETHOCTH H
MJIAHUPOBAHUS JIeSTeIbHOCTH OHOINOTEKH, CIOcOOCTBYET 00ECIeYeHHIO €ro COXPAaHHOCTH.

1.4, Yuer BKIIOYAET PEruCTPALMIO MOCTYIUICHUS JOKYMEHTOB B OMOMMOTEeYHBIH (OHI,
UX BBIOBITHS M3 (JOH/1A, HTOTOBbIE JaHHbIE O BeJIMuHHe (00beme) Beero 6ubnoreunoro GpoHaa u
ero nojpaszieos, CTOHMOCTh (POHA.

1.5. OchoBHble TpeOoBaHus, NpeabIBIsieMble K yueTy Oubnnoreynoro donaa:

- IOJIHOTA U JIOCTOBEPHOCTH Y4eTHOI HH(pOpManu;

- ONepaTHBHOCTB;

- IOKYMEHTHPOBAaHHOE O(QOPMIIEHHE KakKA0I0 NOCTYIICHHs B OH/ U KaXKI0TO BHIOBITHS
n3 pouja:

- COBMCCTHMOCTb NpueMOB M (GOpM yuera, HX HaJAEKHOCTb MNpPH MapauiebHOM
MCIIOJIB30BAHHH TPAAMIIMOHHOH H aBTOMAaTH3HPOBAHHOH TEXHOJIOTHIT ydeTa;

- COOTBETCTBHE HOMEHKJIATYPBI MoKasatesneid ydera (hOHJA aHATOTHYHBIM [TOKA3aTe/IsAM
rocyilapcTBeHHoH OHOIHOTEYHOH CTATHCTHKH.

1.6. Yuery mnoJuie)ar Bce HIOKYMEHTHI (MOCTOSHHOTO, JUTHTEIBHOTO, BPEMEHHOIO
XpaHenusi), nocrynampomme B (ona Oubmmorexkn u BeiOBIBalOmne U3 (Qonxa OGubIHOTEKH,
HE3aBHCHMO OT BUJA HOCHTEIS.

1.7. Yyer J0KyMEHTOB BEJETCS B PErHCTPaxX HMHAMBHAYAILHOIO H CYMMAapHOIro y4era B
TPAIHIIMOHHOM U (MJIH) 2JIEKTPOHHOM BHJIE.

1.7.1. PeructpaMn MHIMBHIYAJIBHOIO y4eTa JOKYMEHTOB sIBISIOTCS: PErHCTpallHOHHAs
KHHUra, KapTOYKa PerucTpaluy Ha ONpe/Ie/IeHHBI BU/ JOKYMEHTA /ISl ra3eT, JKYPHAJIOB, JAPYrHX
BHJIOB JIOKYMCHTOB.

Perucrpbl MHJIMBHAYAJIBHOrO y4era JOKYMeHTOB OubauoreyHoro ¢doHma coaepxar
PEKBH3UTBI, WICHTHOUUMPYIOIHE KaXIbIH JOKYMEHT € yKa3aHHeM CBEICHHWIl O MOCTYIUIEHHH
JIOKYMEHTA M 0 ¢ro BeIObITHH U3 OnbimoTteunoro ona.

1.7.2. PerucTpaMu CyMMapHOIo y4yeTa JOKYMEHTOB ABJISIIOTCH: KHUIa CYMMapHOro yyera
Ooubimoreunoro  Qonma, JAMCTBI cyMMapHoro ydera OuOimoreunoro ¢onpa, KypHa.
HezaBucuMO O BHJA YYETHOTO JOKYMEHTAa pPErHCTPhl CYMMapHOTO y4eTa CoAepkar TpH
B3aMMOCBSI3aHHbIE YaCTH:

"TToctynienne 10KyMeHTOB B OnGmuoTeunsii Gponna”,

"BriObiTHe 10KyMeHTOB u3 Oubimunoreynoro gouaa”,

"Urorn asmxenus Oubamorednoro ¢ouaa: UTOrOBbIE JaHHbIe HA KOHEI[ OTYETHOIO
nepuozaa”.

OG6o011eHHbIC JaHHBIE OTPAXKAIOTCA B KaX/10ii 4aCTH PerucTpa CyMMapHOro y4era.

1.8. CymmapHblii H WHIAHBHAYaNbHBLIH yderT (oHJIA Belercs CTPYKTYPHBIMH
nojipasjeneHnsiMiu OMOJMOTEKH, B BEJICHHH KOTOPLIX HAXOAMTCS KOMIUIeKToBaHue (ouua, a
TAKKE TMOJIpa3/ic/eHusaMH, o0ecleynBalOIUMKH XpaHEHHe H MCIIO/Ib30BAHHE 3aKpelUIeHHbIX 3a
HUMH yacteii o0wero ¢oxaa OuGIHOTEKH.

1.9. Craructiueckas unpopmauus o popmupoBanuu oudbnuoreynoro Gponaa no uHroram
rojga mpejacTaB/sieTcs B Hay4yHO-TexHudeckylo Oubmmoreky BI'TY um. B.I. Illyxosa —
METOAMYECKHIT 1IeHTp OMOIIHOTEK BY30B H ccy308B benroposckoii 06:1actu.



2. Exuanns! yaera ondanorednoro gpouaa

2.1. Bemuuuna (oObem) u awkeHHe ¢oHAa HIMEPSIOTCS B YHH(HIIMPOBAHHBIX
CMHHUIIAX yYeTa.

OCHOBHBIMH  €JIHHHMLIAMH y4eTa JOKyMeHTOB Oubmuoreuynoro Qounaa sBiusiorcs
9K3EMILISP U Ha3BaHHe, [UIS ra3eT — roJI0BOH KOMIUIEKT H Ha3BaHHE.

JlononHuTeIbHBIME €IMHHLAMH y4eTa (POH/Ia ABJSIOTCA rOJ0BOH KOMIUIEKT, MOJIIHBKA
(mepenieTHas e/ IMHULA); JUISL 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB — €JIMHUIIA NaMATH JaHHbIX.

2.2. Obuias BesrynHa OuOIHOTEUHOrO (POHAA B LEJIOM H €ro Mojpas/iesioB YYHTHIBAeTCS
B 9K3EMILUIIPAX. HOBbIE MOCTYIUIGHHS — B JK3eMIUIApax M HazBaHHsX. YHCIO TOA0BBIX
KOMIIJICKTOB Ia3eT MPHPABHUBACTCS K YHCITY IK3EMILISAPOB.

3. Y4er 1I0OKYMEHTOB 110 BHAAM H KaTeropHsim

3.1. IleuaTHblie H31aHHS.

K nedyarHbiM W3IaHHSIM OTHOCSITCS THPAXKHPOBAHHBIC W3/1aHUs, MOJIYYEHHbIE NeYaTaHuem
WIH THCHEHHEM, TOJIUrpaMyecKd CaMOCTOATENbHO OQOPMIICHHBIE: KHHTH, OpOIIIOpbI,
KYPHIBI, MPOJIOJKAIOINECS H3/aHMs, JHUCTOBBIC H3aHHUs, Ta3eThbl, H30M3/IAHUS, HOTHBIC
H3JIaHHs, KapTorpaguuecKkue U31aHus, HOPMAaTHBHO - TEXHUYECKUE U TEXHHYECKHE JIOKYMEHTHI,
asropedeparsl AuccepTanuii.

3.1.1. Knuru 1 Opoimopel yYUTBIBAIOTCS B K3EMIUISPAX H HA3BAHUAX.

Kak o11e/fbHbIH IK3eMILISAP U KaK OTAEIbHOE Ha3BAHHE YUHTHIBAKOTCS:

- KKJ10¢ OTAebHOE H3/1aHue (KHura, Opouropa);

- Ka¥/Iblii OTAENbHbIA TOM (BBIMYCK, 4YacTh) MHOTOTOMHOTO H3JaHHS, HMEIOLIHI
MH/IMBHYaJIbHOE 3arjlaBHeE;

- Kax/aas w3 Opounop, BBIMYIIEHHBIX B OOBEAMHAIONIEH HMX H3JaTeNbCKOH narke,
00J105KKe, MaHKETKe;

- Kak/1as KHHra wiam Opolnropa, BXOJAINas B KHHKHYIO CEPHIO (HYMEPOBAHHYIO HJIH
HEHYMEPOBAHHYIO);

- OT/Ie/TbHO W3IaHHbIE NMPHUJIOKEHUS K KHHraM U OpoiopaM. HMEIoLIHe HHAHBHIYaIbHOE
3arjiaBue U CaMOCTOSITEJIbHOE 3HAYEHHE.

3.1.2. JKypHanbl M MNpOJO/DKAIOLIMECS W3/JaHHA YUYUTBIBAIOTCA B OJK3eMIUIApax M
Ha3BaHMSAX.

DK3EMIISIPOM CYMTAETCH HOMEP, TOM, BBINMYCK, H3JIaHHBIC 10 OTJENBHOCTH, a TaKKe
KOMIJIEKT HOMEPOB, TOMOB, BBIITYCKOB, NEPEIUIETEHHBIX B OJHH OJIOK H31aTeIbCTBOM.

Kak 0/1H0 Ha3BaHHE YYHTBIBAETCS KOMIUIEKT HOMEPOB, TOMOB, BBITYCKOB, 00pa3yiomux
OTAETBHYIO €/IMHHILY ¢ OTIIMYUTEIbHBIM 3ariaBueM. [Ipu u3MeHeHnu 3ariaBus HOBOH yueTHO#
eJAMHUIICH CUMTACTCS H3/IaHue, €CIIH H3MEHEHHE BHECEHO B NEPBbIE 115Th CJIOB 3arjaBHs.

[Tepunonyeckne NpHIOKEHHS K KypHalaM, BBIXOIAIIME CAMOCTOATENBLHO, HUMEIOIINe
HHJIMBUIYQILHOE 3arjiaBHe W COOCTBEHHYI) HYMEPANHIO, YYHMTLIBAIOTCS Kak OTAelIbHbIE
IK3EMIUISIPBI W OTAE/IbHBIE HA3BAHHS.

Kaxas cepus NpoJOJDKaIOIMIErocs HM3/1aHusi, HMEIOIIas WH/AMBHIyalIbHOE 3ariaBHe M
COOCTBEHHYIO HYMEPALIHIO BBIMYCKOB, YUUTBIBACTCA KaK OTAE/IbHOE HA3BAHHE.

Kaxibiii caMocTOsTeNbHBIH TOM (BBIMYCK) MMPOAO/DKAIOMIErOCs HM3JAaHus YYHThIBAeTCS
KaK OT[eJIbHOE Ha3BaHHE.

3.1.3. I'a3eTsl YYHTBIBAIOTCS B FOJOBBIX KOMIJIEKTaX H HA3BaHHUSX.

Kak 0110 Ha3BaHHEe YYHTHIBaeTCS KOMIUICKT raseT, 00pa3yloumx OTAeNbHYIO eIHHULY C
OTITHYHTEIbHLIM 3ariaBieM. [Ipy H3MEHEHHMH 3arjiaBusi HOBOH YYETHOH eIMHHLEH cuHTaeTcs
M3/1aHHe, eC/IH M3MEHEHHE BHECEHO B IEPBLIE MAThH CJIOB 3arjiaBus.

OnHosHeBHBIE (pa3’oBble) razeThl YYHTBIBAIOTCA B IK3eMIUlgpax (HOMep, BBINYCK) H
Ha3BaHHIX.



Ornensio  M3JaHHBIE  [EPHOAMYECKHE  [PWIOKEHUss K  raseraMm, HMeloume
MH/IMBHYAJIBHOE 3arjJaBue H COOCTBEHHYIO HYMEPaLHIO, YYUTHIBAIOTCH CAMOCTOATENLHO.

3.1.4. Mzomsnanus (a1bO0OMBI, KOMIUIEKTbI, OTJEJbHbIC JIMCTOBBIE M3JaHUA) H
YUHTBIBAKOTCS B IK3EMIUIAPAX U HA3BAHHUSAX.

Kak oT/1€/1bHBII 9K3eMILISP ¥ OT/e/IbHOe Ha3BAHHE YUYHUTHIBACTCS KaXKAbIH JUCT (BBITYCK)
CepHH H30M3/1aHuil, He 0ObeIMHEHHbIE H3/1aTeIbCKO# nankoi (06/105KKOM, MaHIKETKOH).

JluctoBble H3naHus, 00bEJIMHEHHBIE H3JaTE/]bCKOM namkoil (00JI0KKOH, MaHKETKOH,
00epTKO#) YUUTHIBAIOTCA KaK OJIHH 3K3EMIUIAP H OJIHO Ha3BaHHE.

3.1.5. HoTHble H31aHUS YYUTHIBAIOTCA B OK3EMILIApAX U Ha3BaHUSAX.

Kak o1/1e/1bHBIe IK3eMIUISIPbI H OT/I€IbHBIE HA3BAHHUS YUUTHIBAIOTCA:

- €caMOoCTOsITe/IbHbIE HOTHBIC M3/1aHHs, 00beJMHEHHBIE B OJIHOM leperuiere
(KOHBOJIIOTE);

- OTAENBHBIE MapTHH (rojsoca) W naprurypa (KJaBHp), H3JaHHbIE
pas/ie/1bHO.

Kaxk 0111 3K3eMIUIsAp U OJHO Ha3BaHHE YUHTHIBAKOTCS:

- OT/e/IbHBIe napTHH (rojoca), oObEJAWHEHHbIE C MAPTHTYPOIl (KIaBHPOM) B OJHOM
W3JIaHHH, a TAK)KE NAapTHH, 00beIMHEHHBIE H3/1aTe/IbCKOH Mankoi (0010KKO0H).

3.1.6. Kaprorpaduueckne H3/1aHusi YIUTBIBAIOTCS B IK3EMIUISIPAX U Ha3BaHHUAX.

Kak o1/1e/IbHBIH 9K3EMILISAP H OT/ICJIbHOE HA3BAHHE YUHTBHIBAIOTCH:

- aTJIaChl, COCTOALINE U3 OT/ACIbHBIX HYMEPOBAHHBIX HJIH JaTHPOBAHHBIX BBITYCKOB;

- KQXK/bI BBIITYCK CEPUIHOIO M3/1aHUs KapThl HIIH aTjaca.

Kak o/1MH 3K3eMIUIAp W OJIHO Ha3BaHHE YYMTHIBACTCS KapTa, M3JaHHAs Ha HECKOJIbKHX
naucTax (nojuieammx ckieike), o0beIHHeHHBIX 001INUM 3ar/laBHeM.

MuororomMHasie (MHOTOJIMCTOBBIE) KapTorpaduyeckue u3jaanus, oObeaMHEeHHbIe 00IIHM
3arjaBueM, YUHTHIBAIOTCS 110 KOJIWYECTBY TOMOB H O/IHOMY Ha3BaHHIO.

Ot1enbHO M3/IaHHBIE, HO HE HMEIOIIHe CaMOCTOATEIBHOTO 3HaYeHus, Kaprorpaduyeckue
NPHIIOKEHUS K PA3IMYHBIM H31aHUSIM (KHUTaMm, OpOoLIOpaM, JKYPHAIaM) YUHTHIBAIOTCS €IMHBIM
KOMILJIEKTOM ¢ OCHOBHBIM H3/IaHHEM.

3.1.7. OGHoBjJsieMOe TIe4YaTHOE H3/aHHE YYHMTBIBAETCH KAk OT/EIbHOe Ha3BaHHE H
OT/IE/IGHBIA  HK3EMIUIAP MNpH MEPBHYHOM moctyryieHun B Oubamoteky. [locnemyronme
MOCTYIUIEHUS!  BKJIAAHBIX JIMCTOB, [pPEJAHA3HAYEHHBIX JUIS JIOMOJHEHHS HIH  3aMEHBI
COOTBETCTBYIOIIMX JIUCTOB B U3JaHUH, OT/IEIbHOMY YUETY HE MOJUIEKAT.

3.2. AVIHOBHM3YQIbHbIE JOKYMEHTBI, SBISIOMIMECH IPHIOKEHHEM K pPa3TH4HBIM
U3JIaHUSAM M BLITIOJIHAIOIINE CaMOCTOsITeIbHbIE (DYHKIMH, a Takke HCIOjb3lyembie B pabote
OT/IeJIbHO OT OCHOBHOI'O W3JaHHs, MOT'YT YYHTBIBATBECS KAK OT/AE/IbHbIE IK3EMILISPLI.

3.3. DIeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI

K 271K TpPOHHBIM JIOKYMEHTAM OTHOCATCA JIOKYMEHThI Ha ChbeMHBIX HOCHTENSX (KOMITaKT-
JMCKH, (hriemm-KapThl); JOKYMEHTBI, pa3MellaeMble Ha JKECTKOM JIMCKe KOMITbloTepa (cepsepe)
OUOIMOTEKH M JIOCTYIHBIE TOJIB30BATENAM uepe3 HH(POPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHHKAIIMOHHbBIE
ceTH (ajee - ceTeBble JIOKAIbHBIE JOKYMEHTBI); JOKYMEHTBI, pasMellaeMble Ha aBTOHOMHBIX
ABTOMATH3HPOBAHHBIX  pabouux craHumsax Oubimorekn (nasee - HHCTAUIMPOBAHHBIC
JIOKYMEHTHI).

3.4, ExuHunaMy y4era 3JeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA CBEMHBIX HOCHTENAX SBJISIOTCS
IK3IEMILISAP H HA3BAHHE.

3.4.1. Kak oT/eIbHBIH 3K3EMIUIAP YYHTHIBACTCH KaXk/Ibli aBTOHOMHBIH 00BEKT (KOMNAKT-
JIUCK).

Kak o1/1e/1bHBIE IK3eMIUISPbI MOTYT YYHTBIBATHCS NMPUIOKEHHS K PA3IHYHBIM H3/IaHHSM,
BBITOJIHAIOLIME CAMOCTOsATENbHbIE (DYHKIHH, a TakkKe HCrojibdyemble B pabore OTAENbHO OT
OCHOBHOI'O M3/ 1aHHSL.

Kak oT1ebHbIe 9K3EMIUIAPbI HE YUUTBIBAIOTCH KOMNAKT-AUCKH, €CTH OHU MPEACTABIIAIOT
co0o0ii BKJIAZKY (BIOJKEHHE) B H3/IaHHE HIIM €r0 HEOTHEMIIEMOE MPHJIOJKEHHE.

3.4.2. Kak 01HO Ha3BaHHE YYUTBLIBAIOTCH:



- OT/IE/IbHO BBINYIIEHHBIH KOMITAKT-/IHCK;

- KaXK/bli KOMIAKT-IHCK, BXOSINUN B HYMEPOBAHHYIO H/IH HEHYMEPOBAHHYIO CEPHIO
NEKTPOHHBIX U31aHUH;

- KOMITJICKT KOMIIAKT-/IMCKOB, 00beIHHEHHBIX 00IIMM HA3BaHHEM;

- W3JlaHHble B KaYeCTBE CAMOCTOSATEIBHBIX M3/IaHMH NPHIOKEHHS K H3JaHUsAM J1I000ro
APYroro BHJA, MMEIOIIHE COOCTBEHHOE 3arjiaBHe M JIONYyCKalolHe HX HCnosib3oBaHHe Oe3
obOpaleHust K OCHOBHOMY H3/IaHHIO.

4. Yuer nocryiieHust 10KyMeHToB B 6ubnoreanniii pou

Jlokymentsl noctynaior B OHOMMOTEKY M BKIOYaloTces B OuOmMoTeunslit (oHI B
pe3yjbTare NOCTaBKM 00S3aTEIBHOrO JK3EMIUIApa, MOKYNKH (MOAMHCKH, OOMEHa, JapeHwus,
M0KEPTBOBaHMS, KOITMPOBAHHUS OPUTHHAIOB U3 (oH1a OubaHoTeKH).

4.1. JIokyMEHTBI IPHHUMAIOTCA 110 TIEPBHYHBIM YYETHBIM JOKYMEHTAM (HaK/IaaHas, aKT),
BKJIFOUAIOIIHM CITHCOK ITOCTYIUICHHH.

4.1.1. [lpueM IOKYMEHTOB, MOCTynamUX B OuOmmoreky Ge3 nepBHYHBIX JIOKYMEHTOB
Ha 0Oe3Bo3Me3/iHOH OcHOBe (0O0s3aTenbHBIE IK3eMILISAPBI, Oe3BO3ME3/IHbIC TMOCTYIUICHUS M3
HEN3BECTHBIX U AHOHMMHBIX HCTOYHUKOB), 0OPMIISETCS aKTOM O IIpHEMe JOKYMEHTOB.

4.1.2. llpuem JOKYMEHTOB, HOCTYHNAlOWMX B OHOIMOTEKY OT IOPHIAMYECKOrO,
(u3HyYecKoro nMI@A B BUAE Japa ¢ yKa3aHHEeM ero Ha3sHa4deHHs JUIS [1ONOoIHeHHs OHOIHOTe HOro
dounma, opopmasieTcs I0NOBOPOM MOKEPTBOBAHUA B COOTBETCTBUHM C [ paskJIaHCKHM KOJIEKCOM
Poccuiickoii Menepaunu (c1. 574, 582).

4.1.3. Ilpuem [AOKYMEHTOB OT 4WTaresjell B3aME€H YTCPAHHBIX M [MPH3HAHHBIX
PaBHOLCHHBIMH YTPauYeHHbIM, OQOPMIISAETCS aKTOM O MpHEME JOKYMEHTOB B3aMEH YTEpSHHBIX.
B akre ykaspiBaercs (aMuiusi, MHHIMAILI 4YMTATENs, CBEJCHHMs 00 YTEPSHHBIX H3JaHUIX
(perucTpalMoOHHbIH HOMep, KpaTkoe OubnHorpadguyeckoe onucaHne U3JaHUs, LIeHa) CBEJCHUS O
NPHHATBIX M3JaHusIX (Kpatkoe OuOimorpaduueckoe onucaHue H3JaHUS, LEHA), [OITHCH
qUTATENIS U MPUHUAMAOLIEH CTOPOHBI.

4.2, OueHka CTOMMOCTH NEPUOAMYECKHX H3JaHMi, nmoctynaromux B OubOnmoreky Ha
BPEMEHHOE XpaHeHHe, He TIPOH3BOJIUTCS.

4.3. JlokymeHTBl, nocrynatoume B Oubinorexky, nouiekaT CyMMapHOMY Y4eTy.

4.3.1. Cpenenust 0 BKIHOYaeMbIX B OuOIHOTEUHBbIH (OHA JOKyMeHTax (DPUKCHPYIOTCS B
KHHT'€ CymMmapHoro ydera OuGimorednoro (GoHja WJIM B JIPYrOM BHJE PErucTpa COrfacHo
o 1352

Perucrpsl CyMMapHOro y4era JAOJ/DKHBI MMETh 3aroJIoBOYHbLIC JAaHHBIC: HAWMEHOBAaHHE
perucTpa, HaMMEHOBAaHHE OpPraHu3alluyu, MojpasjeieHus. B perucrp BIUCHIBAIOTCS JaHHBIE O
NOCTYIHBIIEH [TAPTHH JIOKYMEHTOB: Jata M MOPAJAKOBBIH HOMEp 3arnucH (MopsaKoBblii HOMEp
3aIMCH eXeroj1Ho HayuHaetrcs ¢ N 1), MCTOYHUK IMOCTYIJIGHHS, HOMEP M Jara MepBUYHOrO
YYETHOI'O JIOKYMEHTA, KOJIMYECTBO MOCTYMHBLIMX JOKYMEHTOB H CTOMMOCTD.

4.4. JlokyMeHTbl, [OArOTOBICHHbIE K Tpuemy B OubOimoreuHslit (GOHJ, MOABEprarTcs
nepBHYHOI 00padoTKe M HHANBUAYATBHOMY YUeTy.

4.4.1. VuauBuayalbHbIH ydeT JOKYMEHTOB OCYLIECTBISCTCS IyTe€M IPHCBOCHHS
KQKIOMY O9K3eMIULIPY JAOKYMEHTa PErucTpalMoOHHOrO HOMepa, MHOrO 3HaKa B KayecTBe
perucrpanHonHoro Homepa. MuauBuayanbHelii HOMEp 3akperuisercs 3a JOKYMEHTOM Ha Bce
Bpems ero HaxoxaeHus B (ouge Oubmmorexu. PerucrpanMoHHBIE HOMEpa MCKIIOYEHHBIX M3
(oH/1a TIOKYMEHTOB HE PUCBAHBAIOTCSA BHOBB PHHATHIM JIOKYMEHTAM.

PerucrpallHOHHBIE HOMEpa TPOCTABISIOTCA HEMOCPEACTBEHHO Ha JOKYMEHTax M
OTPaXKAIOTCS B PErHCTPE HHAMBHAYAIBHOIO yueTa JOKYMEHTOB, IPUHATOM B OHOIHOTEKE.

Peructpel WMHAMBHAYAJBHOIO y4yeTa JO/UKHbl HMMETh  3arojlOBOYHBIE  JIAHHBIE:
HAMMEHOBAHHMC pPErucTpa, HAMMEHOBAHWE OpraHU3alMM, CTPYKTYpPHOro noapasaeneHus. B
PEerucTp BOHCHLIBAIOTCS JaHHbIE O KakJAOM JIOKYMEHTE: Jara 3alHcH B  perucrpe,
PErHCTPalMOHHbIH HOMep, KpaTtkoe OuOnmorpaduyeckoe onucaHue HAOKyMeHTa (aBTop,



jarjaBMe, TOM. 4YacTh, BBIIYCK, MECTO M TO0Jl H3/aHHus), [€Ha [OKYMEHTa, YyKasaHHas B
COIMPOBOJIMTE. ILHOM JJOKYMEHTE.

4.4.2. UnauBuayalibHbId YUYET NEPHOAHYECKHX H3JIaHHH BeJAETCS B PErHCTPAlHOHHOM
KapTOTEeKe TNEePHOAMYECKHX H3JaHHi, NpeJHa3HAYeHHOH JUIS yveTa Kak[AOoro Ha3BaHHs H
Ka)/10r0 3K3eMIispa.

4.4.3. VuaMBHAYQIbHBIH y4eT JJIEKTPOHHBLIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISETCA IyTeM
CO3/IaHMs YYCTHOH 3amMCH, /i€ YKa3bIBaeTcst Jara IOCTYIUICHHS, KPAaTKoe OINMCAHHE, IIeHa
npuoOpeTeHus, HOCHTE b HHPOPMAIIHH.

4.5. JlokyMeHTBI, BKIOUaeMble B (oHI OMOJIMOTEKH, MAapKUPYIOTCS (CTaBHUTCS LITaMII
OMOIHOTEKH).

4.6. Ha noxkymeHTax, SIBJSIOIIMXCS IPHJIOKEHHEM K OCHOBHOMY HOCHTENIIO H €ro
HEOTHEMJIEMOIl YaCThIO, IPOCTABIIAIOTCA TE K€ PEKBHU3HTHI, YTO H Ha OCHOBHOM JIOKYMEHTE.

4.7. Ha npuHATBHIX NEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTAaX (aKT, HaK/IaaHas) MPOM3BOAMTCA
3aMMCh, MOATEEPIK/IAIOLIAsA, YTO MOCTYTHBIIHE JOKYMEHTbHI IPHHATLI B OuOmnoTeunsiii o Kak
B 00BEKT JABHKHMOTO HMYILECTBA.

4.8. [llepBuuHbIe Yy4YeTHbIE [OKYMEHTHI, [OJTBepKIalolde (akT MocTyIieHus,
nepeatoTes B OyXraiTepuio Ui BKIIIOYeHHs B yueT Oubinorednoro (oua.

5. Yuer BoIObITHS JOKYMEHTOB U3 OHOHOTEUHOr0 (hoH/ 1A

JlokymeHTBl BBIOBIBAIOT M3 OuOIMOTeYHOTO (hOHIA B CBSI3H ¢ (Pu3ndecKoit yTpaToil MM
yacTHUHONH MO0 MOJHOH yTpaTod nOTpeOHTENLCKHX CBOHCTB. BpIObIBaonIHe JIOKYMEHTHI
HeKIMoYaloTes U8 OubimnoTeuHoro (oHAa M CIMUCHIBAIOTCS € BO3MOJKHOCTBIO [MOCIHEIYIONIEH
0e3B03Me31HOM nepeaadn B Apyrue OubanoTexn mHO0 peann3aliy.

5.1. Uckmovenne J0KYyMEHTOB H3 OHOIHOTeYHOro (oHIa JIOMYCKACTCs M0 CIEAYIOUHM
MPUYHHAM: YTPATa, BETXOCTb, 1e(EKTHOCTE, YCTAPEIOCTh 110 COACPIKAHUIO, HENPOPUILHOCTD.

[To npuuune HenpoHILHOCTH MOTYT HCKIIOHAThCs M3 (POH/1a JIOKYMEHTHI, 3aMEHEHHbIE
fojlee MOJHBLIMH 10 COJEPKAHHIO, H3IMIIHE AYOJETHBIE JK3EMIUIAPBL, JIYYLIHMH 10
oopmiIeHHIO, (DH3MYECKOMY COCTOSHHIO HW3JaHHAMM; 110 HMCTEYEHHH CpOKAa XpaHEeHHUs
JIOKYMEHTOB, [1PH HHU3KOM YPOBHE YHTATEIBLCKOIO CIpOCd, NMPH HECOOTBETCTBHH IEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB TeXHHYECKOMY H IPOrpaMMHOMYy obecrneyeHHIo OHOIHoTeKH.

5.1.1. Hcxmouyenne AOKYMEHTOB [0 MNPHYHHAM YCTApeJOCTH [0  COAEPIKAHHUIO,
HenpoGHILHOCTH (MaJOCHpalliBaeMble), a TaK/Ke M0 MPHYMHAM BETXOCTH M JE(PEKTHOCTH HE
JIONYCKAETCs 110 OTHOLICHHIO K EIMHCTBEHHBIM OJK3eMIUIApaM JIOKYMEHTOB [OCTOSHHOIO
(beccpodHOro) XxpaHeHHs.

5.2. BuiObITHE H0KYyMEHTOB M3 OuOimoTeunoro ¢onaa opopmisercs AKTOM O CIIUCAHUH
HCKIIOYEHHBIX 00BekTOB OnbOIHoTeuHoro ¢Gounaa (nanee AKT o cnucanun) no dopme (Koa mo
OKVJI 0504144), yrsepxaenHoii Ilpukazom Munduna Poccun ot 15.12. 2010 N 173s,
3apeructpupoBanueiM B Muniocte Poccun ot 01.02.2011 N 19658.

B AKTe O CHHCAHHH OTPAXKAKOTC CBEJICHHs O KOJM4YecTBe M 0OwIEH CTOMMOCTH
HCKIIIOYAaeMBbIX IOKYMEHTOB, YKa3bIBaeTcsi NMPHYMHA HCKIIOUEHHS W HarpaBlieHHE BbIOBITHSA
HCKJIIOYAEMBIX JIOKYMEHTOB.

5.3. K AKTy 0 ciicaHuH NpHjaraercsi CliiCoK Ha UCKJIIoYeHHe 00beKToB OHOIHOTEYHOTO
donza (Janee CrMCOK), KOTOPBIH BKIKOYAET CIEAYIOUIME CBEIEHHS: PErHCTPALHOHHbIH HOMED U
mudp XpaHenus [AOKyMeHTa, Kparkoe OuOiuorpaduueckoe onucaHue, LEHY JOKYMEHTa,
3aUKCHPOBAHHYIO B PErHCTpe HHAMBHIYAJBLHOIO ydyeTa JIOKYMEHTOB, KOd(dHIHeHT
MEPEOLIEHKH, LIEHY TOCJIE NEPEOUEHKH H 0OLIYIO CTOMMOCTh HCKIIOYAEMbIX IOKYMEHTOB.

54. K AKTY O CHHCAaHMH MO NPHYHMHE YTPaThl M CIMCKY MPHJIAraloTcs JOKYMEHTBI,
MOATBePIKAAIOLIHE yTpaTy (NOSACHUTEIbHAS 3alIMCKa, B CIIyYae KpaXku HJIM XHIIEHHS - IPOTOKOJI,
aKT, 3aKJIIOYCHHE YIIOJHOMOYEHHBIX OpraHoB, IIpH BO3MelleHuH ymiepda - (HHAHCOBbINH
JOKYMEHT O BO3MeIleHHH yuiepba).

Bo3menienne uurtarensmu ymepba Jonyckaercs B (GopMe 3aMEHbl  YTEPSHHOIO



JOKYMEHTa paBHOLEHHbIM MO0 mnyTem JeHexHOH komneHcauuu. Ilpu npueme aener or
quTaTeleld B3aMeH YTePAHHBIX KHUT WIH JIPYTHX JOKYMEHTOB COCTABISETCS NMPHXOAHBIA opaep,
M YHMTATENI0 BbUIAeTCs KBHUTAHLMS YCTaHOBJIeHHOro obpasua. Bosmemenue ymepba nyrem
JICHEIKHOH KOMITEHCALIUH TPOU3BOUT OyXranTepus.

5.5. llpu BO3MelIeHHH YHTATENEM Yyllepda CTOMMOCTH YTPAYCHHBIX JOKYMEHTOB
YCTaHAB/IHBAETCHA PYKOBOMTEIEM OHOIIHOTEKH.

[lpu yrepe WIM XHWIIEHHH LEHHBIX W PEIKUX KHHI U ONpeieieHHs HX CTOMMOCTH
KOMHMCCHS MOeT TNpUBIeKaTh K cBoeif paborTe COOTBETCTBYIOLIMX JKCHEPTOB, a TaKKe
HCIIOJIB30BATh MATEPHAIBI HAYYHO-METOHYECKUX [IEHTPOB, KHHKHBIX ayKIIMOHOB U SpMapok. B
THX Cydasx OIpejelieHHe NpUYHHeHHOro yiuepba mnpejae/ibHbIME  KOd(duIHeHTaMu
KPaTHOCTH HE OrPaHHYHBAETCH.

5.6. AKT O CHHCaHMH MO OJHOH W3 IPHYMH, YKa3aHHBIX B I 5.1, ¢ NPHIOKEHHBIM
CITHCKOM TIO/ITMCHIBACTCS Mpe/ce/iaTesleM M WIEHAMH KOMMCCHM [0 CIHCAHHIO OOBEKTOB
oubanoreunoro gonaa, yrBepiaaeTcs pyKOBOIUTENEM YUPEKICHHS.

5.7. Tlocne yrBepaeHHsT AKTa O CHHCAHHH OCYIIECTBISIOTCS MEPONPHUATHS 110
nepepacipe/ie/icHHIO U peali3alliHi CIIUCAHHBIX 00bekTOB OubmoTeuHoro Goua.

5.7.1. JlokymeHnTsl (cnucaHHble 00BekThl OHOMMOTEYHOro (hOHJA), HCKIIOYEHHBLIE 110
NPHYMHAM BETXOCTH, JAe(PEKTHOCTH, YCTapeloCTH M0 COJAEPIKAHHIO, HANpPaBIAIOTCH B MYHKTHI
BTOPHYHOIO Chipbsl. B ciydasx, korja ciada JOKYMEHTOB Ha 1epepaboTKy 3KOHOMHYECKH
Heuenecoobpazia, OMOIMOTEKH YHMYTONKAIOT MCKJIIOYEHHBIE JIOKYMEHTbI Ha MecTe B
MPHCYTCTBHH JTHIL, KOTOPbIE COCTABJIAKOT aKT 00 YHHYTOKEHMH CIHHCAHHBIX OOBEKTOB
oubamoreunoro Gponaa.

B Akte 0 cChHHCAaHHH OTpaXkalOTCsi HAMMEHOBaHHE, HOMEp H Jilata JIOKYMEHTa,
MOATBEPAKIAIONIETO (PAKT C/1a4H CIMCAHHBIX 00BEKTOB B IIYHKT BTOPUYHOIO ChIPbsl, HIIH aKTa 00
YHHUYTOKEHHUH CIHCAHHBIX 00beKTOB Oubmmoreunoro donaa. JIokymeHT npuiaraercs Kk AKTy 0
CIIUCAHUH CO CITHCKOM.

5.7.2. JlokymenTsl (cnucaHHble 00BbekThl OnHOMMOTEHHOro (hoHIA), MCKIIOYEHHBIE I10
NpUYuHe HeNnpo(pHIBHOCTH, NEpPeJalTcs N0 aktaM B 0OMeHHbIH (OHA B LeasX AalbHEHIeH
nepegads  Ha 0Oe3Bo3Me3HOH ocHOBe OuOaMOTEKaM MM pealH3alMu  (PU3MYECKUM H
FOPHIMYECKHM JTHIIAM.

5.8. llocne 3aBepiieHHS MEPONPHATHI, NPEAYCMOTPEHHLIX AKTOM O CIHHCAaHHH
HCKITIOYeHHBIX 00BeKkTOB OnbGnmoreynoro ¢oua, nepBblii K3eMsp AKTa O CIHCAHHH CO
CIHCKOM M JOKYMEHTOM, NOATBEPKAAIONIMM BbIObITHE, nepenaercs B OyXraitepio, BTOPOii
9K3EMILIAP OCTACTCS B M0Ipa3/Ie/ieHHuH, OCyHIecTBIsAIomEM yueT Oubinoreunoro Gouaa.

Ha ocHoBanuu AKTa O CIHCAHHHM HCKIIOYEHHBIX 00BekTOoB OmOIMoTeunoro d¢ownaa
OoubnnoTeuHoe mojapasjienenne M OyxraaTepus BHOCAT HM3MEHEHHMS B COOTBETCTBYIOLIHE
y4eTHbIE JOKYMEHTBI.

5.9. AKTbl O CIIMCAHHH PErHCTPUPYIOTCS B KHHIe cymMmapHoro ydera OuOImoreqHoro
¢douaa (vacth 2 «BpiObITHE JOKYMEHTOB H3 OHOIMOTEYHOrO (hOH/IA): MPOCTABISETCS HOMEP H
Jara AKTa O ClIMCaHHH.

5.10. OOwmme cBeJeHHST O KOJMYECTBE H CTOMMOCTH JOKYMEHTOB, CIIHCAHHBIX H3
oubnmmoreunoro ¢onga, kak odbekTa 0c000 LEHHOro ABHKHMOIO HMYILNECTBA, C YKa3aHHEM
nepeyHs AKTOB O CIMCAHWUHM, IPHYHH M HANpaBICHUH BBIOBITHSA JOKYMEHTOB, NPEACTaBIAIOTCS
YUPEIUTEITIO.

KonnyecTtso BbIOBIBAIOIMIMX JOKYMEHTOB HE JO/UKHO IIPEBHINATH KOJHYECTBA BHOBD
MOCTYNAIOMINX JIOKYMEHTOB B OMOIHOTEUHBIH (OHI.

6. Yuer uroros ABmKeHust oudanorednoro gpona
6.1. Utorn asuxkeHus (POHI0B NMOABOAATCA B KHHI'E CYMMapHOro y4era OubanoTeyHoOro

d)OHlIa Ha OCHOBAHHH JaHHBIX CYMMAapHOTO Y4€Ta O MNOCTYIIJIEHHH H BBIOBITHH JOKYMCHTOB.
HrTorosnie JaHHBIE UMEIOT HETBIPC o0s3aTeIbHBIX NOKA3aTesi: COCTOAIO Ha HAYaJl0 roaa,



MOCTYIIWIO 3a r'0Jl, BBIOBLIO 3a roJ, COCTOMT Ha KOHEIl roja.

WUrorosbie  JaHHbIe [0  JJEKTPOHHBIM  CETEBBIM  YIAJIEHHBIM  JOKYMEHTaM
MPEJICTABIAIOTCA CICAYIOMHMHU [MOKA3aTe/IMH YUETHBIX €JIMHHIL COCTOSJIO Ha Hadajao roja,
oopMIeHO B J0CTYI B T€YEHHE rojia, J0CTYI MPEKpalleH B TeYeHHE roja, COCTOMUT HA KOHEIl
roja.

6.2. Cpenenus 00 WTOrOBbIX JaHHbIX (QUKCHpYyOTCS B (opMe rocyaapcTBeHHOM
CTATHCTHYECKOH OTYETHOCTH M MPEACTABIAIOTCA UIA LeJeH rocy/1apCcTBEHHOH CTaTHCTHYECKOMH
OTHETHOCTH.

7. llpoBepka HAJHYHA JOKYMeHTOB OHOAMOTEUHOrO0 (hoHaA

7.1. Ilposepka Hainu4uus JokymeHToB Oubianoreynoro ¢onja (aanee - nposepka (GoHaa)
MPOM3BOMTCH B 00A3aTEIILHOM MOPSIJIKE:

NPH BLISIBICHHH (PAKTOB XUILEHHS, 310YNOTPeOICHHS HIIH NOPYH JOKYMEHTOB;

B Clydyae CTHXHMIHOro O€ICTBHMA, IoOMkKapa MM JPYIHX 4Ype3BbIYAHHBIX CHTYalMid,
BBI3BAHHBIX KCTPEMAILHBIMH YCIIOBHAMH;

IPH PeOpraHu3aLluy WIH JTHKBHIAUMH OHOIMOTEKH;

JUis npoBe/ieHNsl NMPOBEPOK JAMPEKTOPOM KOJUIEKA HA3HAYaeTCss KOMHCCHS, B COCTaB
KOMHCCHH JI0JKEH BXOUThH IIPEACTaBUTENb OyXranTepun.

7.2. Ilposepka ¢oH1a B NJIAHOBOM MOPAJKE OCYIIECTBISAETCH OJMH pa3 B 5 jeT (hoHabl
Oubmmorek 10 50 THICAY YYETHBIX €AHHHIL).

[Inanosas mnpoBepka ¢onaa OHOIMOTEKH MOXKET OCYLIECTBIATHCS T103TAIHO B
COOTBETCTBHH ¢ Mpa)MKOM MMPOBeJCHHUS MPOBEPKH Bcero (hOHAA HIIM €ro YacTH ¢ ONpe/e/ieHHEM
CPOKOB H KOJIMYECTBA NJIAHUPYEMOro 00beMa padoThI.

7.3. TlpoBepka Bcero (oHaa WJIH €ro 4YacTH 3aBepllaeTCs COCTABICHHEM akTa o
pesyibTatax I1pOBeIEHHS TNPOBEPKH HATH4YMA JOKYMEHTOB Oubamoreunoro ¢ouaa
MPHIOKEHHEM K HEMY CITHCKA J0KYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIINX MO HEYCTAHOBICHHOH NPHYHHE.

B akte (puKCHpYIOTCS CBEJEHHMS O KOJMYECTBe JOKyMeHTOB OMOimoTednoro goujga no
JIAHHBIM yueTa: JIOKYMEHTOB, HMEIOIIUXCA B HATMYMHM; JOKYMCHTOB, OTCYTCTBYIOIIHX B
oubimoreynom (ouge 1Mo HeycraHoBIeHHOH npuumbe. B akre Takike yKaspBalOTCs HOMEp H
Jata aKTa o MpOBeJACHHH Mpeblayllel MPoBepKH. AKT ¢ IMPHIOKEHHEM CIIMCKA JIOKYMEHTOB,
OTCYTCTBYIOLIMX 110 HEYCTAHOBJICHHOH IpUYHHE, MOANMUCHIBACTCA [pecearesieM H YieHaMH
KOMHCCHH M YTBEPIKIAAETCs JMPEKTOPOM KOJLIE/ KA.

7.4. Ilpu BbIABICHHM B Ipolecce NPOBEpKH (OHJA OTCYTCTBYIOUMX JAOKYMEHTOB H
HEBO3MOIKHOCTH YCTAHOBJICHUS BHHOBHBIX JIMIL YOBITKH I10 HEJOCTayaM CIIMCHIBAIOTCS B
COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOIIHMM 3aKOHOATEIECTBOM.

8. /leionpou3BoacTBO B oprauusanuu yuera oudanoreunoro gonaa

8.1. Opranmzauus paGorTbl ¢ JAOKyMeHTaMH 10 ydery Oubnmoredsoro Qonua
OCYIIECTBIIACTCS 11O MPABUIaM BEJCHUS JIeIONPON3BO/ICTBA.

8.2. CpokH XpaHeHHS JOKYMEHTOB YCTAHABIMBAIOTCH B cooTBeTcTBHH ¢ [lpHkazom
Munucrepersa KyabTypbl Poccuiickoit ®enepauun ot 25.08.2010 N 558 OO0 yrBepikaeHun
[lepeunsi THNOBBIX YIPaBICHYCCKUX APXMBHBIX JIOKYMEHTOB, 00pasylolMXcs B Ipolecce
JEATEIBHOCTH T0CY/IAPCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIPaBIeHHS H OpraHHu3allunii,
C YKa3aHHeM CPOKOB XpaHeHus".

8.2.1. [locTosnno, 10 NMUKBUAALMH OHOIHOTEKH, XPAHATCS PErHCTPLI HHAHBHYAILHOIO
M CYMMapHOIo yuera JOKyMeHTOB OubGimorednoro (oHga (MHBEHTApHbIC KHHIH, KHHUIH
CYMMAapHOTO y4eTa U KaTajoru).

8.2.2. B TeuyeHne aecATH JET XPaHATCA AKTBI O CIHCAHMM HMCKIOYEHHBIX 00BEKTOB
oubnuoreynoro QoHza W aKTBl O NpHEMe-lepejade CHHUCAHHBIX 00BLEKTOB OMOIHOTEUHOro

(donxa.



823. B Teuyenue nNATH J€T XPAHATCA IEPBHYHBLIC  YYETHBIE JIOKYMEHTHI,
MOATBEPKAAIOLIHE TOCTYIICHHE JIOKYMEHTOB B OuOauoTeuHblt ¢oHja (HakIaaHble, aKkThl O
npuemMe, akThl C/IaYH-TIPHEMKH ).

8.2.4. Jlo oKOHYaHHS OuYEpeHOH NpoBepkH (OHIA XpaHATCS AKThl O pe3yjIbraTax
NpOBE/IeH s NIPOBEPKH HATHYHSA JTOKYMEHTOB OubiHoTeynoro gonia Koemka.

YNoaHOMOYCHHOE JI0DKHOCTH HUo: _
3aBeaylonias GnbanoTexoit H.IN. Cypay



