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WucTpyKiuss 1o ydeTy Oubmmoreunoro Qonga paspaboTaHa B IENSX KOHTPOJIS
IIOCTYIIIEHHs, HAJIMYKS ¥ BBIOBITHS JOKYMEHTOB OHOMHMOTeuHOro (oHma Kak 0cobO IHEHHOTO H
uHoro nBHkuMoro umyinectsa 6ubarnorek MBYK IIBC r. Anatutsl. MHCTpyKIHs pazpaboTaHa Ha
OCHOBAaHUHU 3aKOHOZaTeNnbcTBa Poccuiickoit @enmepanuu o OubmuoTexkax ¥ OMOIHMOTEYHOM Jele,
OIOKETHOTO 3aKOHOJATENbCTBA, TOCYJAapCTBEHHBIX CTaHAApTOB, IIpHKa3a  MuHHCTEPCTBA
kynsTypsl Poccuiickoit @enepanun «O6 yreepxkaenuu [lopsinka ydera TOKYMEHTOB, BXOISIINX B
cocTaB OUOIHOTEYHOTO HOHIAY.

VHCTpYKIMsST ~ perjiaMeHTHpyeT OHONHOTEYHyI0  JeATeNhHOCT B chepe  ydera
oubnuoreunoro (¢oHma. Yuer OubOnmoreuHoro ¢GoHJA KaK YacTH OCHOBHBIX CpPEJICTB
perIaMeHTHPYETCsl HOpMaMy OIO/KETHOTO y4eTa, yCTaHaBIMBAEMBIMA MHUHHCTEPCTBOM (HHHAHCOB
Poccutickoit @enepanum.

1. OmnpenesieHne NOHATHH

Jlna neneit HacTosmed MIHCTPYKITUH UCTIONB3YIOTCS CIENYIOIIUE OCHOBHEIE IIOHATHS:

JIOKyMeHT — MaTepHaIbHBIA HOCHUTENb C 3aQUKCHpOBAaHHOH Ha HeM B 00O (opme
HHpOpMAIKE B BHIE TEKCTa, 3BYKO3AIMCH, H300paKeHHs U (WIIH) MX COYETaHHs, KOTOPHIA UMEET
PEKBH3UTHI, IO3BOJIIONIUE €r0 MAECHTH(QUIIMPOBATh, ¥ MIPEIHA3HAYEH UL [Iepeiadll BO BPEMEHHU U
IPOCTPAHCTBE B IIEJISIX OOIIECTBEHHOIO MCIONL30BaHMs M XPAHEHUSL.

Bubanorednsiii JOHI — COBOKYIIHOCTh JOKYMEHTOB Pa3IMYHOIO HA3HAYEHHs M CTaTyca,
OPTaHW3allMOHHO X  (GYHKIMOHAIBHO CBA3aHHBIX MEXIy COOOH, TOIexamux —yd4ery,
KOMIUIEKTOBAHMIO, XPAaHEHHIO ¥ HWCIOJB30BAaHMAIO B IEISIX OMOIHMOTEYHOro OOCITyXKHBaHHUS
HaCEeJICHUS.

Yyer Oubaumoreunoro ¢oHAa — KOMIUICKC OIepalui, 00eCHeurBAIOIUX HNOIy4YEeHHE
TOYHBIX JAHHBIX 00 00BEME, COCTAaBE, MBIKEHUH (POHNA, €r0 CTOMMOCTHU M SBIIIOLIMXCS OCHOBOM
QuHAHCOBOM OTYETHOCTH O (OHAE M COCTABHOH YaCTHIO MEPONPHUATHH II0 OOECIEYEHHUIO €ro
COXPaHHOCTH.

JIOKyMeHT - MaTepuabHBII HOCHTENh C 3a(UKCHpPOBaHHOM Ha HEM B IOO0OH (opme
uHpOpMaIMel B BHIE TEKCTA, 3BYKO3AIHCH, H300paKeHHs U (UIIM) MX COYETaHMs, KOTOPHIA UMEET
PEKBU3HTHI, O3BOJIIIOIIUE €r0 UASHTUPUIUPOBATH, U NPEIHA3HAYEH JUIA TIePeiaui BO BPEMEHU U
B IIPOCTPAHCTBE B LESX OOIIECTBEHHOIO HCIIOIb30BAHUS U XPAHEHHSI.

Enununa yvera (oHIa — EOUHWYHBIA JOKYMEHT HIJIM COBOKYIIHOCTH OJHOTHMITHBIX
JOKyMEHTOB, BBIIEICHHBIX IS Lelel yaera 6ubmmorednoro Gona.

HMuauBUAyaJbHBIA y4eT — PETHCTpalys B Y4ETHOM JOKYMEHTE KaXIOro JK3eMIUIIpa M
Ka)KIOT0 Ha3BaHMs JOKYMEHTA, IIOCTYIAOIIEro B GoH GMOIMOTEKH U BHIOBIBAIOLIETO U3 HETO.

HcknaoueHue TOKyMEHTOB H3 0mOmHoTedHOro ¢GoHga — CHATHE C ydera JOKYMEHTOB,
yTPaTHBINUX Ul JaHHOH OMOIMOTEKM IOTPEOMTENbCKHE KaueCTBa WM YTPAYCHHBIX IO KaKHM-
100 IpUYMHAM.

O6bexT O6MOMMOTEUHOro GoHIA — JOKYMEHT OHOIHMOTEYHOro (OHIA, HE3aBHCHMO OT
GOpMBI TpEICTaBIeHHS M BUIA HOCHTETs HH(POPMAIMM, COOTBETCTBYIOIIMA IEISIM M 33j1adam
OMOINOTEKH.

O06s3aTeTbHBIH JK3EMILISP JOKYMEHTOB MypMaHCKo#i obiacté (nanee - 00s3aTesIbHBIN
SK3EMILISP) - OK3EMIULIPHl PA3IMYHBIX BHIOB THPaKHPOBAHHBIX ITOKYMEHTOB, IIOMJIEXKAINNC
6e3BO3ME3IHOM Iepeaue MPOU3BOJUTENSIMH B COOTBETCTBYIOIIME OpPraHHM3allMd B IOPSAKE U
KOJIMYECTBE, YCTAHOBJIEHHBIX 3akoHOM 0T 17.03.200 Nel184-01-3MO «O6 obs3arensHOM
sK3eMILIsIpe B MypMaHCKON 001acTH».

Ilepeouenounsiii ko3pduuuenT (kKo3dpduumuenT nepeonenkn) — MUPPOBOH MHOKUTEID,
IPUMEHSEMBIH [IPH [IepecueTe CTOMMOCTH OHOTHOTEYHOTO (HOHMA, OTPAKEHHON B OyXralTepcKoM
yuere.

Ilposepka Hamu4usi AOKYMEHTOB (HHBeHTapusanmsi) OuOimoreunoro ¢onma —
Hepeyvyer IOOKYMEHTOB B IENSX MOATBEPXKICHHS HMX HAMYMSA, COOTBETCTBHS YYCTHOM
JOKYMEHTAI[MH U KaTajJoraM OUGINOTEKH.

PerucTp — CIKCOK, yKa3arellb, KHUra 3allHCEeH, IepedeHb, YIeTHbIA JOKYMEHT, HMEFOIIHH
IIPaBOBOE 3HAUCHHE.





[image: image19.jpg]HHCTPYKIIUA
IO YYETY BUBJIUOTEYHOI'O ®OHJA

MBYK IBC r. ATATHTBI




[image: image2.jpg]CyMMapHbIii y4eT — DErHCTpalis B yIETHOM JOKYMEHTE MOCTYMAIOMIMX 1 BHIOBIBAOIIMX
IapTHi Pa3TMYHBIX BULOB TOKYMEHTOB C LEIBIO MONYUEeHHs CBE/ICHUH O BEIMIHUHE, COCTaBe (pOHIA
GUOIIMOTEKH U IPOUCXOIANIUX B HEM H3MEHEHHUSIX (TIOCTYIUIEHHH, BHIOBITHM).

Jx3emMmasap - 0Opasen THPAKMPOBAHHOTO JOKYMEHTa, BKIIOYaeMOro B (GOHA WM
BBIOBIBAIOIIETO U3 HETO.

2. O0mue mos10KeHUs
2.1. Vuer nmokyMeHTOB OuOmmoredHoro (QoHHa SABISETCSA OCHOBOW OTYCTHOCTH U
IITAHAPOBAHKS JEATENBHOCTH OUOTHOTEKH, CIOCOOCTBYET OOECIICUCHHIO €T0 COXPAHHOCTH.

2.2. Vder BKIIOYAeT PETHCTPAIUIO OCTYIUICHHS JOKYMEHTOB B OMOmmoTeunblii GoHx, uX
BBIGHITAS U3 (DOH/IA, HTOTOBBIE JaHHbIC O BenndunHE (00BeMe) Beero 6ubmmoTednoro Gpouna u ero
TI0/pa3IeNioB, CTOEMOCTh (hoHIa.

2.3. OcHOBHBIE Tpe6GOBaHMs, TIPEIbSIBIIEMbIC K ydeTy 6ubnuoTedHoro ¢ponma:

e IIOJHOTA M JOCTOBEPHOCTH YYETHOH HH(MOPMALUH;

e OIEPAaTUBHOCTH;

e JJOKyMEHTHpOBaHHOE O(GOPMIICHHME KaXXJIOro MOCTYIUIEHHS B (OHI H KaXIoro
BLIOBITHS U3 OHIA;

e COBMECTMMOCTHL IpueMOoB ¥ GOpM ydeTa, MX HAJEXKHOCTb MpPH IapajlieIbHOM
HCIIOJIb30BAHHU TPAIUIOHHON U aBTOMATH3HPOBAHHOM TEXHOJIOTHH y4IeTa;

e COOTBETCTBHE HOMEHKJIATYPHI IIOKa3arenel yuera GoHIa aHAIOTMYHBIM IOKA3aTeIsIM
roCyIapCTBEHHOM OMOIMOTEYHOH CTATHCTHKH.

2.4. VYdeTy TOMIeXaT BCe IOKYMEHTHI (IOCTOSHHOIO, JUIMTENBHOrO, BPEMEHHOTO
XpaHEHHs), MocTymaromue B (oHI OHOIMOTeKH, U BhIObBaomue M3 (oHIa OHOMHOTEKH,
HE3aBHCHMO OT BHJIA HOCHTENS. YUUTHIBAIOTCS TAKOKE DJIEKTPOHHBIE CETEBHIE TOKYMEHTHI YAAICHHOTO
JOCTyTA.

2.4.1. He momnexxaT yd4eTy M He BKIIOYAOTCI B (OHI OHMONHOTEKHM JTOKYyMEHTBI:
BCIIOMOTATEIBHOTO Ha3HAYEHHMS, ABJIAIOIIUECS pab0oYnM HHCTPYMEHTOM OHOIMOTEYHOrO IIepcoHaa
(ympaBrmeHdecKas U IPOHM3BOICTBEHHAS TOKYyMEHTAIWsl, IPOrPAMMHBIC IPOIYKTEI); MaTepHanbl,
nproGpeTaeMble Uit OQOpMIICHHS OMOTHMOTEKH, NPYTUX MOACOOHBIX pabOT, HE CBA3AHHBIX C
KOMILIEKTOBaHHEM OMOIMOTEYHOro (oHIa; KUHO- (OTO- M 3BYKO3AIMCH, IPEIHA3HAYCHHBIC I
TIpoBesieHHs GUOIMOTeYHO-HHGOPMAIMOHHBIX M KYJIBTYPHBIX MEPONIPUATHH; H3JaHMS PEKIaMHO-
HH(POPMAIMOHHOTO XapaKTepa, HCIOb3yeMble Uil MHGOPMHPOBAHMS 4YHTATENCH, a TaK XKe
MaTepuanbl CO3/aHHBbIE OUOIMOTEKOM Ha CBOEM OOOpYHOBaHWM 0e3 BBEICHHS B 3aKOHHBIA
rpaXKIAHCKUN 060POT (THPAKHPOBAHHS M PACTIPOCTPAHEHHUS).

2.5. YdueT JOKYMEHTOB BENETCS B PETHMCTpaX MHAMBUIYAIBHOTO ¥ CYyMMapHOrO yd4eTa B
TPaIMIIMOHHOM HJIH 2JIEKTPOHHOM BUJIC.

2.5.1. PerucTpamMu WHIMBHIYaTHHOTO ydeTa JOKYMEHTOB SBIHOTCS «/IHBCHTapHas KHHTay,
KApTOUYKa PETHCTPALU Ha OIpEJeTeHHBIH BUJ TOKYMEHTa Ul aser, JKypHANOB, NPYTUX BUIIOB
JOKYMEHTOB. JIOMycKaeTCsl TakKe PEerHCTpaMH MHIMBUTYaIBHOTO ydeTa CUHTaTh yYeTHBIM KaTajlor,
TonorpaduUecKyro Ommch (Katanor), 0asy JaHHBIX C BBIXOAHBIMH (opmamu, (OPMHpPYEMBIMH B
IIOpsIIKE MHBEHTAPHBIX HOMePOB NoKyMeHTOB. (IIpunoxenus 1-4).

2.5.2. PerucrtpamMy CyMMapHOTO yd4eTa JOKyMEHTOB sBIstOTCs «KHHMra CyMMapHOTo ydera
GUOIHOTEYHOTO (POHA». PerucTpsl CyMMapHOTO ydeTa COIEpIKaT TPH B3aUMOCBSI3aHHbIC YacCTH:
«ITocTymneHue JOKYMEHTOB B ONONIHOTEIHbIH (OHI»,

«BBIOBITHE JOKYMEHTOB U3 OMOIHOTEYHOTrO QoHIAY,
«VToru mBMKeHUs OMOIMOTEYHOTo (DOHIA: UTOTOBBIE JaHHBIE HA KOHEIl OTYCTHOTO MEPUOIAY.

OG600IIEHHbIE JaHHbIE OTPAKAIOTCS B KOXKAOH 9aCTH PErMCTpa CyMMapHOTo y4eTa.

2.5.3. CyMMapHbIil y4eT 3JIeKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB yAAJICHHOIO JOCTYIA BEAETCA
B TIPEIHA3HAYEHHOM ISl 9THX IieJlell YIEeTHOM JIOKYMEHTE (KypHaIe), COCTOSIIEM 13 2-X gacTei:
«ITocTymieHHe 3JIEKTPOHHBIX CETEBHIX JOKYMEHTOB YAAICHHOTO JOCTYIIa;

«ITOTH IBMKEHHUS JJIEKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB YAAIEHHOTO JOCTYIIa: HTOTOBBIC JaHHbIC HA
KOHEI[ OTYETHOTO IIEPHOIAY.
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2.6. Cymmaprbiit u unauBuyatsHb yaeT Gorga MBYK LIBC Bexercs OY®, B BeieHHH
KOTOPOI'0 HaXOIHUTCs KOMILUIEKTOBaHHE (QOHMA.

2.6.1. CyMMapHBI ydueT TaiKe BeXyT MOApasJieleHus, OO0eCIeunBAaIOIie XpaHEeHHe |
HCIIOJIb30BAHKE 3aKPEIIEHHBIX 32 HUMU 4dacTei oomero porga MBYK IIBC.

2.7. Craructuueckas wuH(popmanus O (GOPMUPOBAHHH OUOIMOTEYHOTO donma
IPENCTABIAETCS B COOTBETCTBHM C IIOPSAKOM, YTBEPXKICHHbIM DenepaibHON  CiyKO0i
rocyfaapctBennoi cratuctuku (Poccrarom) 1mo  (opme TOCYIapCTBEHHOW —CTaTHCTHISCKOH
oruetHoCcTH Ne6 —HK.

2.8. Vuer CTOMMOCTH JOKYMEHTOB OHOMHOTEYHOro (PoHIa, OCYIIECTBIISAETCS MO MPaBUIaM
BEIEHUSI OYXTalITEPCKOrO ydera Ha OCHOBE HOPMATHBHBIX IPAaBOBBIX aKTOB MuHHCTEpCTBA
¢unancoB Poccuiickoi Oeneparuu.

2.9. TIpasa u o6sizansocTH OY® 110 ydyery 6ubmmnoTednoro Gponma.

2.9.1. OY® obs3an:

e OCYINECTBIATH CYyMMAapHBIi U WHIWBHIYalbHBIH y4eT JTOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO
(6eccpovHOro), JUTHTENBHOTO (IOJITOCPOYHOrO0) M BPEMEHHOIO (KpaTKOCPOYHOTO)
XpaHEHHUS;

® BECTH YYET JOKYMEHTOB B YHH(HIIMPOBAHHBIX (yCTAHOBJICHHBIX) €IMHHUIAX yUCTa;

e IPOU3BOIHUTH OIEHKY CTOMMOCTH JOKYMEHTOB, ITOCTYIAIOUIMX B oubmoTexy 6e3
yKasaHWs I[eHbl (B IOpsIKE O0O0s3aTeNbHOrO OK3EMIUIsIpa, B KadecTBe [apa,
HOKEPTBOBAHHSI, 0€3BO3ME3/THO), & TAKXKE IIEPEOIIEHKY JOKYMEHTOB — B COOTBETCTBUU
C HOPMATHBHBIMH [TPAaBOBBIMH aKTaMu Poccuiickoit @enepanu;

e o0ecreunBaTh IIPEEMCTBEHHOCTh OPTaHM3AllMK y4eTa B LENIX CONOCTaBUMOCTH €ro
JTAaHHBIX;

e o0ecreunBarh XpaHEHHE U BOCIIPOU3BEICHHE YIETHON JOKYMEHTAIIMH HE3aBUCHMO OT
BHJIa UCIIOJIE3YEMBIX JUTS yUeTa HoCUTeN el nHpOopMaIiH;

e BECTH EKEKBAPTAILHBIA y4eT OCHOBHBIX CpeAcTB ((GoHIa) B COOTBETCTBUH C
JIOKyMEHTaMH YCTaHOBIEHHOTO 0Opasua (mpuaoxenue Ne 10)

e OuOMMOTEYHBIH (OHI OTHOCUTCA K 0CO0O0 IIEHHOMY IBH)KHMOMY HMYIIECTBY U €rO
YUET BENETCS B COOTBETCTBHM C YCTAHOBJIEHHBIMH TPEOOBAHUSIMH, COIIACYEMBIMH C
OtzmenoM 0O KyJlbType W JellaM MOJOAEKH aJMMHHCTPAllMd Tropoga ANATHTHI
(yapemuresnb) 1 KoMHTETOM IO YNIPaBIECHHIO HMYIIECTBOM aJMHHHCTPAIUH ropoja
AnatuTsl ( COOCTBEHHHUK HMYIIIECTBA).

2.9.2. MBYK IIBC umeer npaso:

e  CaMOCTOATENBHO pa3pabaThlBaTh HOPMATHUBHBIE JOKYMEHTBI PETJIAMCHTHPYIOIIHE
y4eT W XpaHeHHe OubmmoTeuHoro (oHIa B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIBCTBOM Poccuiickoit @Denepanyy, COIJIACOBBIBAsS C  YYPETUTEIIEM
(OTaenoM 1o KyJbType U JeliaM MOJIOAEKH aIMHHUCTPAIIMA TOPOjia ATIATUTEL).

e yCTaHABIMBaTh MOpsAHOK yuera gokymeHToB IIBC, mcxoms U3 OCoOeHHOCTEH ee
cTaTyca, OpraHM3alldd ¥ CTPYKTyphl (oHZa ¢ coOmomeHueM TpeGoBaHHMA
3aKOHOZATEIbCTBA, HOPMATUBHBIX IPABOBBIX akToB Poccuiickoit denepanuu;,

e DACIIUpPATH COCTaB YYETHOM JOKYMEHTAMH IO y4eTy Oubimoreunoro ¢oma u
Habop yUeTHBIX [OKa3aTenei, icXoqs u3 noTpebHocTel nanHo LIBC.

e OIpelenaTh CpPOKH XpaHEHHS IOKyMEHTOB B (OHIE KpoMe [OKYMCHTOB,
MOJUIEXAIUX ITIOCTOSHHOMY (0eCcCpOYHOMY) XpaHEHHIO B COOTBETCTBHH C
3aKOHOZATEeIbCTBOM H HOPMATHBHBIMH [IPaBOBBIME aKTamMu Poccuiickoit ®enepanumn;

e WU3BIMATh W PEAIM30BHIBATH IOKYMEHTHl M3 CBOMX (OHIOB, IO COITACOBAHHIO C
yUpeIuTesIeM B COOTBETCTBHM C JSHCTBYIOMIMMHM HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMU,
cormacHo cT. 13 3akona ot 21.11.1997 Ne83-01-3MO B aelcTByIOMEHR pelaKkIun.

e OmpelenaTh YCIOBHS W BHIBI IEpEpAcTpesielieHHs MCKIIOYEHHBIX u3 (oH/a
JOKYMEHTOB, OTHOCSILIUXCS K HHOMY JBHKHMOMY UMYIIECTBY OHOIMOTEKH;

e OmIpenenATh BUABI MW pa3sMep KOMIIGHCAllWM yIepba, HaHECEHHOro (GoHuy
10JIb30BATEIISIMUA OHMOITHOTEKH.



[image: image4.jpg]2.10. Yupemurens U aIMHHHCTpAIs OUOIHOTEKH 00ECTIEUMBAIOT yCIOBHS, HEOOXOIUMBIE
I COONIONEHMS IIpaBUNl ydeTa OWOMHOTeYHOro (oHIA, NIPEIYCMOTPEHHBIX HACTOSIIEH
UnCcTpyKIUEH.

3. Eaununsl ydera 6ubauoTevHOro poHaa

3.1. B cooterctBuu ¢ 'OCT 7.20-2000 « CUBM]]. bubnuoreynas cTaTUCTHKA) BEIMYMHA
(06BeM) 1 nBHKEHHE QOHIA H3MEPSIOTCS B YHH(UIMPOBAHHBIX €IMHUIIAX yIeTa.

OCHOBHBIMH €JJMHHUIIAMHU yueTa oObeMa (hOHIa MEYaTHBIX H3JaHWU, HEOIyOIHMKOBAaHHBIX,
ayJIHOBU3YabHBIX, TOKyMEHTOB Ha MHKPO(GOpMax, SJIEKTPOHHBIX JTOKYMCHTOB 32 HCKIIFOYCHHEM
3JEKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB yIAJIEHHOrO NOCTYIa, SBJISIOTCS SK3eMIULIP U Ha3BaHUE, IS
ra3eT — TOJOBOM KOMILUIEKT M Ha3BaHHE. J[JIsl AJIEKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB YAAJIEHHOI'O
JocTymna HacTosiied MHCTpyKuueil BBOIATCS yYETHBIE €MHMIIBI — TAKET ¥ HA3BaHUC JIOKYMEHTA.

JK3eMILISIP - o0pasel] THPaXKHPOBAHHOIO IOKYMEHTa, BKIIOYaEMOro B (OHI WM
BBIOBIBAOIIIETO U3 HETO.

HA3BaHHE — KAKIOE HOBOE HIIM ITOBTOPHOE W3IAaHUE, PYrod NOKYMEHT, OTIMYAIOIIUECS OT
OCTaJBHBIX HMEHEM aBTOpa, 3arjiaBUeM, BBIXOIHBIMH [AaHHBIMH WM JPYTHMH O3JIEMEHTaMH
odopmIeHHS;

MaKeT — KaXKIBIi CETEBOM yIAICHHBIM pecypc, IpeaaaraéMbli KaK OTAEIbHEIM IPOIYKT €ro
HPOHM3BOIATENEM, K KOTOPOMY OHOIHOTeKa OPUIHATEHO 0GOPMIISET MPaBo JOCTyIIA.

3.2. JIomoJHMTEIbHBIMH €IUHHINAMH YdeTa (OHJA SBISIOTCS TIOJOBOH KOMILIEKT,
METpOIIOJKA, TIOAIIMBKA (IIEPEIICTHAs SAUHHIIA); I SIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB — KHJIOOAMT;

roI0BOii KOMILIEKT — COBOKYITHOCTh HOMEPOB (BBIILYCKOB) IEPHOIMYECKMX HM3IaHUH 3a IO,
HpUHMMaeMasi 3a OJJHY YUETHYIO equHHIy GoHma;

moAmmuBKa (TIEpeIUIeTHas €JUHHUIA) — COBOKYITHOCTh HOMEPOB NEPUOAUYECKHUX H3IMaHHUN
(TOKYMEHTOB), CIIMTHIX, MEPEIUIETCHHBIX MM CKPEIJICHHBIX IPYTMM CIOCOOOM B OJHO LENOE U
IPUHAMAEMBIX 32 OZIHY YUETHYIO €IUHHUILY HOH/Ia;

MeTpPOIOJIKA — MEXIyHApoIHas eIWHUIA ydeTa oObema (oHIa, m3Mmepsemas Kak 1 M
CTEJUIAXKHOM ITOJIKK, 3aHITOM U3aHUSIMHU WM JPYyTUMH JOKYMEHTaMU,

KHAJI00alT, Merabait, TepabaiT u T.1. — €AUHHUIBI IaMATH JaHHBIX.

O6mrast BenuumHa OMOIMOTEYHOTO (GOHAA B IIEJIOM M €ro IOAPa3ZeloB, B TOM YHCIIE
JIOKATBHBIX CETEBBIX MTOKYMEHTOB, YUYHMTBHIBAETCS B OK3EMIULIpaX M HA3BaHHAX (I HOBBIX
IOCTYIIEHHH), C JOIOJTHUTEIBHBIM YKa3aHUEM KOJMYECTBA IIAKETOB CETEBBIX YIAICHHBIX PECYPCOB
1 KOJMYECTBA BXOISAINMX B HUX HA3BaHWM, K KOTOPHIM OMOIMHOTEKa opUIHATEHO OQOpMIIa MpaBo

JIOCTyIIa.

4. YdeT 10KYMEHTOB II0 BHAAM H KaTerOpHAM

4.1. IleyaTHbIE U3JAHHS H HEOIy0THKOBAHHbIE TOKYMEHTBI

W3naHue — JOKYMEHT, MpeJHAa3HAUeHHBIH I PaclpPOCTPaHEHHs COAEpXKAIIeHcs B HEM
MH(pOPMAIlMK,  [POLICHAIANA  PEeJaKIHOHHO-H3AaTENbCKYr0 — 00paboTKy, — CaMOCTOSTENIBHO
0(OpMIICHHBIN, IMEIOLIHI BHIXOTHBIC CBSICHHUS.

IMeuaTHble HM3JAaHHSA - IIOJyYEHHBIE I[EYaTaHHEM WM THCHEHHEM, IIOIHrpaduIecKu
caMoCTOATeNbHO  oQopmieHHBIEe. K HHM  OTHOCSTCA: KHHIH, OpOLIIOPBI,  JKYpHAIIBL,
NPOJOJDKAIOIIAECS. U3JaHUS, JIMCTOBBIE M3JIaHMs, Ia3eThl, HW30M3JAHUS, HOTHBIC H3JIaHUI,
KaprorpaQuueckue HU3JaHUS, HOPMATHBHO — TEXHHYECKHE W TEXHHYECKHE JOKYMEHTH,
aBTopedeparsl IUCCepTalHil, IPYTHE HOKyMEHTHI. IIpUHA/UISKHOCTS U3JAaHUS K ONPENCICHHOMY
BHIy ycraHaBiuBaercs B coorBercTBuu ¢ ['OCTom 7.60 - 2003 «CUBU]]. Uznanus. OcHOBHBIE
BUIBL. TepMUHBI U OIIPEAETICHH).

Heomny0,IMKOBAHHBIMH  SIBISIOTCS.  PYKOIMCHBIE JOKYMEHTHI (DYKONHCHBIC KHHIH U
apXUBHBIE [OKYMCHTBI), a TaKKe II€YaTHbIE W3JAHWUS, THPAXHPOBAHHBIC B CAMHMYHBIX
SK3EeMILIIpax, obJanaomye IpU3HAKaMH HHTEIUIEKTYalbHOH COOCTBEHHOCTH (ACHIOHUPOBAHHBIC
HaydHBIe pabOThI, JMCCEPTALUH, IIPEIPHHTHI, OTYETHI O HAYYHO-MCCIIENOBATENbCKHX paboTax,
IIepeBOJIbI, ~ONKMCAHHS  aIropuTMOB u  mporpaMMm  OBM,  [POEKTHO-KOHCTPYKTOpPCKAs
JTOKYMEHTAIIHUsI), TAKTHJIBHBIE PYKOEbHbIE H3IaHUS JUISl CIIENbIX U CIa00BUISIIHX.



[image: image5.jpg]6

ApXHBHbIE [IOKYMEHTBI, HaxOJsIIHecss Ha IOCTOSHHOM XDaHCHWH B OMOIMoTEeKaX,
YUIUTHIBAIOTCSI B COOTBETCTBHM C 3aKOHOIATEbCTBOM Poccuiickoit denmepanuu 00 apxXuBax MU
ApXMBHOM Jelie, HOPMAaTHBHBIMA W IIPaBOBBIMH aKTaMH 00 ydeTe apXHWBHBIX JOKyMEHTOB M
HacTosmed MHCTpyKIuen.

4.1.1.

OCHOBHBIMH €IMHHUIIAMHA ydYeTa IC€YATHBIX U3IaHUN U H€OHY6HI/IKOB3HHBIX

JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS 3K3EeMIIJIAp A Ha3BaHUC AJIT HOBBIX HOCTyHJ'IGHPIﬁ.

4.1.2.

quTy B DOK3eMILIIpax IIOMISKaT BCC nonnrpaquecxue CaMOCTOATEIBbHO

oOopMIIEHHBIE H3aHHs (KPOME Ta3eT) UK UX KOIHH.

4:1:3:

Knuru u 6pomopsl.

4.1.4.Kak OTAEIbHBINA SK3eMILISP U KaK OTAEIBFHOE Ha3BaHWE YUUTHIBAIOTCH:

4.1.5.

KaXKI0e HOBOE M3/aHKe (KHUTa, OpoIIopa), H3IaHHOE OTACIHHO;

KaXX0€ BXOJIIee B KOHBOJIIOT U3IaHHUE;

KaKIbI OTIEIbHBIA TOM (BBIIYCK, YacTh) MHOIOTOMHOIO H3IaHUS, HMEIOIIHUHA
HHIMBHTyaJIbHOE 3arJIaBHE;

KaXmas W3 OpOLIIOp, BBINYIIEHHBIX B OOBEAMHAIOMEH WX H3IaTEIbCKOU Marke,
00JI0’KKE, MAHKETKE;

Kaas KHWTA WIH OpOILIIopa, BXOJsINAas B KHIDKHYIO CEPHIO (HyMEPOBAHHYIO HIIH
HEHYMEPOBAaHHYIO);

OTHAENBHO W3JAHHBIE IIPUIOXEHHsSs K KHATaM M OpommopaM, HMEIOIIHe
HHMBHUIyaIbHOE 3arjIaBHe H CAMOCTOSTENILHOS 3HAYCHHUE.

JIOKyMeHTBI, BbINOJIHEHHbIE peabedHO — TouedHbIM mpHpTOM (MpHPTOM

Bpaiiist), yIUTBHIBAIOTCS B 9K3eMIUIIPaX U Ha3BaHUAX:

4.1.6.
Ha3BaHUAX:

4.1.8.

SK3EMIUIIPOM JUIsS JaHHOTO BHJA M3JAHWH SBISIETCS KaKAas M3 KHUI KOMIUIEKTA,
00BbEeINHEHHBIX OOIIUM Ha3BAaHUEM;

Kak OJHO Ha3BaHHE YYHTHIBACTCS KOMIUIEKT H3JaHWS, HE3aBHCHMO OT 4YHCIa
BXOJISIIUX B HETO KHHUT.

KypHaiabl ¥ NPOJO/LKAIOIIMECS H3JAHUS YUUTHIBAIOTCA B OK3EMIUIIpax H

5K3EMIUIIPOM CYHTACTCS HOMED, TOM, BBIMYCK, M3J[AHHBIC IO OTACIBHOCTH, & TAKKE
KOMILIEKT HOMEPOB, TOMOB, BEIIIYCKOB, IICPEIIIETEHHBIX B OJIUH OJIOK H31aTEIbLCTBOM;
KaK OJHO Ha3BaHHE YUMTHIBACTCS M3JaHUE, €CIIH B MEPBBIX IIATH CIIOBAX 3arjlaBUsI HET
H3MEHCHUIA;

IIEpHOIMYECKIe IPUIOKEHUS K XKypHAIaM, BBIXOSIIINE CAMOCTOATEIBHO, HMCIOIIHE
HHAUBHIYAIbHOE 3arjlaBie H COOCTBEHHYIO HYMEpAalHIO, YYUTBIBAIOTCS —Kak
OTZEJIbHBIE K3EMIUISIPBI U OTIEIbHBIC Ha3BaHU,

KaXas CepHsl MPOIOJDKAIONIErocs H3IaHusl, MEIOINasi HHAMBHIYalbHOE 3aryiaBue U
COOCTBEHHYIO HyMEpaIHXIO BBITYCKOB, YYUTHIBACTCS KaK OTAEIBHOC Ha3BAHNE;
Ka)KIIBIH CAMOCTOSITEIbHbINA TOM (BBIITYCK) IPOJOJIKAIOIIETOCS U3JaHUs yUUThIBACTCS
KakK OTIENHLHOE Ha3BaHUE.

. T'a3eTnIl YYHUTBHIBAKOTCS B TOAOBBIX KOMILJICKTaX U Ha3BaHUAX:

KaK OJHO Ha3BaHME yYHMTHIBACTCS KOMIUIEKT Ta3eT, €CIM B INEPBBIX IITH CIIOBaX
3aryiaBusl HeT U3MEHEHUH,

OJTHO/THEBHbIE (Pa30BbIe) Ta3eThl YUUTHIBAIOTCS B OK3EMIUIApax (HOMEP, BBIIYCK) H
Ha3BaHUAX;

OTIHEIbHO H3JAHHBIE IIEPHOAMYECKHE NPHIOKECHWS K TraseraM, HMEIOMue
WHIMBAIyaNbHOE 3arflaBieé H  COOCTBEHHYIO — HyMEpalldio,  yYUTHIBAIOTCS
CaMOCTOSITEIILHO.

W3ouspanus (21600MbI, KOMILIEKTHI, OTAC/IbHBIC THCTOBBIE U3IaHUS) W PeibeHO-

rpa(bnquKne IIOCOOHMS JUIS CIETBIX U CI1a00BHUISAIIAX YYHUTBIBAIOTCS B SK3EMILTEIpAX U Ha3BaHHUIX.
Kak oTnenpHbII 9K3EMILJISIP B OTJACIIBHOE Ha3BAHHC YYUTBIBArOTCS:

KQKIbIH OTHEIbHO BBITYINIEHHBIA TOM, BBIIYCK alb0OMa HIH IPOJOJDKAIOIIErOCH
H3IaHMs, AMEIOLIME HHIUBUIYaIbHOE 3arjIaBue;



[image: image6.jpg]7

e  KaXIBIA JHCT (BBILYCK) CEPHH H30M3IAHUI, He 00bEIMHEHHbIE U3/IaTENbCKON MATKOM
(06JI0KKOM, MAaH)XETKOMH).

e JIMCTOBBIE W3IaHMS, OOBEIUHEHHBIE U3ATSIIFCKOM MaNKOH (00I0XKKOM, MaHKESTKOH,
00€epTKO¥) YUUTHIBAIOTCS KaK OJIMH SK3EMILISIP ¥ OZTHO Ha3BaHHE.

4.1.9. HoTHbI€ H3JaHHS YIUTHIBAIOTCS B OK3EMILISApaX U Ha3BaHUSX.

Kak oTnespHbIe 3K3eMILISPhI U OTACIbHBIE HA3BAHUS YIUTHIBAIOTCS:

e CAMOCTOSITETbHBIE HOTHBIE WM3JaHUS, OOBCIMHEHHBIE B OIHOM IEpervieTe
(KOHBOJIIOTE);
e OT/ENBbHBIE MAapTUH (rojI0ca) U HapTUTYpa (KIaBUp), U3IaHHbIC Pa3/eIbHO.
Kak oiuH 3K3eMILISp ¥ OJHO Ha3BaHUE yUUTHIBAIOTCS:
e OTZHEJBHBIE TAPTHH (T0JI0ca), OOBEANHEHHBIE C TAPTUTYPOH (KJIABUPOM) B OTHOM
W3JIaHWH, 4 TaKXKe TIApTHH, OObEeIMHEHHBIC H3aTeTbCKOH ManKo# (00I0XKKOH).
4.1.10. Kaprorpaduyeckne H3aHHs yIUTHIBAIOTCS B 9K3EMILLIPaX ¥ Ha3BaHUAX.
Kak oTIenbHBIN 3K3eMILISP U OTACIBHOE Ha3BaHUE YUYHUTHIBAIOTCS:
e  aTyachl, COCTOSINUE U3 OTACTBHBIX HYyMEPOBAHHBIX HIIH TATHPOBAHHBIX BBIITYCKOB;
e  KaXIbli BHITYCK CEPUHHOTO U3JaHMs KapThl HJIH aTJiaca.

Kax ouH 5K3eMILTSIP U OJHO Ha3BaHUE YUMTHIBACTCH:

e KapTa, H3/laHHAs HA HECKOJBKHX JHCTaX (OJIEXAIKMX CKICHKE), 00heIHHEHHbIX
OOIIUM 3arIaBHEM.

MHOTOTOMHBIe (MHOTOIHCTOBBIE) Kaprorpaduueckine H3JaHMsA, OOBEIMHEHHBIC OOIIHM
3arjIaBHEM, YUUTHIBAIOTCS IO KOJMYIECTBY TOMOB U OTHOMY Ha3BaHUIO.

OTHeNbHO W3/aHHBIE, HO HEe MMEIOIME CAMOCTOSTEIPHOTO 3HAYEHMs KapTorpaduyeckue
IPHUIOKEHAS K PA3IMYHBIM H3JaHHUSM (KHHTaMm, OpOILIIopaM, XypHalaMm H T.J.) YYUATHIBAIOTCS
€IMHBIM KOMILJIEKTOM C OCHOBHBEIM H3JJaHHEM.

4.1.11. HopMaTHBHO — TeXHHYeCKHe H TeXHHYIECKHEe [OKYMEHTBI (IIaTCHTHBIC
JOKYMEHTBI, THITOBBIE IIPOSKTHI M YEPTEXKH, KATAIOTH MPOMBIILICHHOTO 000PYA0BAHHS ¥ H3/ICIUH,
HOPMATHBHbIE JOKYMCHTHI II0 CTAaHIapTH3AIMK, TEXHUICCKHE YCIOBHS, PYKOBOISAIIME TOKYMCHTBI
¥ TIpaBMJIa U T.IL.) YYUTHIBAIOTCS B 9K3EMILIIPaX M Ha3BaHHUAX.

Kak oiMH 5K3eMILISIp ¥ OTHO HAa3BaHWE yYUTHIBAIOTCS:

e CTaHJApPTHl M KaTaJOTH IPOMBIILIEHHOT0 000pyI0BAHUS U H3ACIUH, BEITYIIECHHEIC B
06beUHSIONMEN HX H3IaTebCKOM manke (00I0XKe) P HAJIMYHU Ha ManKe oOImeH
IIEHBI, COAEPKAHMS BCErO U3aHMsl, €AMHBIX BHIXOAHBIX TaHHBIX.

Kak oTIenbHbINM DK3EMILISP U OTIEIbHOE HA3BAHUE YUMTHIBAIOTCS:

e CTaHZapTHl M KATAIOTH [POMBIIUIEHHOr0 OOOpYIOBaHHsS ¥ HU3JEIHH, JIpyrue
CrienHaIbHbIE BHIBI JOKYMEHTOB, BBIIYIICHHBIE B BHUJE OT/ACNBHBIX JHCTOB, €CIIU
Kbl W3 HUX HMEET CBOM BBIXOJHBIE JaHHBIE, LIEHY, THPaX, JaXe €CIH OHHU
00BeIMHEHBI OJHOM U3/1aTeNbCKOM MarKoi (00I0KKOM).

4.1.12. Heomy6.1MKOBaHHbIE JOKYMEHTBI yYUTHIBAIOTCS B OK3EMILIIPAaX U Ha3BAHUAX.

Kak oiMH 3K3eMILISp ¥ OJHO Ha3BaHWE YYUTHIBAIOTCS:

e JICTIOHMPOBAaHHAs Hayd4Has paboTa (KOMILIEKT, COCTOSINHH M3 JBYX JK3EMILIIPOB
paboThI) U COIPOBOAUTENBHBIC JOKYMEHTBI;

e HeomyOINHMKOBaHHBIC JOKYMEHTBHL, COpOLIIOpDOBaHHbIC WM COIACpXAamHUecs B
OTIETBbHOM IallKe.

JIns KOHCTPYKTOPCKOM JOKyMEHTAllMd E€IMHHULCH ydeTa SBIACTCS 9YEpTeX MM TIOJTHBIN
KOMILIEKT KOHCTPYKTOPCKHX TOKYMEHTOB, OTHOCSIIIMXCS K OTHOMY H3/€NHIO (OOBEKTY).

4.1.13. OGHOBJAsIeMOe TMeYaTHOEe H3JaHHe YUYHTHIBAETCS KaK OTIEIbHOE Ha3BaHHE U
OT/ENbHBIN SK3EMILIAp TIPH MEPBUYHOM IOCTYIUIEHHH B Oubmroreky. ITocnemyronume moCTyIeHAS
BKJIQJHBIX JHCTOB, IIPEIHA3HAYECHHBIX I JOIOTHEHHS MM 3aMCHBI COOTBETCTBYIOMIUX JIMCTOB B
W3[AHWH, OTIEIIbHOMY Y4eTy He IOoJUIeXkar.

4.1.14. ®akcuMHIbHOE U3IaHNE YUUTHIBAETCS KaK OpUTHHATL.

4.2. AynuoBu3yallbHbBIE TOKYMEHTHI
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AyaHOBH3YaJIbHBIH JOKYMEHT — JOKYMEHT, COEPKAIMi 1300pasuTeIbHYIO, 3BYKOBYIO,
TEKCTOBYIO MH(OPMAIMIO WM MX DPa3lMYHbIe COYETAHHS, BOCTIPOM3BEJECHHE KOTOPBIX TPeOyeT
IIPUMEHEHHSI TEXHHUUYECKHUX CPENCTB.

42.1. K ayauMoBU3yalbHBIM TOKYMEHTaM OTHOCATCS (POHOIOKYMEHTBI, BHICOAOKYMEHTEL,
(OTOMOKYMEHTBI, KHHOJIOKYMECHTBL

4.2.2. Enuaunamu ydera QOHIA ayIHOBH3YalbHBIX NOKYMEHTOB SIBISIFOTCS SK3EMIUIID U
Ha3BaHHUE.

Kak oTHenpHbIA SK3EMILIIP yUUTHIBAIOTCS:

e JIHCK - JUISl TPaMILIaCTHHOK;

e KaTyIlKa, Kaccera miu 600HMHa - I MATHATHBIX (OHOTpaMM;
e KacceTa JJIS - BUIEOJJOKYMEHTOB;

e Kajp - Wi GOTOXOKYMEHTOB (IUANO3UTHBOB, CIIANIOB);

e (O0OMHA - 11 KHHO(MUIEMOB.

Kak o1HO0 Ha3BaHUE YUHTHIBAIOTCS:

e  OTIENHbHO BHINYIIEHHAas TpaMIUIACTHHKA, KacceTa, JHO0 KOMIUIEKT (alb00M)
IPaMILIACTHHOK, KacceT, 0OBEANHEHHBIX OOIIMM Ha3BaHUEM;

e MarHHTHas (OHOTpPaMMa Ha OJHOM KaTymike (kKacceTe), MarHMTHas (poHOrpamMma Ha
HECKOJIBKHX KaTyInKax (KacceTax), 00beAMHEHHBIX OOIUM Ha3BaHUEM;

e OTIENBHO W3JAHHBIA  (OHOZOKYMEHT HJIM  KOMIUIEKT  (DOHOTOKYMEHTOB,
00BEIMHEHHBIX OOIIHAM 3arjIaBHEM;

o xuHOOGMIBM, nUAdHUIBM HE3aBHCHMO OT YHCJIA COCTABJISIOLIMX YacTed WM KaapoB
(1Sl KOMILTEKTa THATlO3UTHBOB).

4.2.3. AyIroBU3yaIbHBIC TOKYMEHTEL, SBIISIOIIMECS IPUIOKCHHEM K Pa3IHYHBIM H3IaHUIM
M BBIIOJHSIONINE CaMOCTOSITENIbHBIE (YHKIMH, a TaKKe HCIOIb3yeMble B pabOTe OTHENBHO OT
OCHOBHOT'O M3JIaHHUSI, MOTYT YYUTHIBAThCS KaK OTAEIbHBIC K3EMIUISPHIL.

4.3. JIokyMeHTBI Ha MEKpOpopMax

Muxpodopma — pemporpadudeckas KONHs, COAepXkaiias OJHO HIM HECKOIBKO
MHKPOHU300paXKEHUH OpUIHHAIA.
4.3.1. K MuxpoopMaM OTHOCSTCSI MUKPOGHIBMBI B MUKPODHIII.
4.3.2. EquHAIIaMH y9eTa JOKyMEHTOB Ha MUKPO(QOPMAax SBISIOTCS 9K3EMIULIP U Ha3BaHHeE.
DK3EeMILISPOM ISl JOKYMEHTOB Ha MUKPO(QOpMax sSBIISTFOTCSL:
e pyJIOH — TSI MUKPOQHIBMOB;
e (uma — 1t MEKPOGHIIL
Kak oOIHO Ha3BaHHE YYHTHIBAETCS KOMIUIGKT MHKPO(HIBMOB WM  MHKPOQHIL,
00BbeIMHEHHBIX OOIUM HAa3BaHHUEM, HE3ABHCHMO OT YKCJIa COCTABIISIONIMX YacTeH.
O6mmuit 066eM GoHIA JOKYMEHTOB Ha MUKPO(OpMAaX yUHTBHIBACTCS IO KOJIMYECTBY PyJIOHOB
¥ (pHLI, BKIIOYAS KOTIMH Pa3HbIX OKOICHHH (apXHBHBIE H IOJIb30BATEIECKHE).

4.4. DNeKTpOHHBIE TOKYMEHTHI

JJeKTPOHHBIH JOKYMEHT — MIOKyMEHT, B KOTOPOM HHGOpMAIUs HPEICTaBIeHa B
31eKTpoHHO-IIHU(poBOH hopme.

4.4.1. K DIeKTpOHHBIM JOKYMEHTaM OTHOCSTCS JIEKTPOHHBIC JOKYMEHTHI Ha CBCMHBIX
HOCUTEIIIK, DJIEKTPOHHBIE CETEBBIC JIOKAJIBHBIE NOKYMEHTBHI, OJEKTPOHHBIC CETEBBIE JOKYMEHTBI
yIATEHHOTO JIOCTYIIA.

DJEKTPOHHBIE TOKYMEHTHl HA CBEMHBIX HOCHTENAX MpEICTAaBILIOT COOON aBTOHOMHBIC
06BEKTHL, IIPeIHa3HAYEHHbIE IS JOKAIbHOrO HCIIOIB30BAHMS U BBITyCKAeMbIe (THPAXKHPYEMEIE) B
BHJIE OINPEIEIEHHOr0 KOJMYECTBA HICHTHYHBIX 3K3EMIUIIPOB (CD-ROM, DVD, ¢nem-xapra u
48301, -

DJEKTPOHHBIE CETEBBIE JIOKATHHBIE TOKYMEHTHI — MOKYMEHTBI, HaXOIAIIMECS Ha JKECTKOM
JTACKE KOMIThIOTepa OUOTHOTEKH.
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OUOIHOTEKOM M3 BHEIIHUX UCTOYHHKOB, PA3MEIICHHBIX HA YAAJIEHHBIX TEXHHYECKUX CPEACTBAX, BO
BpEMEHHOE II0Jb30BaHHe HA YCJIOBHAX JOrOBOpA, KOHTPAKTa, JHUICH3MOHHOTO COITAINCHHS C
IPOU3BOIUTENAMH HH(OPMAIUH (TeHepaTOpaMH JOCTYTIa).

4.4.2. Enuaunamu ydera 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha CHEMHBIX HOCHUTEISIX SIBIISIFOTCS
SK3EMILISP U Ha3BaHHUE.

4.4.2.1. Kak oTAeIbHbIH 9K3eMILISP YUUTHIBACTCS ONTHYECKUAN JHCK.

Kak oTmeNbHBIE DK3EMIUISIPHI MOTYT YYUTHIBATHCS NPHIIOKEHHUS K Pa3sIMYHBIM W3IaHUSM,
BBINIOJIHSIONIAE CAMOCTOSTENbHBIE (DYHKIMH, a TaKkKe HCIOIb3yeMble B paboTe OTAEIBHO OT
OCHOBHOTO U3aHHUS.

Kak oT/esIbHbIE SK3EMILISPhI HE YYUTHIBAIOTCS ONTUYECKHE JUCKH, €CIIM OHHU IIPEICTABIISIOT
co0oii BKIaaKy (BJIOXEHNE) B U3[JAHUE UM €0 HEOTHEMIIEMOE TIPHIIOKEHHUE.

4.4.2.2. Kak 0THO Ha3BaHHUE YYUTHIBAIOTCS:

e OT/EJIbHO BBIMYIIEHHBIM KOMIIAKT-IUCK;

e KaXIbpli  JWCK, BXOAAIMHHA B HYMEPOBAHHYIO WM HEHYMEPOBAHHYIO CEPHIO
SIIEKTPOHHBIX U3IAHUMN;

e KOMILUIEKT KOMIIAKT-IUCKOB, O0bEIMHEHHBIX OOIIMM HAa3BaHHEM;

e U3aHHBIE B KAYECTBE CAMOCTOSTEIBHBIX U3JJAHUH MPUIIOKEHHS K U3JaHUSIM JIFOO0r0o
JPyroro BHja, HMEIOIMUe COOCTBEHHOE 3arjaBUe M JOIMYCKAIOIIHe X MCII0Ib30BaHHE
0e3 oOpaleHust K OCHOBHOMY HU3JaHHUIO.

4.4.2.3. EnquHunaMu ydeta JOKyMEHTOB Ha (piieI-KapTax sBJISIOTCS S9K3EMILISP U Ha3BaHUE.

Kak ofyH 5K3eMILISp ¥ OJHO Ha3BaHWE YUUTHIBAECTCS KaXIO€ IIEJOCTHOE IPOU3BEICHUE,
HMeFOIIee CaMOCTOSATENRHOE 3arjlaBUe U MPEACTaBIeHHOE Ha (iel-KapTe.

4.4.3. EguHuIAaMH ydYeTa SJCKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAIBHBIX HOKYMEHTOB  SIBIISIFOTCS
SK3EeMILISIp ¥ Ha3BaHUE.

Kak oiuH 5K3eMILISIp U OJHO Ha3BaHUE YUUTBHIBACTCS LENIOCTHOE IIPOM3BEACHUE, HMEIOIIee
CaMOCTOSTEILHOE 3arjlaBue, BHE 3aBUCHMOCTH OT €T0 IPEACTaBICHHUS.

Kax oiHa eIMHHUIA YUATHIBAETCS IOMOIHSIEMBIH U OOHOBIIIEMBIH 2JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

4.4.4. EqyHAIIaMEA ydeTa SJIEKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB yIaICHHOTO JOCTyIIa SBIISFOTCS
IIaKeT ¥ Ha3BaHHE.

[Taxer mpezcTaBisieT co0OW CETEBON yNAlTeHHBIH PeCype, NMpEIaracMblii Kak OTACITBHBIA
IPOIYKT, K KOTOPOMY 0)OpMIIEHO IIPABO JOCTYIIA y €ro MPOU3BOAUTEIS Ha ONPEETICHHBIX YCIOBHUSX,
3a()UKCHPOBAHHBIX B COOTBETCTBYIOHIEM JOKYMEHTE (ZOrOBOpE, KOHTDPAKTE, JMIECH3MOHHOM
COTJIALIICHUN).

Kax Ha3BaHME YUHTHIBAETCS KAXKIBIH MMOJHOTEKCTOBBINA JJIEKTPOHHBIA TOKYMECHT, HMCIOLIHI
CaMOCTOSITETFHOE 3arjaBHe, BKJIIOYEHHBIM B mMakeT. IIpw moacdere CyMMapHOTO KOJHMYECTBA
Ha3BaHWIl HCKIIIOYAIOTCS MyOIUpYIOLIHECs Ha3BaHUs B IIAKeTaX Ha OJJHOM miardopme.

5. Y4er mocTynjieHusi JOKyMeHTOB B OH0IH0TeIHbIH (hOH

ToxymenTsl noctynaior B I[BC U BKIIOYaroTcs B OMONMOTEdHBIH (OHA B pesyibrare
[IOCTABKH 00S3aTEIBHOTO 3K3EMILISpa, ITOKYIKH, IOAIMCKH, OOMEHa, JapeHus, MOXXEPTBOBAHHUS,
KommupoBaHust opuruHanos u3 Gorna [[BC.

5.1. JIOKyMEeHTBI, MOCTYIAIOI(He B OMOIMOTEKy, HAIPABISIOTCS B OTACH YIPaBICHHUS
dormom MBYK I1BC.

5.2. JIOKyMeHTHI IIPHHUMAIOTCS TI0 COPOBOAHTENHHOMY JOKYMEHTY (JIACT IOCYIapCTBEHHOM
perHCTpaluy, cueT-GaKTypa, HakJIaTHas, PEeCTp) ¢ IIPUIIOKEHHBIM K HUM CIIMCKOM IIOCTYIUICHHH.

JIOKyMEHTHI, OCTYTAIOIIHE B GHOIHOTEKY OECIIaTHO OT IOPHIMYECKOro, (PH3MIECKOro JIHIa,
odopmisrorcst AktoM o nokeprBoanu (IIpunoxenwe 5).

5.3. TlpueM JOKYyMEHTOB, HOCTYNAIOMHUX B OMONMOTEKYy 0€3 MEpBUYHBIX NOKYMEHTOB Ha
. Ge3BO3ME3IHOM OCHOBE (0Os3aTENIbHBIC K3EMIUIIPHL, JEIO3MTHBHBIE SK3EMIULIPHI MEXITyHApOAHBIX
OpraHm3amml, Ge3BO3ME3NHbIC IOCTYIUICHHS W3 HEM3BECTHBIX M AHOHMMHBIX HCTOYHHKOB),
PAcCMAaTPHBAIOTCS KaK MOXKEPTBOBAHMS, M AKT IIO/NACHIBACTCS B OJHOCTOPOHHEM IOPSIIKE.
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5.4. CTOMMOCTh IOKYMEHTOB (32 HCKIIIOUCHHEM NEPHOAUYECKHX H3JaHUi BPEMEHHOTO
XpaHeHHs), TOCTYNAIMKUX B OHOIMOTEKy 6e3 OIUIaThl X CTOMMOCTH (B TOPS/KE OOS3aTEIBHOTO
SK3eMILISpa, KHUTOOOMEHa, ITOXXEPTBOBAHHS), ONPEIEISIETCS KOMUCCHEH 0 OLECHKE JTOKYMEHTOB,
KOTOpas co3faeTcst Mo pacmopsbkenuio gupexropa LIBC u3 cnenwanicro 6ubimoreku. Cocras
KOMHCCHH OIPEENISETCS B KOIMIECTBE HE MEHEE 3-X YETIOBEK.

OleHKa CTOMMOCTH IIEPHOJMYECKUX U3IaHUH, TOCTYNAIOIUX B OHOIHOTEKY Ha BPEMEHHOE
XpaHEHHe, He MPOM3BOAUTCS. [IepHoMUecKre H3aHUs YIUTBIBAIOTCS OyXraiTepuel B yCIOBHOM
I[eHe Ha 3a0a1aHCOBOM CYETE.

5.5. IlpueM JIOKYMEHTOB OT YHTaTesel B3aMEH YTEPAHHBIX W MPU3HAHHBIX PaBHOIICHHBIMU
yTpavYeHHBIM, OQOPMIIIETCS aKTOM.

5.6. JTokymenTsl, moctynatomue B [IBC, noanexar cyMmMapHOMy y4eTy.

5.6.1. CBenmeHHs O BKIIOYAEMBIX B OMONMOTEUHBIH (OHI MOKYMEHTax, B TOM YHCIIE
IIepHOIMYECKUX W3ManusX, Gukcupyorcs B «KHHre cyMMapHOro ydera GuGIMOTEIHOrO QoHma».
Peructpsl CyMMapHOTO ydeTa B 00s3aTeIbHOM IIOpSIKE MOJDKHBI COAEPXKaTh ClICHyIOIUe
[OKa3aTend: JaTa M IOPAAKOBBIA HOMEp 3amucH (TOPSAAKOBBIA HOMED 3allUCH EXETrOTHO
HaurHaeTcs ¢ Ne 1), HCTOYHUK MOCTYIJIEHHS, HOMEDP M Jara COINPOBOIUTEIIFHOTO JOKYMEHTA I
3aMEHSIONMET0 ero AKTa, KOJIMYECTBO MOCTYMHUBIINX JOKYMEHTOB, PACIPEIEICHHE JOKYMEHTOB II0
BHJIaM M3JaHUS U TI0 CONEPIKAHUIO.

5.4.2. Peructp CyMMapHOrO ydeTa IOCTYIUIEHHS O3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIbHBIX
JOKyMEHTOB BEJIETCS B 9JIEKTPOHHOM BHJIE C OTPa)KEHHEM TTOKa3aTeNeH, yKasanHbIX B I1.5.4.1. (1pu
HAJIWYAU TEXHUIECKAX BO3ZMOXKHOCTEH).

5.4.3. Peructp CyMMapHOTO ydYeTa IIOCTYIIJIEHHS OJJIEKTPOHHBIX CETEBBIX IOKYMEHTOB
yIaJI€HHOTO JIOCTYIA BEETCs B OIEKTPOHHOM BHJIE ( IPU HATMYHAM TEXHMYECKUX BO3MOXKHOCTEH) U
COJIEPXKUT CIHENyIOIIUe TIOKa3aTeNu: JaTa M IOPSAIKOBBIA HOMEp 3aliCH, pPEKBH3UTHI
CONPOBOMTENHHOTO TOKYMEHTa (Ha3BaHHE ¥ HOMEp JOKyMEHTa, CPOK €ro ACHCTBUS, CTOHMOCTE),
KOJIMYECTBO IIAKETOB M BKJIFOYCHHBIX B HETO HA3BaHMM.

5.5. JIOKyMEHTHI, MOITOTOBJIEHHBIE K IPHEMY, IIOABEPraloTCs IMEPBUYHONW 00paboTKe u
UHIABUIYAJIEHOMY yUETY.

5.5.1. IEauBUAyaIbHBIA yIeT JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS IIyTEM IMPUCBOCHHUS KaXIOMy
SK3EMIUIAPY JOKYMEHTa HHBEHTApHOTO HOMepa. WHIMBHIyalbHBIA HOMED 3aKpeIiiercs 3a
JIOKyMEHTOM Ha BCe BpeMs €ro HaxoxaeHus B ¢oHme OuOmmoreku. MHBeHTapHBIE HOMEpa
HCKITFOYEHHBIX B3 (POH/1a TOKyMEHTOB He IIPHCBAUBAIOTCS BHOBD IIPUHSTHIM JOKYMEHTaM.

VHBEHTapHBIE HOMEpa IPOCTABIISIOTCS HEMOCPEACTBEHHO Ha IOKYMEHTAX B yCTaHOBJICHHOM
npaBUIaMy OHOIMOTEKH MECTE M OTPaKAKOTCs B «IHBEHTapHO! KHHUTE).

PerucTphbl HHIUBHAIYATBHOTO yUeTa JOIKHBI HMETh 3ar0JIOBOYHBIC JaHHBIC: HANMEHOBAHHE
perucTpa, HAMMEHOBAHME OpraHM3allWH, CTPYKTyPHOrO — IOApasfeneHus. B permcrper
MHIUBHIYaTbHOrO ydeTa B 00s3aTeNbHOM IMOPSIKE TAaK)XKe BHOCSATCS INOKA3aTeNH: JaTa M HOMEp
samucu B «KHHTEe cymMMapHOro ydvera OuOiamoTedHOro ()oHIa, WHBEHTApHBIH HOMEp, KpaTKoe
GubIHorpaguUecKoe OmMMcaHue JOKYyMEHTa (aBTOp, 3arjiaBHe, TOM, 4YacThb, BBIIYCK, MECTO, TOX
H3[aHKs), [IeHa JOKYMEHTa, yKa3aHHas B CONPOBOIUTEIHHOM JIOKYMEHTE.

5.5.2. VIHOMBUIyalbHBIA y4eT NEPUOJUYECKMX M3JAaHMH BENETCS B PETMCTPALOHHOH
KapTOTeKe MEPHOJUYECKHX H3IaHMH, MPETHA3HAICHHON ISl ydeTa KaXI0ro Ha3BaHHs M KaXKJIO0To
9K3EMIIIAPa WM B aBTOMaTH3UPOBAHHOM 0a3e NaHHBIX.

5.5.3. B peructpax WHIUBHUIYaJbHOIO yde€Ta B IPUMEYAHHUSX YKa3bIBACTCs HAIMYME M BHI
IPHIOKEHHs K OCHOBHOMY HOKYMEHTY, a TaKXkKe OCOOCHHOCTH SK3EMIUIApA HEHHBIX M DPEIKUX
JOKYMEHTOB (HampuMep, HalHdyie YHUKATBHOTO IEpeIuieTa, MapriHaIiH, nedextoB u T.11.). Ilpn
HAJIMYUH ACIopTa JOKYMEHTa JaeTCs OTCHUIKA K HEMY.

5.5.5. VHauBMOyalbHBIA ydYeT OIEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAIBHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBISETCA TyTeM BBOAAa B 0a3y JaHHBIX MeTaMH(QOpMAalUH O 3arpy3ke JOKYMEHTa B
3JIEKTPOHHYIO GHOIHOTEKY ¢ ABTOMATHYECKHM TPHCBOEHUEM MACHTHYUKAIIOHHOTO (cECTEMHOTO)

HOMEpa KaXIOMY JOKYMEHTY.
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5.5.6. IHOuBHAyalbHBIA yYeT SJIEKTPOHHBIX CETEBBIX NOKYMEHTOB YAAICHHOTO IOCTyIa
OCYIIECTBNISIETCS B OJEKTPOHHOM BHJE ITyTeM DETHCTPAllMM [AaKeTOB 0e3 MPHUCBOCHHS HM
HMHBEHTApPHOTO HOMEDA.

B perucrtp HMHIMBHLYAIBHOTO ydYeTa 3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX IOKYMEHTOB  YyHAJICHHOTO
JOCTyIa BKIIOYAIOTCS OCHOBHBIC XapaKTEPHCTHKM TakKeTa: ONKMCaHWe I[aKkera (Ha3BaHHE,
TIPOM3BOIMTEND, MTaTdopMa U (MIIM) afpec BXO[a), CPOK OKOHYAHHS IPaBa JTOCTYIIA, KOIHIECTBO
Ha3BaHHM, BXOJISIIUX B ITAKET.

[InatdhopmMa MOHUMAETCS KaK COBOKYIHOCTh IIPOIPaMMHBIX M alllapaTHBIX CPEICTB,
IIpeHA3HAYEHHBIX /Ui HABATALMM M IIOMCKA JOKYMEHTOB, & TaKKe IPeUIaraioliuX O0coObIe
CEPBHUCHI IS pabOTHI C HUMH.

5.6. JlokyMeHTHI, BKfouaeMble B (oHI OuOMHOTEKH, MapkupyooTcs. IIpu sTOM
HCIIONB3YIOTCS IITEMIIEIH, KHMDKHBIC 3HAKH. OcHOBHBIE TpeOOBaHUS, KOTOPBIE MHOJDKHBI
coOomaThCs IIPH MapKUpOBKE JOKYMEHTOB: OOO3HAYe€HHWE [PUHAISKHOCTH, OSCTETHKA,
JIOJITOBEYHOCTH MAPKHPOBOYHOTO 3HAKA, COXPAHHOCTh TEKCTA MM IPYro¥ 3HAKOBOH HHPOpMAIIH.

5.7. Ha pmOKyMeHTaX, SIBJISIOIIMXCS IIPUIOKEHMEM K OCHOBHOMY HOCHTEIIO H €ro
HEOTHEMJIEMOH YaCTBIO, IIPOCTABIISFOTCS TE XK€ PEKBU3UTEI, YTO M Ha OCHOBHOM JIOKYMEHTE.

5.8. DIEeKTpPOHHBIE CeTeBble JIOKAIBHBIE JOKYMEHTBI H OJICKTPOHHBIC JOKYMEHTBI
YIaJIEHHOTO JIOCTYIIA HACHTH(QUIUPYIOTCS CIIENUAIbHBIME IPOrPAMMHBIME CPE/ICTBAMH.

5.9. Tlocie mpreMa mapTHH JOKYMEHTOB Ha COPOBOIUTENBHBIX JJOKYMEHTaX POU3BOIUTCS
3aIKCh, OATBEPIKAAIONIAS, YTO MOCTYIHBIINE TOKYMEHTHI IPUHATH B OMOMMOTEYHbIH (HOHL Kak
0c060 IIEHHOE JBIKMMOE MMYIIECTBO WM KaK HHOE IBHXKHMOE MMYIIECTBO, 3aPETUCTPUPOBAHEI B
«Kuure cymmapHoro yuera 6ubmmoredsoro Gouna u B « THBEHTapHOU KHHUTE.

5.10. CompoBomHTENbHBIE (MHAHCOBBIE JOKYMEHTHI, IIOATBEpXKAAromMe  (HaKt
IOCTYIUIEHNS], TIEPENAIOTCS B OYXTaITepHIO IS BKIIOYEHHUS B y4eT OHOIHOTEIHOTO donza.

5.11 ExexBapTaibHO CBeIeHHS 00 OOIIEM KOJHYECTBE H CTOMMOCTH JIOKYMEHTOB,
BKIIOYEHHBIX B COCTaB OuOIMOTeYHOro (GoHHa, Kak OOBEKT 0C000 ILEHHOr0 HMYIIECTBA
HepenaroTcs B OyXrajaTepHIO.

6. Yder BbIOBITHS JOKYMEHTOB U3 OHO1HMOTEYHOrO oHa

JIOKyMEHTHI BBHIOBIBAIOT W3 OWOIHOTEUHOTO (OHZA B CBA3U C (U3MYCCKOH yTpaTod HIIH
9aCTHUHON JubO TMONHOH yTparToii MOTPEOUTENHCKUX KadecTB. BrIObIBarOIMEe JTOKYMEHTHI
HCKIIIOYAIOTC u3 OuOImoTedHoro (oHma W CIMCHIBAIOTCS C BO3MOMKHOCTBIO IIOCTIEAYIOIIeH
6e3B03ME3IHOM MEpeadh B IpyTrue OHOIHOTEKH.

He mopsexar COHCAaHHWIO M peai3aldd JOKYMEHTHI, THECEHHBIC K KHW)KHBIM IaMSITHHKaM,
cornacHo 3akoHy ot 03.06.2009 Ne 119-®@3 «O 6uOIMOTEIHOM [ETIe).

O06s3aTeILHBIH K3eMILIAP MyHHIMNAJILHOT0 00pa30BaHMsl - SK3EMILUISIP U3TOTOBICHHBIH
Ha TEPPUTOPUH MYHHIHIIAIBHOTO 0Opa3soBaHWs MM 3a IpPEeJeNaMd €ro TEPPUTOPHM IO 3aKasy
OpraHM3aIiil, HAXOISIIMXCS B BEICHAH MYHHIMIATILHOTO OOpa3OBaHMS, PA3NHYHBIX BHIIOB
JIOKYMEHTOB, TIONIEAIKX OE3BO3ME3NHOH Iepefade IPOUSBOIUTEIIAMH  JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBYIOIIME OpraHM3allMi MYHHIHMIAIbHBIX 00pa3soBaHHi B IOPAIKE M KOJHIECTBE,
YCTAHOBJIEHHBIX (DeIepaTbHBIM 3aKOHOM M 3aKOHOM OT 17.03.200 Ne184-01-3MO  «O6
00s13aTeTHPHOM dK3eMIUIApe B MypMaHCKO# 00macTy.

KpaeBexueckue MOKYMEHTBbI - JOKYMEHTBI, TOJHOCTBIO IOCBsICHHBIE MypMaHCKOH
06JIACTH WX COJEpIKalllie 3HaUnTebHbIE (II0 00beMY WM [IEHHOCTH) CBSIACHHS O HEH;

BubauoreuHo-nHGopManuoHHbIi GoHA JoKymMeHToB MypmaHCKo# 00aacTu - cobpaHue
BCeX BHIOB JOKYMEHTOB, KOMIUTEKTYEMOE Ha OCHOBE 00s13aTeIFHOT0 dK3EMIIIAPA, PACIIPEALIIACMOe
B COOTBETCTBHM C HACTOSIIMM 3aKOHOM, MpEIHA3HAYEHHOE s IIOCTOSHHOTO XPAaHCHHS U
OOIECTBEHHOTO UCTIOIb30BaHUS.

3axonoM oT 17.03.200 Nel84-01-3MO «O6 o6si3aTebHOM dK3eMILIsipe B MypMaHCKO#M
067aCTH» PACIIPOCTPAHSAETCS Ha NPOW3BOJMTENCH H MOTydyaTesel o0sA3aTeNIbHOTO IK3eMILTAPa,
OIpe/ieIeHHbIX BbIIICHA3BAaHHBIM 3aKOHOM. [IpOU3BOIMTENH JOKYMEHTOB 00si3aHBI MEperaBaTh
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00s3aTeTbHBIIN SK3EMITIAP IIOIyYaTelsiM JOKYMEHTOB 0€3BO3ME3IHO.
[Tpou3BoUTETN JOKYMEHTOB JIOCTABIISIOT:

e B MypMaHCKYIO TOCYAapCTBEHHYIO O0JIACTHYIO YHHBEPCAIBHYIO HAYyIHYIO
GUONTHOTEKY TpH OOS3aTENbHBIX ~OOJACTHBIX OSK3EMIUISpa KHWTI, Opoumop, aib0oMoB,
IIPOIOTIKAIOIIMXCS M3/IAHNI, JKYPHANIOB, Teorpaguueckux KapT U aTiacoB, OYKIETOB, H30U3IaHUMU
¥ HOTHBIX H3JIaHWii, ra3eT, JUCTOBIX H3JIaHUH;

e B MypMaHCKYIO TOCYIapPCTBEHHYIO O0JIACTHYIO IETCKO-FOHOIIECKYIO OHOIHOTEKY —
JBa 00s13aTeIbHBIX 3K3eMILIsIpa, BIIYCKAaEMBbIX JUISA neTeﬁ U IOHOLIIECTBA,

e B IIEHTPAIBHYIO FOPOJICKYIO (PaiOHHYIO) OMOIHOTEKY MyHHUIUNIAIBHOTO
00pa3oBaHys, HA TEPPUTOPHE KOTOPOTO OHHM PACTIOJIOXKEHBI, - [Ba 0OS3aTENBHBIX IK3EMILIAPA
MYHHUIHIIATEHOTO 00pa3oBaHus M JiBa 00S3aTeNbHBIX OK3EMIULIpA OQUIHATLHBIX JTOKYMEHTOB
OPraHOB MECTHOTO CAMOYIPABNCHHS IIOCE HX YTBEKACHUS M PETHCTPAlH  (HOCTAHOBKH
PETHCTPAIlOHHOr0 HOMepa M TepOoBOM Tedarw), KOTOPhIC BKIIIOYAIOTCSA B CIHMCKH PACCHUIKH
JIOKyMEHTOB HECEKPETHOTO XapaKTepa.

He mouiexaT CIUCAHUIO U PeaId3aliy JOKYMEHTBI, OTHECEHHbIE K KHIDKHBIM MaMATHHKAM
cornmacao ®enepanpEoMy 3akony «O GuGmHoTedHOM meme» 1994 Ne78-@3 B pen. DenepanbHOro
3akoHa oT 03.06.2009 Nel119-®3.

Hacrosmuii pasmen WHCTPYKIMH OIpPENENsAeT IOPANOK CIHCAaHWS JOKYMEHTOB H3
6u6IHOTEeIHOro (GOHIA, OTHOCAMErOCs Kak K 0CO00 IIEHHOMY IBHKAMOMY MMYIIECTBY (KHHIH,
ABJI) , TaK 1 k uHOMY JABIXHMoMy uMymiecTBy (3], 6pormopsr, 30, KypHAaIbI, ra3eTs! )

6.1. UckmodyeHre DOKYMEHTOB M3 OuOIMOTEUHOro (oHAAa IOMYCKAETCs MO CICTYFOIIHM
IpAYAHAM:

e yTpara — MOpolaxa JOKyMEHTOB M3 (OHIOB OTKPHITOrO AOCTYNA, yTeps HIM HE
BO3BpAT UHTATEIAMH, XUIICHAE, HEOOpaTHMas opya, yTpaTa B pe3yibrare OeCTBUM
CTUXUMHOIO, TEXHOTEHHOTO WM COIHAJILHOIO xXapaktepa, yTpara IO
HEYCTAHOBJIEHHBIM NPUYMHAM, BBIIBICHHAs B IPOIlECCE MPOBEpKU (OHAA, mOTeps
3JIEKTPOHHBIX JJOKyMEHTOB B PE3yJIbTaTe BUPYCHOM MM XaKePCKOM aTaKH;

e BeTXOCTh — (M3UUECKHI H3HOC NOKYMEHTOB BCIIEICTBHC ECTECTBCHHOTO CTAPEHHUS

MaTepuaioB, HENPHIOJHOCTD JUIs  WCIOJB30BaHHSI W HEBO3MOXKHOCTH
(HEpaIMOHATFHOCTD) PECTABPALIMH;
o repexTHOCTH — yTpara (parMeHTOB TeKCTa, mommurpapuieckune AedeKTsl,

HEKadeCcTBEHHOE (oTorpaduueckoe M300paKeHHe NOKYMEHTOB Ha MHKpodopmax,
neeKTHl ¥ MEXaHWYeCKHE IOBPEXACHUS JHMCKOB M IUICHOYHBIX HOCHTEICH
(CKpy4YMBaHHE, BHICBIXaHUE, Pa3PBIBBI, 0OJOMBI | T.IL.);

e YCTapeynocTh MO COAEPIKAHUIO — MOTEPs aKTyalbHOCTH TEMATHKH, IOATBEPKIaeMast
OTCYTCTBHEM CIIpoca dYHTaTeNel, HEBOCTPEOOBAHHOCTBIO B IIEPEPACIpPENCNCHUH H
IPOJIaxe;

e  HEmpo(GUILHOCTH — HECOOTBETCTBUE IPO(HIIO KOMIUTEKTOBAHHS (hOoHIa OUOIHOTEKH,
KOTOPOE BBIp&)XXaeTCs B OTKIOHEHHH OT YyCTAQHOBJICHHOM B HOPMAaTHBHOM aKTe
THIIOJNIOTHH, TEMAaTHKH, YyPOBHS UMTATENBCKOTO CIIPOca, JK3eMIUIApHOCTH. [lo
IpUYMHE HEMPO(HMIBHOCTH MOTYT MCKMoYarcs u3 (oHIa [JOKYMEHTHI HE
KOMILIEKTyeMble OUOIHOTEKON (IIPH OTKa3e KOMILIEKTOBAHHS OTACIBHBIX KaTerOpHi
JOKYMEHTOB), H3JIMINHE JyOIeTHBIE SK3eMIUIAPEI, 3aMEHEHHbIE 0OJIee IONHBIME II0
COZIEPYKAHMIO, JyUIIUMHE IO 0hOPMICHHIO, (U3UYECKOMY COCTOSHHUIO; 10 HCTECUCHUH
CpOKa XpaHeHuUs! JOKyMEHTOB, IPH HA3KOM YPOBHE YHTATEIbCKOTO CIIPOCa, a TAKKe

HECOOTBETCTBHE TEXHHYECKOMY M IIPOTPAMMHOMY OOeCHEedYeHMIO OMONMOTEKH Uit
SIIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.

6.1.1. MUckmodyeHHe [JOKYMEHTOB IO IIPUYMHAM YCTapeloCTH IO COACPIKaHHMIO,

HeIpOo(GUILHOCTH [0 KPHTEPHIO CIIpoca (MalocmpaluBaeMble), a TakKe II0 IPAIHHAM BETXOCTH U
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Ne(eKTHOCTH HE [OIyCKaeTcs II0 OTHONICHWIO K €IMHCTBEHHBIM OJK3EMILIIpaM JOKyMCHTOB
MOCTOSHHOTO (0ECCPOYHOI0) XpaHEHHUS.

6.2. BoIObITHE JOKYMEHTOB M3 OubnmoredHoro Gorma ohpopmisercs AKTOM O CIHCAHUH
HCKJIFOYEHHBIX OOBEKTOB OHMOIMOTeuHOro Qonma (majgee AKT O CIHCAHHM), YTBEPXKICHHBIM
npukasoM Mundura Poccur B yCTaHOBJNEHHOM MOPS/ZKE, W COCTABIETCS MO KAXKIOH MpHIMHE
uckroueHus otaensHo (IIpumoxenue 9).

AKT O CIMCAHWH COCTaBISeTCS KOMHCCHEN IO CIHCAHUIO HCKIIOYEHHBIX OOBEKTOB
6u6MIoTEeYHOTo (hoH 1A, HasHauaeMol mpukasoM aupekropa MBYK ITBC

B AKTe OTpaXaloTCsi CBEICHHS O KOJIHMYECTBE M OOIIEH CTOMMOCTH HCKIIOYaeMBIX
JIOKYMEHTOB (KpOMe TIEPHOIMYECKHX H3[aHHi U GpOIIIOp BPEMEHHOTO XPAaHCHHS), YKa3bIBACTCS
IPUYHHA UCKITIOYEHHMS.

6.3. K Akty o ciucanuu Tpuiaraetcss CIMCOK Ha MCKITIOYEHHE 00BEKTOB GHOIMOTEYHOTrO
doHa (manmee CHMCOK), KOTOPBIA BKIIOYAET CIEAYIOUME CBEJCHWS: HHBEHTApHBIA HOMEp
JOKyMeHTa ¥ (W) mudp XpaHeHHs, KpaTkoe Gubnrorpapudeckoe omMcaHHe, [EHYy NOKYMEHTa,
3a(UKCUPOBAHHYIO B HHBEHTApHOK KHMIe, KOO(QGHIMEHT IIEPEONCHKH, LEHY H3/IaHhs IOCIe
TIEPEOLIEHKH 1 OOIIYI0 CTOMMOCTD UCKIIFOYAEMbIX JOKYMEHTOB.

6.4. K Akry o ChOUCaHWH IO IPHYMHE YTPaThl W CIMCKY IPHIAraroTCs NOKYMEHTHI,
IOATBEPIKAAOMKeE yTpary (IOSICHUTENbHAS 3alUCKa, B CllyYae KPKH MM XHIIEHHS — NPOTOKOI,
aKT, 3aKJFOYCHHE YIOJTHOMOYEHHBIX OPraHoB, (GHMHAHCOBBIH TOKYMEHT O BO3MEINEHHH yiepba
D)

Bo3Memnienue yuTaTesIMHu yiepba aomyckaeTcs B popMe 3aMeHBI YTEPSIHHOTO TOKyMEHTa
PaBHOIEHHBIM JMOO IyTeM CHEXHOH KommeHcauwd. Ilpu mpueme IEHET COCTaBISETCS
IPUXOHBIH OPIEP U YATATEIIO BHIIACTCS KBUTAHIUS yCTAHOBJICHHOTO 00pasia.

B ciyuae, ecd YWTaTeNb, MOJNYYHBIIMKA WM3JaHUs (KHHTH, )KypHAIbl, albOOMBI, APYTHe
JOKYMEHTHI) Ha [IOM, HE BO3BDAaTHI HX B TEUEHHWE YCTAHOBICHHOrO OMONHMOTEKOH CpOKa M HE
mocemaer OWONHOTEKYy, OCHOBAaHMEM JUII MCKIIOYEHHS  OTHX  M3JIaHUW  SIBJITIOTCS:
3a(MKCUPOBAHHBIE B UYHMTaTEeNbCKOM (OpMyisipe HAlOMHHAHHS O BO3BpaTe JOKYMEHTOB
(IHCHMEHHBIE, YCTHBIE, [0 Tene(oHy); HampaBleHHbIE OUOIMOTCKON B aNpec IUTATENs 3aKa3HbIe
[MCbMa HIIH OTKPHITKM C YBEJOMIICHHEM; CIIPaBKM M3 aJpeCHOTro (MaclopTHOro) CTojia; OTKa3 Ha
B3BICKAHHME I10 HCIIOJTHUTEIBHOMY JIUCTY.

6.5. Tlpu BO3MEIIEHWH IIONB30BaTENeM yIIEpOa CTOMMOCTb YTPAaUEeHHBIX NOKYMEHTOB
YCTaHABIMBAETCS OKCIEPTHOM KOMHCCHEH TO OLEHKE JOKYMCHTOB, HAa3HAYEHHOH MPHKa3oM
mupekropa [1BC.

Komuccusi BIpaBe NPUMEHHTh BCE IIEPEOIEHOUHBIE KOO(Q(HIMEHTHI, YCTaHOBICHHBIC
IIpaButenscTBoM Poccuiickoii denepanuy, a Takke ONPEACTHTH IPYTHMe BHIBI M PasMEph
KOMITEHCAMH yIIepOda B COOTBETCTBHM C JACHCTBYIONIMM 3aKOHOAATeNbCTBOM M IIpaBumamu
[OJIH30BaHUS OUOITHOTEKOM.

[Ipy yTepe Wi XUIICHHH [EHHBIX M PEKMX KHHL JUIS OLPE/ICTCHUs MX CTOMMOCTH KOMUCCHS
MO’KET IPHUBIIEKATh K CBOEH paboTe COOTBETCTBYIOMIMX KCIIEPTOB, @ TAKKe HCIOIB30BaTh MaTepUaIbl
HAYYHO-METOJMYECKUX LICHTPOB, KHIDKHBIX AyKIIMOHOB U SPMapok. B oTHX crydasX ONpeneineHue
IPHYUHEHHOTO yIepOa IpeiebHbIME Koo GHUIMEHTaMH KPATHOCTH HE OTPAHNIMBACTCSL.

Pemnenne KOMHCCHH TIO OLEHKE JOKYMEHTOB 0popMisieTcss AKTOM (MM COTJIAII€HHEM) O
BO3MEIIEHHUH yIIep6a, KOTOPBIH CIIY’KUT OCHOBHBIM JIOKYMEHTOM, YIOCTOBEPSIOMUM HX CTOMMOCTb
[IpH OCYIIECTBJIEHAN JAJbHEHIIIX NEHCTBUN CO CTOPOHBI GHOMMOTEKH 1O B3BICKAHMIO C BUHOBHOTO
MaTepHAaIBLHOTO yInepoa.

6.6. AKT O CIIHCAHWH ITO OJJHOM M3 NMPHUYMH, yKa3aHHBIX B I1.6.1, ¢ MPHIOKEHHBIM CIIHCKOM
IIOJITUCHIBACTCS IIPEACEHaTeICM H YJJeHaMHd KOMHCCHHU IIO0O CIITHCaHHUIO 00OBEKTOB OHOJIMOTEYHOTO
donma.

AKT O CIMCAaHWH WCKIIOYEHHBIX OOBEKTOB OHOMMOTEYHOro (GoHAa, HE BXOIAIIMX B
IepedeHb 0C000 LEHHOIO IBHKHMOTO HMYIIECTBA, YTBEPKIACTCS PYKOBOTHMTENEM yUPEHKICHHS
CaMOCTOSITEIIBHO.
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AKT O CIIHCAHWUH HCKIIOUEHHBIX OOBEKTOB OMOMMOTEYHOro (hOHIA, BXOMAIIMX B IEPEYEHD
0c000 IIEHHOTO IBIDKAMOIO MMYINECTBA, YTBEPXKAAETCS DPYKOBOTUTEIEM YUPEKICHHUS IIO
COTJIACOBAHUIO C YUPEIHUTENIEM.

6.7. Tlocne yrBepxaeHHWs AKTa O CIHCAaHHH OCYINECTBISIFOTCS MEPOIPHUATHSA IIO
TIepepacpe/ieeHAIO U PEeali3allii CIMCAHHBIX 00BEKTOB OHOIMOTEHOrO hoHAA.

6.7.1. JIokyMeHTHI (CIMCaHHBIE OOBEKTBI OHMONIHOTEYHOro (OHMAA), HMCKIIOYCHHBIC IO
IIPHYMHAM BETXOCTH, AC(QEKTHOCTH, YCTApENOCTH IO COACPXKAHHIO, HANPABIAIOTCA B MYHKTHI
BTOPHYHOTO ChHIpbsl. VICKIOUeHHBIE 13 (OHIOB MUKPODOPMBI HA TallOr€HHAOCEPEOPSIHOH IIICHKE
MOUTeXAT caade Kak cepeOpocoepikaliie OTXOIbl B COOTBETCTBHH C HOPMAaTHBHBIMH IIPABOBBIMH
aKTaMH O HOPS/IKE IPUEMKH U ITepepabOTKH JIOMa M OTXOJ0B IPAarOleHHBIX METaJLIOB.

IIpy OTCYTCTBHH IIyHKTOB BTOPCBHIDbS HIM B CilydYasX, KOTZa clada JIOKYMEHTOB Ha
mepepaboTKy SKOHOMHYECKH HeIenecooOpasHa, OMONMOTCKH YHHYTOXKAIOT —HCKIIOYCHHBIC
JOKyMEHTHI Ha MECTE B IPHCYTCTBHH JIAI], KOTOPBIE COCTABIISIOT AKT 00 YHHUYTOKCHHH CIHCAHHBIX
00BEKTOB OUOIHOTEUHOTO (OHIA.

B AKTe O CIHCAaHMH OTPaXkalOTCS HaMMEHOBaHME, HOMEp M Jara JIOKyMCHTa,
IIOJTBEPKAAIONIET0 (BaKT Cladn CIUCAHHBIX 0OBEKTOB B IMyHKT BTOPHYHOIO CBHIPbs, MIIM AKTa 00
VHHUTOXKEHHH CIMCAHHBIX 00BEKTOB GHOMMOTEdHOro (oHma. JOKYMEHT MmpHiaraercs K AKTY O
CIIMCAaHUH CO CIIUCKOM.

6.7.2. JIOKyMeHTHl (CrHcaHHBIE OOBEKTHI OHMOMHMOTEYHOro (OHMIA), HCKIIOYECHHBIC IIO
IIpHYMHE HEMPOMUIEHOCTH, MOTYT IIepe/laBaThes Ha 6e3B03ME3/IHOH OCHOBE B Apyrue OHOIMOTeKH,
rOCYIapCTBEHHbIE (MyHHULIMIANbHBIE) OPraHU3alliy, B TOM 9HCIIE IPYTUX yPOBHEH OIO/KeTa.

Ilepenada odopmiisieTcst AKTOM O IpHeMe-Tiepesiade CIUCAHHBIX 0OBEKTOB OHOIHOTETHOrO
donna ([IpunoxeHue 6), OOMH SK3EMIUIIP KOTOPOTO IPUIAraeTCs K COOTBETCTBYIOIIEMY AKTY O
CITHCaHHH.

B AKTe 0 CIIMCAaHMH OTPaXaeTCsi HANMEHOBAaHUE, HOMED U Jata AKTa O IpreMe-riepesiaye.

6.8. Tlocme 3aBepIIeHWs MEPOUPHATHH, NPETYCMOTPEHHBIX AKTOM O CIHMCAaHUH
HCKJIFOYEHHBIX OOBEKTOB OMONMOTeuHOro (oHma, MEepBBIH SK3eMILUIAp AKTa CO CIHCKOM H
JOKYMEHTOM, TOJTBEP)KIAIOIIMM BBIOBITHE, TEpelacTcs B OyXTalTepHIO, BTOPOH OSK3EMILIIP
ocrtaercst B OY®, ocymecTBIISIONEM yueT OuOIuoTedHoro Gonma.

Ha ocHOBaHHM AKTa O CIMCAHHM HCKJIFOYEHHBIX OOBEKTOB OHOIMOTEYHOro (oHma
GUONHOTEUHOE HOApa3iclieHie U OyXranTepusi BHOCAT H3MEHEHHs B COOTBETCTBYIOINUE yYETHBIC
JIOKYMEHTBL

6.9. AkTBI 0 crEcaHHM peructpupyrores B «KHure cymmapHoro ydera OMOIHOTEYHOrO
doHgay.

6.10. B «/IHBeHTapHO# KHUTEY» MPOCTABIICTCS HOMED U JaTa AKTa O CIIMCAHUH.

6.11. BEIObITHE NEKTPOHHBIX CETEBBIX TOKYMEHTOB yIAJEHHOTO JOCTYNa He OQOpMIISeTCs
CIHEMATBHBIM TOKYMEHTOM. [IOATBEP)KICHHEM BBIOBITHS SBISETCS UCTCYCHHE CPOKA NCHCTBHA
JOKyMEHTA (JI0TOBOpa, KOHTPAKTa, IHMIEH3MOHHOTO COINAINEHHs), O(QOPMICHHOrO Ha MpaBo
JOCTyIIa K ONpPEIE/ICHHOMY IaKeTy CETEBBIX NTOKYMEHTOB, M OTCYICTBHE NOrOBOpA, KOHTPAaKTa,
JIMIIEH3HOHHOTO COTJIaIeHus], 0QOPMICHHOIO Ha HOBBIH CPOK.

6.12. CBemeHHUS O JOKYMEHTAX, MCKIFOYEHHBIX U3 (HoHIa OMOIMOTEKH, H3BIMAIOTCS U3 BCEX
yaeTHbIX (opM, a TakKe U3 KaTajloroB, B TOM 9HCIIE CBOJHBIX, IIEHTPATBHBIX U KAPTOTCK.

7. 3aMeHa JOKYMEHTOB
3aMeHa — BO3MEIIECHHE IIOBPEXICHHBIX, HCIOPYEHHBIX, YTPAYCHHBIX JIOKYMECHTOB
MICHTHYHBIME OSK3eMIUIAPAMH HJIA HHBIMA, COOTBETCTBYIOIIMMH IPOQUIIO KOMILICKTOBAHHS
dorma GHOTUOTEKH JOKYMEHTAMH.
7.1. JIOKyMEHTBI, TpHWHATBIE OT YHTATeNed B3aMEH YTEPSHHBIX (M IpPH3HAHHBIC
PaBHOIIEHHBIME YTPadeHHBIM), pukcupyoTes B XKypHaie (TeTpamu) ydera JOKyMEHTOB, IPHHITHIX
oT unTaTenei B3ameH yrepsuubix ([Ipunoxenne 7).
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VTpaueHHOEe M3JaHHE CIHCHIBAETCS, MOMYYECHHOE H3JaHHE BKIIOYACTCA B OMOTUOTEUHBIN
donz cornacHo npurATOH B IIBC TeXHOIOTHA.

TIpHeM JieHer OT YUTaTelIel B3aMEH YTEPSHHBIX KHHI WX JPYTUX JOKYMEHTOB IIPOU3BOMTCA
Ha OCHOBaHMM AKXTa (WM COIJIAIEHWs) O BO3MEINEGHHHM yinepba cornacHo —1.6.5. HacTOsIIeH
VHCTPYKIUH; COCTAaBIIETCS NPUXOIHBIA OpJIEp, ¥ YATATEIIO BBIIACTCS KBUTAHIMS yCTAHOBJICHHOTO
o0Opasiia Wix KacCOBBIA YEK.

8.Y4er UTOroB ABMKEHHs OHOIHOoTedHOro0 hoHIA

JIBmKeHne (hoHIA — MPOLECC [OCTYIICHNS, EPECTAHOBKH U BHIOBITHS IOKYMEHTOB, HTOTH
KOTOPOTO OTPAXAIOTCS B yYETHOH JOKYyMEHTAIlHH.

8.1. Urtoru nsmwxenns (GpoHIoB moasonsrcs B «KHHre cyMmapHOro ydera OHOIMOTEYHOrO
}boHma» HAa OCHOBAHMM JAHHBIX CYMMAapPHOTO y4eTa O IIOCTYIUIEHHH 1 BBIOBITHH TOKYMEHTOB.

MTOroBble MaHHBIE HMEIOT YETHIpe 00sA3aTeIbHBIX II0OKa3aTels: COCTOSUIO Ha Hadallo roja,
TIOCTYIHJIO 3a TOJI, BBIOBLIO 3a IOJI, COCTOUT Ha KOHEI] roja.

WTOroBsle MAHHBIE IO DJJIEKTPOHHBIM CETEBBIM JOKYMEHTaM YIaJIeHHOTO JOCTyIla
[IPEJICTABIISIOTCS. CISAYIOMIME ITI0Ka3aTeNsIMA YYETHBIX EIMHMI[ COCTOSUIO Ha Hadalo rouia,
0(hOPMIIEHO B JOCTYII B TEYEHHE TO/Ia, IOCTYII PEKPAllleH B TCYCHHE T0/1a, COCTOMT Ha KOHEI] rofa.

8.2. Cpemenns 00 WTOTOBHIX JAaHHBIX (HUKCHPYIOTCS B (OpPME TOCYIapCTBEHHOM
craricTHueckoi oruetHocTH Ne6-HK w  mpexacraBisioTcs UL HelNed  TOCYIapCTBEHHOM
CTaTUCTHYECKOH OTYETHOCTH.

WToroBble JaHHBIE 00 DJIEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKATBHBIX IOKYMCHTOB HE BKIIOYAIOTCS B
001IHe oKa3zaTeau OUOIHOTeYHOro GOoHa.

MTOroBble JaHHBIE JJIEKTPOHHBIX CETEBBIX TOKYMEHTOB YIAICHHOTO JOCTYINa OTPajKaroTCs
myTeM J06aBIeHns K OOIIMM T0Ka3aTesM GHOTMOTeYHOro GoHa Yepes «+» KONMIeCTBa akeToB
| KoJuecTBa (B CKOOKaX) BKIIOYEHHBIX B HUX TOKYMEHTOB.

9. ITpoBepKa HaIMIKsl JOKYMEHTOB (HHBEHTapH3alus) OHOIHOTETHOTO dbonma
9.1. TIpoBepka HaTw4msi AOKYMEHTOB (MHBEHTapU3alWs) OHOIMOTEYTHOrO doHma (manee —
npoBepka GoHzIa) IPOU3BOIUTCS B 00S3aTEIIBHOM TOPSIKE:
e TpH BIABIEHHH HAKTOB XHUIIEHHUS, 3I0yIOTPEOICHHS HIIH OPYH JOKYMEHTOB;
e B CIyJae CTHXMMHOrO GEICTBHS, MOXapa WM APYTHX YPEe3BBIYAHHBIX CHTYaIMsX,
BBI3BAHHBIX 3KCTPEMAaTbHBIMHU yCIOBUSIMH,
e TIpH PEOPraHU3ALMH MM JTHKBUIAINA OUOIHOTCKH;
e IIpH IEpeMEIEHIH 0CO00 IIEHHBIX JacTel GpoHma.

J{71s TIpoBeIeHHs IPOBEPOK HA3HAYAETCS KOMHCCHS BO IJIABE C MPEJCENATeNeM, B COCTaB
KOMHCCHH JOJDKEH BXOIMTH IPEICTaBUTEh OyXTalTepHH.

9.2. TIposepka (GoHIa B IIAHOBOM IIOPSIKE OCYLIECTBIACTCS B CIIEIYIOMHE CPOKH:

e JOKYMEHTHI, HMEIOIIIE B OQOPMICHHH JPAroleHHbIe METAIIbI U () AparoleHHbIe
KaMHH — €KETOTHO;
(OH peIKKX U IICHHBIX KHHUT — OJIMH pa3 B 5 JIET;
domIBI GE6IHOTEK 10 50 THICSY YUETHBIX €MHHL — OJMH Pa3 B 5 JIET;
donaer 6ubmmotek ot 50 1o 200 ThICSY YYETHBIX €IHHHMII — OJIMH pa3 B 7eT;
dormer GuGIIOTeK OT 200 THICAY 10 | MIJIMOHA YYETHBIX €IMHHI — OfMH  pa3s B 10
JeT;

[LnasoBas mpoBepka GoH/a GUOIHOTEKH MOXKET OCYIIECTBISTECS MOITAIHO B COOTBETCTBHN
¢ rpaduKOM TPOBEICHNUS IIPOBEPKH BCEro (OHAA MM €ro YacTH (B TOM YHCIIe PEIKHUX W IIEHHBIX
KHWT) C OIpe/ieIeHreM CPOKOB I KOJTHYECTBA ITAHUPYEMOro 00beMa paboTEHI.

9.3. Ilpu cMeHe DYKOBOIUTEIS TOPOACKOH OMONMOTEKH, BXOZASIIEH B COCTaB [HEE,
mepenada OMOIMOTEYHOro (OHIA W YYCTHOH JOKYMEHTAIUH opopmisiercss AKTOM O IIpHEME-
mepeade JOKYMEHTOB OmOnmoTeyHoro (oHza. B cmyuae Hecoriacus OJHOW U3 CTOPOH
[IPOM3BOMTCS TPOBEpKa (MHBEHTApU3alus) BCCro (OHIA MM €ro HacTH. [TpoBepka ¢oHIa IpU
CMeHe PYKOBOJWTENS [PHPABHUBACTCS K CPOKaM ILIAHOBOH TPOBEPKH. Cpoku ee NpOBEIEHHS
3aBHCAT OT 00beMa U cocTaBa GoHIA.
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9.4. B cioyyae peopraHH3allid WIMA JHKBUAAUH OUOIHOTEKH IMPOBOIUTCS OOs3aTeIbHAs
IpOBepKa y4YEeTHOM JOKyMeHTanud. Ilopsnok MpoBEeNEeHHs JUKBHIALUHM  OIpENeNseTCs
JEeHCTBYIOIMM 3aKOHOAATeNbCTBOM. [lepenada OHOMHOTEUHOTO (pOHIA H YyUETHOH HOKYMEHTAIIHH,
B TOM YHCJI€ Karajoros, odopmiseTrcss AKTOM O MpHeMe-Iiepenade JOKYMEHTOB OHOIMOTEYHOTO
¢ouma. B axre ykaspiBaeTcs o0OIIee KOJNMYECTBO JOKYMEHTOB IlepefaBaeMoro Qoxna,
3a()UKCUPOBAHHOTO B YYeTHOM [JOKYMEHTAallMH, IIEpEYeHb JOKyMEHTOB Yy4eTa, CBEICHHS O
CTOUMOCTH (pOHZIa, COOTBETCTBYIOIIHUE JAHHBIM OYXTalTepCcKOro y4era, epedeHb KaTaloros.

9.5. Meroauka MPOBEACHUS MPOBEPKH (OHIOB pErNIAMEHTHPYETCS HOPMATHBHBIMU
JNOKYMEHTaMH, OIpeAeIIONMMU obmue TpeOoBaHUS K IPOBEINCHUIO IIPOBEPKH, a TaKxkKe
HHCTPYKTHBHO-METOIUYECKOM U TEXHOJIOIMUYECKOH ToOKyMeHTanuel, paspadoransaoi [{BC.

JIJIst 5IIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha ChEMHBIX HOCHUTENSIX IpOBepKa (POHIA OCYINEeCTBIISETCS
[0 €IMHHIIAM ydYeTa W XPaHEHUs, MPH 3TOM TakXe MOXXeT OBITh IPOBEpeHa COXPAaHHOCTH
uHpOpManud B OJIEKTPOHHBIX JokyMeHTaX. Jlnga OGompmmHcTBa CD-ROM  npumensercs
BU3yaJIbHBINA IIPOCMOTP. BO3MOJKHA IIPOBEPKA U IT0 KOHTPOJIBHBIM CyMMaM.

[TpoBepka 9JNEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIBHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS  IIO
KOJIMYECTBEHHBIM IIOKa3aTessiM, a TakXKe 10 KOHTPOJBHBIM CyMMaM, IIO3BOJISIONINM BEISIBUTH
HU3MEHEHHUS B JIOKYMEHTE.

[IpoBepka HOCTYIHOCTH 3JEKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB YAAJICHHOTO JIIOCTYIa
OCYIIECTBIIETCS C aIpeCOB BX0/1a, YKa3aHHBIX B PETUCTPE HHAUBUIYATBHOTO yUeTa.

9.6. IlpoBepka Bcero (poHAa WM €r0 YacTH, OCYIIECTBISIEMAas B COOTBETCTBHHU C IIPUKA30M
(pacniopspxenueM) Jlupextopa LIBC, 3aBepmaercss cocraBieHHeM AKTa O IPOBEPKE HaIMYUS
JOKYMEHTOB (MHBEHTapHu3aluu) OubmmoTeuHoro (oHIa M IPUIOKEHMEM K HEMY CIIHCKa
JIOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIMX 110 HEycTaHOBIECHHBIM npuuuHaM (IIpunoxenue ).

B AxTe (GHKCHPYIOTCS CBEIEHHS: O KOJIMYECTBE NOKYMEHTOB OuOmMoTedHOro GoHma Imo
JAHHBIM yYeTa, MOKYMEHTOB, HMMEIOIIMXCS B HAJIMYUH, W JOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIMX B
O6ubnmmoTeyHoM (OHJE N0 HEYCTaHOBJICHHBIM IPUYMHAM, BBISIBICHHBIX B IIPOIECCE MPOBEPKH. AKT
C TPHIOXKEHHEM CIIMCKa JOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIMX II0 HEYCTAaHOBJIEHHBIM IPHYMHAM,
HOIMCLIBAETCS TpEJAceaaTeieM M WICHaMH KOMHCCHH M YTBEPXKIACTCS PYKOBOIUTEIEM
YUPEXKICHHUS.

ITpu mostanHo# mpoBepke GoHOA B KOHIE KaXIOrO rojia COCTABIIETCS IIPOMEXYTOUHBIMH
AXT 0 mpoBepke GoH/Ia, KOTOPHIH MOANUCHIBACTCS PYKOBOAMTENIEM MIOAPA3/ICICHHUS.

9.7. Tlpu BBIABICHHH B IIpoIlecce IPOBEpKH (OHAA OTCYTCTBYIOMHMX IOKYMEHTOB
[IPUHAMAIOTCS MEPHI K UX PAa3bICKaHUIO.

Eciii BUHOBHEIE JTHIA HE YCTAHOBJICHBI WJIM CyJ OTKa3aJl BO B3BICKAHUM YOBITKOB C HUX, TO
yOBITKH II0 HEOCTa4aM CIIUCHIBAIOTCS B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOLIMM 3aKOHOIATENLCTBOM.

10./Ie;tonpou3BOACTBO B OPraHU3anHH y4eTa 0ubamnoreqHoro ¢gonga

10.1. Oprammsamuss paboTBl € JOKyMEHTaMH IO YydeTy OuOGmuoTredHoro QoHza
OCYWIECTBJISIETCST O TpaBWiIaM BeJeHHs penonpou3BoiacTBa. OdopmieHHe TOKYMEHTOB
IpPOU3BOMUTCS B COOTBETCTBUH ¢ TpeboBaHMsMmH, ycraHoBieHHeME ['OCT P 6.30-2003
«YHu(HUIHIPOBAHHAS CHCTEMa OpraHU3allMOHHO-PACIOPSAIUTENBHOM JOKYMEHTAMH, TPEOOBAaHMS K
0(hOpPMIIEHHUIO JOKYMEHTOBY.

10.2. OcHOBHBIE JOKYMEHTBHI, B KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS ydeT (MHBEHTApPHBIE KHHIH,
KHUTH CyMMapHOTO yd4eTa, APYTWe YYeTHbIE NOKYMEHTBI), IOAJEXAT IIOCTOSHHOMY XPaHEHHIO.
JIOCTyII K HMM OTpaHUYEH, COCTaB JIUI, HMEIOIIUX JOCTYI K YIETHBIM JOKYMEHTaM, OIPEAEIAETCS
pacnopspxerueM Jlupexropa IBC.

10.3. Cpoku XpaHEHHS YIPaBIEHUYECKUX TOKYMEHTOB YCTaHABIMBAIOTCS B COOTBETCTBHHU C
IpaBWJIaMK OpraHH3alliy apXUBHOTo aena B Poccuiickoit @enepanun. [lisi HEKOTOPBIX KaTeropui
JOKYMEHTOB, O0ECIEYHBAIOIIMX y4eT U COXPAHHOCTh (DOHMIOB, YCTAHABIMBAIOTCS CIEXYIOUIUE
CPOKH XpaHECHHMS:

e [IOCTOSHHO, JO JIMKBHJAIUUA OWOIMOTEKHM XPaHSITCS PErHCTPbl HHIUBUAYAIBHOIO M
CYMMapHOIo ydeTra JOKyMeHTOB OmbOiamorednoro ¢Gonga (VHBeHTapHbIE KHHIH,
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KHHIHM CyMMapHOTO ydeTa, yIeTHBIH KaTalor, TONorpadHuecKue ONUCH U KaTaJloTH U
zp.),

e B TeueHmu 10 Jyer XpaHATCS AKTHI O CIHCAHWH HCKIIOYEHHBIX OOBEKTOB
oubnuoreynoro (GoHma W AKTB O IpUeMe-Tiepefade  CIUCAHHBIX OOBEKTOB
6HGTHOTEUHOTO (OHA;

e B TEUEHHE IISITH JIET XPaHSITCS COINPOBOTUTEIBHBIE JOKYMEHTHI (HaK/IagHBIE, OIUCH,
CIIMCKH Ha MOCTYIIAOIIYIO JIUTEPATypy); AKTHI O IOKEPTBOBAHWHU, UHBIE JOKYMEHTEI,
MOATBEP)KAAIONINE IIPHEM, IIepeCTaHOBKY, BBIOBITHE JOKYMEHTOB; JKypHaisl
(TeTpamu) ydera U3JaHUH, IPUHSITHIX OT YUTATENEH B3aMEH YTEPSIHHBIX;

e 10 OKOHYAHHS OYEpeIHOM mpoBepKH (OHIA XpaHATCS AKTBl O MpEAbLIyIIeH
IPOBEPKE HAIMYUS TOKYMEHTOB (HHBEHTApU3alliK) OubiuoTedHoro Gpoua.

10.4. TIo ucTeUeHHH CPOKOB XPaHEHHs YUETHHIE NOKYMEHTHI MOAJIEKAT YHHUTOXECHHIO B
YCTaHOBJICHHOM IOPSIZIKE :

10.4.1 KonTposp 3a CIHMCaHWEM YYETHBIX JOKYMEHTOB IO OHOIMOTEYHOMY (DOHIY M HX
yHHuTOXeHuUIo ocymecTBiteT OV® IBC.

10.4.2 B mensx KBaTu(GUIIMPOBAHHOTO PEIIEHUS BOIPOCOB O CPOKAX XPAaHEHUS YUYETHOMH
JOKyMEHTAI[MH OMOIMOTEKH BIIPaBe MOJIb30BaThCs YCIyTraMu (KOHCYIGTallMAMM) ADXHUBHBIX CITYkKO.

10.5. Copmepxxammasicss B yI€THBIX JOKyMEHTaxX HH(OpMaIus MOXeT ObITh NMEpEeHEcCeHa Ha
MHKPOHOCHTEIIH HJIM IIEpeBeICHa B 3JIEKTPOHHYIO hopmy.

10.6. ITepesanuch HHBEHTAPHBIX KHHUT, KHUT CyMMapHOTO y4deTa He JolyckaeTcs. B ocobbx
CIly4asiX, BBI3BAHHBIX 3KCTPEMATbHBIMM YCIIOBHSAMH CTHXHMHOTO HJIM TEXHOTEHHOTO XapaKTepa,
IMICBMEHHOE Pa3pellieHne Ha epe3annch YKa3aHHbBIX YIeTHBIX TOKyMeHTOB aaeT aupexTop LBC.

10.7. VI3MeHeHHs, BHOCUMBIE B YYETHBIE JOKYMEHTHI (OIIMOOYHO IIPOCTAaBICHHBIE HOMEpa,
3aMeHa IPOCTABICHHBIX HA U3AaHUSIX U JPYTHX JOKYMEHTaX WHBEHTAPHBIX HOMEPOB HOBHLIMH IIPH
yTepe PpETHCTPOB HHAWBHAYAIBHOTO ydeTa, IEPE3alMCh PETUCTPAMOHHBIX KapTOYeK Ha
IIEPUOINYECKUE U IPYTHE BUIBI H3JaHUM H T.II.) IIPOM3BOIATCS C Pa3pelleH sl JODKHOCTHOTO JIMIa
(3aBeyIOIIEro OTAETIOM YIPaBICHHUs HOHIAMHE).

3MeHeHHMsT U WCIOpPaBJICHHs, BHOCHMBIE B YYETHBIE JOKYMEHTHI, OGOPMILIOTCS
3aBEPUTENILHON 3aIUCHIO O TPOM3BENCHHBIX AEHCTBUSIX M MOMMHKCHIO OTBETCTBEHHOro jmua. [Ipu
5IIEKTPOHHOM y4eTe UCIIPABIICHUS OCYIIECTBISIOTCS IPOrPAaMMHBIMHU CPEICTBAMH.

11. OTBETCTBEHHOCTH pabOTHHKOB OUOIMOTEK 3a OpraHU3aIHIo yueTa OubaroTednoro GoHaa

11.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a IMPABUIBHOCTH OpraHU3alMU ydeTa OubamoTeyHoro GoHZA,
BBIIOJIHEHHE TpeOoBaHMi K HeMy HecyT coTpyaHHKH LIBC B COOTBETCTBMH C HOJDKHOCTHBIMH
00s13aHHOCTSIMH

e cBomubii yuet pouaa LIBC — corpyaauku OV D;
e yuer GoHIA OTACIBHOM OUOIUOTEKH — COTPYIHHKH OUOIMOTEKH.

11.2. B TpymoBom moroBope ¢ pabOOTHHKOM OHMOIMOTEKH U (MIM) B €ro JOJDKHOCTHOM
MHCTPYKIIMH  JOJDKHBI I[IPETyCMaTPHBATBhCS OOS3aHHOCTH 110  BBINOJHEHUIO TpeOOBaHHH
JEeHCTBYIONMX HOPMATUBHBIX aKTOB K OPraHU3allMH M BEASHHUIO ydeTa OHOIMOTEIHBIX QOHIOB.

11.3. Pa6oTHHKH OUOIMOTEKH, BAHOBHBIE B MPUYMHEHHUH yinepba OubaroTedHbM GoHmam,
HECYT OTBETCTBEHHOCTB B YCTAHOBJIEHHOM JIEHCTBYIOMIMM 3aKOHOIATENbCTBOM IOPSIIKE.
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	Инвентарный номер
	Автор, заглавие, том, часть, выпуск,
	место, год издания
	Цена, руб

	Раздел ББК
	№ акта выбвтия
	Примечание 

	1
	2
	
	3
	4
	
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В конце Инвентарной книги делается заверительная запись: 

«В этой книге имеется ….……….    пронумерованных страниц». 

Дата,  подпись, (расшифровка подписи), печать

Приложение 2

Карточка

 регистрации периодических изданий

Учреждение ____________________________________________________________________

Структурное подразделение _____ _________________________________________________

_______________________________________________________________________________     (наименование периодического издания)

________________________________________________________________________________

(дополнительные сведения: место издания, изменение заглавия и др.)

________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________  

	Дата записи
	Номер записи в Книге суммарного учета
	Инвен-тарный номер
	Год изда-ния
	№№ выпус-ков
	№№ исклю-ченных выпус-ков
	Дата и номер акта
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	о про-верке
	о списании
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Регистр электронных сетевых локальных документов

Учреждение ____________________________________________________________________

Структурное подразделение ______________________________________________________

Часть 1. Документы в наличии

	Идентификационный

(системный) номер
	Номер записи в

Книге суммарного учета
	Библиографическое описание документа
	Дата загрузки в систему

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Часть 2. Документы, исключенные из библиотечного фонда

	Идентифика-

ционный

(системный)

номер
	Номер записи в 

Книге суммарного      учета
	Библиографическое описание документа
	Дата исключения
	Номер Акта 

о списании

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 4

Регистр электронных сетевых документов удаленного доступа

Учреждение ___________________________________________________________________

Структурное подразделение _____________________________________________________

	№№

пп
	Дата записи
	Номер записи в Книге суммарного учета
	Описание пакета (название, производитель, платформа и/или адрес входа)
	Срок окончания доступа
	Названия (количество)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Пояснения к заполнению формы регистра индивидуального учета.

В графе «№№ пп» указывается сквозная нумерация, продолжающаяся из года в год.

В графе «Названия» нужно указать общее количество полнотекстовых документов в пакете: книг, журналов, газет, патентов, стандартов и других документов, учитываемых в библиотеках. Не следует включать в это количество документы, которые обычно не издаются отдельно в печатном формате, такие как профили компаний, SWOT’ы, статистические таблицы и т.п. Для пакетов, не содержащих полнотекстовых документов, в графе «Названия» проставляется единица.

При подсчете суммарного количества названий следует исключать дублирующиеся названия в пакетах на одной платформе. Например, если библиотека подписывает два пакета (коллекции) журналов издательства Oxford University Press – Economics (29 журналов)  и Law (36 журналов), то их суммарное количество составит 60, а не 65, поскольку пять журналов повторяются в обеих коллекциях.

Приложение 5

УТВЕРЖДЕНО

Директор МБУК ЦБС г. Апатиты

________________ А.С. Ермолина

Акт о пожертвовании

                                                                                         «___» ____________ 20 ___ г.

_____________________________________________________________________________,

наименование юридического /физического лица
именуемый в дальнейшем Жертвователь в лице ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

должность, фамилия, имя, отчество
с одной стороны, и библиотека ______________________ в  лице

                                                              наименование _________________________________________________________________________ 
                                                   должность, ФИО

_____________________________________________________________________________, с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:

1. Жертвователь передал Библиотеке, а Библиотека приняла у Жертвователя безвозмездно в качестве пожертвования следующее имущество, стоимостью_________________ руб. ____________________________________________________________________________ 

2. Указанное в п. 1 Акта имущество (печатную продукцию и др. носители информации) согласно списку (Приложение № 1) передается Жертвователем с целью его использования Библиотекой в соответствии с ее уставной деятельностью в качестве пополнения библиотечного фонда.

3. Библиотека распоряжается переданным имуществом по своему усмотрению, исходя из целей и задач организации обслуживания пользователей, в том числе оставляет за собой право вывода пожертвованных ей документов из фонда в случае возникновения причин для списания, без согласования с Жертвователем.

4. Правоотношения Жертвователя и Библиотеки во всем, что не предусмотрено настоящим актом, регулируются действующим законодательством РФ о благотворительности.

5. Адреса и реквизиты сторон:

	Жертвователь
	Библиотека

	____________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)
	____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)

	
	


Приложение к акту о пожертвовании

Список передаваемого имущества:

	№п/п
	Автор изаглавие
	Год издания
	Кол-во экз.
	Цена
	Стоимость

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	


Передал                                                                                     Принял

_____________________________                                       _______________________________

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)                               (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

« ______» ________________20 _____г.                           « ______» _______________20 _____г.

Приложение 6 

       УТВЕРЖДЕНО

       Директор МБУК ЦБС г. Апатиты

     ________________ А.С. Ермолина

	
	


Акт № ___

о приеме-передаче списанных объектов библиотечного фонда

от «___» _________ 20___ г.

Организация-получатель  ________________________________________________________ 

(наименование)

______________________________________________________________________________ 

(адрес, телефон, факс)

Организация-сдатчик ___________________________________________________________ 

(наименование)

_______________________________________________________________________________

(адрес, телефон, факс)

Основания для составления акта: 

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда _________________________

                                                                                                                           (номер, дата)

Запрос организации-получателя __________________________________________________

                                                 (номер, дата)
Количество передаваемых объектов библиотечного фонда ___________________________

                                                                                                                             (экз.)

на сумму (прописью) _________________________________________________________ руб.

Приложение: Список объектов библиотечного фонда

Объекты библиотечного фонда

в количестве ____________________________________________________________________

                                                                                                            (экз.)

на сумму (прописью) _________________________________________________________ руб.

Принял 

________________________________________________________________________________

(должность)    (подпись)     (расшифровка подписи)

По доверенности от «_____» __________20__г.    № _________

выданной   ______________________________________________________________________ 

(кем, кому (фамилия, имя, отчество))

Сдал ___________________________________________________________________________

(должность)    (подпись)     (расшифровка подписи)

«____» _____________20____г.

Приложение  к акту № ______ от «___» _______20__г.

Список объектов библиотечного фонда

	№№

пп
	Инвентарный 

номер
	Автор, заглавие, том, выпуск
	Год издания
	Цена
	Коэффициент переоценки
	Цена, руб

(с учетом переоценки ) 
	Раздел ББК

	1
	
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	                                        Всего
	х
	
	х
	


Сдал 

________________________________________________________________________________

(должность)    (подпись)     (расшифровка подписи)

«____»___________20__г.

Принял 

________________________________________________________________________________

(должность)    (подпись)     (расшифровка подписи)

«____»___________20__г.

Приложение 7 

Тетрадь учета документов, принятых от читателей взамен утерянных

Учреждение_______________________________________________________________

Структурное подразделение_________________________________________________

	Дата
	Фамилия, инициалы читателя
	Сведения об утерянных изданиях
	Сведения о принятых изданиях

	Расписка читателя

	
	
	Инвен-тарный номер
	Автор, заглавие, год издания
	Цена
	Корректировка стоимости
	Цена, руб

(с учетом переоценки 
	Раздел ББК
	Автор, заглавие, год издания
	Цена
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	7
	8
	7
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	   В конце Тетради учета документов, принятых от читателей взамен утерянных 

   делается заверительная запись: 

   «В этой книге имеется ….……….    пронумерованных страниц». 

   Дата,  подпись, (расшифровка подписи), печать
 Приложение 8

        УТВЕРЖДЕНО

        Директор МБУК ЦБС г. Апатиты

      ________________ А.С. Ермолина



Акт №____
о проверке наличия документов (инвентаризации) библиотечного фонда
от «___» _____________ 20___ г.

Учреждение ____________________________________________________________________

Структурное подразделение _______________________________________________________

	Акт о проведении предыдущей проверки:
	Дата начала проверки
	Дата окончания иноверки

	
	
	


Комиссия в составе:

________________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество) ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

назначенная приказом (распоряжением) от «____» ____________20 ___ г. № ____ произвела
проверку соответствия фактического наличия документов библиотечного фонда данным учета

Результаты проверки

	Наименование проверяемых документов
	Шифр хранения
	Способ проверки (используемое программное обеспечение)
	Количество
	Примечание

	
	
	
	по данным учета
	фактически

	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Выявлено отсутствующих по неустановленным причинам документов в количестве_________________

                                                                                                                                                         (экз.)

 на сумму (прописью)___________________________________________________________________________руб. 

____________________________________________________________________________________

(цифрами)

Приложение: Список документов библиотечного фонда, отсутствующих по неустановленным причинам.

	Председатель комиссии:
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)

	Члены комиссии:
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)

	
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)

	
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)


Приложение к акту №   ___ от   "_____" __________20__ г.

Список 
документов библиотечного фонда, отсутствующих по неустановленным причинам

	№ п/п
	Инвентар​ный номер
	 Автор, заглавие, том, часть, выпуск, 
	Год издания
	Цена
	Коэффициент 
переоценки
	Цена, руб

(с учетом переоценки )
	Раздел ББК

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	


	Председатель комиссии:
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)

	Члены комиссии:
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)

	
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)

	
	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(расшифровка подписи)


 «___»___________20___г. 


[image: image17.emf]Утверждаю

А К Т №

о списании исключенных объектов библиотечного фонда

Форма по ОКУД

Дата

Учреждение по ОКПО

Дебет счета Кредит счета

произвела проверку состояния

документов

и установила, что перечисленные в прилагаемом списке документы в количестве экз.

на сумму (прописью)

и цифрами (0,00)  руб.

подлежат списанию и исключению из учета.

Приложение: список на исключение объектов библиотечного фонда.

В инвентарной карточке учета основных средств выбытие объектов библиотечного фонда отмечено.

Председатель комиссии:

Члены комиссии:

1. Передача в обменный фонд

(с отражением на забалансовом учете)

2.Реализация

3. Передача в пункт приема вторсырья, металлолома,

драгоценных материалов

4.Утилизация библиотекой

5.Безвозмездная передача

Председатель комиссии:

Члены комиссии:



г. от  "



Комиссия в составе

20



Структурное подразделение



(расшифровка подписи)



"



(подпись)



КОДЫ

0504144



 Руководитель

 учреждения 

(расшифровка подписи)



(должность)

20



г.



(расшифровка подписи)



(подпись) (расшифровка подписи)



(расшифровка подписи)

 " "



(должность)

"



(должность, фамилия, инициалы)

20

Причина исключения



(подпись)

(должность)



(подпись)

(должность) (подпись)

(должность)



(должность)



(указать виды объектов)



1

дата

Документ

Выбытие списанных объектов библиотечного фонда

"

(расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



назначенная приказом (распоряжением) от

(расшифровка подписи)



Направление выбытия документов

наименование номер



г.  №

(подпись)

4



(должность) (подпись)



(расшифровка подписи)

(подпись)



                                   Приложение 9



2 3
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Приложение к акту №

по причине

Всего

Председатель комиссии:

Члены комиссии:

Инвентарный 

номер

№

п/п

Радел ББК

Сумма, 

руб.

Коэф-

фициент 

пере-

оценки

Цена, 

руб.

Год 

издания

Автор, заглавие, том, часть,выпуск



7 8



1 2 3 4 5 6

на исключение объектов библиотечного фонда



20



г. от " "

(расшифровка подписи)



СПИСОК



(расшифровка подписи)



(расшифровка подписи)



(расшифровка подписи)



Итого по 

виду объекта

(должность) (подпись)



(должность) (подпись)



(должность) (подпись)

(должность) (подпись)

 
Приложение 10

Муниципальное бюджетное учреждение культуры
«Централизованная библиотечная система г.Апатиты»

Центральная городская библиотека

       ул. Пушкина , д.4,  г. Апатиты,

        Мурманская область, 184209

www apatitylibr.ru  e-mail:  apatityLibr@aprec.ru  т/факс (815-55) 7-08-39

ОКПО  59901810        ОКВЭД  92.51    ИНН/ КПП   5101200750 / 510101001

Решение комиссии по определению группы вида имущества

для основных средств, поступивших в           20     г.

	№
	Наименование основных средств
	стоимость
	Вид имущества

	1
	Библиотечный книжный фонд ЦБС 

(бюджет )
	
	ОЦД

	2
	Библиотечный фонд  АВД

(бюджет )
	
	ОЦД

	3
	Библиотечный фонд  ЭД

(бюджет )
	
	ОЦД

	4
	Библиотечный фонд брошюры

(бюджет)
	
	ИД

	5
	Библиотечный книжный фонд ИЗО

(бюджет)
	
	ИД

	6
	Библиотечный фонд книжный фонд ЦБС  

(безвозмездные поступления)
	
	ОЦД


Члены комиссии:  _____________           
_________________________
                                      Должность                                                     подпись                       расшифровка

                               _____________                               _________________________                                 

                                      Должность                                                     подпись                        расшифровка
                               _____________                               _________________________
                                      Должность                                                     подпись                          расшифровка
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																																																																																																																																												Приложение 9

																																																																																																																																						Утверждаю

																																																																																																																						Руководитель
 учреждения

																																																																																																																																																		(подпись)																												(расшифровка подписи)

																																																																																																																						"												"																																												20																		г.

																																																																																																						А К Т №

																						о списании исключенных объектов библиотечного фонда																																																																																																																																																																				КОДЫ

																																																																																																																																																																																						Форма по ОКУД				0504144

																																																																		от  "																		"																																								20																		г.																																								Дата

		Учреждение																																																																																																																																																																																				по ОКПО

		Структурное подразделение

		Причина исключения

																Дебет счета																																																																																																																				Кредит счета

		Комиссия в составе

																																				(должность, фамилия, инициалы)

		назначенная приказом (распоряжением) от																																																																								"												"																																										20																г.  №																																																																														произвела проверку состояния

		документов

																								(указать виды объектов)

		и установила, что перечисленные в прилагаемом списке документы в количестве																																																																																																																																																																																																																												экз.

		на сумму (прописью)

																																																																																																																																																																						и цифрами (0,00)																																																								руб.

		подлежат списанию и исключению из учета.

												Приложение: список на исключение объектов библиотечного фонда.

												В инвентарной карточке учета основных средств выбытие объектов библиотечного фонда отмечено.

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Выбытие списанных объектов библиотечного фонда

		Направление выбытия документов																																																																																														Документ

																																																																																																наименование																																																												номер																																		дата

		1																																																																																														2																																																												3																																		4

		1.				Передача в обменный фонд

						(с отражением на забалансовом учете)

		2.				Реализация

		3.				Передача в пункт приема вторсырья, металлолома,

						драгоценных материалов

		4.				Утилизация библиотекой

		5.				Безвозмездная передача

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)



&R&"Times New Roman,обычный"&7Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс



стр.2

																																																																																																																																																																																																																														Форма 0504144 с. 2

		Приложение к акту №																																																										от "																		"																																								20																		г.

		СПИСОК

		на исключение объектов библиотечного фонда

																																																																								по причине

		№
п/п										Инвентарный номер																														Наименование документа и его основные характеристики																																																																		Наимено-вание единицы измерения																				Коли-чество																Цена, руб.																						Коэф-фициент пере-оценки																Сумма, руб.

		1										2																														3																																																																		4																				5																6																						7																8

																																																																																		Итого по виду объекта

																																																																																																																																																																																		Всего

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)



&R&"Times New Roman,обычный"&7Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс
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																																																																																																																																																																																																																														Форма 0504144 с. 3

		Приложение к акту №																																																										от "																		"																																								20																		г.

		СПИСОК

		на исключение объектов библиотечного фонда

																																																																								по причине

		№
п/п										Инвентарный номер																														Наименование документа и его основные характеристики																																																																		Наимено-вание единицы измерения																				Коли-чество																Цена, руб.																						Коэф-фициент пере-оценки																Сумма, руб.

		1										2																														3																																																																		4																				5																6																						7																8

																																																																																		Итого по виду объекта

																																																																																																																																																																																		Всего

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		"										"																										20																		г.



&R&"Times New Roman,обычный"&7Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс
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																																																																																																																																												Приложение 9

																																																																																																																																						Утверждаю

																																																																																																																						Руководитель
 учреждения

																																																																																																																																																		(подпись)																												(расшифровка подписи)

																																																																																																																						"												"																																												20																		г.

																																																																																																						А К Т №

																						о списании исключенных объектов библиотечного фонда																																																																																																																																																																				КОДЫ

																																																																																																																																																																																						Форма по ОКУД				0504144

																																																																		от  "																		"																																								20																		г.																																								Дата

		Учреждение																																																																																																																																																																																				по ОКПО

		Структурное подразделение

		Причина исключения

																Дебет счета																																																																																																																				Кредит счета

		Комиссия в составе

																																				(должность, фамилия, инициалы)

		назначенная приказом (распоряжением) от																																																																								"												"																																										20																г.  №																																																																														произвела проверку состояния

		документов

																								(указать виды объектов)

		и установила, что перечисленные в прилагаемом списке документы в количестве																																																																																																																																																																																																																												экз.

		на сумму (прописью)

																																																																																																																																																																						и цифрами (0,00)																																																								руб.

		подлежат списанию и исключению из учета.

												Приложение: список на исключение объектов библиотечного фонда.

												В инвентарной карточке учета основных средств выбытие объектов библиотечного фонда отмечено.

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Выбытие списанных объектов библиотечного фонда

		Направление выбытия документов																																																																																														Документ

																																																																																																наименование																																																												номер																																		дата

		1																																																																																														2																																																												3																																		4

		1.				Передача в обменный фонд

						(с отражением на забалансовом учете)

		2.				Реализация

		3.				Передача в пункт приема вторсырья, металлолома,

						драгоценных материалов

		4.				Утилизация библиотекой

		5.				Безвозмездная передача

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)



&R&"Times New Roman,обычный"&7Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс



стр.2

																																																																																																																																																																																																																														Форма 0504144 с. 2

		Приложение к акту №																																																										от "																		"																																								20																		г.

		СПИСОК

		на исключение объектов библиотечного фонда

																																																																								по причине

		№
п/п										Инвентарный номер																														Автор, заглавие, том, часть,выпуск																																																																		Год издания																				Цена, руб.																Коэф-фициент пере-оценки																						Сумма, руб.																Радел ББК

		1										2																														3																																																																		4																				5																6																						7																8

																																																																																		Итого по виду объекта

																																																																																																																																																																																		Всего

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)



&R&"Times New Roman,обычный"&7Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс
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																																																																																																																																																																																																																														Форма 0504144 с. 3

		Приложение к акту №																																																										от "																		"																																								20																		г.

		СПИСОК

		на исключение объектов библиотечного фонда

																																																																								по причине

		№
п/п										Инвентарный номер																														Наименование документа и его основные характеристики																																																																		Наимено-вание единицы измерения																				Коли-чество																Цена, руб.																						Коэф-фициент пере-оценки																Сумма, руб.

		1										2																														3																																																																		4																				5																6																						7																8

																																																																																		Итого по виду объекта

																																																																																																																																																																																		Всего

		Председатель комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

																																																														(должность)																																																																								(подпись)																																								(расшифровка подписи)

		"										"																										20																		г.



&R&"Times New Roman,обычный"&7Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс




