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IMopsinok yuéra 10OKYMEHTOB,
BXOISIIIHX B cocTaB Oub.1uoTedHoro ponaa
B MBOY «Mrunckas COII»

1. O6umue noJ10KEHH A

1.1. Yyer nokymMeHTOB OHOJIMOTEUHOTO (POHIA ABIAETCS OCHOBOW OTYETHOCTH M
MIaHUPOBAHUA MEATENbHOCTH OMOIMOTEeKH, CIIOCOOCTBYET OOECIEYECHHUIO €ro
COXPaHHOCTH.

1.2. YdeT BKJIIOYAET PErHCTPAINIO IOCTYIUIEHHS JOKYMEHTOB B OMOIMOTEUHBINA
(oHA, UX BHIOBITHS U3 (OHMIA, UTOTOBBIE TaHHBIE O BenudMHE (0OBEME) BCETro
6ubauoreysoro GoH/Ia U €ro MoAPa3IeTIoB, CTOUMOCTE (POH/IA.

1.3. OcHOBHBIEe TpebOBaHUs, IPEIbABISIEMEIE K ydeTy 6nbnuoTedHoro gonma:

— [OJIHOTA U JIOCTOBEPHOCTH YUE€THOH HH(pOpMAaIUH,

— OIEPaTHUBHOCTB;

— OKYMEHTHpOBaHHOE OGOpPMIIEHHE KaXKIOro IOCTYIUIEHHS B (OHA U KaXHOoro
BEIOBITHS W3 (HOHIIA;

— COBMECTHMOCTh IIPUEMOB M (QOpM ydeTa, WX HaANeKHOCTh IpW MapalielbHOM
HCIOIB30BAHMHI TPAIUIMOHHON ¥ aBTOMATU3UPOBAHHON TEXHOIOTUH y4IeTa;

— COOTBEeTCTBHE HOMEHKIATYphl IOKazaTenedft ydera (OHIA aHaJOIWYHBIM
[I0Ka3aTe/IIM roCyapCTBEHHOH OMOIHOTEYHON CTATHCTHKH.

1.4. YaeTy mojyiexar Bce JOKYMEHTB! (IIOCTOSHHOTO, UIHTEIBHOTO, BPEMEHHOIO
XpaHeHHs), TocTynarolue B (OHJ OHONHOTeKH 1 BhIObIBaIOIME M3 (oHma
OUOITHOTEKH, HE3aBUCHMO OT BHJa HOCHTEIIS.

1.5. Yder HOKYMEHTOB BEIETCS B PErMCTpax HHIMBHAYABHOTO M CyMMapHOI'O
ydeTa B TPaIUIIMOHHOM BUJIE.

1.5.1. PeructpaMu  HHAMBHJIYAJIbHOTO  y4deTa  JIOKyMEHTOB  SABIISIOTCS:
perucTpalliOHHAasl KHWra, KapTOYKa pErMCTpallid Ha OIpe/leNeHHBIH BHJL
JIOKyMEHTa JUIsi Ta3eT, JKypHAIOB, y4YeOHHKOB, IPYrHX BHIOB JIOKYMEHTOB.
JlomyckaeTcss — Takke — PEerMCTpaMH — WHJIMBHAYalpHOTO  ydeTa  CHHMTaTh
TomorpaUyeckylo OMUCh (KATalor), ydYeTHBIH KaTajor, Y4YeTHBIH Qain ¢
BBIXOJHBIMU (POpMaMH, (OPMHUPYEMBIMH B TIOPSAAKE WHBEHTAPHBIX MM HHBIX
HIeHTH(UKAITOHHBIX HOMEPOB JOKYMEHTOB. PEerucTpel HHAUBHUIyalbHOTO y4€Ta
JIOKYMEHTOB OUOIHOTEIHOro (HOHIA COAEPIKAT PEKBU3UTHI, HICHTHQULUPYIOIIHE
KaXKIbli JOKYMEHT C yKa3aHHeM CBEeIeHHH O IOCTYIUICHWH JOKYMEHTa H O €ro
BEIOBITHM M3 OHOIHOTEUHOTO (OHA.

1.5.2. PerucTpamu CyMMapHOTO ydeTa JOKyMEHTOB SBJISIFOTCA: KHHIa CyMMapHOro
yuaera 6ubimoTedHOro (OHMA, JIUCTEI CYMMapHOTO ydeTa GubnuoTedHoro pomza,
KypHal. JIOIMycKarTcsi pa3NMdHble MOAM(MUKAIMK KHUTH CyMMapHOTo y4eTa.



He3zaBrcuMO OT BH/1a YUETHOTO JOKYMEHTa PETUCTPLI CyMMapHOro y4era COnepKat
TPH B3aUMOCBS3aHHbIE YACTH:
— "[MocTyIUIeHre TOKyMEHTOB B OHOIHOTeHbIH GOHA',
— "BrIGbITHE LJOKYMEHTOB M3 GubanoTeyHoro Gouna’,

"WTor® BWOKEHUS OMONIMOTEHHOro (POHAA: HMTOTOBBIC [aHHBIE HA KOHEI
otyerHoro meproga”’. OOGOOIIEHHbE JaHHBIE OTPAKAIOTCS B KAXKIOM YacTH
perucTpa CyMMapHOro y4era.

2. EnuHunbI yyera 6ubauoTedHoro pouaa
2.1. Bemuuuna (o6bem) U aBwkeHve (QOHIA H3MEPAIOTCA B YHHOUIMPOBAHHBIX
eMHMIaX yIeTa.

OCHOBHBEIMH €JMHUIAMH yUeTa JOKyMEHTOB 6HOMIoTeYHOTO QOH/A ABIAIOTCA

SK3eMIUIAp M HasBaHWe, UL ra3eT - TOJOBOM KOMIUIEKT K Ha3BaHME.
JIOTONMHUTENBHBIMA SAMHUIIAME y4YeTa (POHIA SABIAOTCH rOJIOBOM KOMILIEKT,
METpOTIONIKA, TIOAIIXBKA (TIepereTHas eIMHNIA); A SJIEKTPOHHBIX OKYMCHTOR -
eIUMHALA TaMATH JaHHBIX.
2.2. Of1as BeauurHa OUOIMOTEYHOTrO (POHIA B IIEJIOM U €ro I0JpasaeioB, B TOM
YHCJIE CETEBLIX JIOKAJIBHBIX IOKYMEHTOB M CETEBLIX YJACHHBIX IOKYMCHTOB,
YYUTHIBAETCS B 9K3EMIUIAPAX, HOBBIE MOCTYIUICHHS - B OK3EMIUIIPAX ¥ Ha3BAHMAX.
Yuci10 roJOBBIX KOMIUIEKTOB T'a3eT IPUPABHUBAETCS K YUCILY SK3EMILIAPOB.

3. YdeT JOKYMEHTOB 110 BHIaM H KaTeropusiMm
3.1. TTeyaTHbIe H3MAHHUSI U HEOITyOJIMKOBAaHHBIE TOKYMEHTEL.

K meyaTHBIM W3JAaHUSM OTHOCSTCS THPaKMPOBAaHHBIC WU3IAHUA, IOIYICHHBIC
[leyaTaHveM WIH THCHEHHEM, MONMMTpadHyecKu CaMOCTOATENHHO O(OpMIICHHEIE:
KHUTH, OpPOIIIOPEL, XKyPHAIB, MPOJOIDKAIOIINECs H3JAHUS, JTUCTOBBIC M3/aHMA,
raseThl, W30M34aHuUs, HOTHBIE U3IaHUs, KapTorpauyeckue U3/jaHus, HOpMaTHBHO-
TeXHIYeCKHUe ¥ TEXHIYECKUe JOKyMEHTHI, aBropedeparsl IuccepTalyH.

K HeoIyOGIHKOBAaHHBEIM JOKYMEHTaM OTHOCSATCS PYKOMHMCHBIC TOKyMEHTRI
(pyKONMCHblE KHHMIM W apXWUBHBIE JIOKyMEHTBI), a TakKe [IOKYMEHTHI,
H3FOTOBIEHHBIE B CIMHWYHBIX  JK3eMIULIpaX, SBIMIONIMecs  OOBEKTaMH
WHTEJUIeKTYalbHOM  COOCTBEHHOCTH  (HEOHMPOBAHHBIC — HAYHHBIC paboTEI,
JUCCEepTAlMy, MPENPUHTE], OTYETHl O HAYYHO-HCCIIEA0BATEIBCKAX paborax,
TIepeBO/IBI, OIIMCAHNUS aITOPHTMOB U IPOrpaMM OBM, MpoeKTHO-KOHCTPYKTOPCKas
JIOKYMEHTALIVIS), TAKTHIIBHBIE PYKO/ETbHbIE H3aHUs UL CIICIIBIX 1 CTabOBUANALIHUX.
PyKOIHCHBIE TOKYMEHTHI, BXOJsIIAE B OHOIMOTEYHBIE hOHIBI, ABIAIOTCA
cocTaBHOM uacTei0 ApxusHOro Gonna Pocculickoit dexepaliny U yIUTBHIBAIOTCS B
COOTBETCTBHM C HOPMATHBHBIMA M IPABOBBIMU aKTaMM II0 YYETy apXHMBHBIX
IOKYMEHTOB ¥ HacToAmmM [TopsakoM.

3.1.1. Kaurx u Opoumopsl YYUTHIBAIOTCS B OSK3EMIVIApaX M Ha3BaHMAX. Kak
OTIeNbHBIH 3K3eMILISP ¥ KaK OTAeIbHOE Ha3BaHUE YIUThIBAIOTCA:

— KasK[I0e OT/IeNBHOe H3aanue (KHUra, 6pomropa);

— KasKIIOe BXOJIAIIEE B KOHBOMIOT U3MaHMe; — KaX/IBIA OTHENBHEIH TOM (BBIIYCK,
94acTh) MHOTOTOMHOTO M3/IaHHS, MMEIOLINK HHIMBU/TYAIBHOC 3arTIaBUe;



— Kaxkaas u3 OpOIIop, BBIMYIIEHHBIX B 00BbEIUHAIOIEH UX U3/aTe/IbCKOM MarkKe,
00J107KKe, MaHKETKE;

— KaKaasl KHUIa WK Opolopa, BXOIAIIAS B KHIDKHYIO CEpHIO (HyMepOBaHHYTO WX
HEHYMEpPOBaHHYIO);

— OTHeNBHO WU3JaHHBIE TPUIOKEHHS K KHMraM U OpolrropaM, HMEIOIIHe
HHIABUATYaTbHOE 3arJIaBUe U CaMOCTOATENIEHOE 3HaYEHHE.

3.1.2. JXypHayibl ¥ TPOAODKAIOIIMECS M3[aHUSA YYUTHIBAIOTCS B DK3EMILLIPAX H
HA3BaHUAX. OK3EMIUIIPOM CUMTAeTCs HOMEp, TOM, BBIIYCK, H3JaHHBIE TI0
OTENBHOCTH, a TaKKe KOMIUJIEKT HOMEPOB, TOMOB, BBIIIYCKOB, IIEPEIJIETEHHEBIX B
onuH 070K M3naTenbeTBOM. Kak 0/1HO Ha3BaHHWE YUUTHIBAETCS KOMIUIEKT HOMEDPOB,
TOMOB, BBIITYCKOB, OO0pa3ylOIMX OTAEILHYIO EOUHHIY C OTIHYHTEIbHBIM
3arjaBieM. [Ipd W3MEHEHWHM 3arjiaBus HOBOM YYETHOW EIWMHHMIEH CYHTAeTCs
W3aHKe, eCIM U3MEHEHHe BHECEHO B TIEPBEIE IIATH CJIOB 3arnasus. [lepuonuyeckue
MPWIOKEHUS K  JKypHajJaM,  BBIXOJAIIME  CaMOCTOATENbHO,  HMEIOLIHe
WHOABHIyaJIbHOE 3arjaBie M COOCTBEHHYIO HyMEpalHio, YYHTHIBAIOTCS Kak
OTJEeJIbHBIE ~ 3K3eMIUIAPBl M OTHAeNbHBle  HaszBaHumd. Kaxpgas — cepus
IPOJIOJ/DKAIOIIErocss  H3JaHHsg, MMeIollas MHAUBHAyalbHOE  3arjlaBue |
COOCTBEHHYIO HYMEpPAIMIO BBIIYCKOB, YYHTBIBAETCA KaK OTHEIBHOE Ha3BaHHE.
Kaxapili  caMOCTOSITETBHBIH TOM  (BBIIYCK) IIPOJOIDKAOIIETOCS — M3IaHFs
YYUTBIBAETCS KaK OTAeNbHOE Ha3BaHHE.

3.1.3. T'a3eTsl yYMTHIBAIOTCS B TOJOBBIX KOMIUIGKTax M HasBaHusaX. Kax ommo
Ha3BaHWE YYMUTHIBAETCS KOMILIEKT raszeT, 00pasyrollMX OTHENbHYH eIHHHIY C
OTJIMUATENLHBIM 3ariaBueM. [ [pu W3MeHeHNH 3arjaBys HOBOH YUYETHOH eIHHHLIEH
CUMTAETCS M3IaHHe, eCld H3MEHEeHHEe BHECEHO B IIepBbl€ IIATH CJIOB 3arjiaBui.
OnHoaHEBHEIE (PA30BEIE) TA3€ThHl YUUTHIBAIOTCS B HK3EMILIIpax (HOMep, BBIITYCK) U
HasBaguax. OTOenpHO HM3HAHHBIE TNEPUOAMYECKHME IIPUIOKEHHMS K TIaseraM,
UMEIOIIME UHIUBUIYAIBHOE 3arjaBie U COOCTBEHHYIO0 HyMEPALUIO, YUHTHIBAIOTCSA
CaMOCTOSATEIBHO.

3.1.4. O6HOBIsEMOE TTIeYaTHOE M3JaHWE YUYUTHIBAETCA KaK OTHEIbHOEe Ha3BaHWE M
OTHENBHBIA OK3EMIUIAP [P [EPBHYHOM IIOCTYIUICHHH B OHOJIMOTEKy.
[Tocnenyromue MOCTYIUICEHHMS  BKJIAHBIX JIMCTOB, IIPEIHA3HAYEHHBIX IS
JIOIOJIHEHMS MITH 3aMEeHBI COOTBETCTBYIOIIMX JIUCTOB B H3[JaHUH, OTJIEJILHOMY YUYETY
He TTOJJIeXKaT.

3.1.5. ®akcuMHIBHOE W3aHUE YUUTBIBAETCS KaK OpUTHHAIL.

3.2. AymuoBu3yanbHble JOKyMEHTEL. K ay1uoBHU3yalbHBIM JOKYMEHTaM OTHOCSTCS
(hOHOJOKYMEHTEI, BUIEOJOKYMEHTBI, POTONOKYMEHTHI, KHHOJIOKYMEHTEI.

3.2.1. EnununamMu ydeta ¢GoHIAa ayJHOBH3YAIBHBIX JIOKYMEHTOB SIBIISFOTCS
SK3eMILIsp ¥ Ha3BaHue. Kak OTIeNbHbIN SK3eMIUIIP YIUTEIBAIOTCS

— IHMCK - JJIsI TPaMILIacTHHOK;

— KaTyllKa, KacceTa win 600uHa - VI MAaTHATHEIX (DOHOTPAMM;

— KacceTa - Ui BUJIE0JOKyMEHTOB;

— Kajp - s GOTOTOKYMEHTOB (AUATIO3UTHUBOB, CIIalJIoB);

— 6obOwuHa - I KHHODUIBMOB.

Kak o/1H0 Ha3BaHUE YUHUTHIBAIOTCS:



— OTENbHO BBIMYIICHHAS IPaMILIaCTHHKA, KacceTa JTM00 KoMIeKT (anpboM) rpam-
MIJIACTUHOK, KacCeT, O0BEUHEHHBIX O0IIIMM HAa3BaHUEM;

— MarauTHas (GoHorpaMma Ha OJHOM KaTyllke (kaccere), MarHUTHas (poHOTpaMma
Ha HECKOJIbKUX KaTyllKax (Kaccerax), 00beIMHeHHBIX 00LIMM Ha3BaHUEM;

— OTHENBHO W3JaHHBIM (OHOMOKYMEHT WIHM KOMIUIEKT (DOHOJOKYMEHTOB,
00BEeIMHEHHBIX OOIIIM 3arfIaBUEM;

— KHUHODUITBEM, THA(QHIBM HE3aBUCHMO OT YMCIIa COCTABIIAIOMIAX YacTeH HMITH KapoB
(1T KOMILIEKTa TUATIO3UTUBOB).

3.2.2. AynuoBu3yallbHbIE JOKYMEHTHI, SIBIISIOIIMECS IIPUIIOKEHUEM K Pa3iIH4YHbIM
U3[IaHUSM W BBITTOJTHSIONIHE CAMOCTOSTETbHBIE QYHKIINHU, & TAKXKE UCTIONTE3YEMBIE B
paboTe OTAEIBHO OT OCHOBHOI'O H3JAaHWA, MOTYT YYMTHIBATHCS KaK OT/EIbHEIE
3K3EMILISIPBHL.

3.3. DnexTpoHHBIe MOKyMeHTHl. K 3JeKTpOHHBIM [TOKyMEHTaM OTHOCSITCS
JIOKYMEHTBI Ha CheMHBIX HOCHUTENSIX (KOMITaKT-JUCKH, (DIell-KapThl); JOKYMEHTEI,
pa3MelniaeMble Ha JKECTKOM MJUCKe KOMIbioTepa (cepBepe) OHUOIMOTEKH U
JIOCTYITHBIE TTOIB30BATENAM Yepe3 HHPOPMaIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIE CETH
(namee - ceTeBBle JIOKaNIbHBIE JIOKYMEHTBHI); JOKYMEHTBHI, pa3MellaeMble Ha
ABTOHOMHBIX ABTOMATH3UPOBAHHBIX pabOYMX CTaHIUSIX OubmMoTexkw (nmamee -
WHCTAJUIMPOBaHHBIE JOKYMEHTBHI); JOKYMEHTBI, pa3MEIleHHBIE Ha BHEIIHHUX
TEXHUUECKUX CPeJICTBaX, MOoIydyaeMble OHOIMOTEKOM BO BPEMEHHOE II0JIb30BAHUE
gepe3 HMH(OPMALMOHHOTEICKOMMYHHUKAI[MOHHBIE CETH Ha YCIOBHUSAX IOT0BOpA,
KOHTPAaKTa, IUIIEH3HOHHOTO COTJIAIIEHUS C POU3BOAUTENIMU HH(pOpMaLnK (faee
- CETeBbIe yJaJIeHHEIe TOKYMEHTEI).

3.3.1. EnunnnamMy ydera 3IEKTPOHHBIX [IOKYMEHTOB Ha CBEMHBIX HOCHTEIIX
SIBJISTFOTCS DK3EMIUISIP ¥ Ha3BaHHE.

3.3.1.1. Kak OTHeNbHBIH SK3EMIUISP YYUTHIBAETCS KaXKIBIH aBTOHOMHBIN OOBEKT
(koMmakT-AucK). Kak oTaenpHbIe 9K3eMIUISIPEI MOTYT YUYHATHIBATHCS MPUATIOKEHUA K
pa3IMYHBIM M3[IAHUSIM, BBIMOJHSIONIAE CAMOCTOSATENbHbIE (YHKIMH, a Takxke
HCIIONIB3yeMble B paboTe OTHENBbHO OT OCHOBHOro usfanus. Kak oTaenbHbIe
SK3EMILTAPEl HE YYHUTHIBAIOTCS KOMITAKT-IMCKH, €CIIM OHH IIPEeJCTaBISIFOT COOOM
BKJIAJIKY (BJIO)KEHHE) B U3JaHHUE WJIN €0 HEOTHEeMIIEMOE IIPUII0KEHUE.

3.3.1.2. Kak oj1HO Ha3BaHUE YYUTHIBAKOTCS:

— OTJEJBHO BBIMYIIEHHBIH KOMIIaKT-IUCK;

— KaJIBIH KOMIIaKT-JIUCK, BXONAIIMH B HYMEpPOBAaHHYIO HJIM HEHYMEPOBAHHYIO
CEPHIO dTEKTPOHHBIX U3IaHHH;

— KOMILUIEKT KOMITaKT-TUCKOB, 00bEJMHEHHBIX 00IINM Ha3BaHHEM;

— W3JaHHBIE B KAaYeCTBE CAMOCTOSITENIBHBIX WM3[aHUW NPUIOKEHHS K H3IaHHAM
1r000r0 Apyroro BHIa, MMeEIOIHMe COOCTBEHHOE 3arilaBhe M IOITyCKAarolHe HX
MCITOJIb30BaHue 0e3 00pamieHrss K OCHOBHOMY U3JaHHUIO.

3.3.1.3. B moxkyMeHTax Ha (uiemI-kapTax Kak OJWH 3K3eMIULIp U OJHO Ha3BaHHE
YUMUTBIBAETCS KakJoe IEIOCTHOe IIPOM3BEJCHHE, HMEIOIIee CaMOCTOATEIBHOE
3arjiaBue.

3.3.2. EmuHUIaMHU ydeTa CETEBBIX JIOKAJIBHBIX ¥ MHCTAINIMPOBAHHEIX JIOKYMEHTOB
SIBIISIFOTCS SK3eMITIAP (YCIIOBHAS eUHULA ydeTa) U HazBaHue. Kak oHO Ha3BaHue



YUUTHIBAETCS LEJIOCTHOE INIPOM3BEICHHME, MMEIOIIEe CaMOCTOSTE/NbHOE 3ariaBue,
BHE 3aBHCHMOCTH OT ero mnpencrtaBieHus. Kax ojHa eIWHWIA YYHUTBIBACTCS
MTOTIOJTHSEMBINA U OOHOBISEMBIH 3JTEKTPOHHEIA TOKYMEHT. DK3EMILIIPOM SABJIAETCS
JIOKYMEHT B OIpefeieHHOM (opmaTe XpaHeHHs WM IIpeCTaBieHus. PopmaTs
OIIHOH M TOM K€ €NUHHUIBI KOHTEHTA YUYUTEIBAIOTCS OTACIBHO.

3.3.3. EquaunaMu y4eTa CeTeBBIX YHAIEHHBIX NOKYMEHTOB SBISIFOTCS 3K3EMILLAD
(ycnmoBHas eIMHULA y4deTa) W HasBaHHe. Kak OIMH DK3eMIULIP W OJHO Ha3BaHHUE
YUUTBIBAETCS KAXKIBIM IOJTHOTEKCTOBBIM OJIEKTPOHHBIH [OKYMEHT, WMEOIIHH
CaMOCTOATEJILHOE 3arjlaBHe, BKIIOYEHHBIH B IaKeT, K KOTOpoMYy 0(hOpMIIEHO IIPaBo
JIOCTYIIA Y €ro mpou3BoauTeNs. Kak oqHa eAuHHIA YYUTEIBAETCS IOTIOIHIEMBbIH U
OOHOBIISIEMBIH AIEKTPOHHBIN JJOKYMEHT.

4. Yyer nocTynieHusi J0OKYMeHTOB B OHG/IHOTeYHbIH GoH

JIOKyMEHTBI HOCTYTIAOT B 6UOIHOTEKY ¥ BKIIOHAIOTCA B OHOIMOTEUHBIH (OHN
B pe3yJIbTaTe MOCTABKK 00S3aTeNBHOr0 SK3eMILIAPa, TIOKYTIKH (MIOANKCKH, 0OOMeHa,
NlapeHusl, OKePTBOBAHHS, KOITHPOBAHMUSI OPUTHHANOB U3 GoHIa OUBIHOTEKH).
4.1. JIokyMeHTBI IPUHAMAIOTCS 110 IEPBUYHBIM YYETHEIM JOKYMEHTaM (HaKlIanHas,
aKT), BKJTFOUAOIIIAM CIIHCOK IOCTYILICHUH.
4.1.1. TlpueM [OKYMEHTOB, [OCTYHNAOMUX B OuOIHMOTEKY 0€3 MepBHIHBIX
JIOKyMEHTOB Ha 6e3B03Me3/IHON OCHOBE (00s13aTeIbHbIe SK3EMILIAPEI, NEIO3NTHBIE
SK3EMILIAPE MEXIYHAPOAHBIX OpraHM3allki, 0e3BO3Me3HbIE IOCTYIUICHHS U3
HEM3BECTHBIX M AHOHHUMHBIX MCTOYHHKOB), OQOPMIAETCS aKTOM O IpHeMe
JIOKYMEHTOB.
4.1.2. TlpueM IOKyMEHTOB, IOCTYMAOIIMX B OMOJMOTEKY OT IOPUAMYECKOro,
Gu3MIecKOro M@ B BHAE Japa ¢ yKa3aHHeM €ro Ha3HauCHMs Ui MONOTHEHMS
6ubauoTeyHoro GpoHaa, oopMIIAETCS JOIrOBOPOM MOKEPTBOBAHHS B COOTBETCTBHN
¢ I'pasxnanckum KozmekcoM Poccuiickoit Penepanun (ct. 574, 582).
4.1.3. IlprieM HOKYMEHTOB OT YHMTaTeled B3aMeH YTEPSHHBIX H INPH3HAHHBIX
PaBHOIEHHBIME yTPaueHHBIM, OPOPMIISETCA aKTOM O TIPHEMe JOKYMEHTOB B3aMEH
YTepSIHHBIX. B aKTe yKa3slBarOTCS (DaMUIINS, WHUIMAJIBl YMTATENs, CBEACHH 00
YTEPSIHHBIX M3IaHusIX (perHcTpalHOHHBIM HOMep, KpaTkoe OGubimorpaduyeckoe
OMMCaHWe W3JaHWsA, IleHa), CBeNeHWs O [PUHATBIX M3JaHMAX (KpaTkoe
6ubnuorpaduueckoe OMHCaHWE H3JAHUSA, LEHA), T[OJNUCH HUHUTATeNI U
ITPUHUMAIOLIEN CTOPOHBI.
4.2. OrieHKa CTOMMOCTH TIEpHOIAYECKHX H3IaHNH, TIOCTYIAIOIMX B OUOIHOTEKY Ha
BpEMEHHOE XpaHEeHHE, He IPOU3BOIUTC.
4.3. JIoKkyMeHTBI, TIOCTyHalole B OHOIHOTEKY, IMOJJIeKAT CyMMapHOMY YYETY.
4.3.1. CBemenus 0 BKIFOYaeMBbIX B OMOIHOTETHBIH QOHT TOKYMEHTaX QUKCUPYIOTCS
B KHUI€ CyMMAapHOro ydyeta OMONIMOTedHOro GOHIa WK B APYTOM BHIE PErHcTpa
cornacHo 1. 1.5.2. Peructpsl cyMMapHOIO ydeTa JO/DKHBI UMETh 3arOJI0BOYHBIE
aHHBIE: HAUMEHOBAHHE PErucTpa, HaMMEHOBaHUE OpPraHW3alny, I0Apa3/Ic/IeHH.
B perucTp BIKMCBIBAIOTCA AAHHBIE O MOCTYIHBILICH NApTHH JOKyMEHTOB: JaTa H
TIOPSAZIKOBBIA HOMEp 3amKcH (TIOPSIKOBEIA HOMEp 3alIMCH ©KETOHO HAYMHAETCA ¢
N 5 1), HCTOUHHK TIOCTYIUIEHHS, HOMED U Jara MepBUYHOr0 y4ETHOrO TOKYMEHTa,
KOJIMYECTBO IMOCTYITUBIIKX T0KYMEHTOB K CTOUMOCTb.



4.3.2. CymMMmapHBIH y4yeT IIOCTYIUIEHHS J3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIBHBIX
JOKYMEHTOB BEIETCS B JJIEKTPOHHOM PEECTPE B COOTBETCTBHH C IIOKA3aTEIAMHU
11.5.3.1, ¢ ykazaHueM JaThl 3arpy3KH IIOCTYIUIEHUH B CUCTEMY.

4.3.3. CyMMmapHBII yd4YeT WOCTYIUIEHHS OJJIEKTPOHHBIX CETEBBIX YHAIeHHBIX
OOKYMEHTOB BEJETCA B OJJIEKTPOHHOM peecTpe ¢ OTPaKeHHEeM CIEIyIOLIUX
MOKa3aTeNer: NaThl U MOPAAKOBOIO HOMEpa 3allMCH, PEKBU3UTOB JTHMUEH3UOHHOIO
noroepopa (Ha3BaHUS W HOMepa NOKYMEHTa, CpOKa €ro JEHCTBUS, CTOMMOCTH),
KomdecTBa 0a3 JaHHEIX (TIAaKeTOB) U BKITFOYSHHBIX B HUX Ha3BaHuH. [Ipu momacyere
CYMMapHOI'0 KOJIMYECTBA HA3BAHUN HMCKIIIOUAIOTCS IyOIupyrolidecss Ha3BaHUS B
makeTax Ha OJIHOM IuiardopMme.

4.4. JIoOKyMeHTHI, TIOATOTOBJICHHBIE K mpueMy B OubnuoreyHsld Qoum,
IIOJBEPraroTCs MePBHYHON 00paboTKe U HHAUBUAYAIEHOMY YUETY.

4.4.1. IaguBuayanbHBI YUET JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS IyTEM IIPUCBOCHUS
KaXIOMY 3K3EMIUIAPY NOKYMEHTAa PEruCTPallMOHHOIO HOMEpa, MHOIO 3HAKa B
KauecTBe PErucTPalliOHHOTO HOMepa (CHCTEMHOIO HOMepa KOMIIBIOTEPHON
Iporpammsl, IITPUX-KoAa U APYrux). MHIMBUAyalIbHBIA HOMEP 3aKpeIsercs 3a
JIOKYMEHTOM Ha BCEe BpeMs ero HaxoxJIeHus B QoHne OUONMHOTEKH.
PeructpanoHHEIE HOMEpa HWCKIIOUEHHBIX #3 (OHZa JOKYMEHTOB He
IPUCBAKMBAIOTCSI BHOBb MPUHATBIM [JOKyMeHTaM. PermcrpalloHHBIE HOMepa
IPOCTABISIOTCS HEMOCPEJCTBEHHO Ha JOKYMEHTax XU OTPaXaloTCsl B PErucTpe
WHIUBUIYyaJHOTO y4eTa MIOKYMEHTOB, INpHHATOM B Oubimuoreke. Perucrpsl
WHIUBUIYATBHOIO y4YeTa JOJDKHBI MMETh 3aroJIOBOYHBEIE JaHHbEIE: HAUMEHOBAHUE
perucTpa, HaMMEHOBaHUE OpPraHU3allHy, CTPYKTYPHOI0 IofpasaeneHus. B peructp
BIIMCBEIBAIOTCS [JaHHBIE O Ka)XOOM JOKYMEHTE: Jara 3alliCH B PErucCTpe,
pPEeTHCTPallMOHHBIA HOMeEp, KpaTkoe Oubnuorpaduyeckoe ONUCaHHWe IOKYMEHTa
(aBTOp, 3aryiaBHe, TOM, 9acTh, BBITYCK, MECTO M TOJ HM3[aHWs), [IeHa JOKyMeHTa,
yKa3aHHas B CONPOBOJUTEIBHOM JOKYMEHTE.

442, HWMapuBUOyaldbHBIM  y4eT  I[EPUOAMYECKHMX  H3NaHWUW  BeleTcs B
PErucTPallMOHHOM KapTOTeKe NEPUOAUYECKHX H3JaHUW, MpeIHa3HAaYeHHOH i
ydeTa KaykK0ro Ha3BaHHs M KaXKIOT0 SK3eMILIApa, MIIM B aBTOMAaTU3UPOBaHHOM! Oaze
JaHHbIxX. sl mepuoJudYecKuxX W3JaHWM B Ka4eCTBE PErHCTPAllHOHHBIX HOMEPOB
MOTYT MCIIOJIb30BaThCs JTI00bIe HAECHTH(PUKALMOHHBIE HOMEpa: CHCTEMHBIA HOMEp B
aBTOMAaTH3UPOBaHHOM 0a3e MaHHBIX, PETHCTPALMOHHBIM (TIOPSIKOBBLIN) HOMEp
3aIlMCH B PErUCTPALMOHHON KapTOTEKeE.

4.4.3. MHOUBMOyambHBIM y4YeT DOKYMEHTOB, MMEIOIIMX B CBOEM OQOPMIIEHUH
JIparoleHHble MeTaUTEl U (WJIM) AparolieHHble KaMHU U OTHECEHHBIX K KaTeropuu
ceii(oBOro XpaHEHWs, OCYILIECTBIAETCA B CIELHAJIBHOM pPErucIpe, B KOTOPOM,
KpOMe TPaIHIIHOHHBIX IOKa3aTelel, JaeTcs ONMMCAHHEe BHEIIHEro O(QOopMIIEHHS
nokymeHTa. Kaaplif ITHCT perucrpa COIPOBOXKAAETCS WTOTOBOH 3aIlMChIO C
yKa3aHUEM JaThl €€ COCTABJICHHS M KOJIMYECTBa ONMCAHUH Ha JIUCTE.

4.4.4. B peructpax HHAUBUIYaJIbHOTO y4eTa B IPUMEYaHHAX YKa3bIBAETCS HAIMYHE
W BH] IIPHJIOKSHIS K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, a TaKKe 0COOEHHOCTH 3K3eMILIApa
LEHHBIX W PEIKUX JOKYMEHTOB (HaIlpHMep, HallM4He YHHKAJILHOIO IIepeIieTa,
MapTUHAIWH, AepexToB H T.1.). IlpM Hamuumu macmopra AOKyMEHTa JaeTcs



OTCBUIKA K HEMy. B mpHUMeuYaHHMsX MOXET YKa3blBaTbCs IPHHANIEKHOCTD
JOKYMEHTa K KaTeTOPHH KHHKHBIX TTAaMITHUKOB.

4.4.5. VHguBUIyalbHBIA yUeT 3JeKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAIBHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBIAETCS ITyTeM BBOAa B 0a3y NaHHBIX METaMH(GOPMalHH O 3arpyske
JIOKYMEHTa B 9JIEKTPOHHYIO OMOIMOTEKY C aBTOMATHYECKMM IIPHCBOCHHCM
MIeHTH(PUKAIHOHHOTO (CHCTEMHOI0) HOMEPa KaX[OMY JIOKYMEHTY.

4.4.6. MHaUMBUIYATIBHBIN yUYET 3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX YHaJIeHHBIX TOKYMEHTOB
OCYIIECTBISETCS B DJIEKTPOHHOM BHJIE IyTeM PETHCTpalyy 0a3 JaHHBIX (maxeToB)
0e3 IIPUCBOEHHS KM PETUCTPAlHOHHOI0 HOMepa. B peecTp HHAMBUIYaIBLHOTO YUETa
CeTeBLIX YIANEHHBIX JOKYMEHTOB BKIIOUAOTCS OCHOBHbIE XapaKTEPUCTUKH Oassl
NaHHBIX ([aKeTa): omucanye 6a3bl MaHHbIX (Ha3BaHUE, IPOM3BOMTEND, IIATGOpMa
v (unm) agpec BXOZA), CPOK OKOHYAHHS IIpaBa JOCTYyIla, KONMYECTBO HA3BAHHIL,
BXOMANIMX B 0a3y DAHHBIX (TakeT). B KONMYECTBO Ha3BaHHI BKIMOYaeTCs obliee
KOJTHMYECTBO TTOJHOTEKCTOBBLIX JOKYMEHTOB (KHHUI, JKypHAJIOB, ra3eT, NATEHTOB,
CTaHIAPTOB U IPYIHX JOKYMEHTOB, yYUTEIBaEMbIX B Onbnrorexe). He BKIIFOTaIOTCA
B 9TO KOJMYECTBO JOKYMEHTBI, KOTOpble OOBIYHO HE H3JAal0TCsS OT/ACNIBHO B
rnevatHoM (opMmare, Takue KaK MPOMHIH KOMIAHUH, CTATHCTUYECKHE TaOIMUIEL,
aHANMTHYECKHe MaTepuansl MapkeruwHra. Jni 0a3 JaHHBIX ([IAKeTOB), HE
COIEpKAlMX  IONHOTEKCTOBBIX  INOKYMEHTOB, B  PEKBHU3HTE "HazBaHue"
MIPOCTABIIAETCs EAHHUIIA.

4.5. JloOKyMeHTHl, BKIodaemble B (GoHI GuOIMOTEeKH, Mapkupyiorcs. IIpu sTom
MOTYT OBITH WCIIONB30BAHBI INTEMIIENH, KHIDKHBIC 3HAKM, HHIWBHUIYallbHBIE
IITPUXOBEIE KOJBI, APYTHe BUIBI MapkupoBku. OcHOBHBIE TpeOOBaHMs, KOTOPHIE
JOJKHBI  COOGNIOHAThCS — TIPM  MAapKUpOBKE — JIOKYMEHTOB:  0DO3HadeHue
NPUHAIIEKHOCTH, 3CTETHKA, JIONTOBEYHOCTH MAPKHIPOBOYHOTO 3HAKA, COXPaHHOCTH
TeKCTa MM JPYyroi 3HaKOBOH MH(pOpPMAaLIUH.

4.6. Ha 0oKyMeHTaX, SIBISIOIIUXCS IPUIOXKEHHEM K OCHOBHOMY HOCHTEIO M €T0
HEOTHEMJIEMON YacTLIO, MPOCTABIIAIOTCA Te XK€ PEKBH3UTHI, YTO M Ha OCHOBHOM
JIOKYMEHTE.

4.7. DIeKTPOHHBIE CETEBBIE JIOKAIBHBEIE IOKYMEHTBI U JJIEKTPOHHBIE CCTCBbLIC
yIaneHHble TOKyMEHTB HACHTHOHIMPYIOTCS CIElHalbHBIMK [POTPaMMHBIMU
CpeICTBaMH.

4.8. Ha OpHHATBIX TIEPBHYHBIX YYETHBIX [JOKYMEHTaX IPOM3BOAMTCS 3aITHCh,
ITOATBEPIKIAIOMIas, 4TO IIOCTYIHBIINE JOKYMEHTBI NPHHSATH B OubnuoTeIHBIN
don KaKk B 00BEKT 0c000 LEHHOTO IBHXUMOIO MMYIIECTBA (manee - OLJIM) nian
KaK B 00BEKT HHOTO JIBH>KAMOIO HMYIIECTBA.

4.9. TlepBuuHble yYeTHBIE HOKYMEHTHI, ITOATBEPIKIAOIINC (hakT IOCTYIUICHHUA,
ITepealoTcs B GyXTalTepHIo IS BKIIOYEHHUS B y4eT OHOIMOTEeIHOro dboHna.

4.10. ExxeronHo, TIpu ycnoBuw uameHeHust coctaa OLJIM, cBeneHus 06 obmem
KOJMYEeCcTBE M CTOMMOCTH [JOKYMEHTOB, BKIFOYEHHBIX B COCTaB OHOIMOTEYHOrO
doHga, Kak OOBEKT 0cO0O IEHHOrO JBIKMMOIO MMYIIECTBA, IEPeAaloTCs
YUPEAUTEIIO.

5. Vuer BbIOBITHS JOKYMEHTOB M3 GHOIHOTEYHOro hoHaa



JloKyMeHTEI BBIOBIBAIOT W3 OHONHOTEYHOTO (OHIA B CBA3M C (DU3HYECKOH
YyTPaTOd WM YaCTHYHOW JMOO TIOTHOM yTpaTod HOTPeOMTENBCKHX CBOMCTB.
BriOpiBarolye JOKYMEHTBI HCKIIOYaroTcs M3 OubiamoreuHoro (QoHza H
CIIMCBIBAIOTCA C BO3MOJKHOCTEIO MOCNeqyrotmeli 0e3B03Me3JHOH [1epeiady B ApyTHe
OuOIHOTEKH TUO0 peannu3alui.

5.1. HckmoyeHdHe [OKyMEHTOB H3 OuOmHOTeyHOro (oHAa IOIyCKaeTcs II0
CleAyIOIUM TpPHYMHAM: yTpaTa, BETXOCTh, He(eKTHOCTh, YCTapejocThb II0
coliepIKaHmio, HempoUuIbHOCT. HempoGHIBHOCTE JOKYMEHTOB yCTaHABIHBAETCS
Ha ocHOoBe Ilpoduis KOMIUIEKTOBaHMS (OHIAa HIX HMHOIO HOPMATHBHOTO
IOKyMEHTa, YyTBepXkmaeMoro pykoBojputeneM Oubnmorexu. Ilo mpuumme
HeNpOo(MUIBHOCTH MOT'YT MCKITFOYaThCS U3 (POHMAA JOKYMEHTHI, He KOMILIEKTYEMBIE
OoubnuoTekoil (MpH OTKa3e OT KOMIUIGKTOBaHHS OTJENBHBIX KaTeropui
JOKYMEHTOB), H3NHIITHE TyONeTHBIe SK3eMILIIPEI, 3aMEHEHHbIe 00Jlee TOIHBIME 110
COJIEPXKAHUIO, JIYHUIITUMH 110 0(OPMIIEHHIO, PU3MIECKOMY COCTOSHHIO M3aHUIMHU;
10 UCTEYEHUH CPOKA XPaHEHHUs TOKYMEHTOB, IIPH HU3KOM YPOBHE YHUTATCIBCKOTO
CIpoca, TIPH HECOOTBETCTBHM 3JIEKTPOHHBIX [OKYMEHTOB TEXHHYECKOMY H
[IPOrpaMMHOMY obecredeHHIo OUOIHOTEKH.

5.1.1. UckiroueHne AOKYMEHTOB I10 NMPUYMHAM YCTAapeloCTH II0 COJAEpIKaHHIo,
HeMpO(MILHOCTH (MalocTpalliBaeMble), a TakkKe I10 MPHIMHAM BETXOCTH M
nedeKTHOCTH He MOIYCKaeTcs 10 OTHOIUIEHHIO K €IMHCTBEHHBIM 3K3eMILLIpaM
JIOKyMEHTOB IIOCTOSIHHOTO (6eCCpOYHOro) XpaHeHHs .

5.1.2. HMckmoueHwe [OOKYMEHTOB, OTHECEHHBIX K KHIJKHBIM IIaMATHHKaM,
IOTTyCKaeTCsl TONBKO 110 IPHYHHE YTPATHI IIPU YCIOBUHU OTpaykeHHA HHYOPMALUH O
KHIKHOM IaMATHHKE B PeecTpe KHIKHBIX TaMITHHKOB.

5.2. BriOBITHE JOKyMEHTOB W3 OubnnoredHoro ¢onzaa opopmisgercs AKTOM O
CIIMCAHWU HCKIIOYEHHEIX O0BEKTOB OubamoTeunoro Qorxa (mamee - AKT 0
ciicanun) mo dopme (kox mo OKVY][ 0504144), yrBepsxaenHoi IIpukazom
Munduna Poccun ot 15.12. 2010 N 173H, 3aperucTpupoBaHHbIM B MuHIOCTE
Poccuu ot 01.02.2011 N 19658. B AkTe 0 CIIUCAaHUH OTPaXKAIOTCs CBEIECHHS O
KOJIMYECTBE M 0OmeH CTOMMOCTH MCKIIOYAeMBIX HIOKYMEHTOB, YKa3hIBACTCS
NIPUYMHA UCKITIOYESHUS U HallpaBIeHHE BHIOBITHSA HCKIHOUAEMbIX TOKYMEHTOB.

53. K AKTy 0 CHWCaHWM TPHIAraeTcs CIHCOK Ha HCKIIOYeHHe OOBEKTOB
oubnuoTeunoro ¢GoHga (maiee - CHOUCOK), KOTOPBIM BKIIOYAET CIEAYIOIIHE
CBEJICHHs: PEerMCTPAIlMOHHBIA HOMEp M IIM(p XpaHeHWs 7 MOKyMEHTa, KpaTKoe
6ubnrorpaduuecKoe OIKMcaHue, [eHy JOKyMEHTa, 3a(MKCHPOBAHHYIO B PEIUCTPE
HHIMBUIYATBHOTO yYeTa JOKYMEHTOB, KO3(hGHIMUEHT MEPEOLEHKH, IeHYy II0CIe
MepeoleHKd U OOIIyr0 CTOMMOCTb HCKIIIOYAaeMBIX JOKYMEHTOB. [l Ie4aTHBIX
JOKYMEHTOB BPEMEHHOI'0 XpaHEHHs [OIIyCKaeTCs 3aMeHa CITUCKa KHIDKHBIMH
dbopmynspamu. s JJOKYMEHTOB, 00pabOTaHHBIX I'PYIIOBEIM (YIPOLIEHHBIM)
crioco0OM, BMECTO CIIMCKA JdeTcsl IepedeHb pPerucTPAallMOHHBIX HOMEPOB, BH
HCKIIFOYaEMBIX HU3TaHHH, UX KOJIHYECTBO.

5.4. K AKTy O CIIHCaHHH I10 IPUYHHE yTpaThl M CIIHCKY IIPHJIAraloTcs TOKYMEHTEI,
TIOATBEPKAAIOIINE YTPaTy (TTOSICHUTEIbHAS 3alIMCKa, B CIIy4ae KPa)Ku UITH XUIIeHHUs
- IPOTOKOI, aKT, 3aKIIOYeHHEe YIOITHOMOHYEHHBIX OPraHoOB, MPHU BO3MELICHUH
ymepba - (GWHAHCOBBIA [JOKYMEHT O BO3MEIleHMH yuiepba). BosmelieHue



yyTaTeNAMH yiiepba aomyckaeTcs B (opme 3aMEHBl YTEPAHHOIO MOKyMEHTa
paBHOILIEHHBIM. [IpH yTepe WiId XHUIIEHUH [IEHHBIX i PEIKUX KHUI I OTIPEC/ICHU
WX CTOMMOCTH KOMHCCHS MOXET IpPHBIIEKaTb K cBoell paboTe COOTBETCTBYIOMIMX
5KCIIEPTOB, & TAKKe HCIOJIB30BaTh MaTepHaisl HayYHO-METOIMYECKHX LEHTPOB,
KHIDKHBIX ayKIHOHOB M ApMapoK. B 3THX ciry4asx ompeneieHue NPUIMHCHHOTO
yiep6a npeneabHbIMU K03 QUIMEHTaMi KPATHOCTH HE OrpaHNIUBACTCSL.

5.5. AKT 0 CITMCAHWH [0 OTHOM M3 IPHYHMH, YKa3aHHBIX B I1.5.1, ¢ MPUIOXKEHHBIM
CITMCKOM TIOMMCHIBAETCS MpejcenaTeleM M YieHaMd KOMHMCCHH IIO CIIMCaHHIO
06bekToB 6ubIHOTEYHOTO HOHIA, YTBEPKAAETCA PyKOBOIUTEIEM YUPEKICHHUS.
5.6. ITocne yTBepkaeHHs AKTa O CITUCAHUH OCYIIECTBJIAIOTCA MEPOMPUSATHA IO
Tepepacrpe/e/IeHHI0 U PeaTn3aliy CIIUCAHHBIX 00BEKTOB oubiuoTedHOro (QoHIA.
5.6.1. JIokyMeHTHI (CIIACAaHHBIE 00BEKTHl OUOIHOTETHOTO boHma), UCKIIIOUEHHEBIE
0 TPWYMHAM BETXOCTH, He(PEKTHOCTH, YCTapelIoCTH TI0  COIEPKaHHIO,
HATIPABNAIOTCS B IIYHKTHl BTOPHYHOrO ChIpbA. VCKIIOYeHHBIE U3 bonmIoB
MHKpOGOpPMBI HA TaOTEHHMIOCEPeOPSIHON IUICHKE IOJUIEKAT —Chade Kak
cepebpoco/IepIKalle OTXOB! B COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATENRCTBOM Poccuiickon
®enepauuu. [py OTCYTCTBHM IyHKTOB BTOPCBHIPBS WIM B CiIydasx, KOrja ciada
JIOKYMEHTOB Ha TepepaboTKy SKOHOMHYECKH HElenecoobpasHa, 6ubIMoTEKA
VHHUTOKAIOT UCKITIOYEHHBIE JIOKYMEHTHI Ha MECTe B IPUCYTCTBHUH JIUI, KOTOPHIC
COCTABIISAIOT aKT 00 YHHUTOKEHHM CIIMCAHHBIX 005eKTOB OubmroTeuHoro Gouna. B
AKTe O CIHCAaHMH OTPaXAalOTCs HaWMEHOBaHWe, HOMEp M Jara IOKyMEHTa,
IOATBEPIKIAIONIEro GakT CHAIH CITUCAHHBIX 00BEKTOB B ITYHKT BTOPUIHOTO ChIPHS,
MMM akTa o0 YHMUTOXEHHH CIIMCAHHBIX O0BEKTOB OMOIMOTEYHOro (OHIA.
JlokyMeHT IpriaraeTcs K AKTY O CIIMCAaHHH CO CITHCKOM.

5.6.2. JloKyMeHTHI (CTIMCaHHbIe 00BEKTH GHOMMOTEYHOro (HOH/A), HCKIFOUCHHEBIE
[0 TIpHYMHE HENPO(QHILHOCTH, [IEPEeNaloTCs IO aKTaM B OOMEHHBIH dboHA B LEIIX
nanbHeiIelt mepenauy Ha 6e3B03ME3IHON OCHOBE OMONIMOTEKaM MM Peanu3aluy
(U3UUECKIM U IOPUIMYECKUM JIHIIAM.

5.7. Tlocie 3aBepIIeHHs MepOIpPUATHH, MPeXyCMOTPEHHBIX AKTOM O CIHMCaHWH
HCKITIOUeHHBIX 00BEKTOB OuOImoTedHoro (omma, HepBblif sk3eMIunsip AKTa O
CITHCAHUM CO CITHCKOM H JOKYMEHTOM, TTOJTBEPSKIalOIMM BHIOBITHE, [IEPENacTCs B
GyXTalTepHIo, BTOPON 3K3EMILIAP OCTAeTCs B MOAPA3eNeHHH, OCYIIECTBIAIOMEM
yuer 6ubmuoreynoro Qonpa. Ha ocHoBaHnM AKTa O CIHCAHMM HCKIIOYCHHEIX
06bekToB 6UONIHOTEYHOTO (hoHA 6GMONIMOTEYHOe MOApa3IeNeHue U OyxranTepus
BHOCST U3MEHEHHs B COOTBETCTBYIOILINE YUYETHBIE TOKYMEHTHI.

5.8. AKTBl O CIMCAaHWHM PETHUCTPHUPYIOTCS B KHHUI€ CyMMapHoro y4era
6uGTHoTeuHoro (oHxa (MIH IPyroM BHIE PErMCTPa CyMMApHOTO yd4eTa BRIOBITHA
IIOKYMEHTOB, [IPHHSTOM B GuOIHOTEKE).

5.9. B perucTpanvOHHON KHMIe (WM IPyroM BHAE PETHCTpa WHAMBHIYaILHOTO
ydeTa JOKyMEHTOB, IPUHSITOM B OMOIMOTEKE) IPOCTABIIAETCA HOMED U 1aTa AxTa 0
CITMCaHUH.

5.10. Bece mckmouaeMbie 13 QOHAa OUONHOTEKH MOKYMEHTHI (KHHTH, XKypHAbL,
apyrue BHABI JOKYMEHTOB) HOJDKHBI OBITh COOTBETCTBYIOIIUM obpazom
o(OPMIIEHBI: CIENHANBHBIM INTEMIIEIEM JOJDKHBI OBITh TIOTAIUCHBI IITAaMIIEI
OUOTHOTEKH.



6. YueT uTOroB aBu:keHus 6uGauoTedHoro pouaa

6.1. Wrtor:m mBuwxeHus (OHIOB IOABOAATCA B KHHTE CYMMapHOro ydeTa
6uOIHOTeYHOTO (GoHAa (MM OPYrOM PErMCTpe CyMMapHOro y9eTa, IpHHATOM B
6ubIIHOTEKe) HA OCHOBAHUH JaHHBIX CyMMapHOTO y4eTa O IOCTYILICHHH 1 BBIOBITUH
TOKyMEHTOB. VITOrOBEIE JIaHHBIE MMEIT YETBIPE 00s3aTeNbHBIX I10Ka3aTeIs:
COCTOSITO HA HAYaJIo roja, MOCTYIIMJIO 3a TOJl, BEIOBLUIO 3a I'oJ, COCTOUT Ha KOHEIl
roga. MTOroBBle JaHHBIE O SJIEKTPOHHBIM CETEBBIM YNAICHHBIM INOKYMEHTaM
[IPEeACTABNIMIOTCS CJIEAYIOIIMME TOKa3aTe/sIMU YIETHBIX €IMHUIL COCTOANO Ha
Hayaso rosa, ohopMIIeHO B TOCTYI B TeYEHUE TO/1d, JOCTYII MPEKPAIICH B TEICHHUE
roza, COCTOMT Ha KOHell I'ofa.

6.2. CBeeHHs 06 WTOCOBBIX JAHHBIX (UKCHPYIOTCS B (opmMe roCyIapCTBEHHOH
CTATHCTHYECKOH OTYETHOCTH M TPEACTABIAIOTCS s Leled TocynapCTBEHHOH
CTATHCTHUECKOH OTueTHOCTH. WTOroBsle daHHele 06 0OMeHHOM @QoHIE He
BKIFOYAIOTCS B OBIIMe TTOKa3aTeNnn OubInoTedHOro Gona.

7. IIpoBepka HAJAM4HS JOKYMEHTOB GHOIHOTEYHOTO dhonaa

7.1. TIpoBepka HaNHYHsA JOKYMEHTOB OUOIMOTEYHOTO doHma (manee - MpoBEpKa
doH1a) MPOU3BOIHUTCA B 0053aTEIBHOM MOPSJKE:

— Ipy BEISBICHUM (AKTOB XHIIEHHS, 30YIOTPEOICHNS WK OPYH JOKYMEHTOB; —
B cTydae CTHXUIHOro OeiCTBHS, MOXapa WIH ApYrHX ype3BBIYANHBIX CUTYAIlWH,
BBI3BAHHBIX 9KCTPEMabHBIMU YCIIOBUIMH;

— [P PeOpPraHM3AIAA WIH JIMKBHIAIMA GHONTHOTEKH. Jlist TIpoBeIeHHs [IPOBEPOK
PYKOBOIWTENEM OPraHU3aIlii HA3HAYaeTCA KOMUCCHS, B COCTAB KOMHCCHI HOTDKCH
BXOJIUTH [IPEICTABUTEIb OyXTanTeprHh.

7.2. TIpoBepka (GoHIa B IITAHOBOM TIOPSIKE OCYIIECTBIACTCS B CICYIOMIME CPOKH:
— (hoH/ pelIKMX M IEHHLIX KHWUT - OJWH pa3 B 5 met;, — Gonabl 6ubnuoTek 10 S0
THICSY YIETHBIX €IMHUL - OJIUH pa3 B 5 nieT. [ ITaHoBas MpoBepka dboHna OUOIMOTEKH
MOYKET OCYIIECTBISTHCS IIOITAIIHO B COOTBETCTBHM C rpaduKOM IIPOBEICHUS
[IpOBEpKH BCero (OHIA MIIM €ro YacTH (B TOM HHCIIe PEAKHX M MEHHbIX KHUT) C
OIpeeIeHHeM CPOKOB U KOJIMUEeCTBA MIaHUPYEMOTO0 oObema paboTEHI.

7.3. TpoBepka Beero (OHAA MIM €r0 YacTH 3aBEpIIACTCs COCTABICHHUEM aKTa O
pe3ynbTaTax pOoBeJIeHMs TPOBEPKH HAIMYMsA TOKYMEHTOB 6ubmmoTeyHoro (GoHzIa
¥ OpUIOKEHHEM K HeMy CIHCKa JIOKyMEHTOB, —OTCYTCTBYIOIIMX IO
HEYCTaHOBJIEHHON NpHuuHe. B akTe (QHKCHPYIOTCH CBEACHMA O KOIMHCECTBC
JIOKyMEHTOB GUOIHOTEYHOTO (OHAA 110 NaHHBIM y9eTa; JOKYMEHTOB, HMCIOIIHXCA
B HAJIMYMH, JOKYMEHTOB, OTCYICTBYIOIIHX B OuOIMOTEYHOM Gonae 1o
HeyCTaHOBIEHHOM IpuurMHe. B akTe Takke yKasblBAIOTCS HOMEp M JlaTa aKTa o
[POBEJIEHUM TIPEBIAYIIeH TPOBEPKH. AKT ¢ TIPUTIOKEHHEM CIHCKa NOKYMEHTOB,
OTCYTCTBYIOIIMX MO HEYCTAHOBIEHHON IPUYMHE, MOMNMCHIBACTCA MPEACENATeNeM
¥ 4JeHAMH KOMHCCHH ¥ YTBEPIKIAETCs PYKOBOJUTENIEM YUPCIKICHHUA.

7.4. Tlpu BHISBJEHUM B [pOIiecce MPOBEPKH GOHMIA OTCYTCTBYIOLIMX OKYMEHTOB 1
HEBO3MOXHOCTH YCTAHOBIIEHWsS BHHOBHBIX JIHMI YOBITKM TIO HEIOCTadaM
CITHCBIBAIOTCS B COOTBETCTBHMHM C AEHCTBYIOIIAM 3aKOHOAATEILCTBOM.



8. J[eJI0NpPOU3BOICTEO B OPraHH3AINM y4eTa GHOIHOTe HOr0 ¢ponaa

8.1. Oprammsamms paboTEl ¢ JOKyMEHTaMH IO Yy4eTy oubnnoreyroro QoHzaa
OCYIIECTBISIETCS 110 TIPaBHIIaM Be[ICHHs NENONPOU3BOLCTEA.

8.2. Cpoky XpaHeHHs JOKyMEHTOB yCTaHaB/IMBAIOTCS B COOTBETCTBAM C ITpukazom
MiuHucTepeTBa KyIbTypsl Poccumiickoit Deneparuu OT 25.08.2010 N 558 O6
yrBepkieHun 'TlepedHs TUIOBBIX YNPABICHYECKMX aPXWBHBIX JOKYMEHTOB,
oGpasyromuxcst B Ipolecce AESTENbHOCTH TOCYIapCTBEHHBIX OPIaHOB, OPraHos
MECTHOTO CaMOYIIpaBJeHHUs H OpraHu3allii, ¢ YKa3aHHeM CpOKOB XpaHeHus'",
3aperncTpEpoBanHbM MunocTom Poceniickoit Dezepanin 08.09.2010 N18380.
82.1. TIlocrosHHo, [0 JUKBUAAI[MM OHONMOTEKH, XpaHATCA PETHCTPBI
WHMBUIYAIBHOrO M CYMMapHOIO ydeTa JOKYMEHTOB GHOIMOTEYHOTO ¢donma
(perucTpalioHHble KHHTH, WHBEHTapHble KHUIH, KHHTH CyMMapHOro y4era,
yYeTHBIH KaTajor, TonorpaguyecKue OMKCH 1 KaTanork).

8.2.2. B TeueHue JECATH JIeT XPAHATCS AKTEI O CIMCAHHY HCKITFOUEHHBIX 00BEKTOB
oubnuoreyHoro (GoHIA W aKThl O IpHeMe-Iepefade CIHCAHHBIX 00BEKTOB
6ubaHOTeYHOr0 GOHIA.

823. B TeueHHe TIIATH JIeT XpaHATCAd IEPBHYHBIC YYCTHBIE JTOKYMCHTBHI,
OITBEPIKIAIONIHE NOCTYIIIEHHE JOKyMEHTOB B OHGIHOTEYHbIH oz (HakIagHbIE,
aKThI O [IPHEME, aKThI CAAYH-TIPUEMKH).

8.2.4. Jlo OKOHYaHHMs OuepeIHOH MPOBEPKU (OHIA XPaHATCA aKTHI O pe3yipTaTax
[IPOBE/ICHHs TIPOBEPKH HATHYUS TOKYMEHTOB OMOMHOTEHHOr0 donza.



