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1. O61ue noJ10KeHu s

1.1. VYder OubnuoTeyHoro (oHaa oTpa)kaeT MOCTYIUIEHHE JOKYMEHTOB B (DOHI,
BbIOBITHE W3 (OHMA, BEIMYMHY Bcero OubmmoreyHoro (oHAA, €ro MojapasleieHuil u
CIY’)KAT OCHOBOW [UIsl TOCYAAPCTBEHHOTO CTAaTHCTUYECKOTO ydYeTa, OTYETHOCTHU
OMONMMOTEeKH, TJTAHUPOBAHUSA €€ JCSITEIBHOCTH, OO0eCledYeHuss COXpaHHOCTH (oH/a,
KOHTPOJIS 32 HATMYUEM U JIBUYKCHHEM JJOKYMEHTOB.

1.2. K BeneHuo ydera npeabsaBIlSIOTCs cleAyomue TpeOOBaHus:

- IOJIHOTA ¥ JIOCTOBEPHOCTh YU4E€THOW MH(pOpMAINH;

- JTOKYMEHTHUPOBaHHOE O(OPMIICHHE KaKJIOTI0 MOCTYIUICHHUS B (OHI U BBIOBITHS U3
donma;

- COBMECTHUMOCTH ITPHUEMOB 1 (OpM ydeTa, X HaJEeKHOCTh B YCIOBUAX MPUMEHEHUS
TPaAUIIMOHHON U AaBTOMATU3UPOBAHHON TEXHOJIOTUH;

- COOTBETCTBHE HOMEHKJIATyphl I[OKa3zarened ywera OubnuoreyHoro ¢GoHaa
aHAJIOTUYHBIM MMOKA3aTeNSIM TOCYIapCTBEHHON CTaTHCTUKH.

1.3. Yyer OubnuoreyHoro (QoHAa BKIOYAET: TMpPUEM JIOKYMEHTOB, UX
MapKHPOBKY, PETUCTPAIUIO TIPU TIOCTYIIJICHUH, TIEPEMEIICHNH, BHIOBITHH.

1.4. VYdery moniexxaT BCe JOKYMEHTHI (TMOCTOSHHOTO, JJIUTEIBHOTO,
BPEMEHHOTO XpaHEHHUs), MocTynawomue B ¢GoHa 6MOIMOTeKH M BhIObIBarOIIME M3 (POHA
OUOIMOTEKH, HE3aBUCUMO OT BHJIa HOCUTEIIS.

1.5. Vuernas wundopmauus, nOpeACTaBICHHAs Kak B TPAaTUIHMOHHOW, TaKk M B
KOMITBIOTEpHOI (POpMax, UMEET OMHAKOBYIO IOPHIUICCKYIO CHITY.

1.6. Yder 1OKyMEHTOB BEJETCS B pErHCTpax MHANBUIYAIHLHOTO U CYMMAapHOTO yueTa
B TPAJULIMOHHOM U (WJIH) JIEKTPOHHOM BHJIE.



1.6.1. Perucrpamu WHJIWBUTyaJIbHOTO ydeTa JIOKYMCHTOB SIBJISIOTCSI:
pEerucTpalMoHHas KHUra, KapTOuKa PerucTpaluy Ha ONpeNeeHHBbIM BUJ JOKYMEHTa JUIs
ra3er, KypHaJoB, IPYI'MX BHJAEO JOKyMEHTOB. K perucrpam HMHIUBUAYaIbHOIO yYeTa
OTHOCHUTCS TONOrpa)UuecKuid C1yKeOHbIN KaTajor.

Peructpbl MHIUBUAYAIBHOTO Y4eTa JIOKYMEHTOB OmOinoTeyHoro (oHja copepixkar
PEKBU3UTHI, WIACHTU(QULUPYIOIINE KaXAbId JOKYMEHT C YyKa3aHWEM CBEACHHU O
NOCTYIUIEHUH JOKYMEHTA U O €r0 BBIOBITUH U3 ONOIMOTEYHOTO (HOHAA.

1.6.2. Peructpamu CyMMapHOTO y4eTa JOKYMEHTOB SBJISIOTCS: KHUTA CYMMapHOTO
ydyeta OubnuoreyHoro Qouna, xypHan aBuxeHus ¢onaa. JlomyckaroTcs pas3ivdHbIe
MOIU(UKAUU KHUTH CyMMapHOro ydera. He3aBHCHMMO OT BHJa yYETHOIO JOKYMEHTa
PETUCTPBI CYMMApHOTO yueTa coepkKaT TPU B3aMMOCBSA3aHHbIE YaCTHU:

- "[locTtynuienne JOKyMEHTOB B OMOIMOTeUHbIN o,

- "BpIOBITHE TOKYMEHTOB U3 OnOroreunoro ¢gonma",

- "Uroru nBmxeHus 6uOanoTeyHoro ()oHAa: UTOTOBBIE TaHHBIE HA KOHELl OTYETHOIO
nepuoaa'.

1.6.3. OGoO01IeHHbIE NaHHBIE OTPAXKAIOTCA B KAXKJOM YacTH PETUCTPA CYMMapHOTO
ydera. B 3JIEeKTpOHHON CHCTEME ydeTa 3TH YacTH HMHTETPUPYIOTCSA B €OUHBIN yYETHBIN
dartin.

1.5. CyMMapHbli ¥ MHIUBUAYQJIbHBIM ydeT (¢oOHOA BENeTCs CTPYKTYPHBIM
nojpa3iesicHueM OMOJIMOTEKH, B BEICHUH KOTOPBIX HaXOAUTCS KOMILIEKTOBaHUE (PoH/Ia, a
TaKXKe  MOJApa3fAeNCHUsIMH,  OOCCIECUMBAIOUIMMHM  XpAaHEHHME U  HCIOJb30BaHHE
3aKpeIIEHHBIX 32 HUMHU YacTel oo1iero Gonaa OnOGIMOTEKH.

1.6. Cratuctuyeckass uHpopmauusi o (popmupoBaHuu OubIHOTEYHOro (oHAa MO
UTOraM TojAa mpeiacTaBisieTcss B [7aBHbI WHGOPMAIMOHHO-BBIYUCIUTEIbHBIA LIEHTP
Munkynetypsl Poccnn.

Il. Cucrema yyera 0m01u0Te4HOro hoHIA

2.1. Cucrema yuera 6ubiaroreqyHoro oHa BKIIOUYALT:

- BHYTpHOUOIMOTEYHBIN yUeT BCeX MojApasaeiaeHuil oudiarnoreqnoro Gpoxma;

- TOCYJIapCTBEHHBIN CTATHCTUYECKHH yueT OubnuoreyHoro (honaa no Gopme «6-HK»;

- 0COOBI (CTenMaIM3UPOBAaHHBIN) TOCYNAPCTBEHHBIH y4YeT OTAEIbHBIX KaTeropwui
JOKYMEHTOB - KHWKHBIX MaMSITHHKOB, apXHBHBIX JOKYMEHTOB, HaXOJSIIIUXCS B (OHIAX
OuOIMOTEK.

2.2. bubnnoreka dopmupyeT QOHI MECTHOro 00s3aTENBHOIO HK3EMILIApa
(KkHUTH U3JaHHBIE Ha TeppuTopun ropoaa Ilckosa u IlckoBckoii 061acTH) B COOTBETCTBUU
¢ 3akoHom Poccwuiickoit enepammu "OO6 00s3aTenbHOM dK3eMIUIsIpe ToKyMeHTOB" (1994
r.), 3akoHoMm IlckoBckoi ob6mactu oT 05.02.1996 Ne 2-03 «O OubauoTeyHOM nene u
00s13aTeTbHOM JK3EeMIUISIpE JTOKYMEHTOB, 3akoHOM IICkoBckoil 0051acTh O BHECEHUH



mMeHeHnin B 3akoH IlckoBckoit oOnactu "O OHOIMOTEYHOM JCIE M 00S3aTCIIHHOM
OecrutlaTHOM DJK3eMIUIsApe JOKyMeHToB» oT 24.04.2004, BemeT yueT 3Toro ¢GoHaa B
COOTBETCTBUHM ¢ HacToAmMUM IlooxxeHuem.

2.3. Yyer 0co00 IEHHBIX M PEAKUX U3JIaHUM, OTHECEHHBIX K KHIKHBIM
MaMATHUKAM, OCYIIECTBJISCTCS B COOTBETCTBMM C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoii
®denepannn 00 OXpaHE U UCIOJIB30BAHUM MAMSTHUKOB UCTOPUU U KYJIbTYpPbI, HACTOSIIEH
WNHcTpyKIMe M HOPMAaTUBHBIMU JTOKYMEHTAMHM O KHIJKHBIX INaMsITHUKaX Poccuiickoin
Denepanuu.

2.4. VY4eT apXuBHBIX JIOKYMEHTOB, KOTOPBIE IOCTOSIHHO XpaHsATcs B (GoHAaX
oubnroTek M oTHOCATCS K ApxuBHomy ¢oHAy Poccmiickoit denmepariuu, peryaupyercs
"OcHoBamMHu 3akoHojaTenbcTBa Poccuiickoit ®enepanun 006 ApxuBHOM  (GOHIE
Poccutickoit @enepanuu u apxuBax", «llonoxenuem 06 ApxuBHoM ¢onae Poccuiickoit
Oenepanun" u HacTos UM [looxxeHneM.

I1l. O0bekThI U eAUHHUIBI yUeTa O0UOJIN0TEeYHOr0 oHAA

3.1. OObexkramMu ydera OubnuoTedyHoro  (GoHAa  SBISIIOTCS  JOKYMEHTHI,
MOCTyMNaronme B OMOINOTEKY U BHIOBIBAIOIIME U3 HEE, HE3aBUCUMO OT BHUJA JOKYMEHTa U
€ro MaTepuaIbHOW OCHOBBI.

[Ipumeuanve. He mnoanexar ydeTy W He BKIouHaloTcs B (GOHA OHOIMOTEKH
MaTepHalibl CIyKEOHOTO Ha3HaueHHs (IIPOrpaMMHBIE MPOAYKTHI, SBISIOLINECS pabodnM
UHCTPYMEHTOM OMOIMOTEYHBIX pAaOOTHUKOB M MPOrpPaMMMCTOB, M  MaTepuabl,
npuodperaeMble A1 oopmiieHuss OMOIMOTEKH, IPYTUX MOACOOHBIX paboT, HE CBSI3aHHBIX
C KOMIIJIEKTOBaHUEM OMOIMHoTeuyHOTO (DOHIA).

32. B coorBerctBun ¢ ['OCT 7.20-80 "CUBUJ. Egununer yudera QoHIOB
OMOIMOTEK W OpPraHoOB HAyYHO-TEXHUYECKOW WHGOpManmuu" W U3MEHEHHSIM K HEMY
(U3menenue N 1-10 1984), penuumHa u nBrkeHue (GoHIa M3MEPSIOTCS B OCHOBHBIX U
JIOTIOTHUTENbHBIX €AUHUIIAX.

3.2.1. OCHOBHBIE €IMHUIIBI YU€Ta MOCTYIJICHUI U BBIOBITHS B OuOInoTeyHOM (hOoHIE:

- Ha3BaHME - KaXJ0€ HOBOE WJIM IOBTOPHOE U3JaHUE, APYrod JTOKYMEHT,
OTJIMYAIONIMECs] OT OCTAJbHBIX 3arjaBUEM, BBIXOJHBIMU JAHHBIMU WIH JIPYTUMU
3NIeMEHTaMU 0(OPMIICHUS;

- SK3EMIULIp - KaKJas OTJeNbHas eIWHUIA JOKYMEHTa, BKIIIouaeMas B (POHJ WIH
BBLIOBIBAIOIIAS U3 HETO.

O6mras BennurHa (HOHIA U €T0 MOAPa3ACICHUN YUUTHIBACTCS B IK3eMIUIIpax; Gonmaa,
chopmupoBaHHOTO M3 TOCTyrUieHW mocie BBenenus B nericteue 'OCT 7.20-80 - B
AK3EMIUIAPAX U Ha3BaHUSAX.

3.2.2. JlonoaHUTENbHBIE €IMHULBI YdeTa poHa:

- TOJIOBOI KOMIUIEKT - COBOKYITHOCTh HOMEPOB (BBIITYCKOB) NEPUOANYECKUX U3IaHUN
3a TOJ1, IpUHUMAaeMas 3a OAHY YUETHYIO eIMHUIY (HOH/IA;



- METPONOJIKA - MEXAYHAapOIHasl €IMHULA YUeTa BEIUYMHbI (DOHAA, U3MepsieMas Kak
1 M cTenna)kHON NOJIKHU, 3aHATON U3JaHUSIMHU WIH APYTUMHU TIOKYMEHTaMU;

- MeperieTHas eIuHula (MOALUIMBKA) - COBOKYIHOCTb HOMEPOB HEPUOANYECKUX
U3JIaHUH (JOKYMEHTOB), CIIUTBIX, NEPETUIETEHHBIX WM CKPEIUIEHHBIX IPYTUM CIIOCOOOM B
OJTHO LIeJI0€ U MIPUHUMAEMBIX 32 OJJHY YYETHYIO eJUHMILY (OHIA.

3.23. OOmas BeIUYMHA CETEBBIX JOKAJIBHBIX JOKYMEHTOB M CETEBBIX YJaJIEHHBIX
JIOKYMEHTOB, yuuThiBaeTcs B b/l (0a3bl JaHHBIX) B TAKETaX.

V. Yuyer 10KYMEHTOB 10 BUAAM U KAaTerOpusiM

4.1. I3nanus 1 HeomyOIMKOBaHHBIEC IOKYMEHTHI.

4.1.1. OCHOBHBIMHM E€IUWHUIIAMHU YYETa HOBBIX MOCTYIUICHUN B (OHA HU3AAHUN H
HEOITYOJIMKOBAHHBIX JIOKYMEHTOB SIBJISIFOTCSI DK3EMILISAP U Ha3BaHUE.

4.1.2. OCHOBHBIMH EIMHHIIAMHU YY€Ta KYPHAJIOB SBISIOTCS dK3EMIULSIP (TOM, HOMED,
BBINIYCK) M Ha3BaHWE M3JaHHS 3a BCE TOJBI €r0 IMOCTYIUICHUS B ()OHJI, HE3aBHUCHUMO OT
W3MEHEHHUS 3arjlaBus *KypHaia U MOJHOTHl KOMILJIEKTA.

4.1.3. OCHOBHBIMH EIUHUIIAMH Yy4Y€Ta Ta3eT SBJISIOTCS TOAOBOW KOMIUIEKT W
Ha3BaHHME Ta3eThl 32 BCE TOJbl €€ IMOCTYIUIEHHS B (OHJ, HE3aBUCUMO OT HM3MEHEHUS
3arjaBus Ta3eThl U MOJHOTHI KOMIUICKTA.

4.1.4. EnyHUIIaMU y4ueTa OJTHOJHEBHBIX (Pa30BbIX) ra3eT CIyKaT dK3eMIULIp (HoMmep,
BBINYCK) U HA3BaHHE Ta3eThl.

4.1. W30ou3nanus y9UTHIBAIOTCS B OK3EMIUISIPAX ¥ Ha3BAHUSX.

4.2.1. K u3on3ganusiM OTHOCSITCS:

- mnpou3BeneHus rpadukud (dcTamm, IJyOOK, IUIaKaT, MNpUKIaaHas Tpaduka -
AKCIUOPUC, STUKETKH U T.1I.;

- U300pa3uTeNbHbIE MATEPHUAIIbI, BBIMOIHSIIONIME (QYHKIMIO MAacCCOBOW BU3YyalIbHOU
uHpOpMalIUM W TOMYJSPHU3AIUU  XYIOXKECTBEHHON  KYIbTYphl (XyH0KECTBEHHAs
penpoayKIus, u3o0pa3urenabHas OTKPhITKA, peNpoIyKIMOHHAs GpoTorpadus);

- XYJOKE€CTBEHHO-JIOKYMEHTAIbHBIC MaTepuajabl (THpaXHass W OpPUTHHAIIbHAS
aBTOpcKasi pororpadust)

- KaK OTJCIBHBIM DK3EMIUIAp M OTJACIbHOC HA3BaHWE YUWUTHIBACTCS KaXKJIbIH JIUCT
(BBIITYCK) cepuH H30M3JaHUl, He OOBEAMHCHHBIC H3/IAaTEIhCKON Manmkod (00JI0KKOH,
MaH>KETKOM).

- JIUCTOBBIE W3JaHUsA, OOBEIWHECHHBIC U3JATEIbCKON Mmamkod  (0OJI0XKKOM,
MaHXETKOM, 00ePTKOI) YIUTHIBAIOTCS KaK OJMH SK3EMIUISIP U OJTHO Ha3BaHHUE.

4.2. HoTHble n31aHus yYUTHIBAIOTCS B DK3EMIUIIPAX U Ha3BaHUAX.

HoTbl - 3T0 1OKyMeHT, OOJIBIIYIO YaCcTh 00beMa KOTOPOTO 3aHUMAET 3aIUCh MY3BIKH
B BUJE HOTHBIX 3HAKOB WM OyKBEHHO-IM(ppoBoro ob6o3HaueHus. Hapsimy ¢ HOTHOU
3aMChI0 B JIOKYMEHTE MOXET IPUCYTCTBOBATH JIUTEPATYPHBIN (CIIOBECHBIN) TEKCT,
n300pakeHus1, 3ByKO3aIHCH.



4.3.1. K HOTHBIM M3JaHUSIM OTHOCSITCS:

- MY3BIKQJIbHbIE TMPOU3BEICHUS C JIUTEPATypHBIM TeKkcToM uiu Oe3 Hero. Croga
OTHOCSITCSL HMHCTPYMEHTAJIbHBIE COYMHEHMs, TJI€ CIIOBECHBI TEKCT MOXKET ObITh
IPEICTABJIEH JIMILb SMUTPa(OM UM IPOrpaMMOii; BOKAJIbHBIE U CIEHUYECKUE COUNHEHUS,
HaNMCaHHbIE Ha JMTEPATypHBbIE CIOKEThI, B KOTOPBIX TEKCT MMEET Ba)XKHYIO POJIb, YEM
MY3BbIKa;

- NMECEHHMKH, TJ€ 3alHUCh MY3bIKH NPUBEIECHA HaJ TEKCTOBBIMH CTPOKAaMU B BUJE
OyKBEHHO-ITU(DPOBOTO 0003HAUCHUS;

- COOpPHHMKHM HAPOJHBIX MECEH WU APYTuX (POJBKIOPHBIX MaTepUajoB, rae OOJbIIas
4acTh [ECEH UMEET HOTHYIO 3aIlHCh;

- aBTOpPCKHE COOPHUKH CTUXOB M TECEH, B KOTOPHIX MY3BIKAJIbHBIE MPOU3BEICHUS
MMEIOT 3HAYUTEIIHbHO OOJIBIITHI 00BEM, YEM MOATHYCCKHE;

- ydeOHbIe MocoOus i OOy4eHHs MYy3bIKE, COJAepkKallue Kak HOTHBIM, Tak U
CJIOBECHBIM TEKCT, HO CJIOBECHBIM TEKCT B HMX HOCUT MeTOoaW4YecKui xapakrep. K sron
KaTE€rOpuu OTHOCSITCS IIKOJIBI U CAMOYYHUTENN UTPbl HA HHCTPYMEHTAaX, YUE€OHUKH MEHUS,
COOpHHUKHM 3a7]a4 MO TapMOHUH, CONb(PEIKUO, MAaTepHabl ¢ HOTHBIMU OOpa3laMu s
U3Y4YEHHSI HICTOPUU U TEOPUU MY3BIKH.

- TpyAbl HAaY4YHO-UCCIIEIOBATEIBCKOTO XapakTepa, e OOBEKTOM HCCIeI0BaHUs
SBIIIOTCSI MY3BbIKQJIbHBIE TPOU3BEJACHHUS, a CIOBECHBI TEKCT BBIMIOJIHAET POJIb
CIIPaBOYHOTrO ammapara Mo OTHOIIEeHHI0 K HUM. K 3Toil kateropuu OTHOCATCS COOPHHUKHU
HApPOJHBIX MECEH WIN IPYrux (hOJBKIOPHBIX MPOU3BEACHHM, CHAOKEHHBIE YKa3aTeIsIMHU,
KOMMEHTapHsIMH U T.1.

4.3.2. Kak oT/JesbHbIE 3K3eMILISPBI U OT/IEIbHBIE Ha3BaHUS YUUTHIBAIOTCS:

- CaMOCTOSITeNIbHbIE HOTHBIE H3/IaHUS, OOBEJUHEHHbIE B OJHOM IeperuieTe
(KOHBOJTIOTE);

- OTJeNbHBIE MapTUH (roJioca) U NapTUTypa (KJIaBUp), U3IaHHBIE Pa3IEIbHO.

4.3.3. Kak oauMH 3K3eMIUISIp ¥ OJHO HA3BaHHWE YYHUTHIBAIOTCS OTAENbHBbIC MAPTHH
(ronoca), 00beIUHEHHBIE C MAPTUTYPOU (KJIABUPOM) B OJHOM H3/aHMH, a TAKKe MapTHUH,
00bEIMHEHHBIC U31ATEIILCKOM Mankon (00JI0KKOH).

4.3. Kaprorpaduueckue u3aHus yIUTHIBAIOTCS B 9K3EMIUISIPAX M HA3BAHUAX.

4.4.1. Kak OTJeNbHbIN 3K3eMIUISP U OTACNIbHOE HA3BAHUE YUUTHIBAIOTCS:

- aTJachl, COCTOSIINE U3 OTAEIbHBIX HYMEPOBAHHBIX WM JATUPOBAHHBIX BBIIYCKOB;

- KX/]IbIH BBIITYCK CEPUITHOTO M3/1aHUs KapThl WK aTJiaca.

4.4.2. Kak oquH 5K3eMIUISIp U OJHO Ha3BaHME YUYUTHIBACTCA KapTa, M3JaHHas Ha
HECKOJIBKUX JIUCTAX (MOANESKAIINX CKICHKe), 00beTUHEHHBIX OOIINM 3ariaBHEM.

4.4.3. MHOTOTOMHBIE (MHOTOJIUCTOBBIE) KapTorpapuieckue U3JIaHUS,
oObeMHEHHbIE OOIIMM 3arjaBUEeM, YYUTHIBAIOTCS IO KOJWYECTBY TOMOB U OJHOMY
Ha3BaHMIO.

4.4.4. OtnenbHO W3JaHHbIE, HO HE MMEIOIIME CaMOCTOSITENIHLHOIO 3HAYCHMUS,
KapTorpadpuvecknue NPHIOKEHUS K pa3IudHbIM U3JaHusIM (KHUTaM, Opomropam,



JKypHaJIaM) YYUTHIBAIOTCS €IUHBIM KOMILJIEKTOM C OCHOBHBIM HU3/1aHHEM.

4.4. HopmaTHBHO-TEXHMYECKHME W  TEXHHYECKHME  JIOKYMEHTBhl  (TIaTeHTHBIC
JIOKYMEHTBI, THUIIOBBIE TIPOEKTHI M YEPTEKU, KaTaJOTH MPOMBIIIJIEHHOTO 000pyI0BaHUs U
W3JIeNINKA, HOPMATHBHBIE JOKYMEHTBI IO CTaHIAPTU3allMM, TEXHUYECKHUE YCIOBHI,
PYKOBOJISIIME TOKYMEHTHI U MTPaBUia) YUUTHIBAIOTCA B SK3EMIUISIpaxX U Ha3BaHHUSAX.

4.5. HeonyOnukoBaHHBIE TOKYMEHTBI YUUTHIBAIOTCS B SK3EMIUISIPAX U HA3BaHUSAX.

4.6. M3nmaHus Ha S3bIKE OPUTMHAJIA YYUTBHIBAIOTCS OTIEIBHO.

4.7. DOHI peaKUX U LIEHHBIX JOKYMEHTOB:

®oHj BKIIOYAaET HaumbOoJjee IEHHbIE MPOU3BEACHMS ME€YaTH, PYKONUCHBIE U3aHMS,
OpyrHe BHUABl JOKYMEHTOB, a TakXKe KOJUICKIIMH, HMEIOIIHEe OCOo0yl0 HaydHYIO,
OOIIECTBEHHYIO, KyTbTYPHYIO 3HAYUMOCTb.

4.8.1. C MakCUMaJIbHO BO3MOYKHOU TTOJTHOTOW KOMITJICKTYIOTCSI:

- PYKOIIMCHBIE KHUTH;

- cTaporieyaTHbIEe U3/IaHUs;

- KpaeBeueckue u3fanus no 1945 r. u3z. BKIIOUUTENBHO;

- n3nanus nepuoja Benukoit OteuectBeHHOM BOMHBI 1941-1945 rr.;
- muHuatiopubie u3ganus (10,0 x 10,0)

- TUYHbIE (BJIaZIENIbYECKHE) KOJIJICKIIUH.

4.8.1. BbIO0OpOUHO KOMIUIEKTYIOTCS:

- OT€YECTBEHHbIEC U MHOCTpaHHble u3nanus nocne 1830 r. uzn.;

- KpaeBequeckue u3ganus nocie 1945 r. uzn.;

- TEeMaTUYECKHUE KHUKHbIE COOpaHus;

- TepBble W/WIM TPWKHU3HEHHbIE W3JAHUS MPOU3BEICHUM BBIJAIOIIMXCS
YUEHBIX, TUCATENIEeH, TOCYITapCTBEHHBIX U OOLIECTBEHHBIX /e TENeH;

-  UW3JaHUs, WUIIOCTPUPOBAHHbIE W/MIU O(OPMIICHHbIE BBIJAIOIIUMUCS
XYI0KHUKAMU;

- BBICOKOXYJOKECTBEHHBIE 00pa3lbl MOJUTPaUUECcKOro H MEePErIeTHOTO
UCKYCCTBA;

- W3JaHUA, pa3MHOXKEHHBIE HWHBIMH  crocobamu  (TpaBUpOBaHHbIE,
auTorpaupoBaHHBIE U IP.);

- 0co0BI€ PK3EMIUIAPHI U3/1aHu# (IIeH3ypHbIe, OMOIHO(UIbCKIE HYMEPOBaHHBIC
Y UIMEHHbIE, C pYYHON PACKPACKOH, KOPPEKTYPHBIE);

- KHUTM ¢ aBrorpadamMu, MapKkaMHd KHHUTOTOPTOBBIX  OpraHU3alUi,
IKCIUOpUCAMH, CYNEPIKCIMOPHCAMH, INTEMIENSIMHU, BIAJEIBYSCKUMH TOMETAMH,
MapruHajdusIMU M3 JIMYHBIX COOpaHUN OTEYECTBEHHBIX U WHOCTPAHHBIX YYEHBIX,
nucaresei, ToCyJapCTBEHHBIX M OOIIECTBEHHBIX JESTENeH, B TOM YHCIE, UMEIOLINX
oTHouleHue K [IckoBCkOMy Kparo;

4.8.2. dakcuMUIbHOE U3AHUE YUYUTHIBAETCS KaK OPUTHHAIL.

4.8. AynuoBusyanbHble JoKyMeHThI (AB/I).



4.9.1. OcHoBHBIME enuHUTIAMU yaeTa Gouaa AB/] sBIstOTCS SK3EeMIUISP U Ha3BaHUE.
DK3eMIUISIPOM  TPAMIUIACTUHOK W KOMIIAKT-JIMCKOB CUMTAETCS JUCK; MArHUTHBIX
dboHOrpaMM - KaTylika, KacceTa; AMAQUIbMOB - PYJIOH; KOMIUIEKTa TUANIO3UTHUBOB -
KOMIUIEKT; KHHO(QUIBMOB - 0001Ha; BUIEOPUIBMOB - KacCeTa.

4.9.2. Bemnunna ¢onma u moctryrieHus (BoiObITHS) ABJl yuumThIBaroTCs B
IK3EMIUISIpaX U Ha3BAaHUSX.

4.9.3. OraenbHO BBIMYHICHHYIO TPaMIUIACTHHKY, KOMITAKT-TUCK YYHUTHIBAIOT Kak
OJIMH JTUCK W oaHO Ha3BaHue. Kommiekt (anbOoM) rpaMIUIACTMHOK, KOMIIaKT-IHUCKOB,
00BbeIMHEHHBIX OOIMIMM Ha3BaHUEM, YUYUTHIBAIOT IO KOJUYECTBY IWCKOB M OJHOMY
HA3BAHMUIO.

4.9.4. MarauTtHyto ¢GoHOTpaMMy Ha OJTHOW KaTyIIKe (KacCeTe) YUYUTHIBAIOT KaK OHY
KaTyIIKy (KacceTy) U OAHO Ha3BaHHE.

495, MarautHyro ¢oHOrpaMMy Ha HECKOJBKMX KaTymKkax (KacceTax),
00BEMHEHHBIX OOIIMM HAa3BaHUEM, YUYHUTHIBAIOT MO KOJIMYECTBY KaTylleK (KacceT) u
OJIHOMY Ha3BaHHUIO.

4.9.6. ABJl, sBnsitomuiics NpuIOKeHUEM K JPYTHM BUIAM IOKYMEHTOB, OTACIEHOMY
yUETy HE TOJICHKHT.

[Tpumeuanue. [Ipu 3aTpyJHUTENBHBIX CIydasx OMPECIICHUS OCHOBHOTO HOCHUTEIS
uHpOpMAllUU W TIPUJIOKEHUS K HEMY 3a OCHOBHOW HOCHUTEINb, MOJUICKAIINN YyUeTy,
NPUHUMAETCS TEKCTOBOU JTOKYMEHT.

4.10. MukpodopMsI.

Enunnnamu ydera ¢onaa MuUKpodopM SBISIOTCS: JJIi MUKpO(HII - Ha3BaHUE U
dbuma, st MUKPO(QUIBEMOB - PYJIOH.

4.11. DnexTpoHHbIEC U3JIAHHUS.

4.11.1. K 351eKTpOHHBIM JJOKYMEHTAM OTHOCSTCS:

- TOKYMEHTHI Ha Cb€MHBIX HOCUTENSIX (KOMIAKT- AUCKH, (IIenI-KapThl);

- TOKYMEHTBI, pa3MellaeMble Ha )KeCTKOM JIMCKE KOMIIbIoTepa (cepBepe) OMOIoTeKn
U JIOCTYIHBIE MOJIb30BaTENIIM depe3 HH()OPMalMmOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE CETH
(mamee - ceTeBbIE JIOKAJIbHBIE JOKYMEHTHI); JOKYMEHTHI, pa3MeIlaeMble Ha aBTOHOMHBIX
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX paboOUMX CTaHIMIX OUONMMOTEKH (Janee - WHCTAUIMPOBAaHHBIC

JIOKYMEHTHI);

- JOKYMEHTBI, pa3MEILIEHHbIE HAa BHEIIHHUX TEXHUYECKUX CPEICTBAX, MOIy4YacMble
onbnuoTexon BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHUE yepes UH(pOpPMAaLIMOHHO-
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE CETH Ha YCJIOBUSX JIOTOBOpPA, KOHTPAaKTa, JMIIEH3UMOHHOIO
COMVIalleHHs C MPOM3BOAMTEISIMH HMHpOpMAIMM (Janee - CeTeBbie yJaJCHHBIC
JIOKYMEHTBI).

4.11.2. EpuHumaMu yd4eTa OSIIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha CBEMHBIX HOCHTEISIX
SIBIISTFOTCSI K3EMIUISP U HAa3BaHUE.

4.11.3. Kak OTACNbHBIM SK3EMIUIAP YYUTBHIBAETCS KaXKJbIH aBTOHOMHBIN OOBEKT
(KOMIaKT-/IUCK).



4.11.4. Kak oTaenbHble 3K3EMIULIPbl MOTYT YYUTBIBATHCS PUIIOKEHUS K PA3IMUHBIM
U3JJaHUSIM, BBITIOJHSIOLINE CAMOCTOSTENbHbIE (DYHKIIMH, a TAK)KE UCIIOJIb3yeMble B paboTe
OTJEJIBHO OT OCHOBHOTI'O M3/aHUS.

4.11.5. Kak oTnenbHble 3K3€MIUISIPbl HE YUUTBIBAIOTCS KOMIIAKT-IUCKH, €CIIU OHU
OpPEJCTABIAIOT COO0OW BKIAAKY (BIOXKEHHME) B M3JAaHHE WIM €ro HEOTbEeMJIEMOe
IPUIIOKEHHE.

4.11.6. Kak o1HO Ha3BaHUE YIUTHIBAIOTCS:

- OTJIEJIBHO BBINYIIEHHBIH KOMITAKT-UCK;

- KaXJbli KOMIAKT-AMCK, BXOJIAIIMHA B HYMEPOBAaHHYIO WM HEHYMEPOBAHHYIO
CEpUIO AJIEKTPOHHBIX U3JaHUI;

- KOMIUIEKT KOMIAaKT-IUCKOB, 00bEIMHEHHBIX OOIIMM Ha3BaHUEM;

- U3JaHHbIE B KAa4yeCTBE CaMOCTOATEIbHBIX M3AAHUM TPUIIOKEHUS K HW3JaHUAM
ar000ro Apyroro BHUAA, HUMEIOUIME COOCTBEHHOE 3arjaBHe M JIONMYCKAloIue UX
MCII0JIb30BaHKe 0e3 oOpaleHusi K OCHOBHOMY W3/IaHHUIO.

4.11.7. B nokyMeHTax Ha (uem-kapTax Kak OJUH 3K3EMIUIIp U OJHO Ha3BaHHE
YUUTBIBAETCS KAXKJI0€ 1I€JI0CTHOE MPOU3BECHHE, UMEIOIEe CAMOCTOSATEIbHOE 3arjaBHe.

4.11.8. EnquaniiamMy y4eTa CEeTeBBIX JIOKATBHBIX W MHCTAIUTUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB
nakeT B b/[ (6a3a qaHHBIX).

V. Tlopsaok yyera 0U0OJIHMOTEYHBIX JOKYMEHTOB

JIOKyMEHTBI MOCTYNalT B OMONMOTEKY M BKIIOYAIOTCS B OMOIMOTEYHBIA (OHI B
pe3ynabTaTe IMOCTaBKHM MECTHOTO O0O0S3aTENFHOTO OK3EMIUISIpa, MOKYMKH (TIOIHICKH,
oOMeHa, apeHusi, TOKePTBOBAHUS, KOMTMPOBAHUS OPUTHHAIOB U3 QoHIa OMOINOTEKH).

5.1. JIoKyMEHTHI IPUHUMAIOTCS MO0 TIEPBUYHBIM YUYETHBIM JTOKYMEHTaM (HaKJIaIHasl,
aKT), BKIIOYAIOIIUM CIHCOK MOCTYIUICHUI.

5.2.TlpueM JOKYMEHTOB, OCTYMHAIOIINX B OMOIUOTEKY 0€3 MEPBUYHBIX TOKYMEHTOB
Ha O0e3BO3ME3HOM OCHOBE (MecCTHble O0O0s3aTelIbHbIE JK3EMIUIApBI, JEHNO3UTHBIE
IK3EMIULIPBI  MEXJIYHAPOJIHBIX  OpraHu3alii, Oe3BO3ME3IHBIC IOCTYIUIGHUS U3
HEU3BECTHBIX 1 aHOHUMHBIX HCTOUHUKOB), 0(OPMIIIETCSI aKTOM O MPHEME JOKYMEHTOB.

5.3. IlpueM [AOKYMEHTOB, TMOCTYMAIOIIMUX B OUOIMOTEKY OT IOPUIUYECKOTO,
¢u3nyeckoro MA@ B BHAE Japa C YKa3aHHEM €ro Ha3HA4eHus i1 MOMOJHEHUS
oubmuoreyHoro ¢oHma, 0hOpMISIETCS JOTOBOPOM MOKEPTBOBAHUS B COOTBETCTBUU C
['paxxnanckum koaekcom Poccuiickoit @eaepanuu (ct. 574, 582).

5.4. OneHKka CTOMMOCTH MEPUOAMYECKUX U3JaHHUM, TOCTYMAIOIMX B OMOIMOTEKY Ha
BPEMEHHOE XpaHEHUE, HE TIPOM3BOIUTCS.

5.5. MnauBuayanbHBI YYeT OJJIEKTPOHHBIX CETEBBIX YJAJEHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBIISIETCS B JJCKTPOHHOM BHUE IyTeM perucrpanuu 06a3 JaHHBIX (makeToB) Oe3
IPUCBOEHMS UM PETHUCTPALIMOHHOIO HOMEpa.

5.6. JlokymeHTbl, BKIO4aemble B (GoHI Ombmmorekwn, mMapkupyroTcs. llpu stom



MOTYT OBITh HWCIIOJIb30BAHBI IITEMITCIH, WHIUBUIYAIbHBIC IITPUXOBBIC KOMIBI, IPYTUE
BUJIBI MAPKUPOBKH.

5.7. Ha pgokymeHTax, SIBJSIOIIMUXCS MPUIOKEHHEM K OCHOBHOMY HOCHTEIIO M €T0
HEOTHEMJIEMOW YaCThlO, TMPOCTABJISIOTCS T€ K€ PEKBU3UTHI, YTO W Ha OCHOBHOM
JIOKYMEHTE.

5.8. Ha mnpuHATHIX MEPBHYHBIX YUYETHBIX JOKYMEHTaX IPOW3BOAMUTCS 3alliCh,
MIOITBEPIKIAOIIAS, YTO TIOCTYIHBIIKE JOKYMEHTHI TIPUHATHI B OMOJIMOTEYHBIN (DOH/ KaK B
00BEKT 0c000 IIEHHOTO ABMKUMOTO UMYyIliecTBa (nanee - OLJIN).

5.9. IlepBuuHbIC YYETHBIC JTOKYMEHTBHI, MOJTBEpXKAAOIMHKE (PaKT IMOCTYILICHUS,
nepeaaroTcs B OyXTrajaTepuio I BKIFOYCHHUS B yUeT OMOInoTeyHoro ¢poHaa.

5.10. OTBETCTBEHHOCTh 3a TIPABHUJIBLHOCTH OpraHM3alMu ydera (oHIa HeceT
aIMUHHUCTpAIUs OWONMOTEKH ¥ COTPYAHHKH B COOTBETCTBHHU C JIOJDKHOCTHBIMHU
0053aHHOCTSIMHU.

5.11. KoHTposib 3a COOMIOJIGHUEM HOPM M TpeOOBaHUU MO y4yeTy OUOIMOTEUHOTO
dboHAa OCyIIECTBISET crenuanbHoe (YHKIMOHAIBHOE TMOJApa3jielieHue OUOIMOTEeKH, a
TaK)kKe KOMHUCCHS 10 COXPAaHHOCTH.

5.12. Vupeautenb, aJMHHHUCTPAIUS W COOTBETCTBYIOIIHME CIIYXObI OHOIHMOTEKH
00eCTeunBaIOT YCJIOBHUS JUISl BBITIOJHEHHS TIPAaBWJI YydeTa, OpPraHU3AINH, XpaHEHUS H
HCIIOTh30BaHMS (OH/A.

VI. Yder UTOroB IBUH:KeHUSA OMOJIMOTEYHOr0 poHIA

6.1. Urorm nBwxeHuss GOHIOB TOABOMATCS B KHHIE CyYMMapHOTO ydera
oubnuoreyHoro ¢oHma (WIM APYroM pPETUCTPE CYMMApHOTO Yy4eTa, MPUHSITOM B
OuOIMOTEKE) Ha OCHOBAaHUM JAHHBIX CYMMAapHOr0 y4eTa O IMOCTYIUJIEHUHM U BbIOBITUU
JIOKYMEHTOB.

6.2. WToroBble NaHHBIE UMEIOT YETHIPE 00s3aTENBHBIX IOKa3aTess: COCTOSJIO Ha
Hayaso roja, TOCTYIHJIIO 3a TO, BEIOBLIO 32 T0Jl, COCTOUT Ha KOHEI] ro/ia.

6.3. UrtoroBble AaHHBIE MO OJJIEKTPOHHBIM CETEBBIM YAAJCHHBIM JIOKYMEHTaM
NPEJCTABISAIOTCS CIEAYIOIMMH IMOKA3aTeNIMHU YUYETHBIX EIMHMIL: COCTOSUIO Ha Hadaio
roaa, oOpMIICHO B IOCTYI B TEUCHHE T'0J1a, JOCTYII MPEKPAIEH B TCYCHHUE T'0J1a, COCTOUT
Ha KOHEII To/1a.

6.4. CBeneHusi 00 WTOrOBBIX JAHHBIX (PUKCUpPYIOTCS B (popMe TocyaapCTBEHHOM
CTaTUCTUYECKOH OTYETHOCTH M TIPEACTABISAIOTCS JUIA IeJed TOoCyIapCTBEHHON
CTaTUCTUYECKOU OTYETHOCTH.



