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1. Omme nostoKeHUs

1.1. Hacrosmee nosnoxenne o aoKymeHTooO0opore paspaGorano s npumeHerus B I'BYK
«IlckoBckas obnacTHas yHMBepcasibHas HayuHas Oubnumorexa» (nanee — Ilonoxenue wu
bubimoreka).

1.2. Tlonoxenue oO0s3aTeNBHO K NPAMEHCHHIO BCEMM IIOJApa3ieiIeHUsIMU BubanoTexu.

1.3. 3a opranuzanuio JOKYMEHTOOOOpOTa M KOHTPOJb MCrosHeHus [lonoxenus orBevyaer
oTJel no pabore ¢ KaJpaMy H YYeTy noib3oBaresc (janee — oTjes Kajapos).

1.4. TIpu paspaborke IT0oM0KEHHS YUTEHBI MOJOXKEHHA CICAYIOMHUX 3aKOHOAATEIBHBIX H HHBIX
HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B cepe HHPOPMALHH, JOKYMEHTAIIUH, aDXHBHOTO JIejia:

- MesepanbHbI 3akon o1 10.01.2002 N 1-d3 "O6 s1eKTpoHHo# uud)poBoii noamucn";

- Mepepanbubii 3akon or 22.10.2004 N 125-®3 "OO6 apxuBHoM pene B Poccuiickoit
Deaepauun”;

- Oepepanbubiit 3akon or 27.07.2006 N 149-®3 "O6 wundpopmamuu, HHOOPMALHOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX U O 3aiuTe HHpopmarmu";

- Gepepanbhbni 3akon o1 27.07.2006 N 152-03 "O nepconanbHbIX JaHHBIX'";

- 'OCT P 7.097 - 2016 «Cucrema crayjaproB mno HH(popmauuu, OHOIHOTEHHOMY H
u3aTenbekoMy Jieny. OpraHu3allMOHHO-pacropsuTenbHas JoKyMenTanus. TpeGoBanus K
0(OPMIICHHIO IOKYMEHTOBY.

1.5. OcHoBusble noustus Ilosoxenus:

- JIOKYMEHT - MaTepMajbHbIii HOCHTENb C 3aUKCHpPOBAHHON Ha HeM B moboi ¢Qopme
nHopManuel B BHJE TEKCTa, 3BYKO3AaNHCH, M300pakeHMs M (MJIM) MX COYETAHMA, KOTOPBIH
HMEET PeKBH3HUTHI, MO3BOJISAIOLIHE €ro HICHTH(PHUHPOBATH, H NpeHA3HAYCH JUIS Nepeadyd BO
BPEMEHH U B MPOCTPAHCTBE B IEJSIX OOMIECTBEHHOTO HCIIOAL30BAaHHS M XpPaHEHHS;



- IPOU3BOJUTENH JTOKYMEHTOB - JIMII0, OCYIIECTBIISIONIEE TOArOTOBKY, O(hOpMIICHHE U TIepeaavy
(ocTaBKy) JOKYMEHTA;

- DJIEKTPOHHBIC MaTEPHAJbI - U3JIaHHS, B KOTOPHIX MH(OPMAIUS MpeICTaBIeHa B 3JIEKTPOHHO-
mupoBoii (GopMe M KOTOpBIE MPOIUIH PEeNaKIIMOHHO-U3JATeIbCKYI0 00pabOTKy, HMEIOT
BBIXOIHBIE CBEJICHNUS, THPAKUPYIOTCS M PACIPOCTPAHSIIOTCS HA MAITMHOYNTAEMBIX HOCHTEISX;

- KOMOMHUPOBAaHHbBIE JOKYMEHTBI - COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, BBIMIOJHEHHBIX Ha Pa3IMYHbIX
HOCHUTENAX (II€YaTHBIX, ayAMOBU3YaJIbHBIX, 3JIEKTPOHHBIX);

- neeKTHble AOKYMEHThl MM MaTepuajbl - JOKYMEHTbl WIM MaTepUalbl C BBIIBICHHBIMU
nopokamMu ux (opmel wim coxepxkanus. Ilo 3ampocam mosyyaTeneil JOKYMEHTOB WM
MaTepHaJIOB 3aMEHSIOTCA Ha HaAJeXallhe JOKYMEHTHI (MaTepuaibl) X MPOU3BOAUTENSMU B
MECSYHBIN CPOK;

- DJJIGKTPOHHBIA JOKYMEHT - (hopManu3oBaHHas 3amuch MHPOPMALUU B 3JIEKTPOHHOM BHJE,
3aBEpPEHHAasl MIEKTPOHHOW LM(POBON NOANMMCHIO M OTBEHarollas MpaBWiIaM MU TPeOOBaHUIM
JIOKYMEHTUPOBAHHS;

- PEKBU3UT JIOKyMEHTa - 00s13aTeIbHBIN 3JIeMEHT 0(hOPMIICHUS TOKYMEHTAa,

- OnmaHK JOKyMEHTa - Ha0Op PEKBH3WUTOB, HACHTH(PUIUMPYIOIMHUX aBTOpa OQUIIMAIBEHOTO
IMUCBbMCHHOI'O JOKYMCHTA,

- IOJUIMHHUK IOKYMEHTA - IIEPBbIN WU €AUHCTBEHHBIN 3K3EMIUIAP JOKYMEHTA;

- KOIUg AOKYMCHTA - HOKYMCHT, ITOJIHOCTHIO BOCHpOI/IBBOI[HH_[I/Iﬁ I/IHq)OpMaI_[I/IIO INOJJIMHHHUKA
JOKYMCHTA U €0 BHCIIHUC ITPU3HAKH, HE I/IMCI-OHII/Iﬁ I-OpH,I[PI‘ICCKOﬁ CHUIJIBI,

- JIOKyMEHTOOOOpOT - JBIJKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA WX CO3JaHHS WM TOJYYCHHUS 0
3aBEpIICHUSI UCIIOJIHEHUS, TOMEIICHUSI B JIEJI0 U (UJIN) OTIPaBKH;

- perucrpanusi JOKyMEHTa - NMPUCBOCHHE JOKYMEHTY PErMCTPAllMOHHOIO HOMEpa U 3alliCh B
YCTaHOBJICHHOM TOPSIKE CBEICHUN O TOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa el - CUCTEeMaTU3UPOBAaHHBIN MepeueHh HAMMEHOBAaHUH JieN, (OPMHUPYEMBIX B
bubnuoreke, ¢ ykazaHHEM CPOKOB UX XPaHEHMUS,;

- JIeJI0 - COBOKYIHOCTb JOKYMEHTOB WJIM OTACIbHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIIHUECS K OJHOMY
BONPOCY WM YYaCTKY JAesTelbHOoCTH bubianoreku.

2. [IpyHIUNBI OPraHU3ALMH JOKYMEHT0000pOTa

2.1. IlpuHUMUIIBL:

- IGHTpaJIM3aIusl ONepalnii o MPUEMY U OTIPABKE JOKYMEHTOB;

- OpraHu3aIys MPEIBAPUTEITHLHOTO PACCMOTPEHUS TTOCTYIAIOIINX JOKYMEHTOB;

- HCKJTFOUEHWE BO3BPATHBIX JIBUKEHHUH IOKYMEHTa, HE 00YCIOBICHHBIX I€TIOBOM
HEOOXOIMMOCTBIO;

- OJHOKPATHOCTh PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHHEe HeOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHHUH MPOEKTOB IOKYMEHTOB;

- permamMeHTaIus onepanuii mo oopadoTKe, PACCMOTPEHHUIO U COTIIACOBAHUIO JOKYMEHTOB.



2.2. B nmoxymentoo6opore bubimnoTrekn B COOTBETCTBHH C OCOOEHHOCTSIMH TEXHOJOTHYECKON
00pabOTKM BBIACIAIOTCS JOKYMEHTOIIOTOKH: TIOCTYIAOIIasi JOKyMEHTanusl (BXOJIIasi);
oTIpasisieMas JOKyMEeHTalus (MCXOAs1ast); BHYTPEHHS TOKYMEHTALIMS.

2.3. JloctaBka ¥ OTIpaBKa JIOKYMEHTOB OCYILECTBIISIOTCS CIEUUATMCTAMU OTAENa KaJpoB
MOCPEACTBOM IMOYTOBOM, KyPbEPCKOHN U 3JEKTPOCBS3H.

3. Ilopsaiok opranu3auum J0KyMEeHTO000poTa

3.1. OcHOBHBIE TPOTIEAYPHI TOKYMEHTOO0OPOTA:!

- PUEM M PETHCTPAIIHS MMOCTYMAIONIUX TOKYMEHTOB;

- mepBUYHAs 00pabOTKa MOCTYMNAIOMUX JOKYMEHTOB;

- IpeABAPUTEIHHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB CIICIIUATMCTAMHU OT/IEa KaJIpoB;

- pacCMOTpeHHE TOKYMEHTOB PyKOBOJICTBOM bubinoTeku u 10BeieHHEe JOKYMEHTOB JI0
HCIIOJIHUTENCH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHHEe KOJIMYECTBA IOKYMEHTOB U KOIIMI Ha OymMare, 1o BO3MOXKHOCTH, 3aMEHa MX
3EKTPOHHBIMU;

- perucTparys OTIPaBIIEMbIX JOKYMEHTOB;

- OTHpaBKa I0KYMEHTOB;

- pa3paboTka, 0hOpMIIEHUE U PETUCTPALMS BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB,;

- 00paboTKa ¥ y4eT HHOCTPAHHON KOPPECIIOHICHITUH;

- Y4eT U aHallu3 00beMOB JOKYMEHTO000POTA.

3.1.1. IIpuem u nepBuyHast 00pabOTKa MOCTYNAIOLUINX JOKYMEHTOB.

[Ipuem m 00OpabOTKy mocCTymawIie B buOMMoTeKy KOPpPECHOHIEHIIMM OCYIIECTBIISECT OTAEI
KaIpoB. HpI/I 9TOM CHICHHUAIMUCTHI JAHHOT'O MOAPA3ACIICHUA:

a) IPOBEPSIOT MPaBUIBHOCTh A[PECOB MOCTYNAKOLUIUX JOKYMEHTOB, NIPaBUIBHOCTh JTOCTABKU U
KOMILUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB. B ciydae ommOOYHO AOCTaBIEHHOM KOPPECHOHACHLUHU OTHEN
KaZpoB HHGopMuUpPyeT 00 3TOM (YCTHO WIIM TUCHbMEHHO) OTHPABUTENS MIIM TIOYTOBOE OTACTICHUE;

0) BCKPBIBAIOT MIPHUHATYIO KOPPECIOHICHIMIO (32 UCKIIOYEHUEM KOPPECIIOHIECHIIMHA C OTMETKOM
Ha KoHBepTe '"JIM4HO"), COPTUPYIOT [OKYMEHTHI Ha MOAJEXKAlME W HE MOoJIeKallue
perucTparuy;

B) KOHBEPTHI OT MOCTYNUBIIECH KOPPECTOHACHLIUN COXPAHSIOT U MPUJIAraloT K JOKyMEHTaM B
CIIy4asiX, €CJId KaJICHIApHBIA IITEMIeNlb Ha KOHBEPTE [OJDKEH CIYKUTh JOKa3aTeIbCTBOM
BPEMEHH OTIIPABKU WM MOJTYYEHHs TaHHOTO JOKYMEHTa WJIM €CJIM aapec OTIPAaBUTENs yKa3zaH
TONILKO Ha KoHBepTe. OOs3aTENIbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MUChMaMU MPETEH3MOHHOTO
XapakTepa, a TakKe ¢ 00palleHUsIMH TPak/IaH;

T) BBIICNAIOT JOKYMEHTBHI, aJIpECOBAHHBIE B CTPYKTYpHbIE Moapa3zaencHus bubnuorexu s
nepeJayd JOKyMEHTOB HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE NOJIpa3Ae/ieHue, MUHYS pyKOBOJICTBO;

1) IOKYMEHTBI, TOCTynuBImMe B bubiamoreky B pabodee BpeMms, NPOXOISAT TEPBUYHYIO
00paboOTKy M TepelaloTcss Ha PErucTpaluio B JIeHb NOCTYyIUIeHUs. B ciydae mocrymiieHus
JIOKYMEHTOB B Hepabodee BpeMsi CPOKHM OOpaOOTKHM JTOKYMEHTOB M TEpeladyd WX Ha y4acTOK
pEerucTpalii WM B CTPYKTYPHbIE MOJpPA3/eNeHUs] HAYMHAIOTCS C IEpBOro pabodero yaca
CJIEMYIOIIETO paboyuero JIHs;



€) B ciy4ae OOHapyXeHHsS HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTAa, HOBPEXKICHHS JOKYMEHTa WU
KOHBepTa (YMakoOBKH) OTIENA KaJpoB YCTAHABIMBAET WX MPHUUYUHBL, NPU HEOOXOJUMOCTHU
CBSI3BIBACTCS C MPOU3BOIUTENEM (OTIIPABUTENEM) JOKYMEHTA, IPUHUMAET HEOOXOIUMBIE MEPHI
JUIsL yCTpaHEeHHs BBISIBJICHHBIX HeocTaTKoB. [Ipu oOHapy:keHUU OTCYTCTBUSA JAOKYMEHTOB WM
IPWIOKEHUH K HUM, ITOPYM BCETO MJIM YaCTU JOKYMEHTA OTZE] KaJpOB COCTABIISIET aKT B TPEX
sk3emIuigpax. OOuH ocTaeTcs B OTAeNEe KaapoB, BTOPOH NpuUOOIIaeTcsi K IMOCTYMUBIIEMY
JOKYMEHTY, TPETUH HaIPaBIIETCS OTIPABUTEINIO JTOKYMEHTA;

) IpY HAJIMYMU Ha KOHBEPTE (YIMaKOBKE) OTMETKU O KOH(PUICHIHMATBHOCTH, a TaK)Xe TTOMETOK
"JInuno", "Cpouno", "OnepaTuBHO" U T.M. OTAEN KAaAPOB PETUCTPUPYET TaKHE JOKYMEHTHI
He3zaMeunTenbHo. Koppecnionaenus ¢ orMeTkoil "JInuno" BpyuyaeTcs JIMYHO agpecary Uilu €ro
noBepeHHoMy Jnuity. Koppecnonaennus, nmeromas mometky "Jis ciyxeO6Horo mojb3oBaHus",
o0pabaTbIBaeTCsl TEM COTPYAHUKOM, KOTOPBIA UMEET K HEel JOMyCK.

3.1.2. [IpeaBapuTebHOE PACCMOTPEHHE IOKYMEHTOB.

OTnmen KaapoB TpEABApUTEIILHO pAacCMaTPUBAET BCE IMMOCTYNMHBIINE TOKYMEHTHI B IIEJSX
BBIJICJIEHUSI M3 BCETO MacCHBa MOCTYMUBLICH KOPPECIIOHIEHIMHM JOKYMEHTOB, TPEOYIOLINX
00s13aTeILHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOICTBOM brbinoTekw.

JIOKyMEHTBI, TMOCTyNHBIIME B bBHOMMOTEKYy MO BOmpocam, HE TPEOYIOIIMM pPacCMOTPEHHS
PYKOBOJCTBOM, HaIpaBJIAOTCA OTACIIOM KaZIpoB HCIMOCPCACTBCHHO B CTPYKTYPHEIC
noapasjaeneHuss (B T.4. 000COOJICHHBIC CTPYKTYpHBIE TmojapasaeneHus). OcCHOBaHUEM s
HOPUHATUSA pPEUICHUs B XOJA€ IPEABAPUTEIIBHOIO PACCMOTPEHUS SBIACTICS COIEpPIKAHUE
JOKYMEHTa, a HE TOJIKO aJ[peCOBaHME JOKYMEHTA COOTBETCTBYIONIEMY TOJKHOCTHOMY JIHILY.

PesynbraroM mpeaBapUTENbHOTO PACCMOTPEHUS JOJDKHO OBITh HaIlpaBlIEHWE JOKYMEHTa
TeHEepalbHOMY JAUpeKkTopy buOnmuorekn wim ero 3aMecTHUTENsIM B COOTBETCTBHHM C
ycTaHOBJIEHHbIM B bubnnoreke pacnpeneneHueM oOOS3aHHOCTEH MEXIy TeHepalbHbIM
JUPEKTOPOM, €r0 3aMECTUTENSIMU U UHBIMH JOHKHOCTHBIMU JIUIIAMU JJIsI BBIHECEHUS YKa3aHUs
10 UCIOJIHEHUIO IOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpauus nocTynaroumx JOKyMEHTOB.

[ocrynatone B bubnmoreky JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OTIEIOM KaJIpOB TOJBKO MOCIE MX
IIPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHHUS.

3.1.3.1. Bce noKyMeHTBI, aipecCOBaHHbIE PYKOBOJCTBY bHONMMOTEKH, MOASIEkKAT PETUCTPALIUHA B
ACHBb MMOCTYIIJICHUS.

3.1.3.2. Ha mony4eHHBIX JOKYMEHTaxX MPOCTABIISIETCS PETHCTPALMOHHBIN IITaMIl, B KOTOPOM
YKa3bIBa€TCs JaTa IOCTYIUICHUS, MOPSAKOBBIM BXOAAIIMNM HOMED. Eciu Kk TOKyMEHTy uMeercs
OPWIOKEHUE, TO PSIJAOM C BXOISAIIMM HOMEpOM jenaercss o0 3ToM ormerka. Lltamm
MMPOCTABJIACTCA HA J'II/II_IGBOI\/'I CTOPOHC NICPBOT'O JIMCTA NOKYMCHTA B [TPABOM HUKHEM YTIIIYy.

[opsiakoBbie HOMEpa (GUKCUPYIOTCS B XKypHaje BXxoasuei koppecnonaenuuu (IIpunoxenue 1).
JlucTel KypHanma ydeTa BXOJANIEH KOPPECIOHACHIIMHM HYMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS H
3aBepAIOTCS MeYaThio buOImoTeku.

3.1.3.3. Ha pokymeHTax, HE MNOIJIEkKaIUX peFI/ICTpaHI/II/Il, CTaBUTCS IITaMIl M YKa3bIBaeTCA
TOJIBKO J1aTa MOCTYIUICHUSI IOKYMEHTA.



3.1.3.4. lloctynuBimME DIIEKTPOHHBIE JIOKYMEHTBI PETHCTPUPYIOTCS B OTIENE KaJpoB B
KypHaJIe BXOSIIEH KOPPECTIOH/ICHIINH.

3.1.4. PaccMOTpeHHE TOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM bHOIMOTEKM W NOBeIeHHWE JTOKYMEHTOB 0
HICIOJIHUTEIICH.

3.1.4.1. ITocne paccMOTpeHUs U HAJIOXKEHUSI T€HEPATIbHBIM JUPEKTOPOM PE3OJIIOLNHU (PE30IOLUs
BKJIIOYAET (paMUIIMIO MCIOJHUTENS, COJEpXKaHWE IMOPYYEHHUs, CPOK HCIOJIHEHHA, MOANUCH U
J1aTy) TOKYMEHTHI BO3BpALIAlOTCS B OTZEJ KaJpoB Ul IEPEHECEHUS YKa3aHUI 110 UCIIOJIHEHUIO
JNOKYMEHTa B JYpHaJ BXOJAIIEH KOPPECHOHACHILUH, AOKYMEHT Oepercsi Ha KOHTPOJIb H
NEPEJAeTCsl UCIIOJIHUTENIO O] PacluCcKy B JKypHajle BXoJsuled koppecnoHiaeHuuu. Eciu B
pPE30JIIOLMM  YKa3aHO  HECKOJIbKO  HCIOJHMUTENEH, TO  CHUMAlOTCA  (CKaHMPYIOTCH)
JOTIOJIHUTEIbHBIE KONUM JOKYMEHTa II0 YHCIY YKa3aHHbIX HcnosnHuTene. [loanmHHuk
JOKYMEHTA MOJIINBACTCS B NANKy BXOAAMIEH TOKYMEHTALUU B OT/AEIE KaIpOB.

3.1.4.2. Ilpu HampaBi€HUU JAOKYMEHTA HECKOJbKHUM HCIOJHUTEISAM OTBETCTBEHHOCTh 3a
MOJArOTOBKY MaTrepHajia HECEeT MCIOIHMUTENb, YKa3aHHBIM B pe3oitonuu nepBeiM. OcTajabHbIE
WCTIOJTHUTENIN 00S3aHbI MPEICTaBUTh HEOOXOAUMbIE MaTepUabl OTBETCTBEHHOMY HCIIOTHHUTEIIO
B COTJIACOBAaHHBIE C HUM CPOKHU.

OTBeT JOJIDKEH OBITh 3aBU3HUPOBAH BCEMU HUCIIOJIHUTCIIAMU, ICPCUYUCIICHHBIMHA B PE30JIIOLIUH.

3.143. Ilpu HecoBmajeHWH KOMIICTCHIIMM ajpecaTa M  COJEpXKaHHS  JTOKYMEHTa
3aperUCTPUPOBAHHBIN JOKYMEHT IepefaeTcss TeHepaJbHOMY aupekTopy bubmmuorekun Ha
paccMOTpeHHE.

3.1.4.4. ]JlokyMeHTBI, 3aperuCTPUPOBAHHBICE B OTIEJE KaApOB, NEPENAIOTCS U3 OJHOIO
CTPYKTYpPHOTO Mojpa3aenacHuss bubinoreku B Ipyroe TOIbKO Yepe3 OTeN KaJIpoB.

3.1.5. O6paboTka, UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB, MTOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTcTBEHHOCTh 3a O0PabOTKY, WCIOITHEHUE TOKYMEHTOB, MOATOTOBKY OTBETOB W
Oq)OpM.HGHI/Ie AOKYMCHTa B COOTBCTCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMU B BI/I6JII/IOT€KG npaBujiamMu, a
TaKk)K€ COTJIACOBAHME MPOEKTa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU JIMLAMU W OpraHU3alUsIMU
(BHEIIHEE COTIACOBaHWE) M JOKHOCTHBIMU JHllaMu bubinoreku (BHyTpEHHEE COTJIACOBAHUE)
BO3JIaraeTcsi Ha OTBETCTBEHHOE JIMIO WJIM CTPYKTYpHOE TMOApa3/ieieHHe - HUCHOTHUTENs
JIOKYMEHTA.

3.1.5.2. VcnonuuTenu, B TOM YHCII€ COTPYAHUKHA CTPYKTYPHBIX MOjpaszaeiieHnii bubmmoreku, B
IIPOLIECCE UCTIONHEHNS JOKYMEHTA OCYILIECTBIISIOT:

- cObop u 06paboTKy HEOOXOAMMOM HHPOPMAIIHH;

- IOJITOTOBKY MPOEKTa TOKyMEHTa M BCEX HEOOXOAUMBIX MPHIIOKEHHUH C COONIOICHIEM TPaBUII
JIOKYMEHTUPOBAHHUS, yCTaHOBJICHHBIX B bubmnoreke;

- COIJIACOBAHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMU JIMIIAMU;

- MOJTOTOBKY CBOAKHA OT3bIBOB (¢ kommeHTapuwem 'llpuusaro", "OTkIoHEHO" C yKazaHHUEM
npuuuH, "[IpUHATO YacTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIINM IOSICHEHUEM);

- 10pabOTKy MPOEKTa JOKYMEHTA 10 3aMEeYaHUsIM, TIOJTyYEHHBIM B XO/I€ COTJIacCOBaHMs (B cllydae
CEpbE3HON KOPPEKTUPOBKH IPOEKTA JOKYMEHTA IPOBOJUTCS €TI0 IOBTOPHOE COTJIACOBAHHUE);



- B HEOOXOAMMBIX CITy4asiX - MOATOTOBKY CIHCKa (YKa3aTes) pacChUIKU TOKyMEHTa;
- IpeICTaBJIEHUE MPOEKTA TOKYMEHTa Ha MOJMUCH (YTBEPKIECHUE) FeHEPATbHOMY TUPEKTOPY.

3.1.5.3. Ilopsaok paboThl Ha JOKYMEHTOM B CIIy4asiX, €CJIM UCIIOJTHEHUE TOKYMEHTa MOPYyYEeHO
HECKOJIBKHUM JIMIaM:

- (pyHKIIMS OTBETCTBEHHOI'O MCIOJHUTENSA U (PYHKLIUU COUCIIOIHUTENICH B IMOATOTOBKE IMPOEKTA
JOKYMEHTa pacIlpeieNsiioTcs reHepaabHbIM TUPEKTOPOM, JaromuM nopydenue. Ecnu Gynkunn
HE paclpeieNeHbl, TO GYHKIIMU pacipeensieT NepBblil (OTBETCTBEHHBII ) UCTIOTHUTED;

- OTBETCTBEHHBIM HCIOJIHUTENb CO3bIBAET COMUCIIOJHUTENEH JUIsl BBIPAOOTKH COBMECTHOIO
pelIeHus;

- MOPSAOK MU CPOK TMPEACTABICHHUS IMPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENIO OIpEAeIseT
reHepalbHbIA AUPEKTOP MM CaM OTBETCTBEHHBIM HCIIOIHUTENb.

3.1.5.4. TIpoeKThI JOKYMEHTOB TOTOBITCS Ha ouinanbHOM Oslanke BuOIMOTEKH; 111 OTIIPAaBKH
JAOKYMCHTOB, HC UMCIOIIIUX a,Z[p€CHOI>'I YacCTH, TOTOBATCA COIIPOBOAUTCIILHBIC ITUCbMA.

3.1.5.5. Jlo mpencraBieHus Ha TOJIMKCH WUCIIOJHHUTENb MPOBEPSET MPAaBUILHOCTH OQopMIICHUS
JOKYMCHTOB, IMPAaBUJIIBHOCTH aApPCCOBAHHA, HAJIUYIUC HCOGXOI[I/IMBIX BU3, HpHJIO)KGHHfI, npu
HEOOXOJUMOCTH - CIPABOK, TIOSACHUTEIbHBIX 3alHCOK, Pa3bsICHSIONIMX COJIEepiKaHue
MOATOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, JIMCTA (yKa3aTesl) pacChUIKH.

3.1.5.6. IIpoeKkThl TOKYMEHTOB BU3UPYIOTCS HCIOJIHHUTENEM (PYKOBOIUTENEM IOJpa3/IeIeHuUs
WIM €ero 3aMecTUTEe]eM), TpH HEOOXOJUMOCTH - pPaOOTHUKAMU JPYTHX CTPYKTYPHBIX
NOJpa3/IeIeHUil; BU3bl MPOCTABIAIOTCS Ha JIHMIIEBOH CTOPOHE MOCIEIHErO JINCTa JOKYMEHTa B
HIDKHEH ero 4acTH, Ha BTOPOM 9K3eMIUTsIpe (KOMMU) JOKYMEHTA WIIM Ha JIMCTE COTJIaCOBAHMUSL.

3.1.5.7. Pabora ¢ NOKYMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX TMoOJpa3feicHusX (B T.4. B 000COOJICHHBIX
CTPYKTYPHBIX TOApa3fefeHusx) bubmmorekn OcCyIiecTBIseTcss Ha OCHOBAHWUHM YKa3aHHHM IO
UCTIOJTHEHUIO JIOKYMEHTOB TEHEPAIBHOTO IHPEKTOpa, €ro 3aMeCTHTEICH, pPYKOBOAUTEIS
CTPYKTYPHOTO TOpa3IeIeHUsI.

3.1.5.8. Tlogpa3neneHne-UCIOMHUATETb TOJydaeT JOKYMEHTHI B BO3MOKHO KOPOTKHE CPOKH (B
JICHb UX PACCMOTPEHMS COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOAMTEIEM MIIM Ha CIEAYIOMUI pabounii IeHb),
CPOYHbIE TOKYMEHTBI IEPEJAIOTCS UCTIOTHUTEIO HE3aMETUTEIBHO.

3.1.5.9. JlokyMeHTBI, TIOCTYIIUBIIHNE B CTPYKTYpPHOE TojpasaeicHue (B T.4. 000COOJICHHOE
CTPYKTYpPHOE NOJpa3felieHue) C YKa3aHWSAMHM 110 MCIOJIHEHHIO JOKYMEHTOB TI'€HEpPAJbHOIO
TUPEKTOpa, TEPENAlOTCs HCIOTHHUTEISIM TOJBKO IIOCIE WX PAaCCMOTPEHUS PYKOBOIUTEIEM
MOIpa3/IeIICHUS.

3.1.5.10. B ciy4ae oTCyTCTBUS HUCIOJHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTITYCK, OOJE3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHalbl TEePENaloTCsl IPYroMy HCIIOIHUTENIO 10 PEIICHHI0 PYKOBOIUTENS CTPYKTYPHOTO
nosipaszzeneHus (B T.4. 000COOIEHHOTO CTPYKTYPHOTO TIOIpa3ACIICHUs ).

3.1.5.11. B cny4ae yBojbHEHHs paOOTHHMKA WJIM TEepexojia Ha APYrod ydacToK padoThI
AOKYMCHTEIL n MaTcpHraibl nepeaaroTcCs 10 AKTy ImpuceMa-niecpcaain pPyKOBOAUTCIIIO
MOJIpa3/iesIeHUs WK 0 €0 YKa3aHUIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHUKY.



3.1.5.12. Tlocne COOTBETCTBYIOIIEIO0 OOOCHOBAaHUS CPOK HCIIOJHEHHS JOKYMEHTAa MOXKET OBITh
IpOJUIEH PYKOBOAWTENIEM, OTHABIIMM IIOPYYCHHE, €CJIM OTCYTCTBYIOT pEajibHBIC YCIOBHS
BBITIOJIHCHUA 3a/laHUA B CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaercsi fenaTh HOMETKU U pabouyue 3amucH Ha TOKyMeHTe. Takue moMeTku o
BPEMEHH TIOCTYIUIEHUS] AOKyMEHTa M MaTepHajlioB, O JaTaxX IMPOMEXKYTOYHOTO HCIIOTHEHUS
(Tene)OHHBIX W MUCBMEHHBIX 3aIpPOCax), O JaTe W Pe3yNbTaTe OKOHYATEIHLHOTO WCIOJIHEHUS
JIETIAf0TCS Ha OT/ICIBHOM JINCTKE.

3.1.5.14. cnonHuTEns HE AOJKEH pa3riialiaTh COAEPKAHUE MOCTYNMUBIINX K HEMY JTOKYMEHTOB
U MOATOTOBJICHHBIX ITPOCKTOB CJIy)K€6HBIX AOKYMCHTOB, ¢ HUMU MOTYT 6I>ITB O3HAKOMJICHBI
TOJIBKO JIMIIA, UMEIOUINE OTHOLIEHUE K UX UCTIOTHEHHUIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThl C OTHPABISIEMBIMUA JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. IloanucaHHble TeHEPaIbHBIM TUPEKTOPOM JOKYMEHTBI B TOT K€ JE€Hb IEPEIarOTCs
OTBETCTBEHHBIM UCIIOJIHUTENIEM B OTAEN KaJIpOB AJIsl PETUCTPALUU U OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cneuuanuct oTAeNa KaApoOB IMEpell PETrUCTpaled JAOKYMEHTa, MOCTYNHUBIIETO Ha
OTIIPaBKY, MPOBEPSIET MPABUIBHOCTH €r0 0O(hOpMIICHUS:

- HaJInuue OJaHKa, MOAIHKCH, TaThl, HCOOXOOUMBIX BH3 H CBEACHHI 00 HCIIOJHHUTEIIE;
- HAJIMYKE 3aroJioBKa K TEKCTY, HOMEpAa U JIaThl IOKYMEHTa, Ha KOTOPHIN JaeTCs OTBET;
- MPaBWJIBHOCTH aJIpeca MoydaTers;

- HAIMYKME YKa3aHHbBIX B JJOKYMEHTE NPUIIOKEHHH, a TAK)KE€ MaTEpUajIoB, HA OCHOBAHUU KOTOPBIX
TOTOBUJICSI UCXOIALINI TOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha MOCTYIMHUBILIEE TUCHMO);

- HaJIM4Me MeYaTy B TeX CaydasiX, KOrja OHa MoJiaraeTcs.
HenpasunbHo oopmiieHHbIE JOKYMEHThI BO3BPAIIAIOTCS HCTIOTHUTENISIM.

3.1.6.3. Eciin JOKYMEHT HamlpaBJIs€TCS B HECKOJIBKO aJpPECOB, Ha OTIIPABKY CHAETCS CTOJBKO
9K3EMIUISIPOB MOANMCAHHOIO MUCbMA, CKOJIBKO HEOOXOAMMO Ul OTIPaBKU BCEM ajpecaram, U
OJIMH IK3EMILISP KOIHH.

3.1.6.4. Tlocne mpoBepku OGOPMIICHUS TOKYMEHT PETHCTPHPYETCSl B JKypHAJIe MCXOJSIIei
KoppecnoHeHIMK (mpuioxkeHne N 2) M Ha BceX SK3EMIUIIpax JOKYMEHTa IpPOCTaBIsAeTCA
UCXOIAIIMKA HOMEp IO MNopsaaky. JIMCTBI ’KypHama ydera MCXOIALIEW KOPPECIIOHIECHLUUH
HYMEPYIOTCSI, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIFOTCA MevaThio bubanoreku.

3.1.6.5. Ha xonuu HUCXOIAIIETO JOKYMEHTA B JIEBOM BEPXHEM YIJIy CTABUTCS 3aBEPUTEIIbHBIN
peI‘I/ICTpaHI/IOHHBIﬁ mITaMiIl.

3.1.6.6. 3aBepeHHbIE KOMHUU OTHPABICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT € [I€Hb NEpPeAaroTcs B
COOTBCTCTBYIOIHC MMOAPA3ACIICHNUA UCIIOJIHUTCIIAM IJId MOAIIHNBKA B ACIA. Komus AOKYMCHTA C
BU3aMH M NPUIIOKEHUSMU B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYpOHl JeN MOAIIMBAeTCS B JIEJI0
(BXOASIIUK TOKYMEHT MepeaaeTcs Ha XpaHEHUE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOTHS
HCXOJIAIIET0 JOKYMEHTa 3aBepsercs oTMeTKoW "BepHo" (MOXET MpoCTaBIsATHCS C MOMOIIBIO
[ITaMIIa) ¥ POCIIMCHIO paOOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIIPABKY UCXOIAIICH KOPPECTIOH ACHIIHH.
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PGI‘I/ICTpaHI/IH HCXOOAINX  JOKYMCHTOB BEACTCA B COOTBCTCTBHUH C BbIACIACMBIMHU
JOKYMCECHTOIIOTOKaMH.

3.1.7. OTnipaBka JOKYMEHTOB.
3.1.7.1. OTBETCTBEHHBIMHU 32 OTIPABKY JIOKYMEHTOB ABJISIOTCS CIICLIMATUCTHI OT/I€NIa KaJapOB.

3.1.7.2. JlokyMeHTBI IOJUIEKAT OTIIPaBKE B A€Hb UX perucrpanuu. CpouyHas KOppeCHOHIeHIUs
OTIIPABIISIETCA B IEPBYIO OYEPEIb.

3.1.7.3. Pemenue o crocobe MOCTAaBKM JTOKYMEHTa ajpecaraMm, a TakKe O HEOOXOIWMOCTH
JOCBIJIIKHA a;[pecaTy IIOJJIMHHHUKA ,Z[OKYMCHTa Ha 6YMa)I(HOM HOCUTECJIC B cnyqae OTHpaBKI/I
JIOKYMEHTA MO0 (paKCUMIJIBHOM CBSI3W WJIM DJICKTPOHHOM MOYTE MPUHUMAET OTBETCTBEHHOE JTUIIO
N HOI[paB,Zle.HeHI/Ie-I/ICHOHHI/ITe.HB.

3.1.7.4. OtnpaBisgeMas 10 MOYTE€ KOPPECHOHJEHIUS INPOXOJUT YHNAKOBKY, aJpecoBaHHe (IIpU
HalpaBJIEHUU JOKyMeHTa Oojiee ueM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBMM C yKa3aTeJeM PacChUIKH,
KOTOPBIA COCTaBIISIETCSA MCIIOIHUTENEM JOKYMEHTA), IPOCTABJIEHUE CTOUMOCTH ITOYTOBBIX YCIYT
U 1epesiady Ha OTIIPABKY B MECTHOE OTJCJICHUE CBA3H.

3.1.7.5. JokyMeHTBbI, HalpaBsieMble MMOYTOBOM CBSI3bI0 B OAMH aJIPEC, BKJIAABIBAIOTCS B OJUH
KOHBEpT.

3.1.7.6. Ha 3aka3Hyl0 KOPpECHOHAECHIMIO, HAa KOPPECIOHJCHIMIO, HANpaBIseMYyI0 B aJpec
MHOCTPAaHHBIX OpTaHU3alMi, Ha JOKyMEHTHl ¢ moMmeTkod "Jlns ciyxeOHOro mosb3oBaHUs"
COCTaBJIIETCSI PEECTpP, KOTOPBINA 3aTEM BO3BPAIIAETCS B OTIEIN KaJIpOB C PACHUCKONW paOOTHUKOB
[IOYTOBOTO OTJEJIEHUSl CBSI3M, Kypbepa WIM HMHOTO JIMIA, OOECHEeuMBAIOMIEr0 OTIIPABKY
JOKYMEHTOB.

3.1.7.7. Tlo xaHamaM »3JEKTPOCBSI3M OCYIIECTBISIETCS Iepefavya Telerpamm, (hakcorpamm,
DIIEKTPOHHBIX COOOIICHH.

3.1.7.8. JlokyMeHTHI, MpeaHa3HAuYCHHBIC I OTHPaBKU MO (akcy, MepenaroTcs depe3 OTAel
KOOPJMHAIMU JIEATENILHOCTH OMOIMOTEK 001acTH MO0 CEKTOp KOMIUIEKTOBAHHS C yKa3aHHEM
tenedoHa-pakca agpecara.

3.1.7.9. OOpaboTka JOKYMEHTOB [HJisi OTHPAaBKA IOYTOBOM CBSI3bIO0  OCYIIECTBIISIETCS
CIELUATIMCTaMHU OT/EIa KaJpoB B COOTBETCTBUU ¢ [IpaBuiiaMu oka3zaHus yCIyT MOYTOBOU CBSI3H,
yTBep)kaeHHbIMU [locTranoBnennem I[lpaButensctBa Poccuiickoit @eaepanuu ot 15.04.2005 N
221, TOKyMEHTOB, MpeJHA3HAYCHHBIX ISl OTIPABKU TelerpadHON CBSA3bIO, - B COOTBETCTBUU C
[IpaBunamu oka3zaHust yciuyr TenerpadHON CBSI3M, yTBEpXKIAeHHbIMU [locTaHOoBIEHHEM
[IpaButensctBa Poccuiickoit @enepanuu ot 15.04.2005 N 222.

3.1.8. Pa3zpabotka, opopMiIeHHE 1 pEeTUCTpAIHsl BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE TPYIIIBI JOKYyMEHTOB bubimoreku:

- TI0 OCHOBHOM AeSITEIBHOCTH;

- 110 JIHYHOMY COCTaBYy.



3.1.8.2. Ilogpaznenenus, coTpyaHuku bubnuoreku, pazpadarbiBaromuye u/wim oQOpMIISIONIe
BHYTPEHHHE  JOKYMEHTBI,  HPOEKTHl PACHOPSIIUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB IO IOPYYEHHIO
TeHEepaIbHOTO JUpPEeKTopa JHOO0 TO COOCTBEHHOW WHUIIMATUBE MPEICTABIAIOT HUX Ha
YTBEPXK/IEHHE TeHEPAILHOTO TUPEKTOPA.

3.1.8.3. Tloapa3nmeneHus Wi COTPYAHUKH BUOINOTEKHN perucTpUpyIOT pa3paboTaHHBIC W/UIH
Oq)OpMJ'IeHHBIe HUMU BHYTPCHHHUC JOKYMCHTHI B OTJCJIC KaJJPOB B COOTBCTCTBYIOIICM KYPHAJIC.

3.1.8.4. OcHOBHbIE HHCTAaHUMU BHU3UPOBAHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB U IIPOEKTOB
pacnopsaIuTeIbHbIX JOKYMEHTOB!

- pa3paboT4YMK (MCTIOTHUTEID);

- COMCITIOJIHUTENH, YKa3aHHbIC TeHEPAIbHBIM AUPEKTOPOM HIIU €T0 3aMECTUTENISIMU;

- IOPUCT;

- Oyxranrepus;

- JUIsl JOKYMEHTOB 110 JUYHOMY COCTaBY — OTZEJ KaJpOB.

3.1.8.5. BHyTpeHHUE JOKYMEHTHI U MPOEKTHI PaCHOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB (10 YTBEP)KIEHUS
UX TE€HEepPaIbHbIM JUPEKTOPOM) XPAHATCS y MCIOJIHUTENSA. Y TBEPKICHHbBIE PACIOPSIUTEIIbHbIE
JOKYMEHTBI XpaHATCA B OTAeNe KaapoB. Ilocie yTBep:KaeHus pacrnopsAUTEIbHbIX JOKYMEHTOB
UX MIPOEKTHI YHUYTOXKAKOTCS B TCUEHUE 3 THEU UCIIOJHUTEIISAMH.

3.1.8.6. CriennanucThl OTaEIa KaJpOB:

- JIOBOAAT N0 3aMHTEPECOBAHHBIX IOAPA3ACICHUM M  COTPYAHUKOB  YTBEPXKICHHBIC
pacrmopsiIuTeIbHBIC JOKYMEHTHI;

- HpI/I H€O6XO,Z[I/IMOCTI/I paccmnamT KOIInu paCHOpH,Z[I/ITe.HBHBIX I[OKyMeHTOB NJIN BBIIIUCKU M3
HHUX.

3.1.8.7. VYdeHsni cekperapb OpraHuzyeT BeicHUE, OQGOPMIICHHE, XpaHEHHE IPOTOKOJIOB
coOpanuii, 3aceqaHuii, coBemanuii u T.0. [lo MoOpydeHHI0 TEHEPATBLHOTO JUPEKTOpa YYCHBIN
CCKPCTAapb AOBOAUT MPHUHATHIC PCUHICHUA OO0 3aWMHTCPCCOBAHHBLIX JIMII H HCHOHHHTCHCﬁ, npu
HEOOXOUMOCTH PACCHUIAET KOMHH MPOTOKOJIOB WM BBIMUCKH U3 HUX.

3.1.8.8. IIpoekThl OroBOpPOB, COTJIAIICHHWH, WHBIX JTOKYMEHTOB IO TI'Pa)KIaHCKO-IIPaBOBBIM
clelKaM pa3palaThIBAlOT HAa3HAYCHHbIE T'€HEPAIbHBIM JAUPEKTOPOM TOApA3CNeHHUs W/UIH
ucroHATeNn brbmmoTtekn (0TI SJKOHOMHUKHU U OyXTalITePCKOTr0 y4eTa, FOPUCT U T.1.).

3.1.8.9. OdopmieHHbIE TOTOBOPHI, COMIAMICHUSI U T.J. PETUCTPUPYIOTCS U XPAHATCS B OTJEIE
HSKOHOMHUKH U OyXTanTepCKOro yuera.

3.1.8.10. Buyrpennune wuHGOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIC JOKYMEHTHI (IIOKJIAIHBIC, CIYyXKCOHBIEC,
QHWINTUYECKUE  3allUCKM, COPAaBKM U T.0I.) TEPEeHaroTCs MEXIy CTPYKTYpPHBIMU
nojipazesieHussMu bruOnuoTexu npenMyIecTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

3.1.9. Yyer u anam3 00beMOB JOKYMEHTOO0OOpOTA.

3.1.9.1. OTnen xaapoB €XKEMECAYHO COCTABIIAET U JAOBOAMUT 1O NE€HEPAIBHOIO JUPEKTOpPA OTYET
10 YYETy U aHaJIu3y JOKyMEeHTooOopoTa bubmmoreku.

B otuere nmouiexar pacKpbITHIO CICAYIOIINE aCIEKTHI:

- YUCJICHHOCTh Pa0OTHUKOB, 3aHATHIX B JI€JIONPOU3BOJICTBE;

- CTPYKTYypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTUKH JJOKYMEHTOB, ITOCTYNAOMMUX B bubImoTeky n co3naBaeMbIX COTPYAHUKAMU;
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- CPOKH MCIIOJIHEHHUS, CIIydau IPOCPOUKH;
- KOJIMYECTBO BXOSAIIMX U UCXOAAIIUX JOKYMEHTOB;

- IPEUIOKEHUS TI0 COBEPIICHCTBOBAHUIO METOJIOB PaOOTHI.

VY4er koanuecTBa JOKYMEHTOB U MaTE€PHUAJIOB MPOBOIUTCS MO PETUCTPALIMOHHBIM KypHAaIaM.

3.1.9.2. 3a eauHuly yd4eTa KOJHMYECTBA JTOKYMEHTOB MPHUHUMAETCS SK3EMIUISIP JOKYMEHTA
(MOAJIMHHUK WM KOMUS, €CITU 3TO EIUHCTBEHHBIM OHK3EMIUISApP TOKYMEHTa). DK3eMIUISPHI
JIOKYMEHTA, IOJIy4aeMble B pe3yJbTaTe KOMUPOBAHWS WM THPAKUPOBAHMS JOKYMEHTA, B
o0beMe JTOKYMEHTOOOOpOTa HE YYUTHIBAIOTCSA. YUET KOMHPYEMBIX M THPAKUPYEMBIX
JOKYMEHTOB BEAETCS OTACIBHO IO YYETHBIM JIaHHBIM KONMPOBAJIBHO-MHOXKHUTEIBHBIX
MIOAPA3/ACIICHUN.

3.1.9.3. Ilpu ydere UCXOASIINX TOKYMEHTOB COMPOBOIUTENBHOE MMCbMO U IIPUIAraeMble K HEMY
JOKYMEHTHI TPUHUMAIOTCS 32 OJJMH JOKYMEHT.

3.2. JloxymeHTasbHbIH (hoHI bubmmoreku.

JoxymenTtanpHbiid (oHa bubmuorexkn GopMHUpyeTcss OTIACIOM KaapoB IyTEM pa3pabOTKU M
BEJICHUS HOMEHKJATYpbl Jed, OopOopMIIEHHsS Jed, o0ecrnedyeHUuss UX COXPAHHOCTH, y4yeTa u
niepeaayn aen B apxuB bubnuoTexw.

3.2.1. Pa3paboTka 1 BeieHHE HOMEHKIATYPHI JE.

Homenknarypa nem WCHIOib3yeTcsl i TPYNIUPOBKH HCIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B €A,
CHUCTEMaTH3allul U y4yeTa JIeJ, OMNpENEJCHUsI CPOKOB MX XPAaHEHUS U IOUCKA JOKYMEHTOB.
Homenknatypa pgen sBisieTCS OCHOBOM [JIi COCTABJICHUA ONMUCEH e TMOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOro (cBbimie 10 jeT) XpaHeHMs, a Takke A ydera Jes BpeMeHHoro (no 10 user
BKJTFOUMTEIIPHO) XpPaHCHHUS.

Homenknarypa nen siBiasieTcs OCHOBOM (pOPMHPOBAaHUS JOKYMEHTAIBHOTO (oHaa bubmmorexu.
JlokyMeHTanbHbIH (POH]T COCTABISAIOT TOKYMEHTHI, CO3/1aHHbIe B bubaroTeke u mosrydeHHbIe €10
B pe3yiabTare B3aUMOJCHCTBUS C JPYIMMH OpraHu3alisM{, OpraHaMu YIPABJICHUS H
(UBUYECKUMU JTUIIAMHU.

Otnen KaapoB €XEroaHo (He Mmo3aHee neKadps TeKyIIero rojaa) pa3padaThiBacT WA YTOUYHSET,
COCTaBJIIET WJIM KOPPEKTUPYET, O(POPMIISET, COIJIACOBHIBACT W MPEACTABISIET T'€HEPAIbHOMY
TUPEKTOPY JJISl YyTBEPKACHUS HOMEHKIIATYPY A€ Ha CIEIYIOUIHHA TOJI.

Homenknarypa nen bubnnorexku, moanucanHas 3aBeIyIoel OTASIOM KaJpoB, COTJIaCOBaHHAs C
Oyxrantepuel, yTBEpX)HaeTcs TEeHEPaTbHBIM IUPEKTOPOM bHOIMOTEKHM HE MO3/Hee KOHIIA
TEKYIIEro ToJia U BBOJUTCS B IEUCTBHE ¢ | STHBAps CIEAYIOMIETO roja.

3.2.2. HoMeHKJ1aTypa /1€ COCTaBIISETCS] HA OCHOBE YUPEIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U PErJIaMEHTOB
bubnuorekn, MeTOAMYECKMX MAaTe€pHajoB, MOJOXKEHUH O CTPYKTYPHBIX IOJApa3AEICHUAX H
JIPYTruX JOKYMEHTOB, pErJIAMEHTUPYIOIIMX JesATeIbHOCTh buOnuorekn U MOpsAIOK ee
JOKYMEHTHPOBAHUs, a TaKKe HOMEHKJIATYp JieJl 3a NpeaUIeCTBYIOIUE IoJbl U JOKYMEHTOB,
00pa3ylonmxcs B fesTenbHOCTH brubnmnoTexu.

B bubnuoreke cOCTaBIAIOTCS HOMEHKIATYPHI J€1 CTPYKTYpHBIX MOjApasfeieHuid (B T..
000CO0JIEHHBIX CTPYKTYPHBIX TOIpa3/ieJICHUI ) 1 HOMEHKJIaTypa aen bubnuoreku.

3.2.2.1. Homenkiatypa pAel CTPYKTYpPHOTO MOJAPA3JEIEHUS COCTaBISIECTCS PYKOBOJUTEIEM
CTPYKTYPHOTO TmojpasneieHuss (B T.4. 00OCOOJEHHOTO CTPYKTYPHOTO TIOJPA3CICHHS),
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COTJIACOBBIBAETCS C KypaTOPOM - 3aMECTUTENIEM T€HEpPajJbHOTO JUPEKTOpa, OTACIIOM KaIpOB,
MOJIMUCKHIBACTCA PYKOBOAMTENIEM CTPYKTYPHOTO TMOJpa3fesieHuss U MPEACTaBiIsieTCs B OTIEN
KaJIpOB.

3.2.2.2. BHOBb CO3/aHHOE CTPYKTYypHOE IOJpa3ieiieHue B MECSUHBIA CpPOK pa3padarhiBacT
HOMEHKJIATypy /€] MOApPA3/IeTICHUS U IPEACTABISET €€ B 0T/ KaIpOB.

3.2.2.3. Homenkmarypa nen bubmuoTexku cocTaBisIeTcsl OTACIOM KaJapoB W3 HOMEHKIIATYp el
CTPYKTYPHBIX HOAPA3ACIICHUMN.

3.2.2.4. B cayuae usmeHeHus1 QyHKIMI U CTPYKTYpbl BHOIHOTEKM HOMEHKIaTypa el MOIJICKUT
nepepabdoTKe M COTIACOBAHMIO C JIMLIAMH, YKa3aHHBIMU B 11. 3.2.2.1.

3.2.2.5. HoMmeHKIaTypa el TOTOBUTCSA HE MEHEE YEM B TPEX AK3eMIULApax: |-i 3K3eMIIsp Kak
JOKYMEHT ITOCTOSIHHOT'O CPOKa XPaHEHUs IOMEIAETCS B AEJI0 OTAEA KaJpOB, 2-i HCIIOJIb3yeTCs
B OTHeNe KaJpoB Kak paboumit sx3emiuiap, 3-ii - B ['ocymapctBeHHoMm apxuBe I[IckoBCKoi
001aCTH, ¢ KOTOPBIM COIJIACOBBIBAJIACh HOMEHKJIATypa Aeil. Pabouuii 3x3eMIuIIp HOMEHKIATYpPBbI
JIEJT MOKET BECTUCH B OTZEJIE KaJPOB B DJIIEKTPOHHOM BUJIE.

3.2.3. HomeHnknaTypa Jie1 npeaycMaTpHUBaeT:

- IOPSZIOK PACIIONIOKEHHSI Pa3/ieioB B CBOJHONH HOMEHKIIATYPE JEIT;

- MpaBUJIa UHJIEKCAIIUU JET;

- COCTaBIICHHE 3aroJIOBKOB JIeNl M TIIOCIICAOBATEILHOCTH MX pACIONIOKEHUS B paszenax
HOMEHKJIATYpHI JIeT,

- IOPSZIOK YCTAHOBJICHHSI CPOKOB XPAHEHUS IOKYMEHTOB U JIEJT;

- TEepeYHH JOKYMEHTOB CO CpOKaMH XpaHeHHs (TepeueHb THUIOBBIX YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB, BEJIOMCTBEHHBIH ITEPECUCHB );

- TIOPSIIOK KOPPEKTHPOBKM HOMEHKJIATYpHl NIl B TEUCHHE JEIOMPOM3BOJICTBEHHOTO T0/a
(YTOUHEHHE 3aroJIOBKOB JIeJ, BHECEHHE 3arojIOBKOB [, HE NPEAYCMOTPEHHBIX MpHU
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYpPHI JIeJI, BHECEHHE CBEJCHUN O KOJIMUYECTBE U KOHEUHBIX JIaTaxX €INHHIL
XpaHeHus (TOMOB, YacTeil jena), BHeceHne oTMeTok B rpady "llpumevanne" u ap.);

- COCTaBJICHHME MTOTOBOW 3alMCH O KOJHMYECTBE M KaTErOopHsX [ell, CHOPMHPOBAHHBIX B
JIeNTOTIPOU3BOICTBE bUOIMoTeKH B TeUeHHE TO/A.

3.2.4. Oopmuenue aern.

Hena ¢GopMupylOTCS B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYpOHM JeJI, a TaKXke C COONIOJCHHEM
MPUHILIMIIOB CHUCTEMAaTH3allud JOKYMEHTOB M HX pacmpeleneHus (IpynmnupoBKH) Ha Jena
MOCTOSTHHOTO, BpeMeHHoro (cBeimie 10 5eT) XpaHEeHHs, B TOM 4YHCIIe Ha Jela IO JIMYHOMY
COCTaBY, U Ha JieJia BpeMeHHOT o (10 10 JeT BKIIOYUTEIbHO) XpaHEHUS!.

B otzene xaapoB ohopMIISIOTCS [iea 1Mo BopocaM AesTenbHoCTH bubnrorekn. B cTpyKTypHBIX
NOJpa3/ieNieHusIX (B T.4. 000COOJIEHHBIX CTPYKTYPHBIX MOJPA3/ACICHUAX) OPOPMIISIOTCS Aesa 1o

BOIIpOCaM ACATCIILHOCTU HO,Z[paSI[eJIeHI/II\/'I.

Jlena XpaHsTcs 10 MecTy X OQopMIIeHHs (OTIEeN KaJpoB U (WIK) CTPYKTYPHBIE MOApa3AeICHHS
(B T.4. 000CcOOJIEHHBIE CTPYKTYPHBIC TToApa3aeneHus) bubmmuorekn).

Otaen KaapoB yCTaHABIMBACT €AWHBIC YCIOBUS XPAaHEHHUS JIeNl, B TOM YHCJIE B CTPYKTYPHBIX
noapasiesneHusX (000Co0IeHHBIX CTPYKTYPHBIX Moipa3aeneHusx ) bubmmoreku.
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Jlena BO BpEMEHHOE MOJIb30BAaHUE BBIIAIOTCS 110 PACHOPSHKEHUIO 3aBEAYIOLIEH OTAEIOM KaJIpoB
HOJ] POCIIUCK.

U3batre 10KyMEHTOB U3 0()OPMIICHHBIX /1€ HE JOITYCKaeTCsl.

Kontpons 3a mpaBWwiIbHBIM (OPMUPOBAHHEM M€l B CTPYKTYPHBIX TOJpa3IeIeHUSIX
(060COONEHHBIX CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeieHUsX) buOnroTeku, mpoBepKy HAIMYUS U COCTOSHUS
JIeNT  OCYIIECTBISIFOT 3aMECTHTENH TEHEPATBHOTO JHPEKTOpa — KypaTopbl CTPYKTYPHBIX
noipa3ielieHui, pyKOBOIUTEIN 000COOICHHBIX CTPYKTYPHBIX MOAPa3IeICHUN.

3.2.5. IloaroToBKa JOKYMEHTOB U €] K Mepe/ladye Ha apXUBHOE XPaHECHUE.

[TonroroBka JOKYMEHTOB M el K Iepelade Ha apXWBHOE XpaHEHHE W Ha YHUUYTOXKEHHE
MpeayCMaTpPUBAET:

- OKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB;

- ohopMIICHHUE JIeN ISl apXUBHOTO XPaHEHUS;

- COCTaBJICHHE OMKCEH JIeJ 0 pe3ysibTaTaM 3KCIEePTU3bl UX IEHHOCTH;

- COCTaBJICHUE aKTOB Ha YHUUYTOKEHHE IOKYMEHTOB U JI€JI C UCTEKIIUMH CPOKaMU XpaHEHUSI.

Jlnist opranu3anuy 1 IpoBeIeHHs SKCIEPTU3bI IICHHOCTU TOKYMEHTOB B bubanoreke co3maercs
IIOCTOSIHHO JEHCTBYIOIIAsl DKCIEPTHAs KOMHUCCHS, NEHCTBYIOIIAs Ha OCHOBAHWM ITOJIOKCHHS,
YTBEPK1a€MOI'0 I€HEPAIbHBIM TUPEKTOPOM.

[Tpu npoBeaeHUH SKCIEPTU3BI LIEHHOCTU TIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCSI OTOOP J1€J OCTOSIHHOTO
U BpeMeHHOro (cBbiie 10 jer) XpaHeHus s nepeaadu B apxuB 1'oCyapcTBEHHOTO KOMMTETA
[IckoBckoit obmactu mo KyasType u ['ocynapcTBenHbiid apxuB [IckoBckol oOmactu; oTOOp A€l ¢
BPEMEHHBIMU cpokamu XpaHeHus (mo 10 met) u ¢ momerkoit "Jlo MuHOBaHHS HAJAOOHOCTH',
MOJJISKAIUX ajdbHEeHIIeMy XpaHEHHIO B CTPYKTYPHBIX MOApPa3/IeieHHsIX, a TAKXKE BbIIEICHHE K
YHMUTOKEHHUIO JIEN 3a MPEABIAYIINE ITOJbl, CPOKH XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIH.

OT60p JAOKYMCHTOB JJII MIOCTOAHHOI'O XPpAHCHUA MMPOBOAUTCA HA OCHOBAHWU 3aKOHOAATCIIbHBIX U
MHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoit dexneparuu, mnepedyHed MTOKYMEHTOB C
yKa3zaHHEM CPOKOB MX XpaHEHHs U HOMEHKJIATyphl Aen bubanoreku.

[To pe3ynbraram 3KCIEpTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABJSIOTCS OMUCH €Nl MOCTOSIHHOTO,
BpeMeHHOTro (cBbime 10 eT) XpaHeHus U 11 10 JUYHOMY COCTaBy, a TAaK)Ke aKThl O BBIJCICHUN
Jie K YHUUTOXEHHUIO.

[lo 3aBepuIieHHH [OETONPOU3BOACTBEHHOIO TOJa M IO pe3ynbTaTaM HKCIEPTU3bl LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB Jiesia  bubnuoreku mnoanexaT OQOpPMIICHHIO B COOTBETCTBHHM C IpaBHJIAMH
oQopMIIeHHS JIe] U TOJITOTOBKH JIeJT K Mepe/laue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

Odopminenue nemn npoBoAUTCS pabOTHUKAMH OTJieNa KaapoB U pabOTHUKAaMH, OTBETCTBEHHBIMU
3a JIeTONPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX Mopa3eneHusx bubnmoreku.

[TotHOMY OOpMIIECHHIO TTOATIEKAT JeJia MOCTOSHHOTO ¥ BpeMeHHOTO (cBbimie 10 yieT) XpaHeHus,
B TOM YHCIIE Jejia MO JMYHOMY COCTaBy, a Jesa BpeMeHHoro (o 10 jerT BKIIOYMTENBHO)

XpaHEHUs MOJIJIeKaT YaCTUIYHOMY 0(OPMIICHHIO.

[Tomroe odopmiieHne aena mpemycMaTpuBaeT: o(GopMIICHHE PEKBH3UTOB OOJIOKKH Jelia I10
YCTaHOBJICHHOW (opMe, HyMEpaluio JUCTOB B Jelie U COCTaBJICHHE JINCTa-3aBEPHUTENS Jena,

12



COCTaBJICHHE B HEOOXOAMMBIX CIy4asx BHYTPEHHEH ONUCH JTOKYMEHTOB J€ia, MOIIIUBKY U
HeperuIeT JieNna, BHECEHUE HEOOXOMMbIX YTOUHEHUH B PEKBU3UTHI OOJI0KKH JI€a.

3.2.6. YHUUYTOXKEHHE TOKYMEHTOB U JI€J1 C UCTEKIIIMMHU CPOKaAMU XPaHEHUsI.

OT60p AOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKaMU XPAHEHHUS K YHHUUTOXKEHHUIO, COCTABIIEHUE aKTOB O
BBIJICJICHUH JIOKYMEHTOB K YHHUYTOXEHHUIO OCYIIECTBISET OTAEN KaJpOB. Y TBEPXKAACT MEPEUHU
YHHUTOKaEMbIX JOKYMEHTOB M aKThl T€HEpAJIbHBIN TupekTop bubnnoreku.

PesynbraTel 0TOOpa TOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHUIO, CPOKM XpPAHEHHS KOTOPBIX HMCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMN TMEPHOJ] BPEMEHU OQOPMIISIIOTCS MEPEYHEM O BBIICICHUU IJOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHUIO.

Jlena BKiItO4aroTCs B IEPEUYEHb, €CIIM YCTAHOBIJICHHBIN JIJI1 HUX CPOK XpaHEHMsI UCTEK K | stHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTaBJICH IepeyeHb (Hampumep, 3akoHdeHHble B 2017 roay nena ¢ 3-JIeTHUM
CPOKOM XpaHEHHs MOTYT ObITh BKJIIOUCHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He panee 1 staBaps 2021 r.).

[lepeyeHp O BBIAEICHUMM K YHHUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJJEKAIIMX XPAHEHUIO, KakK
MIPaBUJIO, COCTaBJseTCsl Ha Jiena Bcell bubmmoreku (mpu 3TOM JAena KaxkJIOro CTPYKTYPHOTO
MO/APAa3/ICNICHUs] COCTABISIOT CaMOCTOSATENbHYIO TPYIIY 3aroJIOBKOB, a 3ar0JIOBKM OJIHOPOJIHBIX
Jell, OTOOpPaHHBIX K YHUYTOXXEHHMIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT IOJ OOIIMM 3aroJioBKOM C
yKa3aHUEM KOJMYECTBa JIeJl, OTHECEHHBIX K JJAHHOU rpyIiIe).

OTOOp MOKYMEHTOB K YHUYTOKEHHIO W COCTABIICHHE TIEPEUHS O BBIACICHHH JOKYMEHTOB K
YHUYTOKCHHUIO MPOU3BOIATCA MMOCIIC COCTABJICHUA CBOAHBIX onuceu ACII MOCTOAHHOI'O XpaHCHUSA
3a ATOT XKe TMepro/] (ONUCH U TIEPEUYHN PACCMATPUBAIOTCS HA 3aCEJaHUU SKCIIEPTHOW KOMHUCCHEN
bubnmoreku 0THOBPEMEHHO).

CornacoBaHHblE JKCHEPTHONM KOMMCCHEH aKThl YTBEP)KIAIOTCA T'€HEPAIbHBIM JUPEKTOPOM
bubnuoTekn TONBKO MOCE YTBEPKIASCHUS MPOBEPOUHON KoMuccuen ['ocyaapcTBeHHOTO apxuBa
IckoBckoii 001acTH ONMUCEH A€ MOCTOSTHHOT'O XPaHEHUSI.

[locne yTBep)KIEHHS TEHEPAJIbHBIM JTUPEKTOPOM bBHOIMOTEKM TmepeyHel O BBIICICHUH
JOKYMEHTOB K YHUYTOXKEHUIO JieJla TIepelaroTcss Ha  mepepaboTKy  (YTHIM3AIHIO)
MEXaHUYECKUMHU CIIOCO0aMHU IO MPHEMO-CAATOUYHOM HAKJIaIHOW, B KOTOPOH YKa3bIBalOTCA JaTa
nepeaayn, KOJIMYeCTBO CAABAEMBbIX /1€ U Bec OyMakKHOIM MaKynaTypsl (II0CI€ YHUUTOXKEHUS el
B HOMEHKJIaType nen bubmuoreku npocrasnsgercss oTMeTka "YHuUTO)eHO. CM. akT oT... N..." ¢
yKa3aHHEM JOJDKHOCTH, (paMmiMy, MOJNMCH JIMIA, OTBETCTBEHHOrO 3a Iepefady Jesl Ha
YHUUYTOKEHUE, U J1aThl).

3.2.7. llepenaya nen Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

B apxuB ['ocynapctBenHoro komutera [ICKOBCKOW 00J1acTH MO KyJIbType MEPEeIaroTcs Jenia 1Mo
JMYHOMY COCTaBY IIOCTOSIHHOTO, BpeMEeHHOTr 0 (cBbIle 10 n1€T) XpaHeHus.

[lepenaua nokymeHToB B apxuB ['ocymapcTBeHHOro koMuteTa [ICKOBCKOM 001aCcTH 1O KYIBTYype
IIPOU3BOJUTCS 110 YTBEPKACHHBIM I'€HEPAIbHBIM JUPEKTOPOM OIUCSAM JEIl.

Hena moctosHHOro M BpeMeHHOro (cBbimie 10 JieT) XpaHEHUsi MO OCHOBHOM JE€ATEIbHOCTH
nepenaroTcss B ['ocynapcTBeHHbd apxuB [ICKOBCKOW 00iacTh HE paHee YeM 4Yepe3 Toj U He
MO37HEEe YeM uepe3 3 Toja IMoclie Tofa, B KOTOPOM TOKYMEHTHI ObLTM TOMEIICHBI B JEN0 Ha
XpaHEHHe.
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3.2.7.1. Tlepemnaua nen B ['ocymapcTBeHHBIN apxuB [ICKOBCKOW 00JIACTH OCYIIECTBISIETCS IO
rpaduky, COCTaBJICHHOMY apXMBOM U COIJIACOBAHHOMY C PYKOBOAHUTENISMHU CTPYKTYPHBIX
No/Apa3ieieHUl U OTACIIOM KaJpOB.

3.2.7.2. Otnen xaapoB bubmmoreku npoM3BOOUT clady JOKYMEHTOB  pabOTHHKY
I'ocymapctBenHoro apxuBa IICKOBCKO#M 007acTH 1MOJ POCHUCH C TMPOCTaBICHUEM B ABYX
HK3EMIUIApaxX OMUCH e OTMETOK O HAJMYMHU KaXIOro Jena (B KOHIE KaXIOro 3K3eMIUIIpa
OIMCH YKA3bIBAETCS KOJMYECTBO (PaKTUUECKU MPUHATHIX JIell, 1aTa IpueMa-Tnepeaadn Jen).

3.2.7.3. Jlena v onucu Ha cAaBaeMble€ TOKYMEHTBI JOCTABIISIIOTCS B ApXUB COTPYJIHUKAMH OT/AENIa
KaJpoB bUOIHMOTEKN C COMPOBOAUTEIHHBIM MHUCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBACTCS KOJIMUYECTBO JEI
W OMHCEH, TMepenaBaeMbIX B apXWB (OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JTOKYMEHTOB TpH
TPAHCIOPTUPOBKE M CJla4y MX B apXWUB HECET CTPYKTYpHOE IMOJpa3lieJieHue, Mepenaroliee
JIOKYMEHTHI).

3.2.7.4. llpu nUKBHIAIIMM WM PEOPraHM3alMU CTPYKTYpHOrO moppasziencHus bubmmorexu
JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE JICIIONPOU3BOJICTBA JAHHOIO CTPYKTYPHOIO MOApa3AeICHHUs, B
NepuoJl MPOBEACHHS JTUKBUIAMOHHBIX MEPONPUATHI (HOpMUpPYET BCE UMEIOUINECS TOKYMEHTHI
B Jnena, opopmisier Aema u mepenaetr ux B [ocymapctBeHHBIM apxuB [IckoBckoi oOmactw,
HE3aBUCHMO OT CpoKoB XpaHeHus. llepemaua nen ocymiecTBiasieTcss MO ONUCAM J€1 U
HOMEHKJIaType /.

3.2.8. OcobeHHOCTH pabOTHI C JIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMH.

[IpueM 51EKTPOHHBIX JAOKYMEHTOB M3 APYIMX OPraHOB BJIACTM M OPraHM3aluid U OTHpPaBKa
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCS YUE€HBIM cekpeTapeM bubmanorexu.

3.2.8.1. DnekTpoHHBIE COOOIICHHS, MOCTYMAIOIMINE OT JPYTUX JHI MO 3JIEKTPOHHOH MouTe,
pacncyaTblBaAtOTCAd U HOPOXOAAT PCrUCTpalrdiO B OTACIIC KAaAPOB B HOPAAKEC, YCTAHOBJICHHOM
NHcTpyKIuen no a1ea0npou3BOJICTBY.

DJEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 COMPOBOIUTEIHPHOM M COICP)KATEILHON YacTei.
COHpOBOI[I/ITeJIBHa}I qacTb npez[Ha:;Haqua JJI aﬂpecaunn COOGH_ICHI/IH, coz[epxcaTeanaﬂ qacTb
MpEACTaBISIET COO0H TEKCT cOOOIIeHUs JIMOO TEKCT COOOIICHUS ¢ MPUCOSTUHEHHBIMU (paitimamu,
COJIEpKAIMMK 3JICKTPOHHYIO KOMHIO (IEKTPOHHBIM 00pa3) JOKYMEHTa WM SJICKTPOHHBIN
JIOKYMEHT ¥ UX PEKBU3UTHI, ONTMCAHHBIE C MOMOIIIbIO A3bika XML.

3.2.8.2. CocraBnenue, ohOpMIICHHE M COTJIACOBAHUE IPOEKTOB SJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB
OCYHICCTBIIAKOTCA 110 O6H_II/IM mpaBujiaM ACJIOIMMPOU3BOACTBA, YCTAHOBJICHHBIM B OTHOIICHHUU
AQHAJIOTMYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)kHOM HOCHUTeENe. DJNEKTPOHHBIA JOKYMEHT TOJIKEH HMETh
PCKBU3UTLI, YCTAHOBJICHHBIC [JISI QAHAJIOTUYHOIO0 AJOKYMCHTAa Ha 6yMa)I(HOM HOCHUTCIIC, 3a
UCKJTIOYCHHEM OTTHCKA MeYaTH.

4. U3roroBjeHue, y4yeT, MCIOJIb30BAaHME W XpaHeHHe MNedaTeil, IITAMIOB H
0JIAaHKOB IOKYMEHTOB

4.1. I1eyarpr bubnuoreku.

B bubnmnoreke nmeercs nevarh ¢ ykazanueM ee mosiHoro (pupmenHoro) HaumenoBanus, OI'PH,
WHH/KIIIL.
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Takas 1e4aTh M3TOTAaBIMBACTICI B COOTBETCTBHU C YUpPCAUTCIbHBIMU ~ JTOKYMCHTAMU
Ha4YaJIbHUKOM yr[paBJ'IeHI/IH obOecreyeHus JCATCIIBHOCTH bubmuoreku.

[TeyaTh XpaHUTCS Y TEHEPATBLHOTO AUPEeKTOpa brubmmoreku.

[leyaTpr0 3aBepstOTCS MOMINUCH TE€HEPAIBHOIO JTUPEKTOpa, €ro 3aMeCcTUTENEeH, TIJIaBHOIO
Oyxranrtepa, a TakXe JPYruX JOJDKHOCTHBIX JIML, KOTOPBIM IpHKa3oM bubianorexku wim
JIOBEPEHHOCTBIO MTPEAOCTABIEHBI COOTBETCTBYIOIIHUE TOTHOMOYUSI.

[ledaTp yHHUTOXKAETCSA MO PELICHUIO MeHEPabHOrO AupekTopa bubnmoreku mnm npeacenarens
JIMKBUIALIMOHHON KOMHCCHH.

4.2. Kpome neyatu bubimoTexkn o pemeHnio reHepaibHOr0 JUPEKTOPa MOTYT UCIOJIb30BaAThCS
JIOTIOJIHUTEIbHBIE MeYaTh CTPYKTYPHBIX MOJpa3JeieHuil, mevatu sl OTIAEIbHBIX KaTeropuil
nokymeHToB ("Iis cueroB-daktypsr", "{ns makeros", "Ilms morosopos", "Ilms 3aBepeHus
koruii", "Otaen kagpos"), METAINTIMYECKUE BHKUMHBIE TIEYATH JIJISl OTIeYaThIBAHUS TTOMEILICHUM.

4.3. Hapsiny ¢ neyarsMd B bBuOiMOTEeke IO pEIICHHIO TE€HEPAIBLHOIO JIHPEKTOpa MOTYT
VICTIOJIB30BAThCS IITAMIIBI C HAaMMEHOBaHHEM BHOJIMOTEKH W CTPYKTYPHBIX MOApa3JeieHui (B
T.4. 000COOJIEHHBIX CTPYKTYPHBIX MOJIPa3/ICICHUN).

4.4. JlomonHUTENbHBIE I€YaTH M LITaMIbl H3TOTABIMBAIOTCS B CTPOrO0 OrPAHUYECHHOM
KOJIMYECTBEC N UCKIIIOYUTCIIBHO B CJIy)KGGHBIX neisx. Pemenue o H€O6XO,Z[I/IMOCTI/I HU3TOTOBJICHUA
nevyaTeil ¥ uX KOJUYECTBE MPUHUMAET TeHEepaIbHBIN TUpeKkTop bubamorexu.

3asBKa Ha U3TOTOBJICHHE TIeYaTH (IITaMIa) U ee (ero) 3CKu3 0hOPMIISIFOTCS B COOTBETCTBYIOIIHNX
nmoapasacCiICHUAX W HOCpCHAr0TCd HAYAJIIbHUKY YHpaBJIeHI/IH OGGCHG‘-IGHI/ISI ACATCIIbHOCTHU
bubnnoTeku, KOTOPHIN pa3MeniaeT 3aka3 Ha MPEANPUITHH - U3TOTOBUTEIIE IeUaTel.

4.5. XpaHeHue neyvareil.
[leyaty u mWITaMIbl XpaHATCS B HAAEKHO 3alUpaOIIuXcs mIKkadax.

Ilepenaua mnedareil MOCTOPOHHUM JIMOAM M BBIHOC KX W3 IIOMEUICHHUM, 3aHHUMAaEMBbIX
bubnuoTekoi, He TOMyCcKalOTCs.

OTBETCTBEHHOCTD 3a HAIEKHOCTh XPAHECHHUS, 3aKOHHOCTb UCIOJIb30BaHUs LITAMIIOB BO3JIAracTCs
Ha PYKOBOJUTEJIEH COOTBETCTBYIOIIUX ITOAPA3ACICHUN.

4.6. [Topsgok XpaHEeHUS MeYaTel U MTAaMIOB, MPABUILHOCTh UX UCIOJIB30BaHUSA B CTPYKTYPHBIX
MO/Pa3IeNICHUSX TPOBEPAIOTCS OTAEIIOM KaJPOB.

OTtaen KaJpoB CaMOCTOSITENILHO OMPEEINIeT MOPSIOK MPOBEACHUS MPOBEPOK IO COOIIIOICHUIO
MOpsIIKa TPUMEHEHUS W XPaHCHHs IeYaTed W INTaMIIOB B CTPYKTYPHBIX TOJIPA3ICICHHIX
Bubnuoreku.

4.7. PykoBoauTenu MOAPA3JECICHUN HECYT INEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyIIEHHE
NOpsIIKa MIPUMEHEHHUS [Te4aTel U IITaMIIOB, YTEPIO IeYaTey UiIU IITaMIIOB.

4.8. Ileyatn W mwTamnbl, MPUIIEANIME B HETOAHOCTh W YTPATHUBIIME 3HAYEHUE, MOMAJIEKAT
BO3BpaTy MO MECTY BbIJIa4yM, IJI€ OHU YHUUTOXAIOTCS MO aKTy C COOTBETCTBYIOLIEH OTMETKOI B
JKypHaJie yuera.
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4.9. JlononHUTENbHbIE I€YaTH M IITaMIbl YHUYTOXAKOTCA IO PEIIEHUI0 TI'eHEPaIbHOIO
nupexropa bubnunorexku ninm npeacenaTens JMKBUJAIIMOHHON KOMUCCHH.

<1> K pokymeHTam, He MOJUICKAIIMM PErHCTPAllMU, OTHOCITCS JOKYMEHTHI, HE TpeOyrolue
UCITIOJIHEHUS U HE COfeprKalre NHPOPMALUHU, UCTIONb3yeMON B CIIPABOYHBIX LIEJISX, HAIPUMED:
IpUriacuTeIbHble, MO3/IPaBUTENIbHBIE MHCHbMA, TeJerpaMMbl, OWJIETHI, IUJIaHbl, MPOTPaAMMBbI
CEeMHMHApOB, KOH(PEPEHIINI, CUMIIO3UYMOB U JPYTrUX MOJOOHBIX MEpONPHITUN, JOKYMEHTHI O
OyXrajTepckoMy y4yeTy, MaTepHallbHO-TEXHHYECKOMY OOEeCHeueHHI0, MJIaHOBbIE, (PHHAHCOBBIC
JOKYMEHTBI, TOCTyMHamImue ©0e3 CONPOBOIUTENBHOIO IHUChbMa, pPEKJIaMHBIE JOKYMEHTBI,
KOMMEpUYECKHUe NpPEeJIOKEHHs, TMeyaTHble H3JaHusl, YHU(PUIUpOBaHHbIE (OpPMBI U OJaHKU
JIOKYMEHTOB U T.II.
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[Ipunoxenue 1

Kypnan Bxosuieit JOKyMEHTaIuu
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[Ipunoxenue 2

Kypnan ucxoasmieit 10KyMeHTaluu
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