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Hacrosiee nonoxenue pa3padoTaHO Ha OCHOBE:!

-O6 oOpazoBanuu B Poccuiickoit ®enepanun: @DenepalbHblil 3aKOH
Poccuiickoii @eneparuu ot 29 nexadpst 2012 r. Ne 273-D3;

-[Topsinka yuera TOKyMEHTOB, BXOASIIMX B Oubmmoreunsiii Gouma: [Ipukas
MunucrepcTtsa KynbTypsl oT 08.10.2012 r. Ne 1077.

1. O01mue moJ10:xeHU A

1.1.Yyer nmoKymMeHTOB OuONMOTEUHOro (oHAA SABISECTCS  OCHOBOM
OTYETHOCTH ¥ TUIAHUPOBAHUS JICIATEILHOCTH OWONMHOTEKH, CIOCOOCTBYET
00ECTIIEUYEHHUIO €T0 COXPAHHOCTH.

1.2.Yyer BKIIOYAET PETHCTPALMIO  TIOCTYIICHUS  JTOKYMEHTOB B
OoubnmoreuHbit (oHI, MX BBIOBITHA U3 (OHIA, UTOTOBBIC JAaHHBIE O BEJIMYMHE
(o0Beme) Bcero OubamoTeuHoro ¢GoHAa U €ro MoApas3aesoB, CTOMMOCTh (DOHA.

1.3.0OcHoBHBIE TpeOOBaHUS, NPEABIBISIEMbIE K Y4eTy OHOIHOTEYHOTO
dbonma:

-TI0JTHOTA U JJOCTOBEPHOCTH YYETHOM MHPOPMAIIUK;

-OINEePaTUBHOCTH;

-IIOKYMEHTUPOBaHHOE O(GOpPMIICHHE KaXKJIOTO TMOCTYIUICHHS B (OHI U
Ka)XJI0T0 BBIOBITUS U3 (DOHJIA;

-COBMECTUMOCTh NpuUeMOB © (GOpM y4eTa, HUX HAJACKHOCTh IpHU
napajyieIbHOM — KCIOJB30BAaHUU  TPAJUMLIMUOHHOM M aBTOMATU3MPOBAHHOMN
TEXHOJIOTUH YYETa;

-COOTBETCTBHE HOMEHKJIATyphl TOKa3aTejaed ydera (QoHAa aHAJIOTUYHBIM
MOKa3aTessiM roCcy1apCTBEHHON OMOJIMOTEUHON CTaTUCTUKH.

14.Yyery mnomiexxaT BC€ JOKYMEHTHl (IIOCTOSIHHOTO, JJIMTENIbHOTIO,
BPEMEHHOT'O XpaHEHUs), MOCTynarnue B GoHa OMOIMOTEKH M BBHIOBIBAIOIIUE W3
dbona OMOIMOTEKH, HE3aBUCUMO OT BHUJIa HOCUTEJISL.

15.YVyer J0OKyMEHTOB BEAECTCS B PETUCTpaXx HWHAMBUAYAIBHOTO U
CYMMAapHOTO y4eTa B TPAAUIIMOHHOM U (WJIN) DJIIEKTPOHHOM BHUJIE.

1.5.1 PeructpamMu HHAMBUAYAJIHHOTO Yy4y€Ta JIOKYMEHTOB B OHMOIHMOTEKE
'ATIOY HAO «YMK)» siBisttoTes:

- IHBEHTAPHbIE KHUTH;

- O€3bIHBEHTAPHBIC KHUTH YUYETA — JJI Y4eTa MHOTOIK3EMIUISIPHBIX U3JIaHUN
(Y4eOHMKOB, y4yeOHBIX MOCOOM, CIPABOYHUKOB, CJIOBapeil), MPUOOPETEHHBIX B
KoJimuecTBe cBhIlIe 10 2K3.;

- pEerucTpalloOHHbIE TETPaau y4yeTa MylbTuMenuiHbx uznanuit (CD-ROM,
JTUCKETHI, ayTU0-BUACO TOKYMEHTBI);

- TeTpaju y4eTa opomurtop (n3maanust oobemom 10 48 cTp.);

-perUCTpallMOHHAs KapTOTeKa TMEPHOJNYSCKUX U3MaHUN (KypHAJIOB U
raser);

- IIBJ] «Dnexktponnass Omubnmoreka UMK» - mis peructpamuu ceTeBbIX
JIOKAJTBHBIX JOKYMEHTOB.
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JlomyckaeTcsi Takke perucTpaMd WHIWBHIYAJIbHOTO ydYeTa CYHUTATh
y4eTHbId (aiim ¢ BBIXOAHBIMH  (opMamMH, (POPMUPYEMBIMU B  TOPSIKE
WHBEHTAPHBIX WU UHBIX UICHTU(PUKAIUOHHBIX HOMEPOB IOKYMEHTOB.

Peructpsl MHAMBUIYaAILHOTO ydeTa JOKYMEHTOB OuOiIMoTeyHoro ¢oHaa
collepKaT PEKBU3HUTHI, UACHTU(PUIUPYIOIMINE KaXAbld JOKYMEHT C YKa3aHHUEeM
CBEJICHUH O MOCTYIUICHUU JJOKYMEHTA U O €r0 BBIOBITUU W3 OMOIMOTEYHOro (hoH IA.

1.5.2.PeructpaMu CyMMapHOTo yd4eTa JIOKYMEHTOB SBJISIETCS KHHUTa
CyMMapHOro yderta. JlomyckaroTcs: pa3indHble MOAU(PUKALIMY KHUTH CYMMapHOTO
ydeta. HezaBucumo OT BHJa YyYETHOTO JOKYMEHTAa PETUCTPHI CYMMapHOTO ydyeTa
coZiep>KaT TPU B3aMMOCBSI3aHHBIC YACTH:

Yacts 1. [loctynnenue B honz,

Yacts 2. BeiosiTre 13 Qona,

Yactse 3. Utoru nBuxenust Gonna.

OO6001IeHHBIE JaHHBIC OTPAXKAIOTCS B KAKIOW YaCTH PETHCTPAa CYMMapHOTO
ydeta. B anekTpoHHOUM cucTeMe ydeTa 3T YacTH HHTETPUPYIOTCS B CIMHBIN
YUETHBIN (haidi.

2. EnuHunbl ydyera 0M0,1M0Te4HOr0 (poHAa

2.1 BemuunHa  (oObeM) ©W  ABWKeHHE — GOHAA  U3MEPSIOTCS B
YHHU(PHUIIMPOBAHHBIX €IMHUIAX yUeTa.

OCHOBHBIMM €IMHHUIIAMHM y4€Ta JOKYMEHTOB OHOIMOTEYHOro (oHIa
SBIISIIOTCS SK3EMILISAP M Ha3BaHUE, JUIS Ta3€T - TOJI0BOM KOMIUICKT M Ha3BaHHE.

JIOTIOJTHUTETHHBIMY €IMHUIIAMU y4deTa (POoHa SIBISIFOTCS TOI0BOM KOMILIEKT,
MOJIIMBKA (TIeperuieTHAsT €IWHUIA); JUISI AJNEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB - €IMHHIIA
MaMSTH JTaHHBIX.

2.2.00mas BenmnurHa OMOMHOTeYHOTo (hOHIA B IIEJIOM M €T0 TOIpa3IeioB, B
TOM YHCJI€ CETEBBIX JIOKAJIBHBIX IOKYMEHTOB M CETEBBIX YIAJIEHHBIX IOKYMEHTOB,
YUUTHIBACTCS B DK3EMIUISIPAX, HOBbIC MOCTYIJICHHUS - B IK3EMIUISIpaX U Ha3BaHUSX.
Yucno rooBbIX KOMIUIEKTOB T'a3eT MPUPABHUBAETCS K YUCIY 3K3EMILISPOB.

3. Yuer JOKYMEHTOB 10 BUIaM H KATErOPUSAM

3.1.ITeyarHbie n3manus.

3.1.1.Knuru u OpoIItopbl YYUTHIBAIOTCS B SK3EMILISIpax U Ha3BaHUSX.

3.1.2.Kypnaubl U mpooipKaoIuecs U3JaHusl yUUTBIBAIOTCS B AK3EMILIsIpax
Y Ha3BaHUSX.

3.1.3.I'a3eTbl yYUTHIBAIOTCA B I'OIOBBIX KOMIUIEKTaX U Ha3BaHUSX.

3.2.AynnoBu3yanbHbIE TOKYMEHTHI.

K  aynuoBu3yanbHbIM  JOKyMEHTaM  OTHOCATCS  ()OHOJIOKYMEHTHI,
BUJICOJJOKYMEHTBI, (POTOJOKYMEHTbI, KHHOJOKYMEHTHI.

3.2.1. EnunnnamMu yuera (oHAA ayAHOBU3YalIbHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIOTCS
AK3EMIUISP U Ha3BaHUE.
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3.2.2.AynuoBu3yalibHble  JTIOKYMEHTBI, SBISIONIMECS TMPUIOKEHHEM K
Pa3IMYHBIM M3/aHUSM U BBINOJIHSIOUINE CAaMOCTOATENbHbIE (YHKIMH, a TaKkKe
UCTIONIb3yeMble B paboTe OTJENbHO OT OCHOBHOTO M3JIaHUS, MOTYT YYHUTHIBATHCA
KaK OTJICJIbHBIC SK3EMIUISIPHI.

3.3.21eKTpOHHBIE JOKYMEHTHI.

K 521eKTpoHHBIM JTOKYMEHTaM OTHOCATCS JOKYMEHTBHI Ha CBEMHBIX
HOCUTENSIX (KOMIIAKT-TUCKH, (Iem-KapTel); AOKYMEHTBHI, pa3MellaeMble Ha
KECTKOM JIMCKE KOMIbIOTepa (cepBepe) OMOITUOTEKN U IOCTYITHBIE TTOIb30BATENISIM
yepe3 HWHOOPMAITMOHHO-TEIICKOMMYHUKAIIMOHHBIE CETH (Zajee - CETEeBBIC
JOKaJlbHbIE  JOKYMEHTHI); JOKYMEHTBI, pa3MellaeMble Ha  aBTOHOMHBIX
aBTOMATHU3HPOBAaHHBIX  pabOYuMX  CTaHOUAX  OHOIMOTEKU (manee -
WHCTAJUTMPOBAHHBIE JOKYMEHTHI); JOKYMEHTBI, pa3MEIIEHHbIE Ha BHEIIHHX
TEXHUYECKUX CPEJICTBAX, MOJIydaeMble OMOIMOTEKOW BO BPEMEHHOE IMOJIb30BAHUE
yepe3 MHPOPMAIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIE CETH Ha YCJIOBUAX JOTOBOPA,
KOHTPAKTa, JHUIEH3UOHHOTO COIJIAIIEHUS C MPOU3BOAMUTENSIMU HHGPOpMaLUU
(anee - ceTeBbl€ YJAICHHBIE JOKYMEHTHI).

3.3.1.EnunHnnamMu ydera 3J€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha Ch€MHBIX HOCUTEISAX
SBJISIIOTCS SK3EMILISAP U Ha3BaHUE.

3.3.2EnuHnnaMu  y4era CeTEBBIX JIOKAJIbHBIX W HHCTAIUIMPOBAHHBIX
JIOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS 3K3eMIUIIp (YCIOBHASI €IUHUIIA YU€Ta) U Ha3BaHUE.

3.3.3. EnunnniamMmu  y4eta CeTEBbIX YJAICHHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIOTCS
sK3eMILISIp (YCJIOBHAS €IMHUIIA YUETa) U Ha3BAHHUE.

4. Y4eT noCTyIIEHUS] JOKYMEHTOB B OM0/IMOTeYHbIi (POoH/

JIOKyMeHTBl TIOCTYMHaloT B OUOJUMOTEKY W BKJIIOYAIOTCS B OMOJIMOTEUHBIN
(doHI B pe3yabTaTe MOKYIKU (JINOO MOAMUCKH, JapEHUs, TIOKESPTBOBAHUA).

4.1. JIoKkyMEeHTbl TPUHUMAIOTCS TO TEPBUYHBIM YUYETHBIM JOKYMEHTaM
(HaKJIaHas, aKT), BKIIOYAIONUM CITMCOK MOCTYTICHUH.

4.1.1.Tlpuem JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOIMINUX B OMOIMOTEKY OT IOPUANYECKOTO,
dbu3nyeckoro nuIa B BUJAE Japa ¢ yKa3aHHEM €ro Ha3HAuYCHUs JUIsl MOIMOJIHCHUS
oubnuoreunoro  (Gouma, odopmisieTcss  AOTOBOPOM  TIOKEPTBOBAHUS B
cooTBeTcTBUM ¢ [ pasknanckum koaekcom Poccuiickoit @eneparuu (ct. 574, 582).

4.1.2.1lpueM TOKYMEHTOB OT YHTATENICH B3aMEH YTEPSHHBIX W TMPU3HAHHBIX
PaBHOIIEHHBIMU YTPadye€HHBIM, 0(OPMIIICTCS aKTOM O MpUeMe TOKYMEHTOB B3aMCH
YTepSHHBIX. B akTe ykas3wiBaroTCs (Damiuids, WHUIMAIBI YUTATENSA, CBEACHUS 00
YTEPSHHBIX M3AaHUSAX (PETUCTPAIlMOHHBIA HOMEp, KpaTkoe Oubiauorpaduueckoe
ONMCAaHWE W3JaHWs, IIeHA), CBEICHHUS O TMPHUHATHIX M3MAHUAX (KpaTKoe
oubsmorpaduueckoe OMUCaHWE W3JaHUs, IeHA), TOANUCH 4YWTaTeNlsd |
IIPUHUMAIOLIEH CTOPOHBL.

4.2.011eHKa CTOMMOCTH TEPUOJMYECKUX U3JIaHWM, TOCTYMAIOIMUX B
OMOMMOTEKY Ha BpEMEHHOE XpaHEHHE, HE TTPOU3BOIUTCS.

4.3.JIokyMeHTbI, MOCTyMNarole B OUOIMOTEKY, MOJUIeKaT CyMMAPHOMY

yuery.
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4.3.1.CBeneHrss 0 BKJIIOYACMBIX B OWONMHOTEYHBIA (OHI JOKyMEHTaX
buxcupyrorcs B Kuure cymmapnoro ydera 6uonauoreunoro gponga UMK  (Yacte
1. [locTymenus B POHT) WK B IPYTrOM BHUJE pErUcTpa coryiacHo 1. 1.5.2.

4.3.2.CymmapHblid y4€T TMOCTYIUICHHSI DJIEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIbHBIX
JIOKYMEHTOB BEJIETCS B DJIEKTPOHHOM pPEECTpe B COOTBETCTBUM C MOKa3aTelsiMU
n.4.3.1, ¢ ykazaHleM J1aThl 3arpy3Ku NOCTYIIJICHUH B CUCTEMY.

4.3.3.CymmapHblid y4eT MOCTYIUICHUS 3JEKTPOHHBIX CETEBBIX YAAJICHHBIX
JIOKYMEHTOB BEAETCS B DJIEKTPOHHOM pEeCTpe C OTPAKEHHEM  CIEAYIOIIHNX
MOKa3aTeNiel: 1aThl U MOPSIKOBOTO HOMEpa 3alUCH, PEKBU3UTOB JIMIICH3NOHHOTO
JOTOBOpa (Ha3BaHUA W HOMEpa JOKYMEHTa, CpOKa €ro JEWCTBHS, CTOMMOCTH),
KoJm4ecTBa 0a3 TaHHBIX (ITAKETOB) U BKIIIOYCHHBIX B HUX Ha3BAHHM.

4.4 JlokyMeHTbI, TOJATOTOBJCHHbIE K TNpuUeMy B OHOIMOTEUYHBIA (OHL,
TIO/IBEPTaOTCsI IEPBUYHOM 00pab0TKEe U MHAUBUAYAJTBLHOMY Y4eTy.

4.4.1 lnpuBuAyadbHbIi  y4yeT JOKYMEHTOB  OCYIIECTBIISIETCS  IIyTEM
MPUCBOCHUS KXKJIOMY IK3EMIULSIPY TOKYMEHTa PErUCTPallUOHHOTO HOMEpa, HHOTO
3HaKa B  KauyecTBE PErHCTPAllMOHHOTO HOMepa (CHUCTEMHOro HOMepa
KOMITBIOTEPHON MPOTpaMMBbl, ITPUX-KOJAA U Apyrux). WHIuBUIyaIbHBIA HOMEP
3aKperuiieTcsl 3a JIOKYMEHTOM Ha BC€ BpeMsl €ro HaxoxaeHus B (oHJE
oubnuotexu. Perucrpanmonnbie HoMepa UCKIIOYEHHBIX U3 (POHJIa IOKYMEHTOB HE
MPUCBANBAIOTCSI BHOBb MIPUHSATHIM JIOKYMEHTAM.

442 VIHmuBUAyadbHBIM  y4eT TEPUOAMYCCKUX W3JaHWA BEAETCS B
PETUCTPALIMOHHON KAPTOTEKE IMEPUOJUYECKUX W3JAaHWW, MPEAHA3HAYCHHOM I
ydeTa KaXJI0ro Ha3BaHHWSA W KaKIOTO 3K3EeMIUIApa, WIM B aBTOMATH3UPOBAHHOU
0a3e TaHHBIX.

443 VlHMBUAYaTbHBI  yUeT  DJCKTPOHHBIX  CETEBBIX  JIOKAIBHBIX
JIOKYMEHTOB OCYIIIECTBIISICTCS ITyTeM BBOJa B 0a3y JaHHBIX MeTauH(OpMAIMU O
3arpy3ke JOKyYMEHTa B DJIGKTPOHHYID OHOJIMOTEKY ¢ aBTOMAaTUYECKUM
MPUCBOCHUEM HACHTU(PUKAIMOHHOTO (CUCTEMHOT0) HOMEpa KaXI0MY JOKYMEHTY.

444 VIniuBUAyadbHBIM  y4€T  AJIEKTPOHHBIX  CETEBBIX  YAAJICHHBIX
JIOKyMEHTOB OCYIIECTBIISICTCS B JJICKTPOHHOM BHUJE NYyTeM perucrpanuu 0a3
JAHHBIX (TTAaKeTOB) 6€3 MPUCBOCHHS UM PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEPA.

4.5.JlokyMeHTBI, BKJIIOYaeMble B (poHI OuOmmMoTeku, mapkupyrorcs. [lpu
TOM MOTYT OBITh MCIOJB30BAHBI MITEMIICIH, KHUKHBIC 3HAKU, UHIANBUYaIbHBIC
IITPUXOBBIC KOJBI, APYTHE BUIBI MapKUPOBKH. OCHOBHBIC TPeOOBaHMSI, KOTOPHIE
JOJDKHBI ~ COOJIFOMAThCSl  MPU  MApPKUPOBKE  JIOKYMEHTOB:  00O3HAYCHHE
NPUHAICKHOCTH,  ACTETHUKA,  JOJTOBEYHOCTh  MapKHUPOBOYHOIO  3HAKa,
COXPaHHOCTh TEKCTa WK JPYroi 3HaKOBOM MH(POPMALIMH.

4.6.D71eKTPOHHBIC CETEBBIC JIOKATBHBIC TOKYMEHTBI M DJICKTPOHHBIC CETCBBIC
yIaJICHHBIE JTIOKYMEHTHl HUIACHTUMHUIIUPYIOTCS CICIHAIBHBIMUA TPOTPAMMHBIMA
CpeICTBaMH.

4.7.Ha npuHSTHIX MEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTAaX MPOU3BOJUTCS 3aIMHKCh,
MOATBEPKIAIONIAs, YTO TMOCTYMHUBIINE TOKYMEHTHI TPHUHATHI B OHOIMOTEUYHBIN
dboHa Kak 00BEKT 0CO00 IEHHOTO ABIKUMOTO uMmytiecTBa (nanee - OLIJAN) nm
KaKk OOBEKT MHOTO JBMXKMUMOTO MMyIiecTBa. [lepBUUYHbIE yUeTHBIE JOKYMEHTHI,
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NOJTBEpXKIAoNMe (AaKT TMOCTYIUICHHS, TEpeJaloTcs B OyXraiaTtepuro ams
BKJIFOUEHHUSI B yueT OubanoTeyHoro ¢hoHa.

5. Y4éT BBIOBITHSI JIOKYMEHTOB U3 0M0JM0TedHOro GoHaa

JIOKyMeHTBI BBIOBIBAIOT M3 OMOJIMOTEUHOrO (POHMA B CBS3U C (PU3HMYECKOU
yTpaToM, YaCTUYHOM JINOO MOJTHOM yTpaTOl MOTPEOUTENBCKUX CBOMCTB.

5.1 VckmtoueHne MOKYMEHTOB M3 OMOIMOTEYHOTrO (POHIA TOMYCKAETCS II0
CIIEIYIOIIMM TpPUYMHAM: yTpaTa, BETXOCTh, JE(EKTHOCTh, YCTAPEIOCTh IO
COJIEP>KaHUI0, HEMPOPHIBHOCTb.

HckmoueHne AOKYMEHTOB MO MPUYMHAM YCTapeIOCTH MO COIEpP)KAHUIO,
Henpo(UIbHOCTH (MajocCIpalliBaeMble), a TaKK€ BETXOCTU U JI€PEKTHOCTH HE
JIOTTYCKAaeTCsl IO OTHOIICHUIO K E€IWHCTBEHHBIM JK3EeMIUIIpaM JIOKYMEHTOB
TIOCTOSTHHOTO (0eCCpOYHOro) XpaHeHusl (KpaeBeauecKue JOKYMEHTHI).

5.2.BbIObITHE JOKYMEHTOB M3 O0MOIMoTeuHoro Gonaa opopmisiercs AKTOM
O CIIMCAaHMHM HCKIIOYEHHBIX 00BEKTOB OuOMMoTeyHoro ¢oHma (mamee - AKT o
cnucanuu) no ¢opme (kox mo OKVY]J 0504144), yrepxkaennoit Ilpuxazom
Munpuna Poccuu ot 15.12. 2010 N 173H, 3apeructpupoBaHHbBIM B MUHIOCTE
Poccun ot 01.02.2011 N 19658.

B AxTe 0 cnucaHMM OTpa)kaloTCsi CBEJICHHS O KOJIMYECTBE M OOlIen
CTOMMOCTH HCKJIIOYaeMbIX JOKYMEHTOB, YKa3bIBa€TCA MpPUYMHA HCKIIOYeHHs. K
AKTY O CIMCAaHMM MPUIIATAETCs CIIUCOK HAa UCKIIOYEHUE 0OBEKTOB OMOJIMOTEYHOTO
dbonna.

5.3K AKTy 0 chnucaHWM TIO TPUYUHE YTpaThl U CIHUCKY TMPHUIAraroTCs
JOKYMEHTHI, TOATBEPXKAAIOIINE yTparTy (MOSICHUTENbHAs  3amlucKa, MpH
BO3MEIIICHUH yIiepOa - PUHAHCOBBIN JOKYMEHT O BO3MEIICHHUH yIIepoa).

Bosmenienne uurarensmu - ymiepOa JomyckaeTcss B opMe  3aMEHBI
YTEPSIHHOTO JIOKYMEHTa PaBHOIIEHHBIM JIMOO MyTeM JICHE)KHON KoMreHcaruu. [pu
npueMe JICHEeT OT YHWTaTelield B3aMEH YTEPSHHBIX KHUT WIM JPYTHX JOKYMEHTOB
COCTABJISIETCSl  MPUXOJHBIM  OpJIep M  YUTATEeNIO  BBIJACTCS  KBUTAHIIMS
YCTaHOBJICHHOTO 00pas3Iia.

5.4.1lpu Bo3MeUIEHUMU YMUTaTeleM yuiepda CTOMMOCTh YTpPadeHHBIX
JIOKYMEHTOB OIpeIEIISETCS Ha OCHOBE UX PEATbHON PHIHOYHON CTOMMOCTH.

5.5.AKT O chucaHMM MO OJHOM W3 MPUYUH, YKa3aHHbIX B Mm.5.1, ¢
MIPUIJIO’KEHHBIM CIIMCKOM TIOJIMTUCHIBACTCA TIpeiceaaTeNieM 1 YIeHaMU KOMUCCHU TIO
CIUCaHUI0 OOBEKTOB OMOIMOTEYHOrOo (OHAQ, YTBEPKIAETCS PYKOBOIUTEIEM
YApEKACHUS.

5.6.Ilocne 3aBeplieHHs] MEPONPUSATUN, MNPEAYCMOTPEHHBIX AKTOM O
CIIUCAHUU HCKITIOYCHHBIX OOBEKTOB OMOIMOTEYHOTO (POHA, MEPBBIA IKIESMILISP
AKTa O CIHCAaHWHM CO CIHUCKOM W JIOKYMEHTOM, IOJTBEPKIAIOIIUM BBIOBITHE,
nepeaaeTcs B OyxXraaTepuio, BTOPOI IK3EMILUIAP OCTaeTCsl B OMOIHOTEKE.
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S5.7.AKTBl O CHIHCAaHUU PETHCTPUPYIOTCS B KHHUIE CYMMapHOTO Yyd4eTa
oubsmoreunoro (oxma.

5.8.B nokymeHTax HWHIMBUAYAJIBHOTO Yy4eTa OuOauoreyHoro ¢oHaa
IPOCTABJISIETCSI HOMEP U J1aTa AKTa O CIIMCAaHUMU.

5.9.05eKTpOHHBIE  CETEBbIE€ JIOKAJIbHbIE JOKYMEHTBHl YJAJISIOTCS U3
3JIEKTPOHHON OMOIMOTEKN HA OCHOBAaHUM AKTa O CIIMCAHUU C YKa3aHUEM IPUYNHbI
uckiaoueHus. HaummeHoBanue, HoMep M JaTa akTa BBOAATCS B 0a3y JaHHBIX B
KauyecTBE METAUH()OPMALIUU K COOTBETCTBYIOIIEMY JOKYMEHTY.

Ha ocHOBaHMM BBEACHHBIX CBEICHUI MPOTPaMMHBIM  CIOCOOOM
dbopMupyetcs nepeueHb AKTOB O CIIMCAHUU (PEECTp CYMMApHOTO y4eTa BbIOBITHS
CETEBBIX JIOKAIBHBIX JJOKYMEHTOB) U NIEPEUYEHb CIIMCAHHBIX O0BEKTOB IEKTPOHHOM
OoubnnoTexku (peecTp HMHIWBUIYATBHOTO YY€Ta BBIOBITUS CETEBBIX JIOKAJIbHBIX
JIOKyMEHTOB).

5.10.BbiObITHE  DNEKTPOHHBIX CETEBBIX YJAJICHHBIX JOKYMEHTOB HE
oopmisieTcss crienuanbHbBIM JOKYMEHTOM. lloaTBep:kaeHrneM BBIOBITHSI SIBISETCS
UCTEUYEHUE CpOKa JEHCTBUS JIOKyMEHTa (JI0rOBOpa, KOHTPAKTa, JHMIIEH3MOHHOTO
corialeHus), opOPMIIEHHOTO Ha IPaBO JOCTYIA K ONpeAeseHHOW 0a3e JaHHBIX
(makeTy) CeTeBbIX JOKYMEHTOB, M OTCYTCTBHE JIOTOBOpa, KOHTPAKTa,
JUIIEH3UOHHOTO COIJIalIeHHsl, 0)OPMIICHHOT'O Ha HOBBII CpPOK.

5.11. KonudecTBO BBIOBIBAIOIIMX JIOKYMEHTOB HE JOJDKHO TIPEBBIIIATH
KOJIMYECTBA BHOBb MOCTYIAIOIINUX JOKYMEHTOB B OMOJIMOTEUHBIN (POHI.

6. Yuer uToros ABukeHust 0u01M0TeYHOro Gonaa

6.1.1torn nBwkeHWs (GOHIOB MOABOAATCS B KHHre cymMmapHOro ydera
oubsmoreunoro ¢onaa (Yacts 3. Mtoru nuxeHus Gonaa) (WM Apyrom peructpe
CYMMAapHOI'O y4eTa, IPUHATOM B OMOIMOTEKE) HA OCHOBAHUHU JaHHBIX CYMMAapHOTO
ydeTa O TIOCTYIUJICHUH U BBIOBITHH JIOKYMEHTOB.

6.2.CBenenuss 00 WTOTOBBIX  JaHHBIX  (UKCUPYIOTCI B  (opme
rOCy1apCTBEHHOM CTaTUCTUYECKOM OTYETHOCTH WM MPEACTABILIIOTCSA Ui LEeH
rOCy1apCTBEHHOM CTATUCTUYECKOW OTYETHOCTH.

7. IlpoBepka HATMYMSA JOKYMEHTOB O0M0/1M0TEe4HOT0 GoHaA

[IpoBepka OubOmMMoTeyHOrO (hOHAA yCTaHABIMBAET (PAKTUYECKOE HATUYHE
JUTEPATYpPHI B OMOIHOTEKE MyTEM CBEPKU (POHA C YUETHBIMU IOKYMEHTAMHU.

7.1.1IpoBepka HamuMuusi AOKYMEHTOB OuOnMoreyHoro ¢onHna (gauee -
npoBepka (oH/1a) TPOU3BOAUTCS B 005A3aTEILHOM MOPSIJIKE:

Opd  BBIIBICHUM (PAKTOB XUIICHUSA, 3JIOYMOTPEOJICHUS WIM TOpPYH
JIOKYMEHTOB;

B Cllydae CTHUXUHHOrO O€ACTBHs, MoOXKapa WM JPYTHX Ype3BblUalHBIX
CUTYyaluH, BbI3BAaHHBIX SKCTPEMAIBHBIMH YCIOBUIMU;

MIPU pEOPTraHU3aIH WA JTUKBUIAIMHA ONOIMOTEKH.

Jnig mpoBeieHUs MPOBEPOK TUPEKTOPOM KOJIIEH)Ka Ha3HAYAETCSI KOMUCCHSL.
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7.2.11poBepka (oHIa B TUIAHOBOM MOPSIKE OCYIIECTBISIETCS OJUH pa3 B 5
aeT (bouasl OubanoTek 10 SO THICAY YUETHBIX €IUHUII).

[TnanoBas mpoBepka hoHIa OMOIMOTEKH MOXKET OCYIIECTBIATHCS MOSTAITHO
B COOTBETCTBHHU C TpaMKOM IIPOBEICHUS ITPOBEPKH Beero (hOHIA WIIH €r0 YacTH C
OIIPEJICIICHIUEM CPOKOB 1 KOJIHUYECTBA INIAHUPYEMOT0 00beMa pabOTHI.

7.3.IIpoBepka  SIEKTPOHHBIX  CETEBBIX  JIOKAJIBHBIX  JIOKYMEHTOB
OCYIICCTBIISACTCS M0 KOJUYCCTBECHHBIM IIOKA3aTelsIM, a TAKXKE IO KOHTPOJIHHBIM
CyMMawm, ITO3BOJISFOIIMM BBISIBUTh U3MCHCHHS B JOKYMCHTE.

[IpoBepka MOCTYIMHOCTH SJEKTPOHHBIX CETEBBIX YAAJICHHBIX JOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIETCS C aapEecOB BXOJa, YKa3aHHBIX B PETHCTPE HHAWBHUIYAJIHHOTO
ydera.

7.4.1IpoBepka Bcero (poHIa UITK €r0 YaCTH 3aBEPIIACTCS COCTABICHUEM aKTa
O pe3ylbTaTax MPOBEIACHUS TPOBEPKH HATWUYHSA JTOKYMEHTOB OWOIMOTEYHOTO
dboHTAa W TPUIOKEHHEM K HEMY CIHCKa JOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIUX IIO
HEYCTaHOBJICHHOW MTPUYHHE.

7.5Ilpn BBISIBIEHHH B TPOIECCE TMPOBEPKH (POHAA OTCYTCTBYIOIIUX
JOKYMEHTOB M HEBO3MOXXHOCTH YCTAHOBJICHHS BHWHOBHBIX JIMI YOBITKH TIO
HeJI0CTayaM CITUCHIBAIOTCS B COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOIIUM 3aKOHOIaTEILCTBOM.

8. lesionpou3BOACTBO B OPraHM3anuu yuéTa ouoéanoreqnoro ¢ponga

8.1.0Opranuzanust paboThl C JOKYMEHTaMH 10 y4eTy OubnuoreyHoro GoHaa
OCYIIECTBISIETCS IO TIPaBUJIaM BEACHUS ICIOMPOU3BOICTBA.

8.2.Cpoku XpaHEHHUs [TOKyMEHTOB YCTAHABIMBAIOTCI B COOTBETCTBUH C
[Tpukazom Munucrepcra KyapTypbl PD ot 25.08.2010 N 558 «O06 yTBepxkaeHuH
"IlepeuHs TUMIOBBIX YIPABICHUYECKUX APXUBHBIX JOKYMEHTOB, 0Opa3ylolIUXcs B
IpoIecce JEATENBHOCTH TOCYIapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB MECTHOTO
CaMOYMpPaBJICHUS! U OpraHu3alui, C YKa3aHHUEM CPOKOB XpaHEHUs " ».

8.2.1.1locTostHHO, 110 JIMKBHAAIMK OHWOJIMOTEKH, XPaHATCS PETUCTPHI
WHIUBUIYAIbHOTO M CyMMapHOr0 y4deTra JOKYMEHTOB OuOiamoreyHoro Qonma
(perucTpallMOHHbIC KHUTH, HHBEHTAPHBIC KHUT'H, KHUTH CyMMAapHOTO y4eTa).

8.2.2.B TeueHue AecCATH JET XpaHATCS AKTbl O CIHUCAaHMHM HCKIIOUYCHHBIX
00BeKTOB OuONMMOTeYyHOro ¢OHAA M aKThl O TNpHUEeMe-Tiepe/laye CIUCAHHBIX
00BbEeKTOB OMOIMOTEUHOrO (hOHAA.

8.2.3.B TeueHue mATH JIET XpAHATCS NEPBUYHBIC YYETHBIE JOKYMEHTHI,
NOATBEPKAAIONINE  TMOCTYIJICHHE  JIOKYMEHTOB B  OMONMOTEUHBIA  (POH.
(HaKJIagHBIC, aKTHI O IPUEME, aKThI CAAYU-TIPUEMKH).

8.2.4.]10 oOKOHYaHUs O4YEepEeIHOW MpOBEepKU (OHIA XpaHATCS AaKThl O
pe3ynbTaTax NpoBEACHUS MPOBEPKHU HATMYMS JOKYMEHTOB OMOJIMOTEYHOro (POHA.



