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I. O6mue monoxenust

1.1. VYder pnokymMeHTOB OubmuoreyHoro ¢oHIa SBIAETCS OCHOBOMU
OTUYETHOCTH U IUIAHUPOBAHUS JACSATENbHOCTH OHOIMOTEKH, CIIOCOOCTBYET
00€eCMeYeHNIO eT0 COXPaHHOCTH.

1.2.  Vder Bk/IIOYAeT pErUCTPALMIO TMOCTYIUICHUS JOKYMEHTOB B
OubsmoTeuHbit (HOH, UX BBIOBITUS W3 (DOHJIA, UTOTOBBIC JIAHHBIC O BEJIUYHHE
(o0Beme) Bcero 6mbIMoTeYHOro (POH/IA U €Tr0 TOAPaA3IeTIOB, CTOMMOCTH (hOHA.

1.3. OcHoBHbIE TpeOOBaHMS, NPEAbIBISIEMbIe K Yy4eTy OHOIMOTEYHOTO
donma:

— TIOJIHOTA M IOCTOBEPHOCTh YUYETHON MH(MOPMAITUH;

— ONEpPaTUBHOCTB;

— JOKYMEHTHpPOBaHHOE O(OpPMIICHHE KaXKIOTO TMOCTyIUieHus B GOHA U
Ka)XJI0T0 BBIOBITHS U3 (DOHIA;

— COBMECTUMOCTh TIpHEMOB W (opM ydera, HUX HAACKHOCTb IPHU
napayieIbHOM  WCIOJB30BAHUM  TPAJAUIIMOHHOW W aBTOMATU3UPOBAHHOU
TEXHOJIOTUH YYETa;

— COOTBETCTBHE HOMEHKJIATYPHI TOKa3arejel ydera (oHIa aHATOTHUYHBIM
MOKa3aTessiM rocy1apCTBEHHON OMOIMOTEUHONU CTATUCTHKH.

1.4. VYyery mnomanexaT BCE€ JTOKYMEHTBI (IIOCTOSIHHOTO, JJIUTEILHOTO,
BPEMEHHOTO XpaHEHUs), MOCTymaronue B (HoHJ OMOMHOTEKH W BHIOBIBAIOIINE U3
dbona OMOIMOTEKH, HE3aBUCUMO OT BHJ1a HOCUTEIIS.

1.5. Yyer JOKyMEHTOB BEIETCS B PETUCTPAX WHAUBUIAYATbHOTO W
CYMMAapHOTO y4€Ta B TPAAUITMOHHOM U (WJIH) SJIEKTPOHHOM BUJIE.

1.5.1. Peructpamu WHAMBUIYAJLHOTO Yy4YeTa JOKYMEHTOB SIBJISIOTCS:
WHBEHTApHAs KHUTA, KaPTOYKAa PETUCTPAIMH Ha OMPEEICHHBIM BUJ JTOKYMEHTA
JUTS Ta3€T, )KYPHAJIOB, )KypHAJ PETHCTPAIUN TTEPUOTHISCKON TTeYaTH.

Peructpsl MHIWBHUIYaIBHOTO ydYeTa JOKYMEHTOB OmOImMoTedHoro (oHaa
collepKaT PEKBU3HUTHI, UIACHTUDUIIUPYIOMINE KaXKIBIA TOKYMEHT C YyKa3aHHUEM
CBEJICHUH O MOCTYIJICHUH JOKYMEHTA U O €ro BHIOBITUH U3 OUOIMOTeYHOTO (hOHAA.

1.5.2. Peructpamu CyMMapHOTO Yyd4eTa JIOKYMEHTOB SBISIOTCS: KHUIa
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CyMMapHOro yuera OubOnuoTeuHoro (onma, KOTOpas COAEPXKHUT  TpHU
B3aMMOCBSI3aHHbIE YaCTH:

— "IlocTymieHue JOKyMEHTOB B OnOIMoTeuHbIN GhoHT",

— "BriObITHE TOKYMEHTOB U3 OMOIMOTEYHOTO PoHaa",

— "WUtorn nBuxeHus 6MOIMOTEYHOro (POHAA: UTOTOBBIC JTAHHBIE HAa KOHEI]
OTYETHOT0 mepuoaa'.

O0600111eHHbBIE JaHHBIE OTPAXKAIOTCS B KAXKIOM YaCTU PErrucTpa CyMMapHOTO
yueta. B aneKkTpoHHOM cucTeMe ydeTa 3T 4YacTU HMHTETPUPYIOTCS B €IMHBIN
YUETHBIN (hai.

1.6. CymMMapHBbIii 1 MHAMBUAYAIbHBIA ydeT (OHIA BEACTCS CTPYKTYPHBIM
nojapasjiefieHueM -  OuOnMoTeKa, B BEIEHUM  KOTOPOIO  HAXOJUTCA
KOMIUIEKTOBAHHUE, XPAHEHHWE M HCIOJb30BAaHUE 3aKPEIUIEHHOro 3a HUM (oHaa
OMOIMOTEKH.

1.7. Crartuctuueckas wuHopManus o QGopMUPOBaHUU OUOIUOTEYHOTO
doHma mno wuTOraM rojaa mpenacraBisercs B [ aBHBI  MH(DOpPMALIMOHHO-

BBIYMCIIUTENBHBIN LEHTP MUHKYIBTYpHI Poccum.

II. Exuauusl yyera 0udanore4Horo gponaa

2.1. Bemuuuna (o0beM) u  JBWKEHHME (OHIA  UBMEPSIOTCS B
YHU(DUIIUPOBAHHBIX SUHUIAX YUETa.

OCHOBHBIMM ~€AMHUIIAMH Yy4yeTa JOKYMEHTOB OubiuoreuyHoro QoHa
SIBJISTFOTCS DK3EMIUISIP U Ha3BaHWeE, IS ra3eT - TOJ0BOM KOMIUICKT U Ha3BaHUE.

JIOTIOTHUTENPHBIMA ~ €IMHUIIAMH ~ yueTa (OHIa SBISIOTCS TMOJIIMBKA
(meperuieTHAsT €AWHMIIA);, JUIS SJCKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB - CIWHHWIA TaMSTH
JAHHBIX.

2.2. O0mas BenMurHa OUOIMOTEYHOTO (OHJA B I[EJIOM M €0 MOApa3/eiioB,
B TOM WYHCIICE CETEBBIX JIOKAJbHBIX JIOKYMEHTOB M CETEBBIX YJIaJCHHBIX
JIOKYMEHTOB, YYUTHIBACTCSI B DK3EMILISIpaxX, HOBBIC MOCTYIUICHUS - B DK3EMILIsIpax
W Ha3BaHMWIX. UHWCIO TOMOBBIX KOMIUIGKTOB Ta3eT NPHUPABHUBACTCS K YHUCITY

DK3EMILISPOB.



III. Y4er 1OKYMEHTOB 10 BUIaM U KATErOpusim

3.1. IleyaTtHble U3aHUs U HEOMyOJIUKOBAHHBIE JJOKYMEHTHI

K nedatHbpIM M3TaHUSAM OTHOCSITCS TUPAKUPOBAHHBIC U3/IAHUS, TIOTYUEHHBIC
neyaTaHUEM WIM TUCHEHHEM, MOJUTrpadUuuecKku camMoCTOSATENbHO O(OpPMIICHHbIE:
KHHUTH, OpOLIIOPHI, KypHAIbI, IPOJOJDKAIOIINECS U3JaHUsl, Ta3eThl, U30U3aHus,
KapTorpaduueckue u3aHusl.

3.1.1. Knueu u 6powropst yuumuléaromcs 8 S9K3eMNaapax u Ha36aHuUsX.

Kax oTnensHBIN 9K3eMIUTAP U KaK OTACIBHOE Ha3BAaHUE YUNUTHIBAIOTCS

— KaXJ10€ OTAEIbHOE U3/IaHKe (KHUTa, OpoLIopa);

— KaXIbli OTHENbHBIA TOM (BBIIYCK, 4acTh) MHOTOTOMHOIO H3JaHUS,
UMEIOIINIA WHIUBUTYAIbHOE 3arjaBue;

— Kaxkaasi u3 OpoIlop, BBIMYLUIEHHBIX B OOBEAMHSIONIEH MX U3ATEIbCKON
Tarke, 00JI0KKEe, MAHKETKE;

— KaXjas KHWTa Wi OpoImopa, BXOMASIIAs B KHUKHYIO CEPHIO
(HyMEpOBaHHYIO UJIM HCHYMEPOBAHHYIO);

— OTIEIBHO W3JaHHBIC MPHUJIOKEHUS K KHUTAM U OpOIIopaM, HMEIOITNe
WHMBUTyaJIbHOE 3arjaBUe U CaMOCTOATENbHOE 3HaYEHUE.

3.1.2. JKypuaner u npooondicarowuecsi uU30auHusi  YUUMbIBAIOMC 8
IK3EMNAAPAX U HA3ZBAHUSX.

DK3eMIUIIPOM CUMUTAETCS HOMEP, TOM, BBIIYCK, U3JIAHHBIE MO OTAEIBLHOCTH,
a TaKKe KOMIUIEKT HOMEPOB, TOMOB, BBIITYCKOB, MEPEIJIETEHHBIX B OJUH OJIOK
W3/1aTEeITLCTBOM.

Kak omgHO Ha3BaHWE YYHTHIBACTCS KOMIUICKT HOMEPOB, TOMOB, BBHIITYCKOB,
00pa3yroux OTASIBHYIO SANHUITY C OTIMYUTEIBHBIM 3aryiaBueM. [Ipu nsmeneHuun
3arjaBus HOBOW YYETHOW €IMHULIEH CUMTAETCSA U3JAHUE, €CIIM U3MEHEHUE BHECEHO
B TIEPBHIC TIATH CJIOB 3arjlaBUs.

[Tepuoanueckre MPUIIOKEHHUS K KypHaJlaM, BBIXOJSIIUE CaMOCTOSITENBHO,
MMCIOIINE MHANBUAYAILHOE 3arjlaBUe M COOCTBEHHYIO HyMEPAIUIO, YIUTHIBAIOTCS

KaK OTACIBbHBIC SK3CMILIAPEI U OTACIbHBIC HA3BAHHAA.



Kaxnasg cepust MpoJOJDKAIOIIErocsl M3JaHUs, MMEOIIAs HHIAWBUAYalIbHOE
3arjaBue M COOCTBEHHYIO HYMEpAIMIO BBIITYCKOB, YYHTHIBACTCS KaK OTIEIHHOE
Ha3BaHHE.

Kaxx1p1il caMOCTOSITENIbHBIA TOM (BBIITYCK) MPOJOJIKAOMIETOCS W3AAHHS
YUYUTBIBAETCA KaK OTJEIbHOE HAa3BaHHUE.

3.1.3. I'azemsi yuumviearomcs 6 20008b1X KOMNAEKMAX U HA36AHUSX.

Kak oaHO Ha3BaHuME YYHUTHIBA€TCS KOMIUIEKT Ta3eT, o00pa3ylolmx
OTHAEJIBHYIO €IUHUIY C OTJIMYUTEIbHBIM 3arjiaBueM. [Ipu m3MeHeHuH 3ariaBus
HOBOM YYETHOW E€IMHULIEM CUMTACTCS W3/IaHUE, €CIM W3MECHEHUE BHECEHO B
MIEPBbIE MATH CJIOB 3aIJIaBUA.

OpHonHeBHBIE (pa30Bble) Ta3eThl YUYUTHIBAIOTCA B JK3EMIUIIpax (HOMED,
BBIITYCK) U HA3BAHHUSIX.

OTaenpHO W3IaHHBIE MEPUOAUYECKUE NPHUIIOKEHUS K Ta3eTaM, HWMEIOLINE
WHIUBUyaJIbHOE 3arjlaBie M  COOCTBEHHYI0 HYMEpaluio, YYHUTBIBAIOTCS
CaMOCTOATEIIBHO.

3.1.4. H3ouzoanus (anbbombl, KOMNIEKMbl, OMOELbHbIE JUCMOBble U30AHUS)
VUUMBIBAIOMCA 8 IKIEMNAAPAX U HA36AHUSX.

Kak oTnenbHBIN 3K3eMIUISIp U OTACIBHOEC HAa3BAHUE YUUTHIBACTCS KaXKIbIN
JUCT (BBIMYCK) CEPUM H30U3JaHUN, HE OOBEAMHEHHBbIC H31AaTENbCKOW MaNKOu
(00I0KKOM, MAHKETKOM).

JluctoBele u3MaHUSA, OOBEAWHEHHBIC H3AATEIBCKOM IManmkou (00J0KKOM,
MaHXETKOH, 00€PTKO# ), YIUTHIBAIOTCS KaK OJIMH HK3EMIUISIP U OJTHO HAa3BaHUE.

3.1.5. Kapmoecpaghuueckue usoanus yuumeigaromcsi 6 O9K3EMHAAPAX U
HA38AHUSX.

Kak oTnenpHbIi 5K3eMILISAP U OTACIBHOE HA3BAHUE YUUTHIBAIOTCS:

— aTJackl, COCTOSIIUE W3 OTACIBHBIX HYMEPOBAHHBIX WM JATUPOBAHHBIX
BBIITYCKOB;

— KaX/bIM BBIIYCK CEPUMHOIO U3/IaHUS KapThl UJIU atiiaca.

Kak oguH »K3eMIUIsIp U OJTHO HA3BaHUE YYMTHIBAETCS KapTa, U3JaHHAs Ha

HECKOJBKHX JUCTaX (MOAJIekKAIIMNX CKICHKE), 00beTMHEHHBIX OOIIUM 3arjIlaBUEM.



MHoroTomHsbIe (MHOTOJIUCTOBBIE) KapTorpaduueckue U3JIaHus,
0o0beIMHEHHbIE OOUIMM 3arjlaBU€M, YYMUTBHIBAIOTCA 110 KOJMYECTBY TOMOB U
OJIHOMY Ha3BaHHUIO.

OTaenbHO H3AaHHBIE, HO HE HMEIOIIME CaMOCTOSATEIBHOTO 3HAYCHHUS
KapTorpauueckue MPUIOKEHUS K pa3IMYHbIM H3JaHUSAM (KHUTraMm, Opouiropam,
KypHaJIaM) YYUTBIBAIOTCS €IUHBIM KOMIIJIEKTOM C OCHOBHBIM M3/1aHUEM.

3.2. DNeKTpOHHbBIE JOKYMEHTBI

K 5/1eKTpOHHBIM JOKyYMEHTaM OTHOCATCS JOKYMEHTbl Ha CBhEMHBIX
HOCUTENSIX (KOMIAKT-AUCKH, (IIeHI-KapThl); JOKYMEHTBHI, pa3MellaeMble Ha
KECTKOM JIMCKE KOMITbIOTepa (cepBepe) OMOIMOTEKH U AOCTYIHbIE OIb30BATENISIM
yepe3 MH(GOPMAIIMOHHO-TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE CETH (Jjajee - CETeBbIC
JIOKaJbHBIE JTOKYMEHTHI); TOKYMEHTBI, pa3MEIICHHbIE Ha BHEIIHUX TEXHHUYECKUX
CpEACTBaX, IOJy4yaeMble OHOIMOTEKOM BO BpPEMEHHOE IIOJB30BAaHUE YEpE3
MH()OPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE CETH HAa  YCIOBUAX  JOTOBOPA,
KOHTPAKTa, JHUIIEH3UOHHOTO COTJAIlIEHUs C MPOU3BOJUTENSIMU HH(MOpMauu
(manee - ceTeBbl€ yIANEHHBIE TOKYMEHTHI).

3.2.1. EquaunamMu ydera 3J€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha Chb€MHBIX HOCUTENAX
SBJIIFOTCS DK3EMIUISIP U Ha3BaHUE.

3.2.1.1. Kak OTOEnbHBIA 3K3EMIUISAP YYUTBHIBACTCS KaXKAbli aBTOHOMHBIN
00BEKT (KOMITaKT-/IHCK).

Kak otnenpHble SK3EMIUISIPbl  MOTYT  YUYHUTBIBATHCS MPUIIOKEHHUS K
pa3IMyYHBIM HM3JaHUSIM, BBIMOJHSIONIME CAMOCTOSTENIbHBIE (DYHKIMH, a TaKkxKe
UCIIOJIb3yeMbIe B pabOTe OTAEIBLHO OT OCHOBHOT'O U3/IaHUSI.

Kak oTnenbHble 3K3eMIUIAPhl HE YUYUTHIBAIOTCS KOMIIAKT-IMCKH, €CIIU OHU
IPEJICTaBISIIOT COOOM BKJIAAKY (BJIOKEHHME) B M3/IaHHE WIH €r0 HEOThEeMIIEMOE
PUIOKEHUE.

3.2.1.2. Kak 0qHO Ha3BaHUE YUYUTHIBAIOTCS:

— OTJEJbHO BBITYLICHHBI KOMIAKT-AUCK;

— KaXIbli  KOMIIAKT-IMCK,  BXOASUIMM B  HYMEPOBaHHYIO  WJIU

HEHYMEPOBAHHYIO CEPUIO SJIEKTPOHHBIX U3JIaHUI;



— KOMIUJIEKT KOMITAKT-IUCKOB, O0BETMHEHHBIX OOITUM Ha3BaHUEM;

— W3JaHHBIE B KayeCTBE CAMOCTOSITENBHBIX W3JAAHUN NPWIOKEHUS K
U3JIaHUSM ~ JII0OOOTO  JIpYyroro BHAQ, UMEIOIIUEe COOCTBEHHOE 3arjiaBue u
JOTTYCKAIOIIUE UX UCTIONh30BaHNe 0e3 00pallieHus: K OCHOBHOMY W3/IaHHIO.

3.2.1.3. B nmokymeHTax Ha (uem-kapTax Kak OJUH JK3eMIUIAp U OJHO
Ha3BaHHE  YYMUTBHIBAETCA  KAXKAO€ IEJIOCTHOE NPOU3BENCHUE, HMEIOIIEE
CaMOCTOSITENILHOE 3arjlaBUeE.

3.2.2. EguHuniaMM yd4eTa CEeTEBBIX JIOKAJIbHBIX JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS
AK3eMIUIP (YCIIOBHASA €IMHULIA YY€Ta) U HA3BAHUE.

Kak onHo Ha3BaHME YYMTBHIBAETCS IIEJIOCTHOE MPOU3BEIACHUE, HUMEIOIIEE
CaMOCTOSITEJIbHOE 3arjaBHe, BHE 3aBUCHUMOCTH OT €ro mpejactaBieHus. Kak oaHa
CAMHUIIA YIUTHIBACTCS TIOTIOTHSAEMbIN 1 OOHOBIISIEMBIN SJICKTPOHHBINA JJOKYMEHT.

DK3eMIUIAPOM SIBIIICTCA JOKYMEHT B ONpeleseHHOM (opmaTe XpaHEHHs
Wi nipecTaBiieHus. @opMaThl OJTHON U TOM K€ €IMHUII KOHTEHTA YYUTHIBAIOTCS
OT/EJIBHO.

3.2.3. EauHuniaMu ydeTa CETEBBIX YAAJICHHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIFOTCS
AK3eMILISIp (YCIOBHAsI €IMHULIA YUETa) U Ha3BaHHUE.

Kak oamH »oK3eMIUisip W OJHO Ha3BaHWE YUYMUTHIBACTCA  KaXKJbIU
IIOJIHOTEKCTOBBIN 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, UMEIOILUN CAMOCTOSTEIBLHOE 3arjiaBue,
BKJIFOYCHHBI B TMakKeT, K KOTOpoMy OGOPMIEHO TIpaBO JOCTyMa Yy €ro
npousBoautens. Kak oqHa eqMHUIIA YUUTHIBACTCS MOMOJHSIEMBIN U OOHOBIISIEMBIH

AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

IV. Yuer nocrymienust J0KyMeHTOB B OH0JIMOTeYHBbINH GOH/
JIOKyMEHTBI TIOCTYMAIOT B OMONMMOTEKY M BKIIOUYAIOTCS B OWMOIMOTEYHBIN
GboHI B pe3ynbTaTe MOCTABKU O0S3aTENBHOTO K3EMIUISAPA, MOKYNKH (TIOIITUCKH,
oOMeHa, JapeHus, TIOXEPTBOBAaHUS, KOIHUPOBAHUS OPUTHHAIOB U3 (HoHIa
OuOIMOTEKN).
4.1. JIOKyMEHThl TPUHUMAIOTCA TO TEPBUYHBIM YYETHBIM JOKYMEHTaM

(HaKJIaHAsl, aKT), BKIIFOYAIOIIUM CIUCOK MOCTYIUICHUH.



4.1.1. Tlpuem MOKYMEHTOB, MOCTYMAIOIMNUX B OMONMHOTEKY 0€3 MEepBUYHBIX
JIOKYMEHTOB Ha 0€3B0O3Me3/IHOIl OcHOBe (0€3BO3ME3[IHBIE TMOCTYIUICHUS U3
HEU3BECTHHIX M AHOHUMHBIX HCTOYHUKOB), OQOPMIISETCS aKTOM O TIpUeMe
JIOKYMEHTOB.

4.1.2. [Ipuem TOKyMEHTOB, TIOCTYMAIOIINX B OMOIUOTEKY OT FOPUIUIECKOTO,
¢dbu3nyecKoro nuIla B BUJIE Japa ¢ YKa3aHHEM €ro Ha3HA4YCHUs AJIs TOIOJHEHUS
oubnmuoreunoro  (Qouma, odopmiseTcs  JOTOBOPOM  TMOKEPTBOBAHHS B
COOTBETCTBUH C I'paxknanckuM kojiekcoM Poccuiickoit deneparuu (ct. 574, 582).

4.1.3. ITpyemM JOKyMEHTOB OT YMTATEJIEH B3aMEH YTEPSHHBIX U MPU3HAHHBIX
PaBHOIICHHBIMH yTpau€HHbIM (ukcupyeTcs B JKypHayie ydera KHUT, MPUHSATHIX
U3JIaHUI B3aMEH YTePSHHBIX U 0QOPMIISIETCS aKTOM O TIpreMe JJOKYMEHTOB B3aMEH
yTepsHHBIX. B akTe ykaspiBaeTcs (haMuiusi, HHUIMAIBl YMTATelNs, CBEIEHUS 00
YTePSHHBIX HM3IaHUAX (PETUCTPAIMOHHBIA HOMEp, KpaTkoe OuOnmorpadudeckoe
ONMMCaHWE W3JaHMsA, II€Ha), CBEICHUS O TMPHUHATHIX U3JaHUAX (KpaTkoe
oubnuorpaduueckoe OMMCaHWUE U3JIaHWSA, I[ICHA), TOANMHWCH YWTATeIs |
NPUHUMAIOIIEH CTOPOHBI.

4.2. OneHka CTOMMOCTH NEPUOJMYECKHX W3JAaHUM, M[OCTyNaloOUuX B
OMOIMOTEKY Ha BpEMEHHOE XpaHEHHUE, HEe TTPOU3BOUTCS.

4.3. JIokyMeHTBI, TIOCTyMAroIMe B OHOJIMOTEKY, MOJICKAT CYMMapHOMY
yUerTy.

4.3.1. CBeaenus O BKJIIOYAaEMbIX B OMOJMOTEUHBIH (OHJ JOKyMEHTax
($uKCcHpYIOTCA B KHUT€ CYMMapHOTo ydeTa 6u0anoTeqHoro (GoHaa.

Peructpel cymmapHoro yuera JAOJDKHBI HMMEThb 3aroJIOBOYHBIC JaHHbBIE:
HAaUMEHOBAHHE PETUCTPa, HAWMEHOBAHHWE OpraHW3alvd, Toapa3aeieHus. B
pPEerucTp BOUCHIBAIOTCS JAaHHBIE O TOCTYNMBIIEH MapTHUH JOKYMEHTOB: JaTa U
MOPSIKOBBIA HOMEP 3amucH (TOPSIAKOBBIA HOMED 3aIllMCH €KEroHO HAUMHAETCS C
N 1), UCTOYHHUK TOCTYIUICHHsI, HOMEp W JaTa NMEPBUYHOTO yYETHOTO JOKYMEHTA,
KOJIMYECTBO MOCTYMUBUINX JOKYMEHTOB U CTOUMOCTb.

4.3.2. CyMMapHbIi y4eT MOCTYIJICHUS! BJEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIBHBIX

JIOKYMEHTOB BEJIETCS B 3JIEKTPOHHOM PEECTPE C YKa3aHWEM JaThl 3arpy3Ku
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IIOCTYIUIEHUH B CUCTEMY.

4.3.3. CymmapHbIii y4eT MOCTYIUIEHHS JIEKTPOHHBIX CETEBBIX YAAJICHHBIX
JIOKYMEHTOB BEAETCS B DJJIEKTPOHHOM pEECTpe C OTPAKEHUEM CIEIYIOUIUX
NOKa3aTeliel: 1aThl U MOPSIKOBOrO HOMEPA 3aIllMCH, PEKBU3UTOB JTULEH3HOHHOTO
JIOTOBOpa (Ha3BaHUA U HOMEpa JOKYMEHTa, CpOKa €ro JIeWCTBHS, CTOMMOCTH),
KoJinuecTBa 0a3 JaHHBIX (ITAKETOB) U BKIIOUEHHBIX B HUX HAa3BaHUM.

IIpy noxcuere CyMMapHOTO KOJIMYECTBA HAa3BaHUM  MCKIIOYAKOTCA
TyOIUpYIOIIUeCs Ha3BaHUsI B TTaKeTaxX Ha OJIHOM IaTdopme.

4.4. JlokyMeHTBI, MOATOTOBJCHHBIE K MpUEMY B OHOIMOTEUHBIN (HOHI,
MOJIBEPTalOTCsl IEPBUYHON 00pabOTKE ¥ HUHIUBUIYATIbHOMY YUETY.

4.4.1. HVaauBuayanbHbII y4e€T JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS IyTEM
IPUCBOEHUS KAXJAOMY 3K3EMIUIIPY JOKYMEHTA PETUCTPALMOHHOIO HOMEpA.
NuauBuyallbHBIA HOMEDP 3aKpeIUIsieTcss 3a JOKYMEHTOM Ha BCE BpEMs €ro
HaxoXJeHUs1 B ¢oHae OnOIMoTeku. PerucTpaiimonHbie HoMepa UCKIIOYEHHBIX U3
¢doH/1a JOKYMEHTOB HE IPUCBAUBAIOTCSI BHOBb MPUHATHIM JOKYMEHTaM.

PeructpaiiionHble  HOMEpa  MPOCTABISIIOTCA ~ HEMOCPEACTBEHHO  Ha
JOKYMEHTaX W OTPAXAKTCS B PErMCTPE MHAMBUIAYAIBHOIO ydeTa JOKYMEHTOB,
MPUHATOM B OMOIHOTEKE.

Peructpsl ”HAUBUAYATBHOTO Yy4YeTa JIOJKHBI UMETh 3aroJI0OBOYHBIE JaHHBIE:
HAaUMEHOBAaHHE  PErucTpa, HAMMEHOBAaHWE  OpraHu3alh, CTPYKTYpPHOIO
nojpaszeneHus. B peructp BOUCHIBAIOTCA JAHHBIE O KaXKJIOM JIOKYMEHTE: Jara
3alCH B PETUCTPE, PETUCTPAIMOHHBIA HOMEp, KpaTkoe Oumbimorpaduueckoe
ONMCAHWE JOKyMEHTa (aBTOp, 3arjaBuhe, TOM, YacTh, BBIIYCK, MECTO M TIOJ
U3J1aHus ), IeHa JOKYMEHTa, YKa3aHHasl B COMPOBOAUTEIBHOM JOKYMEHTE.

4.4.2. UnauBUyanbHBIN yU4eT MEPUOANYECKUX U3JJaHUI BEJIETCS B )KypHAJIe
U KapTOyKe yuyera TMEepUOAUYECKUX U3JIaHWW, NpeJHa3HAUYCHHbIX IS y4yera
KQKJIOTO Ha3BaHUS M KaXKIOro 3K3eMILIApa.

JUIsl 1epuoiMYecKuX W3JaHUK B KayeCTBE PETUCTPALMOHHBIX HOMEPOB
UCIIOJIb3YIOTCSl PETUCTPALIMOHHBIN (TIOPAIKOBBIA) HOMEp 3alHMCH B PErucTpe

HHIWNBUAYAJIBHOI'O y4CTa.



4.4.3. B peructpax MHIMBUAYaJIbHOIO y4€Ta B IMPUMEUYAHUSAX YKa3bIBAECTCS
HAJIMYUE W BUJ NPUIOKEHUS K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, a TakKe€ OCOOEHHOCTU
AK3EMILIApA LEHHBIX M PEIKHUX JOKYMEHTOB (HAaIpuMep, HAJIU4YHUE YHUKaJIbHOIO
neperjieTa, MapruHanuid, aedextos u T.1.). [Ipu Hamuuumu nmacmopra JTOKyMEHTa
JAaeTCsl OTChUIKA K HEMY. B mpuMedaHusiX MOXKET yKa3blBaTbCsl IPHUHAJJIEKHOCTD
JOKYMEHTA K KaTerOpUH KHI)KHBIX TAMATHUKOB.

4.44. VuHnuBUAyaldbHBI Y4YET DJIEKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIBHBIX
JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS ITyTEM BBOJA B 0a3y JaHHBIX MeTauH()OpMaluu O
3arpy3ke JIOKyMEHTa B DJEKTPOHHYI0 OHOJMOTEKY C aBTOMAaTHYECKUM
IPUCBOECHUEM HICHTU(UKALIMOHHOTO (CUCTEMHOI0) HOMEpa KaXkJIOMy JOKYMEHTY.

4.4.5. HVHOuBUAYaJbHBIA YY€T DJJEKTPOHHBIX CETEBBIX  YIAJICHHBIX
JIOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCS. B D3JECKTPOHHOM BHUJE IyTE€M perucrpauuu 0a3
JAaHHBIX (MTAaKEeTOB) 0€3 MPUCBOEHUSI UM PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpA.

B peectp WHIUMBUIYaNbHOTO YyuyeTa CETEBbIX YAAJIEHHBIX JOKYMEHTOB
BKJIFOYAIOTCS. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU 0a3bl JaHHBIX (I1aKeTa): omucaHue 0a3bl
JAHHBIX (Ha3BaHHWE, MPOU3BOAUTENH, MiaTdhopma W (WJIM) agpec BXOAa), CPOK
OKOHYAHUS TpaBa JOCTyNa, KOJIMYECTBO HAa3BaHUIl, BXOAAIIUX B 0a3zy JaHHBIX
(maxer).

B konnuecTBO Ha3BaHUM BKJIIOYAETCS OOIIEe KOIMYECTBO MOJTHOTEKCTOBBIX
JOKYMEHTOB (KHUT, >KYpHAJIOB, Ta3eT M JPYIrUX JOKYMEHTOB, YYUTHIBAEMBIX B
oubnuoteke). He BKIIIOUalOTCS B 3TO KOJIMYECTBO JAOKYMEHTBI, KOTOPbIE OOBIYHO
HE W3JAI0TCA OTAENBHO B MEYaTHOM (opmare, Takue Kak Npoduin KOMIaHHM,
CTaTHUCTUYECKUE TaOJIMLbl, aHAIMTUYECKHE MaTepuaiabl Mmapkerunra. Jlns 0Oas
JAHHBIX (MTAKETOB), HE COAEPKALIUX MOJHOTEKCTOBBIX JOKYMEHTOB, B PEKBU3UTE
"Ha3zBaHue" MPOCTABIISIETCS €UHULIA.

4.5. JIOKyMeHTbI, BKJOYaeMmble B (oHJ OHOIMOTEKH, MaAPKUPYIOTCS C
ucrosnbzoBaHueM 1remnens. OCHOBHble TpeOOBaHUS, KOTOPbIE JOJKHBI
co0iroAaTbcsi MpU MapKUPOBKE JOKYMEHTOB: O0O3HaY€HHE MPHUHAJJICKHOCTH,
ACTETUKA, JOJTOBEYHOCTh MApPKHUPOBOUYHOI'O 3HAKA, COXPAHHOCTh TEKCTa WIIU

JPYToi 3HAKOBOW MHGOpPMAIIHH.
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NHauBHyalIbHBIA YYET JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIAETCS MYTEM MPHUCBOCHHUS
KOKIOMY 3K3EMIULIPY JOKYMEHTAa HWHBEHTAPHOTO HoMepa. HWHIuBHIyallbHBIN
HOMEp 3aKperuisieTcsl 3a JOKYMEHTOM Ha BCE BpeMs €ro HaxoXJeHus B (oHzae
oubnuorexku. VHBeHTapHBIE HOMEpPa MCKIIOUEHHBIX W3 (OHIA JOKYMEHTOB HE
IPUCBAUBAIOTCSl BHOBb IIPUHATHIM JOKYMEHTaM.

HHBeHTapHbIE HOMEpA NIPOCTABIIAIOTCSA HENOCPEACTBEHHO HAa JOKYMEHTAX:

— Ha TUTYJIbHOM JIUCTE;

— 17-oi1 cTpanute.

4.6. Ha noxymeHTax, SIBISIOUIMXCS NMPUIOKEHUEM K OCHOBHOMY HOCHUTEIIIO
U €ro HEOTHhEMJIIEMOM YacThlO, NPOCTABISIOTCS TE€ K€ PEKBU3UTHI, YTO U Ha
OCHOBHOM JTOKYMEHTE.

4.7. DIJEKTPOHHBIE CETEBBIE JIOKAJIBHBIE JOKYMEHTBI M D3JIEKTPOHHBIC
CeTeBbIC  yAAJICHHbIE  JOKYMEHTHl  WACHTU(DUUUPYIOTCS  CHEUHATbHBIMU
IPOrpaMMHBIMH CPEJCTBAMHU.

4.8. Ha npuHATHIX MEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTaX MPOU3BOJUTCS 3aMKCh,
MOJITBEPXKJAIOIIAs, YTO IOCTYNHUBIINE TOKYMEHTHI MPHUHATHI B OUOIMOTEUHBIN
dboHa Kak B 00BEKT 0CO0O0 LEHHOTO ABMXXMMOro umyiectsa (naiee — OLN)
WIN KaK B OOBEKT MHOTO ABMKMMOIO UMYIIECTBA.

4.9. llepBuuHble y4Y€THbIE JIOKYMEHTBI, MOATBEp)KJaromue  (akT
NOCTYIJIEHUSI, TMepefaloTca B  OyXraiarepuro JUisi BKJIIOYEHHST B y4er
oubnuoTeunoro GoHma.

4.10. ExxexBapTanbHO, npu ycioBuu n3MeHenus: cocraBa OL[/IU, cBenenus
00 o00meM KOJMYEeCTBE M CTOMMOCTH JIOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B COCTaB
oubnnoreyHoro (oHaa kak OOBEKT 0CO00 IIEHHOTO ABMKMMOIO HMYILECTBA,

NePEAA0TCs YUPETUTEITIO.

V. Y4er BbIOBITHS JOKYMEHTOB U3 O0M0/1M0Te4HOr0 oHga
JIOKyMeHTBI BBIOBIBAIOT M3 OMOIMOTEUHOrO (POHAA B CBS3U C (PU3UYECKOU
yTpaTol WIM YaCTUYHOW JHMOO TOJHOM yTpaTod MOTPEOUTEIHCKUX CBOWCTB.

BriObIBarolue JOKYMEHTBI HUCKJIIOYAKOTCS U3 OubnuoreyHoro ¢oHAa U
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CIUCBIBAIOTCSI C BO3MOXXHOCTBIO TMOCHEAyomeld Oe3BO3MEe3THON Mepeiayu B
Ipyrue 6MOIUOTEeKH TUO0 peaanu3auu.

5.1. UcknroueHne NOKyMEHTOB M3 OMONIMOTEYHOro (poHAa AOIMYCKAETCs IO
CIEIyIOIIUM TpPUYMHAM: YTparTa, BETXOCTb, JAE(PEKTHOCTh, YCTapeaocTb IO
COJEPIKAHUIO, HENPOPUIBHOCTD.

HenpodunbHOCTh AOKYMEHTOB YyCTaHaBiIMBaeTcsa Ha ocHoBe [Ipoduiis
KOMIUIEKTOBaHUSA (DOHAA MM MHOTO HOPMATUBHOIO JOKYMEHTA, YTBEP>KIAeMOIO
pykoBoguteneM Onbimoteku. [1o npuurHe HENMPOPUIBHOCTH MOTYT UCKIHOYAThCS
u3 (oHIAa JOKYMEHTHl, HE KOMIUIEKTyeMble OHOMMOTEKOM (NP OTKaze OoT
KOMIUIEKTOBAHUS OTIEJIbHBIX KATerOpuil JTOKYMEHTOB), W3JIMIIHE JyOJIeTHBIC
DK3EMIUTSPHI, 3aMEHEHHBIC 0o0Jiee MOJHBIMH TIO0 COACPIKAHUIO, JYUITUMH TIO
oopmiieHnt0, (U3UYECKOMY COCTOSHUIO U3JAaHUSMHU; MO HUCTEUEHUH CpOKa
XpaHEHUs JOKYMEHTOB, IpPH HHM3KOM YpPOBHE YHMTATEIbCKOTO CIpOCa, IpH
HECOOTBETCTBUHM DJICKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB TEXHHYECKOMY M MPOTPAMMHOMY
o0ecrnieueHno OUOINOTEKH.

5.1.1. HcxkmroueHue JOKYMEHTOB IO IPUYMHAM YCTAPEIIOCTU IO
COJEPKaHUIO, HENPOQPMIBHOCTH, MaJOCHpPAIIUBAEMble, a TaKXKe MO MPUUYMHAM
BETXOCTH M JePEKTHOCTH HE JOMYCKAETCS MO OTHONICHUIO K EIUHCTBECHHBIM
HK3EMIUISIPAM IOKYMEHTOB TOCTOSIHHOTO (OECCPOYHOr0) XpaHEeHUSI.

5.1.2. UckmoueHue NOKYMEHTOB, OTHECEHHBIX K KHIKHBIM HaMSTHUKaM,
JIOTTYCKAETCsl TOJBKO MO MPUYUHE YTPAThl MPU YCIOBUU OTpa)keHHsI MH(popMamu
O KHIKHOM NaMATHHKE B PeecTpe KHM)KHBIX TaMATHUKOB.

5.2. BoiObITHE JOKYMEHTOB M3 OMOIMOTEYHOTO (hoHAa 0hopMIIIeTCS AKTOM
O CIIMCAaHMM HCKJIIOYEHHBIX O00BEKTOB OuOIMoTeuHoro ¢ouaa (maigee - AKT O
cnucanuu) 1o (Qopme, YTBEpKIACHHOW TMpUKazoM MUHHUCTEpCTBA (UHAHCOB
Poccuiickoit @enepaunu ot 30 mapra 2015 r. N 520 "OO yrBepxknenuun Gopm
NEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB U PErHCTPOB OYyXTaJdTepCKOro ydera,
OPUMEHSEMbIX OpraHaMHd TOCYAapCTBEHHOM BiacTd  (rocyAapCTBEHHBIMU
OpraHaMu), OpraHaMHd MECTHOTO CaMOYTpaBJICHHs, OpraHaMH YIpPaBICHUS

rocyaiapCTBCHHbBIMHA BHG6IOI[)K€THBIMI/I (I)OHI[aMI/I, rocyaapCTBCHHBIMHA
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(MyHULIMIAJIBHBIMU) ~ YYPEXACHUSAMU, W MeToAMYEeCKUX YKa3aHWd MO0 HX
IPUMEHEHUIO".

5.3. K ATy 0 chucaHuu MpuUjaraeTcs CIHCOK Ha HMCKIOUYEHHE OOBEKTOB
oubnuoteunoro ¢oHma (mamee - CHOUCOK), KOTOPHIA BKIIOYACT CIICTYIOIIHE
CBEJICHUS: PErHCTPAllMOHHBIM HOMEp M HIM(pP XpaHEHUs OKYMEHTa, KpaTKoe
oubsmorpaduueckoe omnucaHue, 1eHy JOKYMEHTa, 3aUKCUPOBAHHYIO B PETUCTPE
UHIMBUIYAJIBHOTO Y4eTa JOKYMEHTOB, KOA(p(GUIMEHT MEPEeOolEeHKH, LIEHY I0CIe
NEPEOLEHKU U OOIIYI0 CTOUMOCTh UCKJIFOUaEMbIX JOKYMEHTOB.

JUIs medaTHbIX JOKYMEHTOB BPEMEHHOIO XPaHEHHs IOMYCKAeTCs 3aMeHa
CIHUCKa KHWKHBIMU (HOPMYJIIpaMHu.

Jlist TOKyMEHTOB, 00paOOTaHHBIX T'PYNNOBBIM (YHPOUIEHHBIM) CIIOCOOOM,
BMECTO CIHCKA JAETCS MEPEYEHb PErMCTPALMOHHBIX HOMEPOB, BUJ HCKIHOYAEMBbIX
U3JaHUN, UX KOJIMYECTBO.

54. K AkTy 0 chnucaHuu MO NPUYMHE YTPAThl M CIHCKY MPUJIArarTCs
JOKYMEHTBI, MOATBEPKIAAOIINE yTpaTy (MOSACHUTENbHAsA 3alUCKa, aKT, B Clydae
KpaXXy WJIA XMILEHUS - MPOTOKOJI, 3aK/IFOUEHHE YIOJHOMOUYEHHBIX OpPraHoB, Mpu
BO3MEIIICHUH yIepOa - (UHAHCOBBIM JOKYMEHT O BO3MEIICHHUH yIIepOa).

5.5. Bo3Melienue uuTaTensiMu yiiepba gomnyckaercs B (opme 3aMeHbl
YTEPSHHOTO U3JaHUsl PABHOLICHHBIM, JTMOO MyTEM JIEHEKHON KOMIIEHCALIUU.

CronMocTh, KOTOPYIO MOJIb30BaTeNlb O0s3aH BO3MECTUTH 3a MPUYUHEHUE
yiiep6a GoHay, OnpeaesieTcs Ha OCHOBE YYETHBIX TJOKYMEHTOB OMOJINOTEKH.

PaBHOIeHHasT KHUTA, IPUHECEHHAs] B3AMEH YTEPSIHHOM, JAOJDKHA OBITH TOTO
K€ aBTOPA U C TEM )K€ HA3BAHHUEM.

@dakT 3aMEHbl YTEPSHHBIX KHUI PABHOLICHHBIMU U3JIAHUAMH (DUKCUPYETCS B
JKypnane yuera KHUI, INPUHATBIX OT 4YWTaTelNed B3aMEH yTepsHHbIX. Ha
OCHOBAHUM CJENAHHBIX B HEH 3amucell cocTaBisieTcss AKT Ha TMOCTYIUIEHHE B
OHOIMOTEKY JIMTEPATYpPhl B3AMEH YTEPSIHHOM.

XKypnan, B KOTopoM (QUKCHUPYETCS JIUTEpaTypa, yTepsSHHAS YUTATEISIMH U
IIPUHATAS B3aMEH, XPAHUTCS TPU I'OJ1a, aKThl HAa ciucanue - 10 ner.

OTBETCTBEHHOCTh 3a yImepO, TNPUYUHEHHBIM HECOBEPIICHHOJICTHUMHU
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nojb30BaTeNsiMu B Bo3pacte oT 14 no 18 ner, pernamentupoBana cratbeit 1074
['pasxxmanckoro konekca PO.

5.6. AKT 0 cOoucaHuu MO OJHOM W3 MNPUYMH, YKa3aHHbIX B M. 5.1, C
MIPWIOKEHHBIM CIICKOM TIOJIITACHIBACTCA MIPEeACceaaTeNIeM U WIeHaMU KOMUCCHH TI0
CIIUCAHUIO 00BEKTOB OMOIMOTeYHOro (hoHAa, yTBEepkaaercs naupekropom [TIOY
TO «AXTT».

5.7. Ilocne yrBepkaeHUs: AKTa O CIIMCAHUH OCYLIECTBIISIIOTCS MEPOIPUATHUS
M0 TEPEepacHpe/iCICHUI0O U peau3allii CHUCAHHBIX OOBEKTOB OMOJIMOTEYHOTO
donma.

5.7.1. Cnucannbie O0BEKTHI, UCKIIOUEHHBIE M3 OMONMMoTeyHoro ¢oHaa 1o
INPUYMHAM BETXOCTH, JEe(PEKTHOCTH, YCTApEIOCTH 1O COACPKAHHIO MOTYT
nepeaaBaThCsl Ha 0€3BO3ME3THONM OCHOBE IOPUIUYECKUM M (DU3UUYECKUM JTUIAM.
HeBocTpeOoBaHHbIE B TEUEHHE IIECTH MECSIEB C JaThl CHUCAHUS JOKYMEHTHI
MOTYT HaIPABJISITHCS B TyHKTHI BTOPUYHOTO CHIPHSI.

5.7.2. Ilpu OTCYTCTBHH MYHKTOB BTOPUYHOTO CHIPhSl WM B CIIy4asx, KOTna
clava JOKYMEHTOB Ha MepepadOTKy PKOHOMHUYECKH HEIenecooOpasHa, COTPYIHUK
OMOMMOTEKN YHUYTOXKAET MUCKIIOYEHHBIE U3 OMOIMOTeuHOro (hOHAA TOKYMEHTHI B
CIEIMATIBHO OTBEICHHOM JIJIS OTUX IIeJIel MEeCTe B MMPUCYTCTBUH YITOJTHOMOYEHHBIX
y4peIUTEIeM JIWIl, KOTOPBIC COCTAaBJISAIOT aKT 00 YHHYTOXEHUW CITMCAHHBIX
00BEKTOB OMOIMOTEYHOTO (OHIA.

B Axte 0 crimcaHuM OTpa)karoTCs HANMEHOBAaHKE, HOMEP U JlaTa JOKyMEHTa,
noATBepKAaromero (akT cAa4yd CIHUCAHHBIX 00BEKTOB OMOIMOTEYHOro (oHAa B
MYHKT BTOPUYHOTO CHIPbSi WJIM aKTa 00 YHUYTOXKCHHH CIMCAHHBIX OOBEKTOB
onbnmuoreunoro Qonma. Brlmeyka3aHHbIE JOKYMEHTBHI MPUJIATAIOTCA K AKTY O
CIIMCAaHUH CO CITUCKOM OOBEKTOB, HCKIIOUCHHBIX U3 OnOInoTeuHoro (GoHa.

5.8. Tlocme 3aBepuieHUST MEPONPHUATHH, MPETYCMOTPEHHBIX AKTOM O
CIIMCAHUU MCKJIIOYEHHBIX OOBEKTOB OMONIMOTEYHOro (hOoHAA, MEPBBIM IK3EMILISP
AKTa O CIHCAaHWHM CO CIIMCKOM U JOKYMEHTOM, TOJITBEPIAIOIINM BBIOBITHE,
nepeaaeTes B OyXraldTepuro, BTOPOH JK3EMIUISIP OCTAaeTCS B IMOApPA3ICIICHUU,

OCYIIECTBJISIONIEM y4eT OubimoredHoro Gona - OudImoTexe.
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Ha ocHoBanuu AKTa O CIMCAaHWW WCKIIFOYEHHBIX OOBEKTOB OMOJIMOTEYHOTO
donna OubnmoTexka MW OyXraiarepusi BHOCAT HM3MEHEHHsS B COOTBETCTBYIOIIUE
YUETHbIE JOKYMEHTHI.

5.9. AKTBI O CIIUCAaHUU PETUCTPUPYIOTCS B KHHUTE€ CYMMapHOTO ydeTa
oubsmoreuHoro Goxmaa.

5.10. B UWHBEHTapHON KHHUI€ TMPOCTABISAECTCS HOMEp W Jara AKTa O
CIIUCaHUMU.

5.11. Bce wuckmouaempie u3 (GoHga OUOTUOTEKH JOKYMEHTHl (KHUTH,
KYPHAJIBI, APYTHE BUJIBI TOKYMEHTOB) JOJKHBI OBITH COOTBETCTBYIOIIMM 00pa3oM
O(QOpPMJICHBI: CHEIUATHHBIM IIITEMIICIEM JIOJDKHBI OBITh TIOTAIICHBI IIITAMITHI
OMOJIMOTEKH.

5.12. DneKTpOHHBIE CETEBbIE JIOKAJIBHBIE JIOKYMEHTBHl YHAJSIIOTCA U3
AIIEKTPOHHOM OMOJIMOTEKH Ha OCHOBAaHMM AKTa O CIIMCAaHUM C YKa3aHUEM MPUUNHBI
UCKITIoUeHHs. HanMeHoBaHMe, HOMEp W JaTa akTa BBOJATCA B 0a3y JaHHBIX B
KauecTBe MeTanH(pOPMaIIUU K COOTBETCTBYIOIIEMY JIOKYMEHTY.

Ha ocHOBaHMM  BBEACHHBIX CBEJICHUW  MPOTPAMMHBIM  CIIOCOOOM
dbopmupyeTcst mepeueHb AKTOB O CIIUCAaHUH (PEECTp CyMMapHOTO yueTa BHIOBITHS
CETEBBIX JIOKAIBHBIX JOKYMEHTOB) U TIEPEUCHb CITMCAHHBIX O0BEKTOB AJICKTPOHHOMN
OuOMOoTeKN (peecTp WHIAMBUAYAJIBHOTO y4deTa BBIOBITHS CETEBBIX JIOKAIbHBIX
JIOKYMEHTOB).

5.13. BbIOBITHE DJIEKTPOHHBIX CETEBBIX YyAAJIEHHBIX JIOKYMEHTOB HE
oopMIIsieTCsl CeMaIbHBIM TOKYMEHTOM. [loaTBepkieHreM BBIOBITHS SIBISIETCS
UCTEYCHUE CpPOKa ACHCTBUS JOKYMEHTa (JOTOBOpA, KOHTPAKTA, JUIEH3MOHHOTO
corjiamieHusi), o)OpMJIEHHOTO Ha TMPaBO JOCTYIa K OMNpeleSieHHONW 0a3ze JTaHHBIX
(makeTy) CeTeBBIX JOKYMEHTOB, H OTCYTCTBHE JIOTOBOpA, KOHTpPAKTa,
JUIEH3UOHHOTO COTJIAIIeHMS, 0(OPMIICHHOTO Ha HOBBIN CPOK.

5.14. ExexBapTaibHO, MPU YCIOBUM M3MEHEHHUS COCTaBa OOBEKTOB 0CO00
1eHHoro aBwkuMoro umyiiectBa (OL/IM), oOume cBemeHus O KOJWYECTBE W
CTOMMOCTH JOKYMEHTOB, CIIMCAaHHBIX U3 OHOIMOTEYHOTO (oHAa KaKk OOBEKTa

0c000 IIEHHOTO JBMXMUMOTO HKMYILIECTBA, C YKa3aHHEM TMepedyHs AKTOB O
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CIIMCAHWH, IIPUYUH U HaHpaBHeHI/Iﬁ BBIOBITHS JOKYMCHTOB, IIPCACTABIIAOTCA
YUpPpCAUTCIITO. KonuuectBo BBI6BIB3IOI_HI/IX JAOKYMCHTOB HC JOJDKHO IIPCBBLIIIATDH

KOJINYECTBA BHOBb IMOCTYIMAIOIINX JIOKYMEHTOB B OMOIMOTEUHBIN (POHI.

VI. Y4eT UTOroB ABU:KeHUSA OMOJINOTEYHOT0 POHIA

6.1. Utorn nBwxeHus (QOHAOB MOABOAATCS B KHUI'€ CyMMapHOTO ydeTa
O6ubmuoTedHoro oHIa HA OCHOBAHHUH JIAHHBIX CYMMapHOTO y4yeTa O MOCTYIICHU!
U BBIOBITHHU JOKYMEHTOB.

HToroBrie maHHBIE UMEIOT YEThIpE 005S3aTeIbHBIX MOKA3aTels: COCTOSIO Ha
HAYaJio Toja, MOCTYIIIIO 3a TOJI, BEIOBIIO 3a IO/, COCTOMT Ha KOHEII To/1a.

HtoroBeie NaHHBIC TO DJEKTPOHHBIM CETEBBIM YIAJICHHBIM JOKYMEHTaM
NPEACTABIAIOTCA CICAYIONIMMU TOKA3aTEIsIMH YYETHBIX E€IUHUIL: COCTOSIJIO Ha
HayaJjo roja, ohpopmMJICHO B JOCTYII B TE€YEHHUE I0/1a, TOCTYI MPEKPAILICH B TEUCHUE
roJia, COCTOMT Ha KOHEI] roJia.

6.2. Csemenust 00 WTOTOBBIX JaHHBIX (ukcupyorcss B popme
roCyJapCTBEHHOW CTAaTUCTUYECKOW OTYETHOCTH WM MPEICTABISAIOTCS MJI LieJel
rOCyJAapCTBEHHOW CTATUCTUYECKOU OTUETHOCTH.

Utoroseie maHHbie 00 0OMEHHOM (OHJIE HE BKIIOUYAKOTCS B OOIIUE

nokaszaresu OuoaMoTeyHoro GpoHaa.

VII. IIpoBepka HAJIUYUA JOKYMEHTOB OMOJIHOTEYHOr0 (poHAA

7.1. TlpoBepka Hamuuus JOKYMEHTOB OuOnmoreyHoro Qonma (manee -
npoBepka GoH/1a) TPOU3BOAUTCS B 00S3aTEIILHOM MOPSIJIKE:

— MpU BBIABICHUH (DAKTOB XHWINEHUSA, 3JOYIMOTPEOJECHUS WM TOPYH
JIOKYMEHTOB;

— B Cly4ae CTUXHUHHOrO O€ICTBHS, TMOXKapa WM JAPYTUX YpPE3BbIYAHBIX
CUTYaIIMi, BBI3BAHHBIX SKCTPEMAJILHBIMH YCIOBUSIMU;

— TIpU peopraHU3aluy WIIW JUKBUAAIMA OUOITHOTEKH.

Jlns npoBenenust mpoBepok aupekropoM ['TIOY TO «AXTT» Ha3zHauaercs

KOMHUCCHSA, B COCTaB KOMHUCCHU OOJIKCH BXOJWUTH NPEACTABUTCIIb 6YXFaJ'IT€pI/II/I.
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7.2. IlpoBepka ¢oHIA B TUIAHOBOM MOPSIIKE OCYIIECTBIISETCS OJWH pa3 B 5
JeT.

[InanoBas npoBepka ¢oHa OMOIUOTEKH MOXKET OCYIIECTBISATHCS MOITAITHO
B COOTBETCTBUU C rpauKOM IPOBEJACHHS IPOBEPKU BCEero (OH/A UM €ro YacTHu C
OnpeJIeJICHUEM CPOKOB U KOJMYECTBA IUIAHUPYEMOTO 00beMa paboThI.

7.3. IlpoBepka SJEKTPOHHBIX  CETEBBIX  JIOKAIbHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBIISIETCA MO KOJWYECTBEHHBIM IOKA3aTEeNsIM, a TaKXe MO0 KOHTPOJIbHBIM
CyMMaM, MO3BOJISIFOIIUM BBISIBUTh U3MEHEHUS B JOKYMEHTE.

[IpoBepka MOCTYMHOCTH SJEKTPOHHBIX CETEBBIX YAAICHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBIISIETCA C aJPECOB BXOJla, YKa3aHHBIX B PErUCTPE WHAMBUIYATHHOTO
yuera.

7.4. TlpoBepka Bcero (oHIA WM €0 YaCTH 3aBEPIIACTCS COCTABJICHHUEM
aKTa O pe3yJibTaTax MPOBEJIEHUS MPOBEPKHU HATUYHS TOKYMEHTOB OUOIMOTEYHOTO
dboHIa W TIPUIOKEHHUEM K HEMYy CHHUCKA JOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIUX II0
HEYCTAaHOBJICHHOW MPUYUHE.

B akrte ¢ukcupyrorcs cBelleHus 0 KOJMYECTBE JOKYMEHTOB OMOIMOTEYHOrO
dboHMa IO JAHHBIM ydYeTa; JOKYMEHTOB, UMEIOIIUXCS B HAJIWYUH; TOKYMEHTOB,
OTCYTCTBYIOIIUX B OUOIMOTEYHOM (hOHJE MO HEYCTAaHOBJECHHOW NMpuuuHe. B akrte
TaK)K€ YKa3bIBaIOTCS HOMEpP W JlaTa aKTa O MPOBEACHUH MPEAbIAYIIEeH MPOBEPKHU.
AKT C MPUIIOKEHUEM CIHCKA JOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIUX MO HEYCTAaHOBJICHHOM
PUYMHE, TOANKUCHIBAECTCS MPEACeaAaTeNIeM U WIEHaMU KOMHUCCHM U YTBEPKIAeTCA
nupektopoM ['TIOY TO «AXTT».

7.5. llpu BbIIBIEHWHM B TpoIllecce NPOBEPKH (OHIA OTCYTCTBYIOIIUX
JJOKYMEHTOB M HEBO3MOXXHOCTH YCTAHOBJICHUSI BWHOBHBIX JIMI] YOBITKH TIO

HEJO0CTa4YaM CITMCBIBAIOTCsA B COOTBCTCTBHUHU C ,HefICTBYIOIlIHM 3aKOHOAATCIbCTBOM.

VIII. /lesionpou3BOACTBO B OPraHM3alluM y4eTa
0u0JIHOTEeYHOr0 (POHA

8.1. Opranuzanus padoThl C JOKYMEHTaMH MO y4eTy OubianoTredHoro Gpoxaa

OCYIICCTBJIACTCA 110 ITpaBUjIaM BEACHUA ACIIOIIPONU3BOICTBA.
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8.2. IlocTosiHHO, 10 JHMKBUAALMUA OWOIMOTEKH, XPAHSITCS PETHUCTPHI
WHIUBUyAIbHOTO M CyMMapHOTO ydYeTa JOKYMEHTOB OuOamoTedHoro ¢onma
(MHBEHTApHBIC KHUTH, KHUTH CYMMapHOTO y4eTa).

8.3. B TeueHue necATH JIET XPaHATCS aKThl O CIMCAHWHM HCKIFOUYEHHBIX
00bEKTOB OUOIMOTEYHOTrO (OHJA M aKThl O IIpUeMe-liepeiaue CIHMCaHHBIX
00BEKTOB OMOIMOTEYHOTO hOH/IA.

8.4. B TeueHue MATH JIET XPAHATCSA IEPBUYHBIC YUYETHBIE JOKYMEHTHI,
MOATBEPKAAIOIINE MOCTYIJICHUE TOKYMEHTOB B OMOJIMOTEUHbIN (DOHI.

8.5. Jlo oOxoHYaHUS OYEepeqHOW MpOBEpKU (OHAA XpaAHATCS AakThl O

pe3ylbTaTax MpoBeIeHUs MPOBEPKU HAIWYHS TOKYMEHTOB OMOIHOTEYHOTO (OHAA.
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