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TTomoskeHHe OpeeseT obIue IPaBUiIa yueTa TOKYMEHTOB B GHOIHOTEKE Tsepckoro
MY3BIKIBHOTO Koyutemka umenn M.IL.Mycoprekoro. BubnuoTreka Kojulepka HMeeT IPaBo
yCTaHABJIMBATH OPSIOK ydeTa JOKyMEHTOB JaHHOH OUOIMOTEKH, UCXO/IS U3 €€ CTaTyca,
0cOBEHHOCTEH OpraHU3all|U ¥ CTPYKTYPE! (OHIA € COOII0ICHIEM TpeGOBaHUMI
3aKOHOIATENBCTBA, HOPMATHBHBIX IPABOBBIX akToB Poccumiickoi Denepanyy.
I. O6mme MoJI0KEHHA
1.1. Vuer JOKyMEHTOB OUOIHOTEYHOTO (OH/Ia KOJIeKa SBJIAETCS OCHOBO# OTUETHOCTH U
IUIaHUPOBAHHUS JESTENbHOCTH GHOIHOTEKH, CTIOCOOCTBYET 00ECTIEYEHHIO €I0 COXPAHHOCTH.
1.2. Yuer BKIIIOYaeT PETUCTPALIMIO MOCTYIUIEHUS JOKYMCHTOB B OubaMoTeUHBIH (HOH, UX
BHIOBITHS U3 (POH/IA, UTOTOBBIE JAHHBIE O BETMYHUHE (06BEME) BCETO 6ubaroTeyHoro GoHAa U
€ro NMOoZpa3/IeNioB, CTOUMOCTh (OH/Ia.
1.3. OcHOBHBIE TpeOOBAHHS, MPEbSBISIEMEIE K yUeTy GHOIHOTEYHOro donma:
- IOJIHOTA U JIOCTOBEPHOCTDH YYETHOH HHpOpMAIIHH;
- OTIICPaTUBHOCTE;
- TOKyMEHTHPOBaHHOE OOPMIIEHHE KKIOTO MOCTYIUICHUS B (OHI 1 KXXIOTO BHIOBITHS
u3 poHna;
- COBMECTHMOCTB ITPUEMOB U (OpM ydeTa, HX HaJe)KHOCTh IIPH apajijie]bHOM
MCTIOJTB30BAHMH TPAIUIMOHHON ¥ aBTOMATH3HPOBAHHON TEXHOJIOTHH y1eTa;
- COOTBETCTBHE HOMEHKJIATYpHI II0Ka3aTelnel yuera (oHIa aHAIOTHIHBIM IOKa3aTeIIAM
roCyIapCTBEHHOM OHMOIMOTEYHOM CTATUCTHKH.
1.4. VdeTy mozyiexar Bce JOKyMEHTHI (II0OCTOSHHOTO, TUTEIbHOT0, BpEMEHHOTO XpaHeHus),
noctynarorye B GoHI OMOIHOTEKH KOJLIEIKA 1 BBIOBIBatOIIME U3 (OHa OUOTHOTEKH.
- IOCTOSHHO (BEYHO) XPaHSATCs COOpaHMs COYMHEHUH, SHIUKIIONCNH,
penKue 1 0co60 HEHHBIC H3JaHU HOTHO-MY3bIKQJIbHOM JIMTE€PATYPBI;
- JUIMTENHGHO XPAHATCS HOTHBIC H3JaHKsA, MOHOrPadyH, XyI0XKECTBCHHA INTEPATYpa,
JUTEpaTypa 1o OTpacysM 3HaHWH, METONHNYECKas IUTEpaTypa, y4eOHUKH U yUeOHBIE
0cOOHS 110 CIIeNUANBHEIM IIPEMETaM;
- BpEMEHHO XPaHSTCs GPOIIIOPEI, ILTAKaTEI, NEPUOIMICCKIC H3/IaHHA.
1.5. VueT JOKyMEHTOB BeJIeTCSl B PETHCTPaX MHIMBHIYaIbHOrO X CyMMAapHOTO y4eTd B
TPaJUIHOHHOM H 3JICKTPOHHOM BHUIE.



1.5.1. PerucTpaMu MHIMBHIYAILHOTO yUeTa JOKyMEHTOB SBJISIOTCS: PErHCTPALMOHHAS KHATA,
KapTo4Ka PEruCTpalliy Ha OIPEAEICHHbIM BU JOKYMEHTA JUIS Ta3eT, )KYPHAIOB, IPYTHX BHIOB
JIOKyMeHTOB. Jlomyckaercs Takxke perucTpaMi HHAWBHIYAIEHOTO y4eTa CUUTATh
Tonorpa(u4ecKyro onuch (KaTayor), y4eTHbIH KaTallor, YIEeTHBINH (aiil ¢ BEIXOAHBIMA (OopMaMu,
bopMupyeMBIMU B MOPSIIKE HHBEHTAPHBIX MM HHBIX HICHTH()HUKAIIMOHHBIX HOMEPOB
JIOKyMEHTOB. ‘

PerucTpel HHIMBHIyaJIbHOTO y4eTa JOKYMEHTOB OHOINOTEYHOr0 (OHIA COIepKaT PEKBU3UTEI,
UICHTUQUIUPYIOLIHE KaXIbIi TOKYMEHT C YKa3aHHEM CBEICHHM O MOCTYIUIEHHH JOKYMEHTA U O
€ro BBIOBITHH U3 OMOIMOTEYHOTO (hOHA.

1.5.2. PeructpaM CyMMapHOTo y4eTa JOKYMEHTOB SIBIIIETCS KHUTa CyMMapHOTO y4era
oubnuoreqnoro Gonga. JlomyckaroTcs pa3inuHble MOIU(DHUKAIIMHA KHATH CyMMapHOIO yYeTa.
HezaBucuMo OT BUIa y4€THOTO JOKYMEHTa PETHCTPBI CYMMAapHOTO YUeTa COIEPIKaT TPH
B3aUMOCBSI3aHHBIE YaCTH:

"IlocTymuienne JOKyMEHTOB B OMOIHOTEUHBIH GoHLT",

"BpIObITHE TOKYMEHTOB U3 OubIuoredHoro ¢ponma',

"Wroru nBuxeHUs 6MOIMOTEYHOT0 (DOHA: HTOTOBBIE JaHHBIE HA KOHEIl OTYETHOTO

nepuoza’.

OO6o0011IeHHBIE TaHHBIE OTPAXKAIOTCS B KAXKIOU YaCTH PerUCTpa CyMMapHOro y4era. B
JJIEKTPOHHOM CHCTEME y4yeTa 9TU YaCTH UHTETPUPYIOTCS B €IMHBIN YUETHBIN (aii.

1.6. CymmapHBIif 1 HHOUBUIYAJIbHBIH yueT (poHAa BeAeTCsl 3aBeAYIONIMM OTAEIOM OUOIHOTEKH
KOJLIeKa.

II. Exuanunsl yyera 0udauoTeyHoro ¢gonaga

2.1. BennunHa (06beM) U ABMKEHHE (HOHIA U3MEPSIIOTCS B YHU(GUIIMPOBAHHBIX €IUHHIIAX YYeTa.
OCHOBHBIMY €IMHHUIIAMH y4eTa JOKYMEHTOB OUOIMOTEUHOro (POHIA SIBISIFOTCS AK3EMILISIP U
Ha3BaHUE, JUIS ra3eT - F0JI0BOM KOMILJIEKT U Ha3BaHUE.

JIONOTHUTENPHBIMY €IMHUIIAMHU y4eTa (OHAA SBISIOTCS TOJA0BOM KOMIUIEKT, METPOIIONIKA,
MOIIKBKA (TeperyieTHas €IHHHUIA);

2.2. O61mas BenrurHa 6MOIMoTeyHOro (GOHIA B IIEJIOM U €ro IOAPa3/IesioB, YYHUTHIBAETCS B
9K3EeMIUISIpax, HOBBIE ITOCTYIUICHUS - B 9K3EMIUISIpaX U Ha3BaHUSX. YUCIIO TOAOBBIX KOMIUIEKTOB
ra3er IPUPAaBHUBAETCS K YHCITy SK3EMILISIPOB.

ITI. Y4yer 1oKyMeHTOB 10 BHAaM H KaTeropHsaM

3.1. [leuaTHbIe U3aHKS U HEOITyOJIMKOBAaHHbIE JOKYMEHTHL.

K neyaTHBIM H3JaHUSIM OTHOCSITCSI TUPAXKUPOBAHHBIEC U3/1aHUS, IOJyUYCHHBIEC IeYaTaHHEM WU
THCHEHHEM, IOJIUIpapUIeCcKud CaMOCTOSITEIHHO OOPMIICHHBIE: KHUTH, OPOIIIOPHL, KypHAJIHI,
MIPOJOJDKAIOIIUECS U3aHMtsl, TUCTOBbIE U3/1aHusl, ra3eThl, U30U3/1aHUs, HOTHBIEC U3/IaHMHS,
Kaprorpahpu4eCcKue U31aHusl, HOPMATHBHO-TEXHUYECKUE ¥ TEXHUIECKHE IOKYMEHTE,
aBTOpedepaTsl JUCCepTalUi.

K Heony0/1MKOBAHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSATCS PYKOIIMCHBIE JOKYMEHTHI (PyKOIIUCHBIE KHUTH
U apXHUBHBIE IOKYMEHTHI), a TAKXKe JIOKYyMEHTBI, U3TOTOBJICHHBIE B €IMHUYHBIX 3K3EMIULIpax,
sBJIsIoNIMecs 00beKTaMU UHTEIUIEKTYyaJIbHOW COOCTBEHHOCTH.

PyxomucHsrit nokyment, corinacHo ['OCT P51141-98 «/lenonpon3BoACTBO H apXUBHOE
neno. TepMUHBI ¥ onpeeNieH sy - TUCbMEHHBIN TOKYMEHT, IIPY CO3/JaHUH KOTOPOTO 3HAKH
IKMChMa HAHOCAT OT PYKH. PyKOTIMCHBIE TOKYMEHTHI, BXOISIIHE B OMOIHOTeYHbIH GoHA
KOJIJIEJ[Ka, SBJIIOTCS COCTaBHOM yacThio ApxuBHOro ponaa Poccuiickoit ®enepanun u
YUYHTHIBAIOTCS B COOTBETCTBUY C HOPMATUBHBIMH U IIPABOBBIMH AKTAMH I10 YYETY apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB U HacTosmuM Ilopsaxom.

3.1.1. Kauru u OpoIIropsl yUUTHIBAIOTCS B 3K3EMIUIIpaX U Ha3BaHMSX.
Kak oT/ienbHBIi 9K3€MILIAP B KaK OT/AEIbHOE HA3BaHUE YYMTHIBAFOTCS:

- KaXXJ10€ OTEIbHOE U3laHue (KHHUra, OpoIropa);

- Ka)XJ10e BXOJIsIIee B KOHBOIIOT U3AHUE;

- K&XXJIBIi OTJIEBHBIN TOM (BBIIYCK, YaCTh) MHOTOTOMHOIO U3JJaHHs, HMEIOLIHH

HUHIUBUAyaJIbHOE 3arJIaBUE;



- KaXk/1ast ©3 OpOIIIOp, BEIMYIIEHHBIX B 00bEAUHSIONIEH X U31aTENILCKOM TIalKe,
00J10KKE, MAHXKETKE;
- KaX1asi KHATa WM OpOIIIopa, BXOASIIAs B KHIKHYIO CEPHIO (HyMEPOBaHHYIO HIIH
HEHYMEPOBAHHYIO);
- OT/IEJIFHO M3JIaHHBIE MPUIIOKESHHS K KHUTaM U OpoIIopaM, UMEIOIIEe HHIUBUAYaIbHOE
3arjlaBUe U CaMOCTOSITEIbHOE 3HAYEHHE.
3.1.2. XypHains! ¥ IpoJODKAIOIIKECS N3JaHHsl YYUTHIBAIOTCS B OK3EMINIAPAX U Ha3BaHHSIX.
DK3eMIUIIPOM CUHTAETCSI HOMED, TOM, BBIITYyCK, H3JJaHHBIE 110 OTJEJIBHOCTH, a TAK)Ke KOMILIEKT
HOMEpPOB, TOMOB, BBIITYCKOB, IIEPEIIETEHHBIX B OUH OJIOK U31aTEIbCTBOM.
Kak 01HO Ha3BaHHWE YYHTHIBACTCS KOMILJIEKT HOMEPOB, TOMOB, BBIITYCKOB, 00pa3yroIuX
OTICIIBHYIO SIUHHUITY C OTIUYUTEILHBIM 3aryiaBueM. [Ipu n3MeHeHnny 3aryiaBus HOBO! y4ETHOR
CIMHUICH CUUTaeTCs U3aHUe, €CIIM U3MEHEHHE BHECEHO B IIEPBBIE IIAThH CJIOB 3arjlaBHs.
[Tepuoauueckue MPUIOKEHHSI K KypHaIaM, BBIXOASIIHE CAMOCTOATENBHO, HUMEIOIINE
HHIUBHyaJIbHOE 3arjiaBhe U COOCTBEHHYIO HyMEpaIUIO, yUUTBIBAIOTCS KaK OTAEIbHBIE
SK3EMIUISIPHI U OT/IEIbHBIE HA3BaHUS.
Kaxxmast cepust mpoI0IDKarOIIErocs U31aHusl, UMEIoIas HHIUBHIyallbHOE 3arjlaBUue U
COOCTBEHHYIO HYMEPAIUIO BBITYCKOB, YUUTHIBAETCS KaK OTAEIBHOE Ha3BaHHUE.
Kaxnplii caMOCTOSATENBHBINA TOM (BBIITYCK) IIPOI0JKAIOIIETOCS U3AaHUs YUUTHIBAETCA KaK
OTJIeIbHOE Ha3BaHHE.
3.1.3. ['a3eThl yUUTHIBAIOTCA B TOJOBBIX KOMIUIEKTaX U Ha3BaHUSX.
Kak omHO Ha3zBaHHE YYHUTBHIBAECTCS KOMIUIEKT ra3eT, 00pa3yroluX OTAEIbHYIO €UHHILY C
OTJIMYUTENLHBIM 3arjiaBueM. [Ipyu u3MeHeHnN 3arjaaBis HOBOM YYETHOM €UHMIIENH CUUTACTCS
H3JIaHKe, €CIIM U3MEHEHUE BHECEHO B IIEPBHIE IISITh CJIOB 3arjIaBHsl.
OnnonHeBHbIE (Pa30BHIe) ra3eThl YYUTHIBAIOTCS B SK3EMILLIpaX (HOMED, BBIYCK) ¥ Ha3BaHHUSIX.
OTensHO H3JaHHbIe IEPUOINYECKUE TPUIIOKEHHS K ra3eTaM, MMEIOIIUe HHINBHIYaIbHOE
3aryiaBue ¥ COOCTBEHHYIO HyMEPAIUIO, YUYUTBIBAIOTCSA CaMOCTOSTENHHO.
3.1.4. U3ousnanus (a1600Mbl, KOMIUTIEKTHI, OTAEIbHBIE JINCTOBBIE U3/JaHUs1) YU THIBAIOTCA B
9K3eMIUISIpaX U Ha3BaHMSIX.
Kak oTHe/IbHbIA 3K3EMILISAP M OTACIBHOE Ha3BaHUE YIUTHIBACTCS KaXKIbIH JIUCT (BBIILYCK) CEPUH
U30U3aHUMN, He 00BbEIUHEHHEIE H3IaTeIBCKOM ManKoi (00I0KKOH, MaHKETKOM).
JIucToBble U3aHUs, 00bEIMHEHHEIE U31aTeNbCKOM HMankoi (00105KK0H, MaH)KETKOH, 06epTKO)
YUYHMTBIBAIOTCS KaK OAMH 3K3EMIIIAP U OJJHO Ha3BaHUE.
3.1.5. HoTHbIe U31aHUS YUYUTHIBAIOTCS B 9K3EMILIAPAX M Ha3BaHHUAX.
Kak oTenpHBIe 3K3eMILISPHI H OTAEIbHbIE Ha3BaHUS YYUTHIBAIOTCH:
- CaMOCTOSTENbHBIE HOTHEIE U3/IaHHMsl, O0ObEINHEHHbIE B OTHOM IepenieTe (KOHBOIOTE);
- OTAeJbHBIE MapTHH (T0JI0Ca) U NApTUTYpPa (KJIaBUP), H3JaHHBIC Pa3JeNbHO.
Kak omuH 3K3eMILTISp U OHO Ha3BaHUE YYUTHIBAIOTCH:
-OT/eNbHBIE NapTuH (ronoca), 06beANHEHHBIE C TAPTUTYPOM (KJIaBHPOM) B OJTHOM
M3IaHHUH, a TaKXe IapTHH, O0beIMHEHHBIE H3IaTeIbCKOMN ManKon (00I0XKKOH).
3.1.6. Kaprorpadpuueckue u3aHus yUUTHIBAIOTCS B OK3EMIULApaX ¥ Ha3BaHMUSIX.
Kak oT/iebHBI 9K3eMILISp U OT/IENbHOE Ha3BaHHE YUYUTHIBAIOTC:
- aTJIachl, COCTOSIIUE U3 OTEIbHBIX HyMEPOBAHHBIX UJIH JaTHPOBAHHEIX BBIITYCKOB;
- KaXX/IBIA BBITYCK CEpUHHOIO M3/1aHus KapThl HIIH aTjiaca.
Kak oi1H SK3eMIUISIp M OJTHO HAa3BaHUE YUUTHIBACTCS KapTa, M3aHHAs Ha HECKOJIbKUX JINCTAX
(mouIexanmx cKieike), 00beAUHEHHBIX O0IMM 3arjlaBUEM.
OTIeIbHO W3IaHHBIE, HO He HMEIOIIHUE CaMOCTOSTEIbHOTO 3HaYeHHU s, KapTorpaduyeckue
TIPUIIOKEHHS K Pa3TAIHBIM H3/aHISIM (KHHTaM, OpoIIropam, )KypHajlaMm) YUUThIBAIOTCS eIMHBIM
KOMILIEKTOM ¢ OCHOBHBIM H3JIaHUEM.
3.1.7. HeonyGnKoBaHHBIE TOKYMEHTBI YYUTHIBAIOTCS B 9K3EMIUIIPaX U Ha3BaHHUAX.
Kak oJ(1H 5K3eMIUTSp B OHO Ha3BaHUE yUHTHIBAIOTCS:
- METOJMYECKHE WM HAy4YHbIE PabOTHI;
- IOKyMEHTBI, COPOIIIOPOBAaHHBIE HIIH COJEPKAIIMECS B OT/AETIBHOM IalKe.



3.1.8. OOHOBIIIEMOE TIEUaTHOE M3aHUE YUUTHIBACTCS KaK OTIEbHOE HA3BaHUE U OTACIbHBIN
9K3EeMIUISIp IIpU IEPBUYHOM IOCTYyINIeHUH B Oubnuoreky. [locnenyromnme noctynieHus
BKJIQJHBIX JIMCTOB, IIpeIHa3HAYCHHBIX JUIS JOMOJHEHHS WK 3aMEHbI COOTBETCTBYIOIIUX JIUCTOB
B U3[JaHUHU, OTJIEIBHOMY y4eTy He IIOJJIeKaT. '
3.1.9.®akcuMUIBLHOE U3AaHUE YUUTHIBACTCS KaK OPUTHHAIL.

IV. Yuer nocrymieHusi 10KyMeHTOB B OH0IHOTeUHbIH GoHI

JIOKyMEeHTHI IOCTYNAIOT B OMOIHOTEKY KOJUIEDKA M BKIIFOYAFOTCS B OMOIHOTEUHBIH QOH B
pe3ybTaTe NOKYIKH, IOAMICKH, TapeHHUs, TIOKEPTBOBAHUS, KOTIMPOBAHHUS OPUTHHAIOB U3
¢dona OUOINOTEKH.

4.1. JIokyMeHTBI MPUHUMAIOTCS 10 TIEPBUYHBIM YYETHBIM IOKYMEHTaM (HaKJIaIHas, aKT),
BKJTIOYAIOIIUM CHHCOK MOCTYIIJICHHH.

4.1.1. Tlpuem TOKyMEHTOB, OCTYMAIOIMUX B OUOIHOTEKY 6€3 MepBUYHBIX JOKYMEHTOB Ha
0e3B03Me31HON OCHOBE (TIOCTYILJIEHUSI OT M0JIb30BaTeNei OUOINOTEKH, OCTYIITICHUS U3
HEHM3BECTHBIX U aHOHUMHBIX HCTOYHUKOB), 0hOPMIISIETCS] aKTOM O TIpUEME JOKYMEHTOB.

4.1.2. Tlpyem TOKyMEHTOB, IIOCTYNAIOIMUX B OUOIHOTEKY OT IOPUANYECKOr0, GU3UYECKOro JIUIA
B BUJIE Jlapa ¢ YKa3aHHEM ero Ha3HaueHHs JUIsl MOMOoTHeHHs OubinoTeunoro Gpoxma,
oopmIIsIETCSI JOTOBOPOM IT0’KEPTBOBAHMS B COOTBETCTBHH C | paXKIaHCKUM KOJIEKCOM
Poccniickoit @eneparmu (cT. 574, 582)".

4.1.3. [IpyieM TOKyMEHTOB OT YHTATEJIEH B3aMEH yTEPSHHBIX U IIPU3HAHHBIX PaBHOLICHHBIMHU
yTpaueHHbIM, 0OpMIISIETCS aKTOM O IIpUeMe JOKYMEHTOB B3aMeH yTepsiHHbIX. B akte
YKa3bIBAIOTCS (paMIITHs, HHUITHAIBI YUTATENIS, CBeIeHHUS 00 YTEePSHHBIX U3AaHUIX
(perucTpanliOHHBIH HOMEp, KpaTKoe Oubinorpaduueckoe onucaHue U3/1aHus, IeHa), CBEIEHU
O IPHUHATHIX U3JaHMIX (KpaTkoe 6ubnuorpaduueckoe onucaHue U3IaHus, IieHa), IOAIHCH
YUTATENs ¥ MPUHUMAIOLIEH CTOPOHBL

4.2. OueHKa CTOMMOCTH MEPUOJANYECKUX M3/IaHUM, TOCTYNAIOIUX B OMOIMOTEKY HAa BpEMEHHOE
XpaHEHHE, HE TIPOU3BOIUTCS.

4.3. JIokyMeHTBI, TOCTyMarouue B OUOIUOTEKY, MOJIEKAT CyMMApHOMY YYETy.

4.3.1. CBeieHus O BKIIIOYaEMBIX B OHOIHOTEUHBIN (OHA JOKYyMEHTaX (PUKCUPYIOTCS B KHUTE
CYMMapHOTO y4JeTa OuOIMOTeYHOro ()OH/Ia MK B IPYTOM BUJE pErUcTpa coriacHo . 1.5.2.
PerucTpsl cymmapHOro ydeTra JOJDKHBI UMETh 3ar0JIOBOYHBIE JaHHBIE: HAMMEHOBAHUE PETHCTPA,
HaMMEHOBaHHE OpraHu3alluy, I0pa3/ieJIeHUs. B perucTp BIUCHIBAIOTCS JAHHBIE O
[OCTYIMBINEH MapTUX JOKYMEHTOB: JlaTa ¥ MOPSAKOBEIA HOMEp 3amucy (IIOPsSIKOBBIH HOMED
3aIMCH €XEeTroHO HaunHaeTcst ¢ N 1), HCTOUHHUK MOCTYIUIEHUS, HOMEp U JaTa IIEpBUYHOIO
YYETHOTO JJOKYMEHTa, KOJTMYECTBO MOCTYMUBIINX JOKYMEHTOB H CTOMMOCTb.

4.4. JIoKyMEHTBI, ITOATOTOBJICHHBIEC K ITpHeMy B OMOIHOTEYHbIH (OoHA, mOaBepraloTcs
HNepBHYHON 00pabOTKE M HHIUBHIYaIbHOMY YHETY.

4.4.1. IsquBUIyanbHBIN y4eT JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIAETCA IIyTEM IIPUCBOEHUS KaXKIOMY
9K3EMILIAPY JOKYMEHTA PErUCTPAllMOHHOTO HoMepa. HAuBUyalbHBIH HOMEp 3aKpeILIeTCs 3a
JOKYMEHTOM Ha BCE BpeMs ero HaxoxeHus B hoHae OubinoTeku. Perucrpanuonnbpie Homepa
UCKIIIOYEHHBIX U3 (POHIA JOKYMEHTOB HE NPHCBAUBAIOTCS BHOBD IIPUHATBHIM JTOKYMEHTAM.
PerucrpairioHHbIe HOMepa MIPOCTABIISIOTCS HEMOCPEACTBEHHO Ha JIOKYMEHTaX M OTPaXKaroTCs B
PETHCTpEe HHANBHIYAIBHOTO y4eTa JOKYMEHTOB, IPUHATOM B OMOIHOTEKE.

PerucTpsl HHIMBHIYAIEHOTO Y4eTa JOJKHBI UMETh 3ar0JI0BOYHbIE JaHHBIE: HANMEHOBAHUE
perucTpa, HaMMEHOBaHHE OpraHU3allUM, CTPYKTYPHOTIO Iopa3elienus. B peructp
BIIMCHIBAIOTCS JaHHBIE O KaXKIOM JOKYMEHTE: IaTa 3alliCH B PETUCTPE, PETUCTPAallHOHHbIH
HOMeD, KpaTkoe Oubinorpadudeckoe onrcaHue JOKyMeHTa (aBTop, 3arjaBHe, TOM, 4acThb,
BBIIIYCK, MECTO W T'OJ] M3/IaHUs), [IeHa TOKYMEHTa, YKa3aHHas B CONPOBOIUTEIIBHOM JOKYMEHTE.
4.4.2. UaiuBUIyaIbHbIA YIeT IePHOINYECKUX H3JaHUH BEIETC B PErMCTPAllMOHHOM KapTOTeKe
HEePHOINYECKUX U3JaHUH, TPEeHA3HAaYCHHOM I y4eTa Ka)KI0r0o Ha3BaHHs H KaX10T0
9K3EMILILAPA.



4.5. Ha npuHATHIX IEPBUYHBIX YUYETHBIX JOKYMEHTaX IPOU3BOIUTCS 3allUCh; IOATBEPKAAIOIIAs,
YTO MOCTYHNUBIINE TOKYMEHTHI IPUHSATHI B OMOIHOTEUHBIH OHT KaK B 0OBEKT 0CO00 IEHHOTO
IBHXKHUMOTO uMyIecTBa (nanee - OL[/IN) umu kak B 00BEKT HHOTO JBHKHUMOTO UMYIIECTBA.

4.6. IlepBuuHbIe YUETHBIE JOKYMEHTBI, IOATBEPKAAONMIME (HAKT MOCTYIIEHHS, IEPENAIOTCS B
OyXTalTepuIo KoJUIeKa )il BKIIOUEHHUS B yueT OubauoTeuHoro GpoHaa.

4.7. ExeKkBapTajibHO, IPH YCIIOBHH H3MeHenus coctaBa OLJIU, cBenenus o6 obmem
KOJIMYECTBE U CTOMMOCTH JIOKYMEHTOB, BKJIFOUEHHBIX B cOcTaB OubauoreuHoro Gouma, Kak
00BeKT 0c000 LIEHHOTO ABMXKHUMOI'0 MMYIIECTBA, MIEPEeIAIOTCs aIMIHUCTPALIUN KOJUIEKA.

V. Y4er BbIOBITHSI JOKYMEHTOB H3 O0HOIHOTeYHOT0 (hoHIA

JlokyMeHTBI BBIOBIBAIOT U3 OUOIMOTEYHOrO (POH/IA B CBSA3U C (PU3UYECKOH yTpaTOi UK
YaCTUYHOI THOO0 MONHOM yTpaToil MOTPeOUTETHLCKUX CBOHCTB.

5.1. UcknrodeHrne JOKYMEHTOB U3 OHMOIHOTEYHOTo (POHIA IOMYCKAETCS MO CIIeTYIOIIMM
[IPUYMHAM: YyTPaTa, BETX0CTh, 1e()eKTHOCTD, YCTAPEJI0CTh 10 COAeP:KAHUIO,
HEeNnpo(HIbHOCTb.

HenpopuinbHOCTh JOKYMEHTOB yCTaHABIUBaeTCs Ha OcHOBe [Ipoduiis kommexkToBaHus GoHaa
WM UHOTO HOPMAaTUBHOTIO IOKYMEHTA, YTBEPXKIAEMOr0 JTUPEKTOpoM Kojutemxka. [lo mpuunne
HENpOoHIBHOCTH MOTYT UCKIII0YAThes U3 (OHIa JOKYMEHTHI, HE KOMILJIEKTyeMble OUOIMoTeKon
(pu 0TKa3e 0T KOMILJICKTOBAHUS OTACIIBHBIX KATETOPUH JOKYMEHTOB), U3JUIIIHE AyOJICTHBIC
9K3EMILISPEI, 3aMEHEHHBIE 00JIee OTHBIMHE 10 COJEPKAHUIO, JIyHIIHMHU IT0 0OPMIICHHUIO,
(GU3NIECKOMY COCTOSIHUIO U3JaHUSIMU; [T0 UCTEYEHUH CPOKA XPaHEHUS JOKYMEHTOB, IIpU
HU3KOM YPOBHE YHTATEIbCKOTO CIIpoca.

5.1.1. VckmoueHne TOKYMEHTOB IO MPUYHHAM YCTapeIOCTH IO CONEePIKAHHIO, HETPOQHUIHHOCTH
(MayocmpamBaeMbIe), a TAKXKe 110 IPHYUHAM BETXOCTH H Je()EKTHOCTH HE OITyCKaeTCs 10
OTHOIIEHUIO K €IMHCTBEHHBIM 3K3eMIUISIpaM TI0KyMEHTOB IIOCTOSIHHOTO (6€CCpOYHOro)
XpaHEHHUSL.

5.2. BeIObITHE TOKYMEHTOB U3 OubIunoTeyHoro ¢ponaa opopmisercs AKTOM O CHUCAHUU
HCKJIFOYEHHBIX 00BEKTOB OUOIHOTEYHOTO PoHa (Haee - AKT 0 cucaHuu) o popme (KoJ 1o
OKVY ]I 0504144), yrBepxxaennoii [Ipukazom Munduna Poccun ot 15.12. 2010 N 1731,
3aperucTpupoBaHHbIM B MuHiocte Poccun ot 01.02.2011 N 19658.

B AKTe 0 CIIICAaHHUHU OTPAXKAFOTCS CBEICHHUS O KOJMYECTBE U 00IIEH CTOMMOCTH HCKIIOYaEMBIX
JIOKYMEHTOB, YKa3bIBaeTCsl MPUYHHA UCKIIIOYSHUS U HAIpaBIC€HUE BHIOBITHS UCKIIFOYAEMBIX
JOKYMEHTOB.

5.3. K AKTy 0 CiEcaHUH MPHIAraeTcs CIUCOK Ha UCKITFOUYEeHHEe 00beKTOB OMOIHOTeYHOro hoHaa
(mayee - CIUCOK), KOTOPBIH BKJIIOYAET CJIEAYIOIINE CBEICHUS: pETUCTPAIlHOHHBIN HOMED,
KpaTtkoe 6ubmorpaduveckoe onucaHue, eHy J0KyMeHTa, 3a¢ UKCUPOBAaHHYIO B PETUCTpPE
TIepeUeHb PETUCTPAIMOHHBIX HOMEPOB, BU/ HCKIIIOYaeMBbIX M31aHUH, UX KOJIHYECTBO.

5.4. K AKTy 0 cicaHUH 1O IPHYKHE YTPAThl U CIIUCKY NPHJIAraloTCs JOKYMEHTEL,
HOATBEPKAAIOIINE YTpaTy (MOSCHUTENIbHAS 3alIMCKa, B CIIy4ae Kpa)ky WM XMIIEHHUS - IPOTOKOJI,
aKT, 3aKJIIOYEHHE YITOJHOMOYEHHBIX OPraHOB, IPH BO3MELIEHUH ylep6a - GuHaHCOBBIH
JIOKYMEHT O BO3MEIIEHUH ylepoa).

Bo3melnienue ynTareasMu yiepoa omyckaercs B popMe 3aMeHbl YTEPSHHOIO JOKyMEHTa
PaBHOIICHHBIM JIHOO IMyTeM JEeHEeXXHO! KoMIeHcauun. IIpu mpueme neHer oT uuTareliei B3aMmeH
YTEPSHHBIX KHUT WU JIPYTUX TOKYMEHTOB COCTABIISETCS IIPUXOIAHBIA OpIED, U YMTATEIIIO
BBIJIACTCS] KBUTAHIIMS YCTAaHOBJIEHHOr0 00pasia.

5.5. IIpu Bo3MeIIEHHH YUTaTENEM ylepOa CTOUMOCTb YTPaYEeHHBIX JOKYMEHTOB
yCTaHABJIUBAETCS SKCIEPTHON KOMHUCCHEN 110 OLIEHKE JOKYMEHTOB, Ha3HAYCHHOM IIPHKA30M
JUPEKTOpa KOJUIEIKA.

5.6. AKT 0 CIIMCAHHH 10 OJJHOHM M3 MPUYUH, YKa3aHHBIX B I1.5.1, ¢ IPHUJIOJKEHHBIM CIIMCKOM
IOJIMCHIBAETCS MIPEICENATENEM U WIEHAMH KOMUCCHH 10 CIIUCAHUIO 00BEKTOB OUOIHOTEUHOrO
¢boHIa, yTBepKIAeTCsI JUPEKTOPOM KOJLIIEKA.



5.7. JlokymeHTHI (ciucaHHbIe 00BeKTH OnOIMOTEYHOrO (QOH/IA), UCKITFOUEHHBIE 110 IPUYMHAM
BETXOCTH, Ie(EKTHOCTH, YCTAPEIOCTH II0 COACPIKaHHUIO, HAIPABIISIOTCS B yHKTH BTOPHYHOTO
CBIPBSL. X

IIpu OTCYTCTBHH IIyHKTOB BTOPCHIPhS HIIH B CIIydasX, KOT/a clada JOKYMEHTOB Ha IepepaboTKy
SKOHOMUYECKH HellenecooOpa3Ha, OubInoTeKa yHHUTOXKAaeT HCKITIOUeHHBIE TOKyMEHTHI Ha
MecTe B IPHUCYTCTBHH JIHII, KOTOPHIE COCTABJISAIOT aKT 00 YHHYTOKEHHH CIIMCAHHBIX 0OHEKTOB
oubnmoTeynoro GoHxa.

B AkTe 0 cnucaHuU OTpaXkaroTcsi HAMMEHOBAaHUE, HOMED U J1aTa JIOKyMEHTa, [TOATBEPKIAIOIIET0
(dakT cauu CIUCaHHBIX OOBEKTOB B IIYHKT BTOPHYHOT'O CHIPhSI, I aKTa 00 YHUYTOXKEHUU
CIHCAHHBIX 00BEKTOB OubIHOTEUHOrO QoHAa. JIOKyMEHT npunaraeTcsi K AKTy O CIIUCaHUH CO
CITHCKOM.

5.8. Ilocne 3aBepIleHUs MEPOTIPUSTHIA, TIPETyCMOTPEHHBIX AKTOM O CITUCAHUHU HCKITFOYEHHBIX
00beKTOB OUOIHOTEYHOTO (HOHIA, TEPBHIH SK3EMIUISIP AKTa O CIIUCAHUH CO CIIMCKOM U
JNOKYMEHTOM, ITOATBEPKIAIOIIUM BBIOBITHE, IIEpEeacTCs B OyXrajqTepuio, BTOPOi 3K3eMILISIp
ocraercs B OMOIHOTEKE KOJUIEKa.

Ha ocHOBaHHMH AKTa O CIIMCAaHUU UCKIFOYEHHBIX 00heKTOB OubinoTeunoro gonaa 6ubmmorexa
4 OyXTajlTepus BHOCAT U3MEHEHHS B COOTBETCTBYIOIINE YYETHBIE JOKYMEHTHI.

5.9. AKTHI O CIIHCAHUK PETHCTPHPYIOTCSA B KHAIE CYMMAapHOTo ydeTa OuOaroTedHoro Gpoxaa
(v qpyroM BHE PErHCcTpa CyMMAapHOTO y4eTa BHIOBITHS JOKYMEHTOB, IPHHATOM B
OoubnuoTexe).

5.10. B perucrpaniioHHO# KHUTe (WK APYroM BUJIE pErUCTpa HHAMBHIYAIBHOIO y4eTa
JIOKYMEHTOB, IIPHHATOM B OMOJIMOTEKE) MPOCTABIAETCS HOMED U 1aTa AKTa O CIIMCAHHUH.

5.11. Bce uckimouaemseie u3 GoHaa OUOIHOTEKH JOKYMEHTHI (KHHUTH, JKypHAJIbI, IPYTHE BHUIIBI
JIOKyMEHTOB) OJDKHBI OBITH COOTBETCTBYIOIIUM 00pa3oM 0(OpPMIIEHBI: JOJKHEI OBITH
[OTaIIeHBI IITaMIIbl OUOTHOTEKH.

5.12. ExxexBapTalibHO, pH ycaoBun usMmeHenus cocrtaBa OLJIU, oOmue cBeneHus o
KOJIMYECTBE U CTOMMOCTH JOKYMEHTOB, CIIICAHHBIX U3 O1OnroTeyHoro ¢poHaa, Kak 00beKTa
0c000 IIEHHOTO IBUXXHMOT'0 HMYIIECTBA, C YKa3aHHEM IepedHs AKTOB O CIIMCaHHH, IDHYUH U
HAIpaBJIEHU BBIOBITHS JOKYMEHTOB, IIPEICTABIISIOTCS aIMUHHCTpaluH Koytemka. KomuyecTso
BBIOBIBAIOINUX IOKYMEHTOB HE JIOJDKHO MPEBBIIATh KOJIMYECTBA BHOBD ITOCTYIIAIONIUX
JOKYMEHTOB B OMOJIHOTEYHBIH QOH.

Crucanne JOKYMEHTOB BETXOrO M yCTapeBUIero OHOIMOTEYHOro (OHMA, MPEBBIIIAIOIIEE
HOCTYIUIEHHE JOKYMEHTOB B OHMOIHOTEUHBI HOH, COIPOBOXKIAETCS MOSICHATENBHON 3alIUCKOM,
IOANMCAHHOM NpeJceaTeNieM | WieHaMH KOMUCCHH 0 CIICAHHIO 00BEKTOB OMOIMOTEYHOrO
¢doHpa.

VI. Yuer utoroB aBu:xeHus 6ud1uoTeyHorg ponaa
6.1. toru nuxeHust GOHIOB MOABOISTCS B KHUTE CyMMapHOTO ydeTa 6ubaroreynoro ponaa
(WM IPYTOM pEeTHCTpe CyMMapHOTO y4eTa, IPHHATOM B OUOIMOTEKE) HA OCHOBAHHMH JaHHBIX
CYMMapHOT'0 y4eTa O MOCTYIUIEHHH U BBIOBITHH JOKYMEHTOB.
HTorossle JaHHBIE HMEIOT YEThIpe 0053aTeNIbHBIX TOKa3aTells:
COCTOSJIO Ha HavyaJlo roaa
HOCTYITHIIO 3a IFOJ
BEIOBLIO 32 Tof
COCTOHUT Ha KOHEIl roaa
6.2. CBenieHUs 00 UTOTOBBIX JaHHBIX GHKCHPYIOTCS B ()OpME TOCYAapCTBEHHOH CTATHCTHYECKOM
OTYETHOCTH U MIPEACTABIISIFOTCS IJIS Iieielt TOCy 1apCTBEHHOM CTaTUCTHYECKOH OTYETHOCTH.
VII. IIpoBepka HAJIH4YHsI JOKYMEeHTOB OHOIHOTeHOro onaa
7.1. ITpoBepka HaIMYKsl JOKYMEHTOB OuOIMoTeuHOro hoHa (naee - mpoBepka GpoHna)
IIPOU3BOJUTCS B 0053aTEIBHOM HOPSIJIKE:
- IIpH BBISABJIEHHH (DAKTOB XHUIIEHHUS, 310yIOTPEOICHHS MU IOPYH JOKYMEHTOB;
- B Clly4ae CTUXHMHOTO OeICTBHS, [0XKapa MM JPYTHX YPE3BbIYaHbIX CHTYalHH,
BBI3BAHHBIX OKCTPEMAIEHBIMU YCIIOBHAMHU;



- IIpH PEOPTaHU3allM{ WX JTUKBUAAIMY OHOIHOTEKH.
Jlst IpoBeZICHHUS MIPOBEPOK TUPEKTOPOM KOJUIEAXKA Ha3HA4YaeTCs KOMUCCHS, B COCTAaB KOMUCCHHU
JIOJKEH BXOJUTH MTPEACTABUTEIb QyXTalTEPUH.
7.2. I[IpoBepka (HhoHIa B INIAHOBOM IIOPSIKE OCYILIECTBIISIETCSA B CPOKU OIIPEETICHHBIE Ipukazom
Munucrepcersa KynsTypsl Poccuiickoit @enepanuu ot 8.10.2012 Ne1077 «O6 yTBepxaeHHHA
[Topsinka yyera JOKYMEHTOB, BXOSIIMX B COCTaB OHOIHOTEUHOro GoHaaY,
3aperucTpupoBaHHbM MunioctoMm Poccniickoit @enapannnl4.05.2013 Ne28390.
[TnanoBas mpoBepka poHIa OHOIHOTEKH MOXKET OCYILECTBIIATHCSA IIO3TAIIHO B COOTBETCTBHH C
rpadHKOM IPOBeIEHHS IPOBEPKH BCero (OH/a MK €ro YacTH (B TOM YHCIIE LIEHHBIX KHUT) C
OIpeJIeleHHeM CPOKOB M KOJIMYECTBA INIAHUPYeMOTro 00beMa paboTEL
7.3. IIpoBepka Bcero (hoHIA UIIH €r0 YaCTH 3aBEPIIAECTCS COCTABIEHHEM aKTa O pe3yibTaTax
IpOBeIEHHs IPOBEPKHU, HAJTMYHS JOKYMEHTOB OUOIMOTEUHOr0 HOHIA ¥ IPHIOKEHHEM K HEMY
CIIMCKA JOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIUX 10 HEYCTAHOBJICHHOM IIPUYHHE.
B akTe QUKCUPYIOTCS CBEEHHS O KOJIMYECTBE JOKYMEHTOB OHOIMOTEYHOr0 (OHIA II0 JAHHBIM
ydera; JOKyMEHTOB, HMEIOIUXCS B HATNYHH; TOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIMX B OUOIHOTETHOM
¢oHIe T0 HEYCTaHOBICHHOH NIpUYMHE. B aKkTe TaKKe yKa3pIBalOTCsA HOMEp U JlaTa aKTa o
IPOBEACHHUH ITPENBIAYIIEH NTPOBEPKH. AKT C IPUIIOKEHHEM CIIMCKA JOKYMEHTOB,
OTCYTCTBYIOIIUX 110 HEYCTAHOBJICHHOM IPUYHHE, TIOAMHUCHIBACTCS IPEICEAaTeIeM H YICHAMH
KOMMCCHH H YTBEPXKAAETCS IUPEKTOPOM KOJLIEIKA.
7.4. IIpu BBISBIICHUH B IpoIiecce IPoBepKH (HOHIA OTCYTCTBYIOIMINX JOKYMEHTOB U
HEBO3MOXKHOCTH yYCTAHOBJICHHSI BUHOBHBIX JIUI yOBITKH IO HEJOCTa4yaM CIIHCHIBAIOTCS B
COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOIIUM 3aKOHOATEIECTBOM.
VIII. Jlesionpou3BOACTBO B OPraHu3anuy y4era 6u6.1uorednoro ponaa
8.1. Opranusanus paGoThl ¢ JOKYMEHTaMH 110 y4eTy OHOIHoTedHoro (oHaa OCyIECTBISIETCS 110
IpaBHUJIaM BEJICHHUS JEIONPOU3BOJICTBA.
8.2. Cpoku XpaHEeHHs JOKyMEHTOB YCTaHABIMBAIOTCS B COOTBETCTBHH ¢ [IprKazom
MunncTepeTBa KynbTypsl Poccuiickoit @eneparuu ot 25.08.2010 N 558 O6 yrBepxaeHun
"[lepe4Hs THIOBBIX YIIPABICHYECKHX apXHBHEIX JOKyMEHTOB, 00pa3yromuxcs B pouecce
IeSTebHOCTH FOCYAapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIIPABJIEHUs U OpraHu3allui,
C YKa3aHMEM CPOKOB XpaHeHHs", 3aperucTpupoBaHHbEIM MunIocToM Poccuiickoit Denepanuy
08.09.2010 N18380.
8.2.1. ITocTosiHHO, 10 JUKBUAAIIMH OUOIMOTEKH, XPAHATCS PETUCTPEI HHAUBUAYAJIbHOTO U
CYMMAapHOIO y4YeTa JOKyMEeHTOB OHOIMOTedHOro (poHaa (PErHCTpAlHOHHbIE KHHUTH,
MHBEHTAPHBIE KHUTH, KHUTH CYMMapHOTO y4eTa, y4eTHBI} KaTajlor, TOnorpaguyecKue omucu 1
KaTaJIoTH).
8.2.2. B TeueHHE AECATH JIET XPAHATCA AKTHLO CIIMCAHUU HCKIIOYEHHBIX OOBEKTOB
GHOIHOTEYHOTO (POHIA M AKTHI O IIpHEMe-Tiepeiade CIIUCAHHEIX 00BEKTOB OMOINOTEIHOTO
¢doHnza.
8.2.3. B TeyeHueE IATH JIET XPAHITCS IIEPBUYHBIE YYETHBIE JOKYMEHTBI, TOATBEP K IAIOIIHUE
IIOCTYILIEHHE JOKYMEHTOB B OHOIHOTEUHBIH HOHM (HAK/IaIHbIE, aKThI O IIPHEME, aKThI C1a4H-
IIPHEMKH).
8.2.4. JIo OKOHYaHHs OUePENHO IPOBEPKH HOH/Ia XPAHATCS aKThI O pe3ysIbTaTaX MPOBEACHHU
IIPOBEPKH HAJIMYMS JOKYMEHTOB OHOIHOTEYHOro BoHAa.



