NOPpUIIOXKECHHEC K TPHKA3y OT /{py/dﬁ‘g /,;Zpﬁ/

MOJIO’)KEHHE
O ®OPMUPOBAHHUHN ®OHIJA BUBJINOTEKHU

1. O6nine NoJI0KEeHUs

1.1 Hacrosmee [lonoxkeHue SBISETCS  JIOKAIBHBIM  HOPMATHMBHBIM  aKTOM
dbenepallbHOr0 TOCYAApCTBEHHOro  OIOJOKETHOro  06pa3oBaTE/IbHOTO  YUPEXKIEHUS
BbIcHIero oOpa3oBaHus «ANTaiCKUil rOCyJapCTBEHHEBIN arpapHbiil YHUBEPCUTET» (Aajiee
— YHHUBEpCHTET), ONpeesiomee nopsaaok GopmMupoBaHus ¢poHaa HaydYHOH GHOIHOTEKH
yHHuBepcutera (nanee — bubnuoreka).

1.2 Tlonoxxenue onpenensieT coaepxKaHue padoTel OUOIMOTEKH MO KOMIUIEKTOBAHHMIO
U opraHu3anuu GOHIOB OHONMOTEKM C LENBIO OIEPAaTUBHOIO M MOJHOTO odecredeHus
y4eOHO-BOCIIUTATENPHOTO Tpollecca U HAayYHBIX WCCIENIOBAaHUN B By3€ U3JAHUAMHU H
uHdopMalueit 0 HuX.

1.3 TpeboBanus Hactosamero IlonoXeHMst pacnpoCTpaHSIOTCS Ha pabOTHHKOB
6ubnroTekH, ynpasieHue OyXraarepckoro yuera v (pHHaHCOB, Haquo HEeIaroruyecKux
pabOTHUKOB YHUBEPCUTETA.

1.4 Tlpu dopmupoBanuu ¢oHaa OuOIKOTEKA pPYKOBOIACTBYETCA CIIEAYIOUIMMH
JOKYMEHTaMHU:

- ®enepanbabiM 3aK0HOM PO o1 29.12.1994 Ne 78-03 «O O6ubanoreuHom zene»;

- ®enepansHeIM 3akoHOM P® ot 29.12.2012 No 273-03 « O6 obpazoBaHuUM B
Poccuiickoit denepauun»;

- denepansubiM 3akoHOM P® ot 05.04.2013 Ne 44-P3 «O KOHTpaKTHOH CHUCTEME B
chepe 3aKymok TOBapoB, paboT, ycayr [uid  ofecliedeHHs TOCYHApCTBEHHBIX U
MYHULMNAIBHBIX HYXKI»;

- Ilpukazom MunuctepctBa KyasTypsl PO o1 08.10.2012 Ne 1077 «O6 yTBEpKACHUH
[Mopsaaka y4era JOKYMEHTOB, BXOSIIIIUX B COCTaB OMOIHOTEHHOTO G OHIAY;

- Ilpukazom MunobGpHayku Poccum ot 19.12.2013 Ne 1367 «O6 yTBEp:KICHUH
NopsAAKa OpraHM3allMd M OCYLIECTBICHUSA 00pa3oBaTEIbHOW NEATENBHOCTH 110
oOpa3oBaTe/IEHBEIM IIPOrpaMMaM BEICIIEro 00pa3oBaHHs — NporpammaM OakalaBpHarta,
nporpaMMaM CHelMaIUCTa, IPpOrpaMMaM MarucTparyphi»;

- QenepanbHBIMH TOCYJApCTBEHHBIMH O0Opa3oBaTebHBIMH CTaHAAPTaMM BHICIIETO
obpazopanus (OPI'OC BO);

- T'OCT 7.48-2002 «KoucepBauus [JOKyMEHTOB. (OCHOBHBIE TEPMHHBI H
OIpENENICHUSN;

-T'OCT 7.50-2002 «KoncepBanus nokyMeHTOB. O61ine TpeGoBaHUA»;

- TOCT 17.1-2003 «bubaunorpaduueckas 3anuch. bubnmorpaduueckoe ONUCaHHE.
OOwmue TpeGoBaHuUs 1 NTpaBUila COCTABIICHUAY;

- TOCT 7.82-2001 «bubnuorpaduueckas 3anucb. bubnuorpagpudeckoe onucaHue
3JIEKTPOHHBIX pecypcoB. O6mre TpeGoBaHUA U NIPaBHIIa COCTABICHHA»;

- TOCT 7.90-2007 «YHuBepcanbHas JecaTUYHas Kiaccubukammi. CTpyKrypa,
NpaBUiia BEICHUS U UHIAEKCUPOBAHUAY;

- TOCT 7.59-2003 «HMuaexkcupoBaHue JoKyMeHTOB. OOume TpebOoBaHuA K
CUCTEMATU3aLMH U PEeIAMETU3aLUNY;



- TOCT P 7.0.66-2010 «MunexcupoBanue AOKyMeHTOB. OOmmMe TpeOOBaHUsA K
KOOPJAMHATHOMY WH/IEKCUPOBaHUIOY;

- T'OCT P 7.0.8-2013 «/lenonpou3BOACTBO M apXMBHOE 1€10. TepMHHBI H
OIpeieNICHUs»;

- TOCT P 7.0.83-2013 «OnexrpoHHsle u3gaHusA. OCHOBHBIC BHIbl U BBIXOJHBIE
CBEICHUA»;

~-TOCT P 7.0.93-2015 «bubsanoreuynsiii pona. TexHonorus GopMuUpoBaHus»;

- TOCT P 7.0.94-2015 «KommekToBaHue OMOIUOTEKH NOKYMEHTaMH. Te€pMHHBI U
OIIpeiCTIEHUA;

- YcraBom ®I'BOY BO Auraiickoro 'AY, ytB. IlpukazomMm MUHHCTEPCTBA CENBCKOTO
xo3siictBa P® ot 16.02.2015 Ne 27-V;

- «IlonoxenneM o Oubauoreke AJITACKOTO TOCYJapCTBEHHOIO arpapHoro
YHUBEPCUTETA»
o1 28.02.2008 Ne 76-O/1.

2. TepmuHbI H OnpeaeJieHHAS

bubauorednslii GOHA — CHCTEMAaTU3MPOBAHHAs COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB,
dbopMupyeMas B COOTBETCTBMM C 3aJadyaMH M COOTBeTcTByIomas npodumo ydyeOHO-
BOCIIUTATENLHON M Hay4yHOH OESTCIbHOCTH YHMBEPCUTETAa B LENAX HMCIOIB30BaHUSA M
Xpanenus. buGnuoreunbiii GoHA TMpeacTaBiseT cobof CIOXKHYIO MO CTPYKType H
GYHKIMSM CHCTEMY, BCE COCTABIISIONINE KOTOPOH B3aMMOCBSI3aHbl U B3aMO3aBHCHMBI.

JoxkyMenT (ZOKyMeHTHpoBaHHass HHpopmanusa) - 3apUKCHpPOBaHHass Ha
MaTepHaIbHOM HocuTelne HHQopManMs C PpEKBU3UTAMH, IIO3BOJSIOIIUMH €€
UAEHTUPHUIIMPOBATS. _

D/IeKTPOHHBIH [JOKYMEHT — JOKYMEHT Ha MAIIMHOYUTAEMOM HOCHTENe, Ui
WCIIOJIF30BAHMA KOTOPOro HEOOXOIMMBI CPEACTBA BBIYMUCIUTENBHON TEXHUKH.

DJIeKTPOHHOe H3JaHHe — DJJIEKTPOHHBIH JOKyMeHT (TpyMma 3J€KTPOHHBIX

JIOKYMEHTOB), NPOIIEeAIINNA peJaKIMOHHO-U3AATENLCKYI0 00paboTKy, IpeAHa3HaYEeHHbIN
Ul paclpoCTpaHEHHUss B HEU3MEHHOM BHIE, UMEIONMHA BBIXOAHBIE JaHHBIE.
DJnexTpOHHbBIE U3JaHMs MOAPA3AENIIOTCs Ha 3JIEKTPOHHBIEC aHAJIOTY [I€YaTHBIX U3JaHuil U
CaMOCTOSITENbHBIE JJIEKTPOHHBIE U3JaHUA.

DJIeKTPOHHBIH aHAJIOr MEeYaTHOr0 H3JAHHA — JIEKTPOHHOE U3JaHHE, B OCHOBHOM
BOCIPOU3BOIAIIEE COOTBETCTBYIOIIEE MEYaTHOE u3JaHue ( pacloIoXKEHHE TEKCTa Ha
CTpaHMIIaX, WUTIOCTPALMH, CCHUIKY, IPUMEYaHus U T.IL).

CeTeBoe 3JICKTPOHHOE H3JaHHe — IEKTPOHHOE U3JJaHHe, JOCTYITHOE IOTEHIMAaIbHO
HEOrpaHMYEHHOMY KpYTY MOJIh30BaTeNeH Ye€pe3 TEJEKOMMYHHUKALMOHHEIE CETH.

®opmupoBanne Oubanoreudoro ¢oHAa —  IEATEIBHOCTb, BKJIOYAIOLIAA
COBOKYITHOCTB MOCJIEIOBATENbHBIX H B3aUMOCBA3aHHBIX [POLECCOB 110 MOJEJIMPOBAHUIO,
KOMIUICKTOBaHUIO, 00paboTke, pasMelleHHI0 ¢GoHaa JUls €ro  MOCieAyIOLEro
UCIIOIb30BaHMA U XpaHEHU, MOIEP)KaHUIo GOHIA B aKTyaJIbHOM COCTOSHUH.

KommnexkToBanne poHAa — COBOKYNHOCTH IIPOIIECCOB BBIABIECHMS, 0TOOpa, 3aKasa,
npyoOpeTeHus, OYYEHUs] U perucTpalyM JOKYMEHTOB, B COOTBETCTBHM C MPOdUIEM
OnbnoTEKH.

Hckaouenne AoKyMeHTOB M3 ¢oHAa — o0TOOp, M3BATHE M CHATHE C YyueTa
HENPOMUJIBHBIX, YCTApeBUIMX MO COAECPXAHMIO, M3JIUIIHE MOyOJETHBIX, BETXHX
JIOKYMEHTOB, a TAK)KE CHATHE C y4eTa YTPAaY€HHBIX IOKYMEHTOB.



IlpoBepka ¢oHaa — NEpUOIMUYECKHMI [epeyyeT [JOKYMEHTOB C  LEJBbIO
NOATBEPKACHH HX HAJIUYM, a TaKKe YCTAHOBJIIEHHS HMX COOTBETCTBHS YUYETHBIM
JIOKYMEHTaM.

3. CocTaB M cTpyKTYypa poHaa

3.1 O6vekramu 6ubAoTEUHOro GOHAA ABISIOTCS JOKYMEHTHI, KOTOpble OMOIHOTEKA
KOMILIEKTYET, YYUThIBAaeT, 0O0pabaThiBacT, XpaHUT M TPEAOCTABISET MOJIb30BATEISAM B
pamkax OUOIMOTEYHOTO OOCITY )KUBAHUSL.

3.2 ®onn OubOIMOTEKM CO3MaETCA KAaK €AUHBI OMOIMOTEeYHBIH (POHI Ha OCHOBE
LEHTPAJIM30BaHHOTO KOMIUIEKTOBAHHUS.

3.3 Ilpu popmupoBanuu ¢onaa 6ubnmorexa KOOpIIPIHI/IpyCT CBOIO JIESATEIBHOCTD C
(bakynpTeTaMM, kadperpamMd M JPYTHMH CTPYKTYPHBIMU  NOJpa3fe/ieHUSIMHU
YHHUBEpCUTETA.

3.4 Epunpit O6ubnmoreuHbli ¢oHA BKmouyaeT (OHOB JIOKYMEHTOB  BCEX
IOZIpa3/ielieHui HayyHo! OUOIMOTEKH.
Enunseiii GoHM COCTOUT U3 Pa3IMUHBIX BHUAOB OTEYECTBEHHBIX H 3apyOE)KHBIX U3AaHUH
( HayuHO#, y4eOHOM, XyHOXXECTBEHHOH JIUTEPATypsl H JIp.), HEOMyOJIMKOBaHHBIX U
ayIMOBH3YaJIbHBIX JIOKYMEHTOB, MEPUOAMUYECKUX H3IaHU#, JIEKTPOHHBIX M3JaHUH K
MHUKpPOGOpM.

3.5 Ctpykrypa dhoHaa.

OcHoBHOI (oA - yacTh eauHOro ¢oHIa, KOTopas mpeicTaBiser cofoii Haubosee

nojgHoe coOpaHWe OTEYECTBEHHHIX M 3apyOE€KHBIX UW3JaHUl y4eOHOM W HayyHOH
JMTEpaTyphl, HEOMyONUKOBAaHHbBIX, ayJHOBU3YAIBHBIX M 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,

MUKpPOGOpM.
®oHJ peAKHX KHUT - YacTh OCHOBHOTO ()OHIA, B KOTOPYHO BKIIFOHAIOTCH PEIKHE WIH
0co00 IEHHBIE JOKYMEHTBHl,  OTJIMYAIOIIMECS BBIAAIOMIMMHCS  HUCTOPUYECKHMMHU,

Hay4HBIMH, XYJ0’KECTBEHHO-3CTETUYECKMMH H NMOJUTpapUUIeCKUMH JOCTOMHCTBAMHU.

VueOHbBIH GOHN - CrIeNUaTU3UPOBaHHbIN QOH], BKIIOYAIONIMi B CBOM cOCTaB yueOHbIE
U y4eOHO-METOOHYECKHE W3/IaHUs, PEKOMEHJOBaHHbIE KadenpaMu yHUBEpCHUTETa Ui
obecrieuenns yueGHOro mpouecca. YueOHblil GoHa ¢dopMHupyeTcs B COOTBETCTBHH C
y4eOHBIMU IJIaHaMHU ¥ NpOrpaMMaMy YHUBEPCHUTETA.

doHA NEepUOAMYECKUMX U3JaHUR — CIEHUAIW3UPOBAHHBIA 1O0ACOOHBIN ¢oHL,
BKIFOYAIOIIHIA Ia3eTsl ¥ )KypHaJIbL.

IToaco6ubIi GoOH - YacTh €aUHOro QOHNA, MONb3YIOMAsAcs HauOONBIIUM CIPOCOM
uutareneil. Iloacobuslit GoHI opranusyeTces pu oTAeNax 00CIyKUBaHU OUOINOTEKH (
YUTAJbHBIX 3aj1aXx, aboHeMeHTax, CIpaBOYHO-OubNIMorpadpuyeckoM otaene W ap.).
IToncobusiii Qonn sBAgeTcs CNeUUAIU3HUPOBAHHBIMH (POHIOM, T.€. COCTOSIUIMM M3
JOKYMEHTOB, OTOOpaHHBIX IO KAakOMy-IMOO M3 NPpU3HAKOB (BHIY, TeMaTHKe,
YUTATETBCKOMY Ha3HAYEHHUIO).

DoHJ1 NEKTPOHHBIX U3AaHUN (3neKTpoHHasd OubauoTreka )— 4acTh eAuWHOro ¢oHua,
npenacTapitomas co6oif COBOKYMHOCTh AOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHJE, COCTOSINAS
U3 JIOK&JIBbHBIX JOKYMEHTOB Ha 3JICKTPOHHBIX HOCHUTEISIX U CETeBBIX JIOKYMEHTOB
JIOKaJILHOTO U YJIAIEeHHOI O AOCTYIA.

Crpyxkrypa ¢oHIa 3TEKTPOHHBIX U3JaHUH (3NIEKTPOHHOK OUOIHOTEKHU):

- (oHI 2/IEKTPOHHBIX U3IaHUN HAa MAaTEPHAJIBHBIX HOCHUTEJISX;

- U3JaHUS HAYYHO-IeAaroruyeckux pabOTHHUKOB YHMBEpPCUTETA, MPEACTABICHHbIE B
3JIEKTPOHHOM BHJI€ B 2JIEKTPOHHOM KaTtajiore 6ubINOTeKH;



- BHEIHIHUE O3JICKTPOHHBIE PECYPChl CTOPOHHUX OpraHUW3alMi, pa3MElICHHBIE Ha
YIAJIEHHBIX CepBepax, K KOTOphIM OHOIMOTEKA 0GOPMIISET MOCTOSHHBIA UIIN BPEMEHHBIH
JOCTYN Ha YCJIOBUSX COIUIAMIEHUs WM I0rOBOpa.

4. O01He NPHHALHNDLI H MOPAAOK KOMILIEKTOBAHHA

4.1 YuebHple M3JaHMS W JOKYMEHTH NMpUOOpeTaloTcsl NO MUCBMEHHOM 3asBKe
xKadenp yHuBepcurera. YueOHble U3HaHHUA KOMIUIEKTYIOTCS HCXOIS U3 CIIOXKUBLIEHCH
noTpebHOCTH, HEOOXOAMMON  aKTyaliM3alud W3JaHUH H B COOTBETCTBHHM C
JNEUCTBYIOIMUMU HOPMAaMH KHUTIOOOECNEYEHHOCTH 10 IHUCLMILUIMHAM, pEaln3yeMbIM

00pa3oBaTeNbHBIMH MporpaMMamHt By3a. Hopmur KHUr000ecne4eHHOCTH
YCTaHaBIHBAIOTCH HEHCTBYIOIMM (eaepalbHBIM TOCYyJapCTBEHHBIM 00pa30BaTe/IbHBIM
CTaHAapTOM.

4.2 Hayunsle, od¢uLHaANbHbIE, HOPMAaTUBHBIC, IIEPHOAMYECKHE, CIIpaBOYHBIC,
6udnuorpadpuyeckde H3AaHUA NPHOOPETAIOTCS B COOTBETCTBMHM C HaIPaBIECHHOCTHIO
(nmpoduneM) peannzyeMbIXx 00pa30BaTENbHBIX IPOrPaMM YHHBEPCHUTETa U C YYETOM
OCHOBHEIX HAMpaBiCHUI HAYYHO-HCCIEA0BATEIBCKON pabOoThL.

IIpyuHIMOBI KOMILIEKTOBaHHS (PoHAa:

IMpogunsHOCTE — popMUpoBaHue POHIA B COOTBETCTBUHU € TEMHU OTPACIAMU 3HaHHH,
N0 KOTOPHIM YHHMBEPCHUTET OCYIIECTBIAET NOATOTOBKY OakajnaBpoOB, MariucTpoB H
IIPOBOJIUT HAYYHBIE UCCIEAOBAHMS.

N36upaTeabHOCTh — OIpe/iesieHHe B IPOIIECCE KOMIUIEKTOBAaHUSA LENeco00pa3HOCTH
npuoOpeTeHNss W XpaHEeHMs Yxe HMelomuxca aokymeHToB. Kpurepusimu orbopa
SABJIAIOTCS: Hay4YHas, HCTOpPUYECKas, XyI0KECTBEHHAs LIEHHOCTh NOKYMEHTA, €ro yueOHas
U [paKTU4ecKas 3HaYMMOCTb.

IIpeeMCTBEHHOCTh — THOCJAEHOBATENbHBEI XapakTep Ipolecca KOMILIEKTOBAHHA
TEKYIHMH H3AaHUSIMH M0 KOHKPETHOH OTpaciiy, OTpaXkalollUMH HOBeHUIME JOCTHXKEHHS
HAyKHU, TEXHUKHN U KYJIbTYPBI.

CHUCcTeMaTHYHOCTh — IUIAHOMEPHOE, PETyNSpHOE M OIEpaTUBHOE (OPMHPOBAHME
¢GboHAOB.

PeneBaHTHOCTh — COOTBETCTBHE cOocTaBa (OHAa MHGPOPMALUOHHBIM NOTPEOHOCTAM
nosib3oBareliel OubIMoTEKH.

HanpagjieHHOCTh KOMIIeKToBaHus ¢oHxa:

Tunonoruyeckuii npoduiip KOMIUIEKTOBaHUS TpeAnonaraeT ¢GpopMupoBaHue ¢oHIa
Pa3sIMYHBIMM BHJAMH H3JaHUHH MO LIEIEBOMY HAa3HAYCHHIO M XapaKrepy HHGOpMallHH.
O6s3aTeIbHBIMHU IS KOMIUIEKTOBAHUS SIBJISIOTCS JOKYMEHTHI CIEAYIOIUX BUOB!

- opULHMAIBHEIE;

- Hay4HBbIE;

- yueOHpIe (YueOHO-MEeTOIuYECKHE);

- SHUMKJIOTIEAUYECKIE U CIPABOYHBIE;

- HOpMaTUBHEIE;

- IEpUOAMYECKHUE;

- UH(QOPMAIIMOHHBIE;

- bubnuorpaduueckue.

XpoHoNOrM4ecKui npobunp  ONpeaenseT  LUEeHHOCTb  JOKYMEHTOB  IIO
XpoOHOJOrMueckomy  mnpu3Haky. Jias  ¢oHma  mpuoOperaroTcss  TEKyllMe U
pPETPOCIIEKTHBHBIE  JOKYMEHTBI, TNPHOPUTET OTHACTCS TEKYIIMM  JOKYMEHTaM.
KoMmiekropaHue JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C XPOHOJOTHYECKHM mnpoduiem
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NPOUCXOIUT IPH JOKOMIUIEKTOBAHMM U BTOPHUYHOM OTOOpE, KOIla aHaJIU3UpYeTCs
MCIOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB MMPOULIBLIX JIET U31aHHUsl.

Tlopsnoxk komniekToBanus ¢oHaa:

BrisiBieHne HEOOXOAMMBIX HOKYMEHTOB OCYWIECTBISETCS IIyTEM MCCICAOBaHHA
pblHKa OHOIMOTEYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX PECYPCOB M 0TOOpa Hamnbosiee 3HAYMMBIX H
aKTyalbHbIX /i1 YHUBEPCUTETA U3aHUM.

4.3 V3naHus U JOKYMEHTHl NPHOOPETAlOTCA Ha OCHOBE IpeIBapUTENIbHOTO 3aKasa,
KOTOpPBI#i COCTAaBJISAETCA MO COMNIACOBAHMIO C 3aBENYIOMIMMHU KadeapaMu YHUBEPCHUTETA
(ITpunoxenue 1).

4.4 TlpuobpereHue 3aKa3aHHBIX JOKYMEHTOB OCYUIECTBIISETCA YEPE3 U3AATENIbCTBA,
KHATOTOProBbie  NpPEINPUATHS, OpraHM3aliMd, SBJSIOIMIMECS INpaBooOJiafaTeIsMH
3JIEKTPOHHBIX PECYpPCOB M MOIIMCHBIE Ar€HICTBA, B COOTBETCTBHU C IEHCTBYIOUIMM
3aKOHOZATEJLCTBOM P@ 0 pasMeIlleHHH 3aKa30B.

4.5 B enuuplii OMOIHOTEUHBIH (OHI MOCTYNAIOT II€YaTHBIE, JJIEKTPOHHBIE U IpYyrue
OOKYMEHTHI, TOJYy4YeHHble W3 OIO[UKETHBIX Y  BHEOIOJUKETHBIX  MCTOYHHKOB
(UHAHCUPOBAHHS MOCPEACTBOM IMOKYIKH, TNOMIMCKHA, B3aMEH YTEPSHHBIX YHUTATEIAMH
(3ameHa), Mo KHUrooOMeHy, 0e3BO3ME3NHO, NOKYMEHTHI, M3JaHHBIE B M3aTEILCTBE
YHUBEpPCUTETa, aBropedeparsl ¥ AMCCEPTAlMM, 3aIUMILEHHBIE B JIMCCEPTAIIMOHHBIX
COBETax YHHUBEPCHUTETA.

5. Yuer nokymeHnToB Ou0noTednoro ¢gonaa

5.1 Bce [MOKYMEHTH, MOJY4YEHHblE OHMONMOTEKOM, MOCTYNalOT B  OTHEN
KOMIUIEKTOBaHMA U 0O0pabOTKM MJOKYMEHTOB [Uld IIpHEMa, IIOCTAHOBKM Ha Y4erT,
KaTaJIOrM3alMK, CHCTEMAaTH3allMi U TEXHHUYECKOH 00paboTku.

[IpreM TOKyMEHTOB BKJIIOYAET CIEAYIOIIHE ONEpalliu:

- CBEpPKa IMOCTYIUIEHHI C MEepPBUYHBIM YUYETHBIM [OKyMEHTOM (HakjIajiHas, aKrT),
BKITIOYAIOINHM CIHCOK TOCTYNHUBHIMX JOKYMEHTOB;

- COCTaBJIEHHE T[EPBUYHOTO YUETHOTO JOKyMEHTa /s TMOCTyIsieHuWi 0e3
COTIPOBOIUTENBHOM NOKyMEHTALUH (KT O NIPUEME TOKYMEHTOB);

-  perucTpamds MOCTYMUBHIMX JOKYMEHTOB B DPETHCTpaXx CyMMapHOro u
WHJMBUAYATIBHOTO yY€eTa.

5.2 CBeneHus 0 BKIIOYaeMBIX B OMONHMOTEUHbIN HOHI NOKYMEHTaX (UKCUPYIOTCS B
Kuure cymmapHoro yuera Oubnuoreku (manee KCVY) Yactu 1: Iloctymnenue
nokymenros B ¢oua. B KCY (Yacts 1) BHOCATCA naHHBIE O NOCTYyNMBLIEH NapTHH
JOKYMEHTOB: J1aTa U MOPSIKOBEI HOMED 3alMCH, HICTOYHHK IOCTYIUICHH, HOMED U JaTa
HEPBUYHOrO YYETHOrO JOKYMEHTa, KOJIHYECTBO TMOCTYNMBLIIMX HOKYMEHTOB H
CTOMMOCTB.

5.3 CyMMapHblii y4eT TOCTYIUIEHUH 3NEKTPOHHBIX CETEBBIX YAAIEHHBIX HJOKYMEHTOB
BEAETCS B peecTpe CYMMapHOIo ydyeTa C OTPaXEHHUEM CIEIYIOIMX TI0Ka3aTeIeh: 1aThl U
HOPAAKOBOIO HOMEpa 3allHUCH, PEKBH3UTOB JIMIEH3MOHHOIO AOroBopa (Ha3BaHHMA H
HOMepa [OKyMeHTa, CpoKa ero nAelCTBHA, CTOMMOCTH), KOojM4yecTBa 0a3 HaHHBIX
(maxKeToB) ¥ BKJIIOYEHHBIX B HUX Ha3BaHMUIA.

5.4 HMupuBuAyadbHBIi y4Y€T [AOKYMEHTOB OCYHIECTB/LIETCA ITIYTEM IIPHCBOECHMS
KaXIOMY OK3EMIUIAPY MOKYMEHTa, MPUHATOro Ha O6ajaHC, HMHBEHTApHOTO HOMEpaA.
MuBeHTapHBIi HOMEp 3aKperuisseTcs 3a JOKYMEHTOM Ha BCE BpeMs €0 HaxOXIEHHS B
bonge OubIMOTEKH. HMHBeHTapHble HOMEpPA IPOCTaBIAIOTCS HENOCPEJCTBEHHO Ha
JOKYMEHTaX M OTpPaXaloTCA B HWHBEHTAPHBIX KHUrax OuOJIMOTEKH, B KapTOYKax



TororpadUyYecKoro Karainora ¥ B 0a3e daHHBIX «KHUTH» DJIEKTPOHHOrO KaTajiora
OUOTHUOTEKH.

5.5 MHAMBUyaIbHBIA YYeT TEepUOAMUYECKUX U3JAaHUH BeleTcs B PErucTpalliOHHOH
KapToTeKe TMEepUOAMYECKUX u3naHui U B Oase gpaHHbX «llepnommka-Crarsu»
3JIEKTPOHHOTO KaTajiora OUbJIHOTEKH.

5.6 BpiObiTHE AOKyMEHTOB H3 OubnuoreyHoro ¢oHna odopMIdeTcss akToM O
CIIMCaHUU MCKIIOUEHHBIX 00%eKTOB 6MbIMoTeunoro Gonaa.

5.7 CBeneHus 0 BHIOBIBIIMX M3 OHOIMOTEUHOTro (OHIA HOKYMEHTaX (PUKCHPYIOTCS B
KCY Yactu 2: BribeiTue nokymentoB u3 ¢ponga. B KCY (Hacts 2) 3aHOCSTCS JaHHBIE O
BHIOBITUM NAPTHM JOKYMEHTOB: J1aTa 3allUCH, HOMEDP U JaTa aKTa CIIMCaHMs, KOJIHYECTBO
BEIOBIBIIMX JOKYMEHTOB M CTOUMOCTb.

5.8 BhIOBITHE 3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX YIAIEHHBIX JOKYMEHTOB He odopmisercs
CHEHMAIBHBIM JOKyMeHTOM. IloaTBepkacHHEM BBHIOBITHS SABIAAETCS HCTEYEHHUE CpPOKa
JEeACTBUS NOKyMEHTa (JIOrOBOpa, KOHTPAKTa, JIMLEH3UOHHOTO COTJIALICHUS ).

5.9 Ha ocHOBaHMHM JaHHBIX CYMMapHOr0 ydYeTra O IOCTYIUIEHHH W BBIOBITHN
JIOKYMEHTOB noaBoaaTcs uroru cocrosHus ¢ponga. B KCY (YHacte 3: Utoru nuxenus
dboHIa) 3aHOCATCA JaHHBIE: COCTOSAJIO HAa Hayalo roja, MOCTYMWIO 3a roji, BHIOBLIO 3a
rofi, COCTOMT Ha KOHell rojia.

6. O6paGoTka nOKyMeHTOB OHOaHOTeyHOTO QoHAA

6.1 JlokyMeHTh, mOcTynawroumie B  OubOnvoreynsld  ¢GoHA,  MOUIEkKAT
6ubanorpaduueckoii ¥ TexHuyeckoi o6padboTke.

6.2 bubnuorpapuueckas 06paboTka perilaMEHTUpyeTcs TpeOOBaHUAMU:

- TOCT 7.1-2003 «bubnuorpaduueckast 3anuch. bubnamorpaduueckoe omucaHue.
O6wmue TpeboBaHMs U MIPaBUJIa COCTABICHUN»;

- TOCT 7.82.-2001 «bubamnorpaduueckas 3anuchk. bubnmorpagpuueckoe onucaHue
3NEKTPOHHBIX pecypcoB. O01mue TpeOoBaHUA U NIPaBUIa COCTABICHUA);

- TOCT 7.90-2007 «YuuBepcanpHas IecATH4YHas kinaccupukaumsa. CTpykTypa,
[IpaBWIa BEACHUS ¥ UHIEKCUPOBAHUAY;

- T'OCT 7.59-2003 «HHnekcupoBaHue AOKyMeHToB. OOmue TtpeboBaHHs K
CHUCTEMaTU3alUu U NIpeIMETU3ALHUN»;

- TOCT P 7.0.66-2010 «HWunpexkcupoBaHue nokymMeHtoB. OOmme TpeboBaHusS K
KOOpIWHATHOMY MHIEKCHPOBAHHION;

- TOCT P 7.0.83-2013 «OnexrtponHnle u3naHus. OCHOBHBIE BHIBI U BBIXOJHEIE
CBEJICHUS.

6.3 Texauueckas 00paboTka TOKYMEHTOB IIPEAYCMATPUBAET CJIEAYIOIIHE ONEpaluu:

- TMPOCTaBJIECHHE Ha KaXJIOM JOKyMEHTE mTeminelss OuONIMOTEeKH, HUHBEHTapHOIO
HOMepa, Mdpa XpaHeHUs!, MeCTa XpPaHEHUs DK3EMILIAPA;

- OCHAICHUE NOKYMEHTa BHYTPHOMOIMOTEYHBIMU arpubyTaMH, HEOOXOOMMBIMH B
IIPOLIECCE €ro HMCIONB30BaHus (JUCTOK BO3BpaTa, KHIKHBINH (OpMyIsp, KapMmauliek
KHIDKHOTO ¢hopMyJispa).

6.4 HoBble NOKYMEHTBHI, MpolIeAlIMe Y4YeT U oOpaboTKy, INOCTYNAaiOT B OTAENBI
OMOIMOTEKH, TIOJyYEHHE YIOCTOBEPAETCS  MNOMIUCHIO  3aBEAyIOUIUMX  OTHAEJIaMH
OUOIMOTEKH Ha KapTOYKax TonorpauyecKoro Katauora.



7. Pazmenienne 0undanoreunoro ¢ponaa

7.1 Pa3Memenne OubIMOTEYHOro (OHAa HANPABICHO HAa CO3[IaHHE ONTHUMAIbHBIX
YCJIOBUHM XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

7.2 B 0Oubnmorexe MCNONB3YETCs CHCTEMAaTHYECKas paccTaHOBKAa JOKyMeHTOB. IIpu
CHCTEMaTHUECKOH pacCTAHOBKE JIOKYMEHTHI, BXO/ULIUE B cocTaB 6ubanoreynoro ¢GoHaa,
IpYHONUPYIOT MO OTPAC/ISIM 3HAHUSA B COOTBETCTBUHU ¢ Tabmuuamu Y JIK (YausepcanbHas
IecATUYHas KJ1accuguKanus) %} bbK (bubanoreuno-6ubMorpapuyeckas
KJIacCU(pUKaIys).

7.3 Pasmemenne OubnmoredyHoro ¢OHIA DIJIEKTPOHHBIX JIOKANBHBIX CETEBBIX
JIOKYMEHTOB OCYILECTBJIACTCS Ha CepBepe YHMBEPCHTETA IOCPEICTBOM HCHOJIb30BAHUS
OpOrpaMMHBIX M aNIlapaTHhIX CpeJICTB. BHEIHME 3J1IEKTPOHHBIE PECYpChl CTOPOHHHX
opraHM3alui pasMenicHbl Ha yIaJICHHBIX CEpBEpax, K KOTOpeIM Ombimoreka opopmiser
NOCTOSHHBIN MJIM BPEMEHHBIH HOCTYI Ha YCIOBUAX COTTIAINEHHS WM IOTOBOPA.

8. Uckarouyenne 10KyMeHTOB 13 doHa

8.1 B unensx nossimeHus 3¢GEeKTUBHOCTH HCMONB30BaHUA (OoHAOB OubIMOTEKa
CHCTEMATHU4ECKH MPOBOIUT AHAIIN3 UX HCIIONL30BAHUS.

8.2 bubnmoreka COBMECTHO ¢ KadeqpaMH €XEroaHo NpocMaTpuBaeT (HOHI € LENIBIO
BBIABIICHHS MAJOUCIIONB3YEMBIX JOKYMEHTOB Ul MepeBojia UX B OOMEHHbIH (OHA WU
CIIUCaHUA JOKYMEHTOB M3 QOHJA.

8.3 HckmoueHue BeTXUX, NEQEKTHBIX, YCTApEBIIMX MO CONEPXKAHMIO, AyONEeTHBIX,
YTpauyeHHBIX IOKYMEHTOB, a TakKe NpoBepka (OHIOB OMOIHMOTEKHM IPOBOAMUTCH B
mopsike, ycraHoBjaeHHOM [Ipukazom MunucrepctBa KyiasTypsl P® ot 08.10.2012 Ne
1077 «O6 yrBepxknenun Ilopsaka ydera TOKYMEHTOB, BXOAAIMX B COCTaB
6ubnnoreyHoro GoHax.

9. KonTposbHbie NOKa3aTeH COCTOSHUA OnbauoTeyHoro gponaa

9.1 KoHtpoar coctosHus OuGIMOTEUHOro ¢oOHAA OCYIIECTBISETCS Ha OCHOBE
KOJIMYECTBEHHBIX XapaKTEPUCTUK COCTaBa H CTPYKTypbl OubiuoTeyHoro ¢oHzna U €ro
HCIIOJIb30BAHHUA.

9.2 KonuuecTBeHHBIE XapaKTepUCTHKU OuOIMoTreyHoro ¢oHxa ONpeaesIoTCs
aOCOMIOTHBIMH Y OTHOCHTENBHBIMH NOKA3aTEIAMH.

9.3 AGCOMOTHBIE MOKAa3aTeNu OTPaXaloT COCTosHME OubiuoreyHoro ¢oHaa 3a
OTYETHBI MepUoJ BPEMEHH W NPEACTaBIAOT coOOH BEJNHMYMHBI, [OJYy4YCHHBIE B
pe3yinpTaTre cbopa M CYMMHpPOBaHMA MEPBHYHBIX MAaHHBIX. K uHcly OCHOBHBIX
abCOMOTHBIX MOKa3aTesiell OTHOCAT 00beM (POHIIA, KOJIHMYECTBO HOBBIX NMOCTYIUICHHUH,
KOJIMYECTBO BBHIOBIBIIMX JOKYMEHTOB, IPUPOCT 00beMa doHa.

9.4 ‘OtHocuTenpHBIC NOKa3aTeJM COCTaBa OMOIMOTEYHOro (oHAa OTpaXaroT
OTHOIIICHHE HECKOJBLKUX CPaBHUMBIX MEXIY CO0Oi rmoka3zaresieil M BhIpa)kaloTcs B BUJE
K03 PUIMEHTOB WY B IPOLICHTAX.

OCHOBHBIMH OTHOCHTEJILHBIMH NOKA3aTEISAMH SBJISIOTCS CJEAYIOLIHE:

- KHUT000€CIeYeHHOCTh;

- oOpamaeMocTs;

- YUTAEMOCTh;

- 0OHOBIISIEMOCTH (OHAA



10. OTBeTCTBEHHOCTD

10.1 OtBercTBEeHHOCTH 32 GopMUpOBaHHE (GoHAa OUOTUMOTEKHM HeceT 3aBeHyIOUIUi
OT/JEJI0M KOMIUIEKTOBAHUS U 00pabOTKH OKYMEHTOB.

10.2 OTBeTCTBEHHOCTh 3@ COXPAaHHOCTb, MPOBEPKY M CIHUCAaHHE JOKYMEHTOB
COBMECTHO HECYT 3aBeYIOMIUHA OTIEIOM KOMIUIEKTOBaHUS U 00pabOTKM NOKYMEHTOB H
3aBeAYIOIIME JPYrHMX OTAeIoB OUONIMOTEKM, B BENEHMHM KOTOPBIX HaxoaTcs
COOTBETCTBYIOIIME YacTH (poHAa OUOINOTEKHU.

10.3 OTBeTCTBEHHBIM HUCIIOJHHUTENEM SABISIETCS 3aBENYIOIIMI OMOINOTEKOM.

11. 3akaouUTeILHAA YACTh

11.1 Hacrosiimee IlonoxxeHne mnpUHHMAeTcs YYEHBIM COBETOM YHHBEPCUTETA U
BCTYIAET B CWIY CO JHA YTBEPKIEHHS €ro IIPUKA30M PEKTOpa [0 YHHUBEPCUTETY.

11.2 H3menenus, nomnonHeHus, BHeceHHbie B [lonokeHue, Takxe NPUHUMAIOTCA
Y4eHBIM COBETOM YHMUBEPCHUTETa, YTBEPKIAKOTCS MPUKA30M PEKTOpa M (PUKCHUPYIOTCH B
JINCTE PETUCTpallii U3MEHEHU 3aBexyromuM oubnmmnorekoii (IIpunoxenue 2).

3aBeqyrouias OMOIHOTEKON b T.M. byxanuena



3ASIBKA

Ha npuobpeTeHne JHTEPaTYphI

ABTOP

[Ipunoxenne 1

3AT'JIABUE kauru

MN3IATEJIBCTBO, MecTo u rog u3gaHus

TPEBYETCH nns :
Jlncuunnuna
Hanpagnenue/Tlpoduns:
®opma oOyueHus: n/o, 3/0
B kxayecTBe: ocH. / om1. TUTEpaTyphl B xonmyectBe 9K3.
Kadenpa
3akazan ~ Pocnuch

(®.1.0., renedon)



Jluct perucrpalviy U3MEHEHUH

[Tpunoxenue 2

NeNe uzmenenus

Homepa nuctos ¢
U3MEHEHHEM

HNamenenus

I[Moanuce

JlaTra BBeICHUS
H3MEHEHHS
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