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1. OBJIACTb IPUMEHEHMU I

Hacrosmmit noKyMeHT pa3paboTaH ¢ LeJb0 MOBBILIEHUS 3()HEKTHBHOCTH
MCIIO0JIb30BaHUsl U OOEecCredyeHHs COXPaHHOCTH eQHHOro OGubiuoreyHoro Gowja
aBTOHOMHON  HEKOMMEpYECKO#H 00pa3oBaTelbHOW  OpraHW3allid  BBICILErO
obpasoBanus «KyOaHCKHIl COLMANBbHO-9KOHOMHYECKHI MHCTHTYT» (nanee -
KCDH) u onpenensier nopsgoK UCKIIOYEHUs JOKyMeHTOB DoH 1a.

[TonoxeHus: HaCTOAIETO JOKyMEHTa 0053aTeNIbHBI /IS BCEX CTPYKTYPHBIX
nojpasaeneHui 6ubnuorexu (nanee — bubnuoreka).

2. HOPMATHUBHBIE CCBLJIKHA

1.@eepanbHbIN 3aKOH «0 OMOIMOTEeYHOM Jene» (¢ u3MeHeHUsIMH Ha 3 uiojs 2016
r.) (penakuus, aeictByromas ¢ 3 oktaops 2016 roga).

2.Ilpuka3 MunucrepctBa KyJnbTypsl P® ot 8 okTsa06psi 2012 r. Ne 1077 «O6
yrBepkaeHuH [lopsiika yuyera JOKyMEHTOB, BXOISIIUX B COCTaB OMOIHMOTEYHOrO
bonmay.

3. Ilpuka3 Munobpa3zoBanus Poccun ot 24.08.2000 No 2488 «O6 yuere
6ubnuoreunoro ¢onaa 6ubIHOTEK 0Opa30BATENBHBIX YUPEKIACHHUI ».

4. TOCT 7.76 — 96 CUBU /1. KomnnekToBanue GoHaa TOKYMEHTOB.
bubnuorpadupoBanue. Kartanorusauus. TepMuHs! 1 onpeieeHus.

5. ITonoxenue o 6ubnuoreke KCON.

3. TEPMHHBI, ONPEAEJIEHUS U COKPALLLEHUSA

B Hacrosmed MHCTpyKUMM NpPUMEHEHBI CleIyHOLIHe TEPMHUHBI,
OTpe/ie/IeHUs] U COKPALEHHU:

bubnuoreunsiit poun (bP) — ynopsiioueHHasi COBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB,
¢opMupyeMasi B COOTBETCTBHH C 3a/ladaMH U npoduiieM yueOHO-BOCITUTATENBHOM
M Hay4dHOW jestenbHOCcTH WHCTUTYyTa, AN XpaHEHUs] W IPEJOCTAaBIEHUS BO
BpPEMEHHOE M0JIb30BaHHE YUTATENISIM U aDOHEHTaM.

bubnuoreyHslif  KaTalor —  COBOKYIHOCTb  paclOJIOKEHHBIX 10
onpejieNIeHHbIM MpaBuiaM Oubnuorpadpuueckux 3amuceil Ha  JOKYMEHTHI,
pacKpbIBaroIas COCTaB U cojiepkanue GpoHaa 6UGIHOTEKH.

JIokyMeHT — MaTepHalbHbIi O00BEKT ¢ 3adUKCHpPOBAaHHOW Ha HeM
uHpopMalMei B BUJle TEKCTa, 3ByKO3alMCH WM U300pakeHus!, ITpe/IHa3Ha4YeHHbIH
JUIsl TIepe/ladyd BO BPEMEHH M MPOCTPAHCTBE B LIEISAX XpPaHEHHUs U OOILIECTBEHHOrO
UCTOIb30BaHusA. JIOKyMeHT 00s3aTelIbHO COAEPIKUT PEKBU3UTHI, MO3BOJISIOILNE
0/IHO3HAYHO UAEHTU(DHUIUPOBATH COJAEPIKALLYIOCS B HEM HH(OpMaLHIO.

WunuBuayanbHbIH ydeT (OHAA — perucTtpauus B Y4YeTHBIX (opmax
(MHBeHTapHble KHUTH, KapToTeKa Oe3bIHBEHTapHOTr0 y4eTa, JIeKTPOHHBINH KaTaior)
Ka)K10r0 3K3eMILIsIpa JOKYMEHTA, IMOCTYMAloNIero B GOHA WM CIIUCHIBAEMOTO U3
Hero.



HckmoueHne no0KyMeHTa — JBWXKeHHe (GOHIAa B CBA3M CO CIMCAHHUEM
JOKYMEHTOB MWW T[epefavyedl JOKYMEHTOB M3 OJIHOTO KHUTOXPaHWUJIHINA
OoubauoTeku B apyroe.

KHuroxpanunumie — cneuudasbHOEe IOMENIEHUEe JUISi XPaHEeHWsl KHHT,
)KYPHAJIOB, ra3eT, U300pa3UTeIbHbIX MaTepHaIOB U APYTUX NPOU3BEIECHHUH 1e4aTH,
pa3MelaeMbIxX B COOTBETCTBUH c omnpeieIeHHON O6ubnuoreyHo-
oubnuorpaduueckoit Kinaccupukanuei.

Mex6ubnunoreunsiii abonemenT (MBA) — cucrema obciyxuBaHus
YyHTaTelle JOKYMEHTaMHi, OCHOBAaHHAsi HA B3aUMHOM HCITOJIb30BaHUH (DOHI0B
6ubnuorex.

[TpoBepka poHa — mepuoAUYECKUl NepeydeT JOKYMEHTOB C LIeJIbI0
MOATBEPXKACHUS UX HAJIUYUS, @ TAK)KE YCTAHOBIIEHUS UX COOTBETCTBHUS YUETHBIM
JOKyMEHTaM.

CnucaHue 10KyMEHTOB, PEKOMIUIEKTOBaHUE — OTOOp, U3bsATHE U3 (QOHIA H
CHATHE C yd4yeTa Henpo(HIbHBIX, yCTApeBIIMX, HW3IUIIHE TyONeTHBIX, BETXHX
JIOKYMEHTOB, a TAaK)K€ CHATHE C y4eTa yTPaueHHbIX JJ0KYMEHTOB.

CymmMmapHblii yuetr ¢oHma — perucrtpauuss B ydeTHo ¢opme (Kuura
CYMMapHOIo y4eTa) KaJI0i MapTUU JOKYMEHTOB, NocTymnarwoueil B GoHI WiIx
CITUCBIBAEMOM U3 HEro.

Tonorpadudeckuit karaisor — OMOIMOTEYHBIH Karajaor, B KOTOPOM
Ooubnuorpaduueckre 3amUCH PAcIoJaraloTcsi B COOTBETCTBHH C PAaCCTAHOBKOM
JIOKyMEHTOB Ha IOJIKaXx.

Vyer GubnuoredyHoro ¢oHIa — KOMIUIEKC ONepalui, o0ecreuynBarolInx
PEerHCTpalMI0 JOKYMEHTOB M 0000IleHHE CBEJEHHH O BEIWYHMHE, COCTaBE MU
NBIKEHHH (OHAA IO YCTAHOBIEHHBIM TIpaBWiaM; ObIBaeT CyMMapHbid U
WHIUBUIYAJIbHBIN.

@oHa — ymopsiIoYeHHass COBOKYMHOCTb JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOLIAs
3a71a4aM U npoduiro 6ubanorexu, UHPOPMAIIMOHHOTO LIEHTPa U IIpeAHa3Ha4YeHHas
JUTSL KCTIOJIb30BaHUS U XPaHEHHUS.

DnekTpoHHbI# KaTajnor (OK) — MammHoYMTaeMbli OUOIMOTEYHBIH KaTaslor.

4. OBILIUE IMOJIOKEHMU S

4.1. UckmodyeHHe JIOKYMEHTOB IPOM3BOAUTCS IIPH MX CIHCAaHMM M3 COCTaBa
®onna.

4.2. KonuuecTBO BBHIOBIBAIOIIMX JOKYMEHTOB He JIOJDKHO MPEBbIIATh KOJIMYECTBO
BHOBB IMOCTYTAIOIIUX JOKYMEHTOB B DOH/L.

4.2. MWckmoyeHne JOKYMEHTOB odopmisercs akTOM. AKT  COAEPKMT
oaHoBpeMeHHO He Gonee 300 3K3eMIUIIPOB JOKYMEHTOB, HCKIIIOYAEMbIX I10 O/IHO#H
npu4rHe U3 OuGIMoTEeKH.

4.3. Ipolecc HCKIIIOYEHHs BKIIIOYaeT B cebs mpoluecchl 0T00pa, U3bATUS, CHATHS C
MHIMBHUIYaAIbHOTO ¥ CYMMapHOTO y4eTa JOKyMeHTOB (onaa bubnuoreku:

4.3.1. 1OKyMEHTbl CHHMAIOTCS C CyMMapHOro ydera myteM 3amucd B «Knure
cymmapHoro ydera ¢ponna 6ubnuoreku (nanee — KCY) (nmpunoxenue 1);



4.3.2. NOKyMEHTbl CHHMAIOTCS C WHAWBUJIyalbHOro ydera buGinoreku myrem
OTMETKH B (opMax HUHAMBHIAYAIbHOTO Yy4YeTa — HWHBEHTApPHbIE KHHIH,
3NIEKTPOHHBIN KaTajor.

4.4. Wudbopmauus o0 HCKIOYeHHbIX JoKymeHTax ®Donma orpakaercs B
crnpaBo4yHO-OubIMorpaduyeckom annapare bubanorex.

4.5. OTBETCTBEHHOCTb 3@ HMCIIOJIHEHHEM MpoIecca UCKIIOYEHUs M COOM0AeHuUs
MOpsiIKAa UCKITFOYeHHs JoKyMeHTOB DoH/Ia HeceT 3aBeyloIuil OubIH0TeKOi.

4.6. KoHTponp 3a coOmroeHHEM IOpsaKa HCKIOYeHUs JoKymeHToB Ponia
OCYILLECTBIISIET IPOPEKTOp 1o y4eOHo#H pabore.

5. IPUYMHBI 1 OCHOBAHUS CITUCAHHUSI JOKYMEHTOB
®OHJIA

5.1. 3 ¢ponaa cnuchIBarOTCA JOKYMEHTHI 10 CIEAYIOLIUM IPUYHHAM:

- yTpata (C yKa3aHHEM KOHKDETHBIX OOCTOATENBbCTB): yTpaTa MM IOpYa
MOJIL30BATEISIMKM, yTpaTa MW IopyYa B pe3yibTare OeACTBUM CTHUXHHHOIO WIIHM
TEXHOTEHHOI0 XapakTepa, yTpaTa [0 HeyCTaHOBJIEHHBIM NpUYMHAM (HeaocTaya),
yTpaTa u3 GOHI0B OTKPBITOro AocTyna uiu 1o MbA;

- yTpara

- BETXOCTH ((hU3MUeCcKHil U3HOC);

- ne(eKTHOCTD;

- yCTapesoCTh [0 COJEPIKAHHUIO;

- Henpo(UIBHOCTD.

5.2. Jlns Kaxaod W3 MPHYMH CrOucaHusi HoKymMeHTOoB DoHza nomkeH ObITh
NoKyMeHT (ciyxeOHasi 3amucka 3aBefylollero OMOJIMOTEKOM Ha WMs peKTopa
UHCTHTYTA, COrIacOBaHHas C IPOPEKTOpaMH Mo y4deOHOH M HaydHOH pabore),
000CHOBBIBAIOIINI CITUCAHUE, KOTOPBIH SIBJISIETCS OCHOBAHUEM JUIS CIIMCAHMS:
5.2.1. Hempo¢wunbHble NOKYMEHTbI CIHMCBLIBAIOTCS HAa OCHOBAHHMH 3aKIIIOYEHHS
oTzAena 3aBejyroliero OUOIHOTEeKOH MO pe3yibTaTaM aKTyalusalud TemaTHko-
THUIIOJIOTHYECKOTO IIJIaHA KOMIUIEKTOBaHUs (oHaa BbUOIHOTEKH B COOTBETCTBHH C
yuebHbIMH UIaHaMHu (akynbTeToB MHctuTyTa. Ilo npu4mHe HempoQuIbHOCTH
MOTyT McKiItouyarbesi u3 PoHIa JOKYMEHTBl, HE KOMILIEKTyeMble OuOIHOTEKO#
(mpu OTKa3e OT KOMIUIEKTOBaHMs OT/ENIbHBIX KaTeropHid JOKYMEHTOB), H3JIUILHE
nyOieTHble OSK3eMIUIAPbI, 3aMEeHeHHble 0ojiee MOJHBIMH [0 COJACPIKAHHIO,
Jy4IIEMHA 110 0opMIIeHHUIO, GU3HYECKOMY COCTOSTHHIO M3IaHUSAMMU; 110 UCTEHCHUH
CpOKa XpaHEeHHUs JOKYMEHTOB, IIPH HH3KOM YPOBHE YHTATEJIbCKOIrO Crpoca, Mpu
HECOOTBETCTBHHU 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB TEXHHYECKOMY M IPOrPaMMHOMY
obecrnieueHUI0 OUOITHOTEKH.

5.2.2. HayuHo-nomysipHble, OOLIECTBEHHO-IIOJUTUYECKHE JKYypPHAJbI, ra3eTbl U
Apyrue JOKyMEHTBI BPEMEHHOI0 XpaHEeHHsl CIIMCBIBAIOTCS OZIMH pa3 B roJl.

5.2.3. Berxue (mpuiieiamne B HENPUIOAHOE Ui HMCIOIb30BAaHUS COCTOSIHHUE H
HeToJIalolIMecsl pecTaBpanuu) M JedekTHele (yTpara (parMeHTOB TEKCTa,
nonurpaduyeckue aedeKTsl, 1eeKTbl H MEXaHUYECKOEe MOBPEXKICHUE ITUCKOB U
T.I.) CIOHMCHLIBAIOTCS IIOCJIE IPOCMOTpa AOKyMeHTOB uieHaMu Komuccuu 1o
CITUCAHHIO OCHOBHBIX CPEJICTB.



5.2.4. ]JloKyMeHTBl, yTpauyeHHble WM HEBO3BpAIEHHBIE I0JIB30BATENSAMH,
CITUCBHIBAIOTCS:

- Ha OCHOBaHWHM 3amucel, caenaHHbiX B « Terpagyu ydera TOKYMEHTOB, NPUHSTBIX
OT YMUTaTelled B3aMeH YTPa4YeHHBIX» B ()OpMe 3aMeHbl YTEepPSIHHOIO IO0KYMEHTa
PaBHOLICHHBIMH;

- Ha OCHOBaHMH HE JI0CTABJIEHHBIX [MOYTOH MUCeM, HanpaBileHHbIX bubanorekoii B
ajZipec 4YMTaTeNsA-J0/DKHUKA (Ha KOHBEpPTE C MHCbMOM JI0JDKHA OBITH OTMETKa
MI0YThI) C HATIOMHUHAHUEM O HEOOXOAMMOCTH JIMKBH/IALIMH 33/10JDKEHHOCTH;

- 110 CIIy4ar0 CMEPTHU YUTATEJIs;

- Ha OCHOBAaHMHU IPHKa3a PEKTOpa O CIHCAHMM JOKYMEHTOB, HaXOMISILIMXCH Y
YUTATENIeH-T0JDKHUKOB, B KayecTBe Oe3HaleXHBIX IOJrOB — 4Yepe3 3 roja ¢
MOMEHTA MUCTEYEHHUsl CPOKa BO3BpaTa JOKYMEHTOB B CBSI3H C MCTEYEHHEM OOIIEro
CpOKa MCKOBO# 1aBHOCTH;

5.2.5. JIOKyMeHTBI, yTpayeHHbIE WJIH HCIIOPYEHHbIE B pe3yJbTaTe OeICTBHUil
CTUXMMHOIO WJIM TEXHOTNEHHOI'O XapakTepa, CIIMUCHIBAIOTCS HA OCHOBAaHHHU akTa 00
yrpare nokyMeHTtoB Donzaa, cocrtaBieHHoro bubnuorekol npu  ydactuu
JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA ¢ yKa3aHHeM ITPHYUHBI TUOeNn JOKYMEHTOB.

5.2.6. JlokyMeHTBI, yTpa4eHHbIE 10 HEYCTAaHOBJICHHBIM NPUYKHAM (HeJ10CTaua), 13
(OHIOB OTKPBITOrOo HOCTyma, OTHpaBieHHble Mo MBA W He BO3BpalleHHbIE,
CIIMCBIBAIOTCSI HAa OCHOBAaHMM aKTa TMpoBepkH (OHIA B COOTBETCTBHH C
neictByrone MHcTpykiuei.

AKT ¥ 0OBsACHEHHMs IHUI[A, OTBETCTBEHHOTO 3a MpoBepsieMblil (GoHI, 0
BBISBJIECHHON yTpare JOKYMEHTOB pacCMaTpUBAIOTCs PEKTOPOM BY3a, KOTOPBIi
pelaeT nopsiA0K Bo3MeNleHus ymepoa.

5.3. CniicaHHIO 10 MOCIEAHEro 3K3eMIUIsIpa MOo/JIeKar:

5.3.1. nOKyMeHTBI, HE IpUHsATHIE HA Oananc bubnuoreku (JIOKyMeHTbI BpEMEHHOTO
XpaHeHus ):

- rasersl, OOILECTBEHHO-MIOJUTUYECKUE U JIMTEPATyPHO-XY/10)KECTBEHHbIE
XKYpHaJIbI;

- 00I1eCTBEHHO-TIOJUTUYECKHE, HAyYHO-TOIMYJISIPHbIe, MAcCOBbIE, JIMTEPaTypPHO-
Xy[AO0KE€CTBEHHbIE  JIOKYMEHTbl, YTpPaTUBIIWE AaKTyaJlbHOCTb, HAy4YHYI0 H
HUCTOPUYECKYIO 3HAYUMOCTD, IPOU3BO/ICTBEHHYIO H MPAKTUYECKYIO LIEHHOCTb.

5.4. He noayiexxat CriucaHulo:

- TOCIEJHUN HSK3eMIUIIp J000ro Has3BaHUs JIOKYMEHTa HEe3aBUCHUMO OT Ioja
M3aHUsI.

CBezieHHs 0 KOJIMUECTBE 3K3EMIUISIPOB KaKJ0T0 U3/IaHUS IOKYMEHTA BbISABISIOTCS:
- JUIsl JOKYMEHTOB C UHBEHTApPHBIMU HOMEPAMH — 110 TeHepalbHOMY an(aBUTHOMY
Karajnory (000opoTHasi CTOpOHA KapTo4ek).

5.5. BpIObITHE 3JIEKTPOHHBIX CETEBbIX YIAJIEHHBIX JIOKYMEHTOB He ohopmiseTcs
crenuanbHbIM JOKyMeHTOM. [loATBep)kaeHueM BBIOBITHS SBISETCS HCTEYEHUE
CpoKa JeHCTBUS JOKyMEHTa (IOroBOpa, KOHTPAKTA, JIMIIEH3UOHHOIO COTJIAIIEeHHS ),
oopMIIEeHHOrO Ha MpaBO JOCTyna K oOmpejeleHHOW Oa3e gaHHBIX (TaKeTy)
CeTeBbIX JOKYMEHTOB, M OTCYTCTBHE JOTrOBOpa, KOHTpAKTa, JHLEH3HOHHOI'O
corameHus, oOpMIEHHOTO Ha HOBBIH CPOK.



5.6. Berxue, yTpayeHHbIE 10 Pa3IMYHBIM NIPHYMHAM JOKYMEHTHI, MOJIb3YIOLIIHECs
Mo pe3ylbTaTaM aHalnW3a MCHojb30BaHusd @oHJa MOBBILIEHHBIM CIIPOCOM,
noAJexar  JOKOMIUICKTOBAHHMIO  HJIM  BOCCTAaHOBIEHHIO (IIPH  YCIIOBHH
SKOHOMHYECKOH 11eJ1ec000pa3HOCTH BOCCTAHOBIICHHUS ).
5.7. Cnucansble qyOneTHble JOKYMEHTBI, YCTapeBIIHE [0 COAEPKAHHUI0 M HE
nepeaHHble B JIpyrHe OpraHM3allid, a TAaKXKe CIHCAHHbIE BETXHE IOKYMEHTbI
MO/UIeXKaT caadye B IIyHKTbl MepepadOTKM BTOPUYHOIO ChHIPbS B KayecTBe
MaKyJaTypsl

JleHpru 3a CHAaHHYIO MakyJaTypy IIepeBOASTCS Ha pacueTHBId c4YeT
HUucTuTyTA.

6. OPTAHU3ALIUS PABOTBI IO CITHCAHUIO JOKYMEHTOB
P®OHJIA

3aBeayrommuii 6u6.1HOTEKON Opranusyer:

6.1. IToaAroToBKY JOKYMEHTOB K CIIUCAHUIO:

6.1.1. otOop BeTxuX, Ae(PEeKTHBIX, YCTAPEBIIUX MO COAEPKAHHIO, HEMPOPHUILHBIX
JOKYMEHTOB Ha CIUcaHue (KpoMe J[O0KyMEHTOB, CITMCHIBA€MBIX IO MpPUYHHE
yTpaThl) MyTEM CHATHS COTPYIHUKaMH OMOIUOTEKH C MOJIOK;

6.1.2. oTO0p KHMXHBIX (GOPMYISIPOB U3 JOKYMEHTOB Ha CIIUCAHHE M HMX CBEPKY
MHBEHTAaPHBIMH KHUTAMH;

6.1.3. dopmupoBanue Crmcka HOKYMEHTOB, MOJJIEKAIIMX CITMCAHHIO (Janee —
Cnucok):

- JIOKYMEHTbl C HWHBEHTapHbIMM HOMEpPAMH — I10 BO3PACTAHUIO HMHBEHTAPHBIX
HOMEPOB;

- TOKYMeHThI 63 HOMepoB — 110 andaBUTy 3arjiaBuii;

6.1.4. opopminenne ciyxebHoit 3anucku k CHUCKy, C yKa3aHUEM MPUYHHBI
CIHCaHHs, Ha UMs pekropa MHCTHTyTa, COrjacoBaHHOW C TMPOPEKTOpaMu I10
yueOHON U Hay4yHOH paborTe.

6.2. Odopmiienne AKTa O CIUCAaHHH HMCKIIOYEHHBIX M3 (oHma Oubimorexu
JIOKyMEeHTOB (nanee — AKT O CIIUCaHUHM) (IpuUiIokeHne 2) Ha BbIOBITHE IOKYMEHTOB
3 OubnuoreyHoro ¢oHAAa HAa OCHOBAaHUMU CIY)KEOHON 3amUCKU C Pe30/roLUeH
peKTopa «CIUCATh»:

6.2.1. perucTpalMi0 MOCTYIUIEHHS MNApTUH JOKYMEHTOB Ha CIIMCaHHe: B
JJIEKTPOHHOM KaTajlore B coOoTBeTcTBUU ¢ «PykoBoacTBoM moib3oBaTesns
koHburypauuu «bubnuorexa BY3a» B xxypnane «Cnucanuey;

[lpu perucTpauMu MapTHH JOKYMEHTOB € NpHUCBaMBaeTCs OYepeHOMH
MIOPSIIKOBBIA HOMEP, KOTOPBIN SIBJIsIETCS U HOMEepOM AKTa Ha CIIUCaHKeE,;

6.2.2. 3anonHeHue 61aHKa AKTa O CIIMCAHUHU B JIBYX SK3eMIUISIpax, IJie OTpaKeHbl
CBEIIEHUsT O KOJUYecTBe M 0Omeid CTOMMOCTH HCKIouaeMblx JIOKyMeHTOB,
yKa3aHa TPUYMHA MCKIIOYEeHHs W HalpaBlieHHe  BBIOBITHS HCKIIOYAEMBIX
JIOKyMEHTOB;

6.2.3. npunoxxenue odopminenHoro Cnucka (nmpunoxeHue 3), KOTOPbI BKIOYaeT
CJIeyIOIIHe CBEe/ICHUs JJOKYMEHTOB: MHBEHTApHbIH HOMED, CBEJIEHUS O JOKYMEHTe,



rojl M3/aHus, LeHy, 3aMKCHPOBAaHHYI0 B PErHCTpPe HMHIMBHIYalbHOrO YueTa,
KOJIM4€CTBO, KO3()QHUIIHEHT NepeolleHKH, CTOMMOCTh HCKIIFOYaeMBIX JOKYMEHTOB;
6.2.4. mpuioxkeHre K AKTy O CHOHCaHMHM 0O NpH4YMHe yTpaThl M Crucky
JOKyMEHTBI, OATBEPXK/Aaloliye yTpaTy (IOsACHUTENIbHAs 3alluCKa, B CIydae Kpaxu
WK XHUILEHHS — IPOTOKOJI, aKT, 3aK/II0YEHHE PEKTOpa, PH BO3MEIlleHHH yiiepba —
B (hopMe 3aMeHBI YTEPSHHOIO JOKYMEHTa paBHOLEHHBIMHU Komuio «Terpanu yuera
JIOKYMEHTOB, IIPUHATBIX OT YATATEJIEH B3aMEH yTPAuYCHHBIX»);

6.2.5. cbop mnoamnuceii uyneHoB KomHccHM 10 CHHCAHHIO OCHOBHBIX CpEJICTB,
CO3/IaHHOM IIpUKa3oM pekTopa no MHCTHTYTy, Ha Bcex 3K3eMIuiapax AKra M
Cnucka k AKTy;

6.2.6. BU3MpOBaHHE y PEKTOpa MOJAMUCAHHBIX YK3EMIUIIPOB AKTa U MPOCTABIEHHUE
repOoBOii evyaTy;

6.2.7. npoctaBneHue B AKTe HOMepa M JaThl TOBAPHON HAKJIAJHOM IOC/E Cl1ayu
CIIMCAHHBIX JOKYMEHTOB B MaKyJjaTypy;

6.2.8. nepenady nepBoro 3k3eMIuIsipa AKTa Ha CIIMCaHHbIe JOKyMeHThI 1 CriMcka K
HeMY B OyXraJTepur0 MHCTUTYTa JUISl CIIUCAHHUS CO CYETa «OCHOBHBIE CPEICTBa»
Wi «MaTepuaabHO-IPOM3BOACTBEHHbIE 3alachl» M XpaHEHHS HX BMeECTe C
(MHAHCOBBIMU JOKYMEHTaMH;

6.2.9. xpaHeHnue B OMOIMOTEKE B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOM €1 BTOPOIrO
3K3eMIuIsipa AKTa Ha CliMcaHHble JOKyMeHThl U CrucKka K Hemy,

6.3. Cnavy HCKIIIOYEHHBIX JOKYMEHTOB ITyHKTbl BTOPHYHOI'O ChIPbSi B Ka4ecTBe
MaKyJ1aTyphl.

6.4. Hckarouenne BbIOBIBIIMX M3 (QOHJA JOKYMEHTOB M3  PErvMCTpPOB
WHMBUYaJIbHOIO y4yeTa (MHBEHTapHble KHUTH, Tonorpaduieckuii U andaBUTHbIH
reHepaibHbIi KaTtanor) u cymmapsHoro (Kuuru cymmapsoro ydera 6ubnnoreuHoro
¢doHIa) yyeTa B COOTBETCTBUU C AKTOM O CITHUCAHUH:

6.4.1. 3auepKuBaHHE B HHBEHTAPHBIX KHUIaX UHBEHTAPHBIX HOMEPOB U CTOMMOCTH
JIOKYMEHTOB JIMHMEH KpacHOro IBeTa, MpOCTaBleHHe B rpade «HOMep akTa»
HOMepa U rojaa AKTa;

6.4.2. 3ayepKUBaHUE HHBEHTAPHBIX HOMEPOB B TONOrpauyeckoM KaTajiore H
yKa3aHHe HalmpOTUB HOMEP U J1aTa 00 UCKIIIOUEHUH;

6.4.3. 3ayepKkMBaHWE WHBEHTAPHBIX HOMEPOB Ha 000poTe TIeHepaJbHOro
andaBUTHOrO KaTayora;

6.4.4. u3bsAiTHE KApTO4YEK M3 BceX KaTtajoroB bubivoreku, mnpu CcrucaHuu
MOCJIE/IHEer0 IK3eMIUIsIpa JOKYMEHTa,

6.4.5. ynajneHue 3JIeKTPOHHBIX CETeBbIX JIOKAJIBbHBIX JOKYMEHTOB H3 3JIEKTPOHHOM
OubnuoTexku myremM BHeceHHMs B 0a3y JaHHBIX B KauecTBe MeTauH(OpMalLMH K
COOTBETCTBYIOIIEMY JIOKYMEHTY;

6.4.6. oTpaxkeHue MHGOPMAIMU O CIIUCAHHBIX JOKyMeHTax B KHure cymmapHoro
yuera 6ubnuoreynoro ¢onzaa, 4. 2 — Beibbitue (IIpunoxenue 1) Ha ocHoBaHuM
AKTa 0 CIIMCaHHH.
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Mpunoxexnue Ne 2

PykoBoaurens
YUpEeKIACHUS
« »

YrBepikiaio:

(noanuce)

(pacungpoBka Moan1cH)
I.

AKT Ne

0 CHHCAHHH HCKJIIYeHHOH 13 OO/ IMOTeKH JIHTEepaTyphl
B 0I0/IKeTHBIX yupeK/IeHHsAX

KO/IbI
(DOpMa Ne 444 1o OKYﬂ 0504144
OT « » r. Jlara

Yupexaenue (LieHTpanu30BaHHas OyXrajiTepus) no OKIIO
CrtpykTypHOE nojipasjiesieHue no KCII
MarepuanbHO-0TBETCTBEHHOE JIHIIO

Jleber cybcuera

Kpemaut cybcuera
Komuccus B cocrase

(nosmKHOCTD, haMUITHs, UMS, OTYECTBO)

Ha3Ha4Ye€HHas IPUKa30M (pacropsHKEHHEM) OT « » r. Ne

IIPOHM3BeJia MPOBEPKY COCTOSIHMS YCTapeBIICH 10 COJEPKAHUIO M MpPHIIEIIEd B BETXOCTh
JUTepaTypsl B OMOIHOTEKE M YCTAHOBHIIA, YTO IEPEYHCIICHHAs B CIIUCKE JIATEpATypa MO UIeKHUT

CITHCAHHWIO H HCKITFOYECHHIO U3 yUeTa.

Hpnnomenne: CIIMCOK Ha HMCKIIOYeHHe Hu3 Oubimoreku }’CTapeBl.Ueﬁ o COACpXKaHHK H

NpHIIEANIEH B BETXOCTh JTHTEPATyPHI.

B uHBeHTapHO# KHUTe OHOIHOTEKH BBIOBITHE THTEPATYPhl OTMEUYEHO.

l'IpencenaTenb KOMHCCHH

(1OJDKHOCTD) (moanuce) (pacwmndpoBKa MOAMMCH)
YileHbl KOMHCCHH:

(MOMWKHOCTD) (noanuce) (paciundpoBka MoAMMCcH)

(IOIDKHOCTD) (moamnuce) (paciundpoBKa MOAMMCH)

(OJKHOCTD) (noamnumce) (pacumndpoBKa NOANKUCH)

CnucanHas JMTepaTypa CcJaHa MECTHBIM  YYPEKICHHSIM,

BTOPHYHOT'O CBIPbs, IO KBUTAHIIHH Ne OT « »

3aHUMAIOIIUMCS  3arOTOBKOH

{8

Hpeuce,uarem: KOMHCCHH

(1O/MmKHOCTD) (noanucs) (pacmdpoBKa MOANKUCH)
YneHbl KOMHCCHU:

(10/mKHOCTD) (noanuce) (paciumdpoBKa MoanucH)

(10JKHOCTD) (MOAMMCH) (paciupoBKa MoAMMCH)

(OJIPKHOCTB) (noanuce)

(pacumpoBKa MOAMKUCH)



Mpunoxxexnune Ne 3

MpunoxkeHme K akty Ne__ ot «__ »

Ha ucknioueHue us 6uMbanortekn no npuumHe

20 5

CMUCOK

Ne MHB. lon LleHa | Konu- | KoadduumeHt | CtoumocTb
HOMep ABTOP KHWUIU U 3arnasue u3gaHuAa 4ecrso nepeoueHKun
[ELELTE]
Npeacepatenb KOMUCCUMA:
(aonkHoCTL) (noanwuce) (pacwudposka noanuck)
YneHbl KOMUccuu:
(aonxHOCTL) (noanwuce) (pacwudposka noanucu)
(aomxHOCTL) (nognuce) (pacwudposka noanucu)
(@omxHOCTL) (noanuce) (pacwudposka nognucu)
(aomxHOCTD) (noanuce) (pacwudposka noanucu)
(@omxHOCTL) (noanuce) (pacwudposka noanucu)




