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I. OBIIME ITOJIOKEHUA

1.1 Hacrosmee mnonoxeHue perjaMeHTHPYEeT MOpsAAoK (opMmupoBanus EaunHoro
oubnuoreunoro ¢onga Kypckoro wuHCTUTYTAa Koomepaumu (¢Guimana) (nmatee —
MUHCTUTYT) ABTOHOMHOH HEKOMMEPYECKON OpraHM3allid BEHICIIErO O00pa3soBaHMA
«benropoIckuil yHuBEpCUTETa KOOIEPALMHY, 3KOHOMUKH U TpaBay ([ajlee YHUBEPCUTET)
C LEJIBI0 ONEPAaTHBHOIO U IIOJHOTO oOOecreueHus o0pa3oBaTeIbHOIO W HAYYHO-
HCCIICIOBATEIBCKOrO  IPOLIECCOB, DPEAIU3YEMBIX B HHCTUTYTE, [JOKYMEHTAMU U
UH(pOpMaIHeH 0 HUX.

1.2 Tlpu KOMIUIEKTOBaHMU Y HCIOIB30BaHUKM (GOHIOB OMUOIHOTEKA PYKOBOACTBYETCH
3aKOHOJNATEIbHBIMK, HMHBIMM HOPMATUMBHBIMH IPAaBOBBIMM akTaMH Poccuiickoi
@enepanyn B obmacTd  oOpasoBaHus, OHOJMOTEYHOrO Je€Na, IOJOKSHUSIML,
UHCTPYKIMSAMY, WHBIMH HODMATHBHBIMH IPAaBOBBEIMH  aKkTaMu MUHHCTEPCTBA
oOpasoBanusa ¥ Hayku P®, ycTaBOM, HACTOAIMM IIOJNOXKEHHEM, HHBIMHU JIOKATHHBIMH
HOPMaTHUBHBIMU [TPaBOBLIMU aKTaMH YHUBEPCUTETA U HHCTUTYTA.

II. TEPMHWHBI U COKPAIIIEHUSI

2.1. B HacTOAIIEM MOIOKEHUH UCIIOIB3YIOTCA CIIEMYIONINE TEPMUHBL:

bubnvoreunsi GoHa — yHOPANOYCHHOE COOpaHWe IOKYMEHTOB, (OPMUPYEMOE
OMOIMOTEKOM B COOTBETCTBHU C €€ 3aJayaMu, TUIIOM, BUAOM, U IIPEJHA3HAYECHHOE Ui
XpaHEHUs U O0IIECTBEHHOTO UCIIONIB30BAHMS B paMKax OUOIMOTEYHOrO 0OCTYKHBAHUA.

JIOKYMEHT — COBOKYIIHOCTb JAHHBIX (MH(GOpMaIus), 3aQUKCHPOBAHHBIX HA JTI060M
MaTepUalbHOM HOCHUTENE W(WIM) IEpelaBaeMbIX M0 JJICKTPOHHBEIM KaHajlaM CBA3H,
NIPEJCTABICHHBIX B BHJC TEKCTa, 3BYKO3aIlMCU WIH U300paKEHHS ¥ IpEIHA3HAYEHHBIX
IUIg Nepelayd BO BPEMEHM M IIPOCTPAHCTBE B IENAX XPaHEHHMS U OOILECTBEHHOIO
UCTIONB30BaHus. JIOKyMEHT 00s3aTeNbHO COMCPKUT PEKBU3UTHL, II03BOJISAIOLIME
OJHO3HAYHO MICHTUGHULIMPOBATE COAEPIKAIIYIOCS B HEM MH(OOPMALMIO.

KommiekroBanne 6u6nuoTeqHoro GoHIa — COBOKYIIHOCTH MOCIENOBATEIBHBIX U
B3aMMOCBS3aHHBIX NICWCTBHUM, HAlPaBICHHBIX Ha BBIABICHHUE, OLIEHKY, OTOOp, 3aKa3 U
NpuoOpeTeHne TOKYMEHTOB B (DOH[ WK PUOOPETEHHUE TIPaB AOCTYIA K HHM.

HayuHblif TOKyMEHT — JOKYMEHT, COINEpXKalluii pe3yJbTaThl TEOPETHYECKUX U
(M1M) SKCIIEpUMEHTAIBHEIX UCCIIENOBAHUA.

OOMen IOKyMEHTaMH — Iepefadya JOKYMEHTOB B IOCTOSHHOE IOJb30BAHHE U3
OZHOM OWOJIMOTEKH B IPYTYIO HA 3apaHee OrOBOPEHHBIX YCIOBHUSX.

OOMeHHBIH (GOHI — TEXHONOTHYECKUM OMOIMOTEUHBIA (QOHM, BOPMUPYEMBIH H3
HeNIPOQUIBHBIX JTOKYMEHTOB M IyOJETHBIX 9K3EMIUISIPOB, MUCKIIOYEHHBIX M3 (OHIOB
OMOIMOTEKH U IPEHA3HAUEHHBIH IS MX TIepepacipe/ieNieHis yTeM 0OMeHa ¢ ApyrUMHU
OunbnroTekamu, 0€3BO3ME3NHOM Iepenayn OMONMOTEKAM M HHBEIM HEKOMMEPYECKHM
OpraHU3AIMSIM U IPOJaXH IOPUANYECKUM U QUIHUCCKUM JIULAM.

OcHoBHOM (on — OubauoTeunsit GoHm, comep)amuii Hambolee I[IOTHOE
coOpaHue TOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOLIUX MPO(GHIF0 GUOIHOTEKH, U MPETHA3HAYCHHEIX
JUIsL TOCTOSTHHOTO WJIU IOJTOCPOYHOTO XPaHEHHS.

OT6Op 1OKyMEHTOB — ONpENETCHHE COOTBETCTBUA JOKYMEHTOB MpPOMHIIO
KOMIIJICKTOBAHUSL U LENIECOOOPA3HOCTH UX MPUOOPETEHHsS B COCTaB OHUOIMOTEYHOTO
(hoHIa MM XpaHEHHS yIKe HMEIOLIUXCSI JOKYMEHTOB B COCTaBe GUOIHOTEIHOro hOHIA.



IToncoOnei  ponn — Oubnuorteunsnii GoHA, cocTosmMil U3 Hambolee
CIpalMBAaCMBIX [TOKYMEHTOB, IPEJHA3HAYECHHBIA /I OINEpPaTUBHOTO OOCITY KHUBaHUS
II0JIB30BATEIIEH.

Ilonp3oBarenbckuii  GoHn —  OuOMMOTeuHBIH  (HOHI, MpeAHA3HAYEHHBIN
HEITOCPEICTBEHHO U1 OOCITY)KUBaHUS MOJIH30BATEICH.

IIprobpereHne NOKyMEHTOB — IOJyYEHHE TOKYMEHTOB IIyTE€M IOKYIIKH, OOMEHa
WA B PE3YJIbTATE MOXKEPTBOBAHMS.

Pasmemenune 6ubnuoreuHoro ¢GoHAa — AEATENBHOCTH MO MPOCTPAHCTBEHHOMY
YOOPSNOYCHHUIO  JOKYMEHTOB B  CIELUAIbHO  OOOPYIOBaHHBIX  MOMEIICHUIX-
(GonIoXpaHUINIIAX, Ha cepBepe U (WIK) APYTrUX XPaHWIUIIAX OHMOINOTEKH.

Temarnyecku#f I1IaH KOMIUIEKTOBAHUS — [JOKYMEHT, perJIaMEHTUPYIOLIMH
OCHOBHBIC HallpaBJICHUS U OCOOEHHOCTH KOMILIEKTOBAHMS CUCTEMBI (DOHI0B OHOIMOTEKH
U ONpENCAIOUIMNA TEMAaTUKy, BUIBI U 3K3EMIUIAPHOCTH JOKYMEHTOB, BKIIOYa€MEIX B
cocraB OMOIMOTEYHOTO DOHA.

Texnonoruueckuit ¢ong — OuOMHOTEUHBIM (OHA, NpeAHA3HAYEHHBIA 1A
MOANCPKAHUS CHCTEMBI OMOIMOTEYHBIX (OHIOB M HE BKIIOUEHHBIH B CHCTEMY
OubIMOTEUHO-NHGOPMAIIMOHHOTO 00C/TYKUBAHHUS.

Hckmoyenne N0KyMeHTa — JeITelIbHOCTE 110 0TO0PY, U3BATHIO U3 OUOIMOTEUHOTO
GoHma ¥ CHATHIO ¢ ydeTa HENPOGMIBHOIO, YCTApEBINETO IO COAEPKAHMIO, BETXOTO,
Ne(EKTHOro, a TAKXKE YTPAUYCHHOTO JOKYMEHTA.

BrIObiTHE JOKyMEHTa — pe3yJbTaT WCKIIOYEHHS JOKYMEHTA H3 COCTaBa
6ubnnoreuHoro Goxa.

YTpara JOKyMeHTa — MpoIaxa JOKyMeHTa u3 (oHaa OUBIMOTEKH 110 NPUYMHAM
IIOTepH, XHUIIEHKs, OCICTBUN CTUXUIHOTO, TEXHOTEHHOTO (B TOM YKCJIE€ XaKEPCKON aTaku
1 HEBOCCTAHOBUMOTO COOs 3JIEKTPOHHOIO 000PYJOBaHMUS) WU COLMATBHOIO XapaKTepa,
I10 HEYCTAHOBIIEHHOW IIPUYMHE.

Y4eOHBIA JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAEPXKANIUi CUCTEMATU3UPOBAHHEIE CBEICHNUS
Hay4YHOT'O WJIM NPUKJIATHOTO XapaKTepa, U3JI0KEHHBIE B popMme, YI00HOM /I U3ydeHus
U TIPENoJaBaHusl.

Y4eT 10KyMEHTOB GUOIHOTEYHOro GOH/IA — MPOLECC PETMCTPALMH JOKYMEHTOB B
CHEeIMAIbHOW JOKYMEHTAUUHU Uil HOJYYEHUS TOUYHBLIX JaHHBIX O BEJIMUYMHE, COCTABE,
NBIDKECHUU (HOHMA, ABIAIOIINICS OCHOBON (DHHAHCOBOM M CTATUCTUYECKOH OTYETHOCTHU O
(oHIe ¥ COCTABHOMN YACTBEO MEPONPHUATHUIA 110 0OECTIEYEHHIO ET0 COXPAHHOCTH.

®opmupoBanue  (QOHAA —  AEATENBHOCTh, BKIIOYANONMIAas  COBOKYITHOCTb
NIOCIEIOBATEIBHBIX UM B3aMMOCBA3aHHBIX  IIPOIIECCOB 110  MOMAEIMPOBAHUIO,
KOMILIEKTOBaHHIO, 00paboTKe, pasMelmeHuro (OHAa U1  €ro  MOCIEAYIOLIEro
UCIIOJIB30BaHUsI U XPaHEHMs, TIOJAEP KAHUIO (POH/IA B aKTYAILHOM COCTOSHUU.

OJIeKTpoHHass OuOIMOTeYHas CHCTeMa — COBOKYIHOCTH MCIONB3YEMEIX B
00pa3oBaTeNbHOM  IPOLECCE  JEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB, OOBEAMHEHHBIX IO
TEMaTHYECKUM M LEIEBbIM NPU3HAKAM, CHAGKEHHBIX NONOJHUTENbHBIMH CEpPBHCAMH,
O0JIeryarouMMy MOMCK JOKYMEHTOB M paboTy C HHMM, M COOTBETCTBYIOLIAS BCEM
TpebOoBaHuAM 00Pa30BATENBHBIX CTAHAAPTOB U UHBIX HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB.

2.2. B HACTOAINEM IOJOKEHUU IPHUMEHEHEI ClIEAYIOIIIE COKPALIECHNUS:
bubnnoreka — 6ubaroTEeKa HHCTUTYTA
@oun — Enunelil Oubnuoreynsiii GoHa MHCTUTYTa
BUP — 6ubnuoTeuno-uHGOPMALIMOHHEIE PECYPCEI
TTIK — TeMaTruecKuif I1aH KOMIUIEKTOBAHUS
b/l «KnuroobecneueHHOCTh)» — 0a3a naHHbIX «KHUroo6ecnedeHHOCTh



ObC — 31eKTpoHHO-O0MOIHOTEYHAS CUCTEMA

IIIl. P°OPMUPOBAHMUE, COCTAB U CTPYKTYPA ®OHJIA

3.1. ®opmuposanue GoHAa MPeACTaBIseT co0OM UK NOCIEN0BATENLHEIX IPOLIECCOB U
OIepallii, BKIIOYAKOIIUA KOMIUIEKTOBAaHHE, YYeT, O00paOOTKYy ¥ OpraHW3alMio s
00€eCIIeYeHH s YCIOBHM €ro HCIOIb30BAHM.
3.2. ®onpg GuONIMOTEKM MHCTUTYTa (GOPMHUPYETCS KaK eAUHBINA OUONMOTEYHBI HOHI Ha
OCHOBE Pa3JIMYHBIX UICTOYHUKOB KOMILICKTOBAHHS.
3.3. ®onn popMupyeTcs B COOTBETCTBUH C HAINpPABJICHUAMHU IEATEILHOCTH WHCTUTYTA,
TpeOOBaHUAMH (eNepabHBIX IOCYJAPCTBEHHBIX 06pa3oBaTeNbHbIX cTaHnapros, TIIK u
BJI «kKHUTr00OEeCIICUEHHOCT.
3.4. OcCHOBHOW OpraHM3aLIOHHOM CTPYKTYpOii, obecreunBarolieli (GOopMUPOBAHHE
boHa, aBngercs OnOIUOTEKA.
3.5. B npouecce popmupoBanun Gponaa OubINOTEKa KOOPAUHUPYET CBOIO JEATEIFHOCTD
¢ xKaepaMu B IPYTUMH CTPYKTYPHBIMHU MMOAPA3IEIEHUAMA HHCTUTYTA.
3.6. KonTpouns npouecca hopMupoBanus GOHIA OCYIIECTBIAET AUPEKTOP UHCTUTYTA.
3.7. CoctaB ®oHpa:
3.7.1. @DOHA COCTOMT M3 OTCYECTBEHHBIX U 3apyOEXKHBIX OIyOIMKOBAHHBIX U
HEOIyOIMKOBAaHHBIX JOKYMEHTOB BCEX BH/OB, Pa3jMYHBIX MO OOBEMY, HA3HAYEHHIO,
A3BIKY M3JAaHUsA, HOCUTEIIO HHPOPMALUH.
3.7.2. VYnaneHHele CceTeBble NOKYMCHTBHI/PECYPChl, pa3MENIeHHbIE Ha YIATE€HHBIX
cepBepax U MoiydaeMble OMOIMOTEKOM BO BpPEMEHHOE WIIM IIOCTOSHHOE IOJIb30BAHUE
uepe3 HHOOPMALMOHHO-TENEKOMMYHHUKAI[MOHHBIE CETH Ha YCIOBMAX JIHLEH3UOHHBIX
COIJIALICHUH, IOTOBOPOB, KOHTPAKTOB € IIPOU3BOJUTENIAME HHGMDOPMALMH, 3aKIFOUEHHBIX
MEXIY OpraHU3alMAMU-ACPKATEIIAMU PECYPCOB U YHUBEPCUTETOM (MHCTHTYTOM).
3.8. CrpykTtypa donna:
3.8.1. Ilonp30oBarenbekue GOHILL:
— OCHOBHOM QoHx — (oHx, coiepxamuii Haubomee MONHOE COOpaHHE IOKYMEHTOB,
COOTBETCTBYIOIIUX MNEATEILHOCTH MHCTUTYTA, W MpPEIHA3HAYEHHBLIX IS IIOCTOSHHOIO
WK JOJTOCPOYHOTO XPaHEHUS;
— NOJCOOHBIA (QOHI — YacTh €IMHOro (OHIA, MONB3YIOMAACS HAUOOMBLIAM CIIPOCOM
yurarenei. Cozgaercs npu YUTATBHEBIX 3a/1aX, a00OHEMEHTE;
— ¢ona aboHemeHTa — 4acTh HOHMA, MPEIHA3HAUEHHAS 11 MCHO/b30BAHMS JOKYMEHTOB
Ha OIpPEJEIEHHBIX YCIOBUSX BHE OUOIHOTEKH;
— (GOHI YMTAIBHOTO 3ala — 4acTh (GOHHA, NpeJHA3HAYEHHAs IS HCIOIb30BAHMS
MOKYMEHTOB B [IOMELICHUSIX OUOIHOTEKH.
3.8.2. TexHonoru4eckue GhOH/IbL:
— oOMeHHbIH QoHI — GOHA, MpenHASHAUECHHEIN 111 0OMEHa U3JaHUAMU, 6E3BO3ME3IHOM
NEpENaY WiM NPOJaXu uX ApyruM Oubaumorekam. OOMeHHBIN (DOHI BKIIOYAET B ceds
JUTEPATYPY, HEHHYIO M0 COAEPIKAHUIO, HO MAJIOUCIIOIB3YEMYIO B OUOIHUOTEKE.

IV. OBIIUE INPUHIUIIBI X IMTOPAJTOK KOMITJIEKTOBAHMUSI
4.1. KomruiexroBanue ¢oHIa BKIOYaeT B ce6s IPOLECCH BHIIBICHUS, otbopa, 3aka3sa,
NPUOOPETEHNs, TONYYEHHS M PETUCTPALM IOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIIMX 3aJadyaM
OubIMoTEKY.
4.2. JIokyMEHTOM, pEerIaMEeHTHDPYIOIIUM KOMILIEKTOBAHHE €IHHOTO (OHIA GUOINOTEKN,
apysercs TIIK, KOTOpEIK OTpakaeT HampaBiIeHHs JCATENLHOCTH HHCTUTYTA U TEMATUKY



Hay4IHO-HcCnenqoBaTensCkux padboT. TIIK cocraBngercss coBMeCTHO ¢ Kadeapamu H
HAyYHBEIM OTAEJIOM MHCTUTYTa, CHUCTEMATHUYECKH KOPPEKTHPYETCS U YTBEPKIAETCS
PEKTOPOM YHUBEPCUTETA.
4.3. Ilopanok dopmupoBaHus GoHAa Y4eOHBIMEM JOKYMEHTaMu ompeaensercs bBJl
«Kauroobecnie4eHHOCT», KOTOpast (OpMHpPYeTCss Ha OCHOBE pabo4ymMx Mporpamm
YYEOHBIX [HUCUMIUIMH U CONEPXXUT wuHOOpMAIUi0 00 y4eOHBIX AMCUUILIMHAX,
KOHTUHI€HTe oOydaromuxcs ¥ popmax ux OOYYECHUS, W3JAHMAX, PEKOMEHIYEMEBIX K
UCIIOJIB30BAHUIO B yueOHOM Ipoliecce.
4.4. YyeOHble U3MaHUA U JOKYMEHTHI [IPUOOPETArOTCs 10 MUCHMEHHOM 3asBKe Kadeap,
UHBIX CTPYKTYPHEIX ITOAPA3IEICHUN MHCTUTYTa C yKa3aHWEM Ha3BaHHS AUCIUIUIMHBI U
KOJIMYECTBA CTyAECHTOB, U3yUalOIUX €€.
4.5. VY4eOHBIE JOKYMEHTH NPHOOPETAOTCA M3 pacyera OO0eCHedeHHs KasKIoro
00y4aroIerocs B MHCTUTYTE HE3aBUCHMO OT (OpMBI 00yUYEHHS MUHEMYMOM OCHOBHOM 1
JOTOJHUTEIBHOM y4eOHOH JIMTEpaTypsl 10 BCEM LHUKIAM AUCHMIUIMH DPEATU3yEMBIX
00pa3oBaTeNbHBIX NPOrpaMM B COOTBETCTBHH C TpeOOBaHUAMHU  (helepaabHBIX
rOCy1apCTBEHHBIX 00pa30BaTENIbHBIX CTAaHAAPTOB.
4.6. Hayunple JOKYMEHTHI, B TOM 4YHCJIe OQUIMATBHBIE, [IEPUOANYECKUE, CIPABOYHEIE,
Oubnuorpapuyeckue u Ap., MPUOOPETAIOTCS IO OOpa3OBATENLHBEIM NPOrpaMMaM U
TEMAaTHUKE HayYHO-HUCCIIEJOBATENBCKUX padoOT, pealu3yeMbIX B HMHCTUTYTE, C yUETOM
HauOollce IIOJIHOrO YIOBIETBOPEHHS YHTATEIbCKUX IOTPEOHOCTEH U 3aIpoCcOB B
YUTAIBHOM 3aJle.
4.7. ®oHJ NOKYMEHTOB, 00€CTICUHBAIOLINX YUeOHBIM MPOLECC HHCTUTYTA, AOMOIHAETCS
JOKYMEHTaMH, BXOIAIIMMH B COCTAB IIOJHOTEKCTOBBIX JJIEKTPOHHBIX 0a3 MaHHEIX,
TCHCPUPYEMBIX WM IPUOOpETaeMbIX HHCTUTYTOM, B T. 4. OBC, Ha oOCHOBaHUU
JOrOoBOPOB,  KOHTPAaKTOB, JMIEH3MOHHBIX COMIAIIECHHUM, 3aKIIOYCHHBIX  MEXIY
OpraHM3alUAMU-AEPKATEISIMA U HHCTUTYTOM.
4.8. bubnuoreka obecreunBaeT UL OOYYArONUIMXCS BO3MOXKHOCTH HEOTPAHHYEHHOTO
MHAVBHUIYAJIBHOTO JOCTYIa K TaKUM CUCTEMaM U3 JIOOOW TOYKH, B KOTOPOH HMeeTcs
AOCTYyT K ceTu VIHTEPHET, KaK Ha TEPPUTOPUH UHCTUTYTA, TAK ¥ 34 €ro IpeIe/IaMH.
4.9. JloKymMeHTH MOryT OBITH IepefaHbl OWOJIMOTEKE B Jap B  KayecTBe
0JIarOTBOPUTENBHOTO  TIOKEPTBOBAHUSA. BHOIMOTEKA, CAMOCTOSTENBHO MPUHHUMAET
peueHue 0 HeOOXOAMMOCTH BKIIOUCHHUS JOKYMEHTOB B (OH]I.
4.10. McrouHnKamMy KOMIUIEKTOBaHMS (QOH/A SBISAIOTCS:
— NPOU3BOAUTENIA JOKYMEHTOB M JJIEKTPOHHBIX PECypcoB (M3IaTENbCTBA, arperaTopsl
3NEKTPOHHBIX PECYpCoB, co3aarenu ObC, U31aTenpCTBO YHUBEPCUTETA);
— TOproBBIE  OpraHM3alud  (KHUTOTOPTOBBIE  IMPENNpPUATHS, KHUTOTOPTOBEHIE
NOJpa3Je/IeHUsl  U3JaTEIbCTB, OINTOBBIE KHUIOTOProBble (DUPMBI, OpraHW3aluHy,
BBINIONHSIOMME (GYHKUMHA OHUOJMOTEYHBIX KOJJIGKTOPOB, OpPraHM3alWM I10YTOBO-
MOCBLTOYHOM TOPrOBJIY, UHTEPHET-Mara3uHebl);
— IIOJIIMCHBIE areHTCTBA;
— aBTOPBI U MHEIE [IPAaBOOOIIAIaTENN TOKYMEHTOB;
— (usnyeckue IMIa, B TOM YHCJIE BIANENbLBI DPEIKAX M IEHHBIX JOKYMEHTOB,
KOJUJIEKIUI;
— OMOIMOTEKH, HHBIE YUPEKICHUS, IPUHUMAIOIIUE YIaCTHE B KHUTOOOMEHE.

V. YUYET JOKYMEHTOB ®OHJIA



5.1. Yuer nOKyMeHTOB (OHIOa SIBIAETCS OCHOBOM (PMHAHCOBOM M CTaTUCTUYECKOMH
OTYETHOCTH O (QOHAE M IUIAHUPOBAHMS JESATEIBHOCTU OUOIHOTEKH, CIOCOOCTBYET
00€CIIEYEeHUI0 COXPaHHOCTH GOHIA.
5.2. Yyer HOKyMeHTOB (OHIa BKIIOYAET PErMCTPALUIO MOCTYIUIEHMS NOKYMEHTOB B
Gonn, ux BHIOBITUA U3 (OHNA, MTOrOBBIE NaHHBIE O BEJIMYMHE, COCTABE, IBIDKCHUN,
CTOUMOCTH (POoHJA.
5.3. bubmuorexa OCYLIECTBIACT WHIMBUIYAIbHBIN (nubdepeHIUpoBaHHEIN) U
CYMMAapHBIH (MHTErPUPOBAHHEIN) YYET MOCTYMAOINKX B (GOHI ¥ BHIOBIBAIOIINX U3 HETO
JIOKYMCHTOB B TPaJULMOHHOM U(MIN) 3JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.4. bubnmoreka npoBOAUT MPOBEPKY (OHAA IIOITANHO B ILUIAHOBOM IOPSIKE,
OCYIIECTBJIAA MOJHYIO IPOBEPKY QoHaa oauH pa3 B 10 JieT.
5.5. bubnmoTeKa €XerogHo IPOBOAUT aHAM3 KCMONb30BaHMA YacTeidl GoHIa B LETIX
HOBEIIIEHNS 3HEKTUBHOCTH €ro HOpMUPOBAHKS U UCIIOIB30BAHUS.
5.6. ManoucnonezyeMble U YCTapeBLIME [0 COJEP)KAHUIO JOKYMEHTHI, BBISBJICHHBIE
OubIMOTEKON NPU y4acTUM Kadeap WHCTHTYTa B pe3ylbTaTe aHAIN3a HCIIOIb30BAHUS
JOKYMEHTOB, MMOAJICKAT CIIMCAHKUIO HA OCHOBAHUH PEIlIeHUS OMOIMOTEYHON KOMUCCUH TI0
COXpaHHOCTH (HOHJA (Ha OCHOBAHUU MMPOTOKOJIA).
5.7. Berxue, nedexTHble, yTpayeHHbIE TOKYMEHTB! UCKIKOYAIOTCA U3 GOH/IA TI0 PEIIEHHIO
OMONMOTEYHON KOMHUCCHMM TI0 COXPAaHHOCTH (oHIa (HAa OCHOBAHMH IPOTOKOTA) B
COOTBETCTBHH C HOPMAaTUBHBIMU JOKYMEHTAMH.
5.8 KOHTpOIb  BHINOMHEHWS CTPYKTYPHBIMH  IOAPA3fEIE€HUSIMH  OUOIHOTEKH
MEpOTPUSITHIH, O00ECIEeUNBAIOMINX COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB (OHIA, OCYIIECTBISET
OubNMMOTEYHAs KOMUCCHS TI0 COXPAHHOCTU (OHA.

VI. OBPABOTKA JOKYMEHTOB ®OHIA
6.1. JIokyMeHTBI, ocTynaromue B GOHLI, Mo1IekKaT OubIHorpapuueckoil U TEXHIIECKOI
0o0paboTke.
6.2. bubnnorpaduyeckas o6pabOTKa M OpraHU3alUs KAaTAJIOrOB OCYLIECTBISETCS B
[eNsIX PacKphITUs GOHJAA, NPEAOCTaBICHUS NOCTYyNa K HEMY M BKIHOYAET IIPOLIECCEHI,
obecrieunBaromye GOPMUPOBAHUE IEKTPOHHOTO CIIPABOYHO-TIOUCKOBOTO AllIapara:
— CO3JaHue MAIMMHOYMUTACMBIX Oubauorpaduueckux 3amucedi Ha JIOKYMEHTEI,
nocrynaroume B GoHA (cocTaBieHne OubIHOrpahuIecKoro OnMcaHus);
= HUHIEKCHUPOBaHUE (cucremaTuzanus u NpeIMETU3ALINS ) JOKYMEHTOB
KJIaCCH(DUKALIMOHHBIMY UHICKCAMU U KIIFOUEBBIMH CIIOBAMHU.
6.3. Texuuueckas oOpaboTka HampaBlieHa Ha MOATOTOBKY JNOKYMEHTOB K XPaHEHHIO W
VICIIOJIB30BAHUIO.

VII. PASMEIIIEHUE ®OHIA

7.1. Pasmemenne (oHNA HANpPaBIEHO Ha CO3JaHUE ONTHMAIBHBIX YCIOBUM XpaHEHUS
JOKYMEHTOB, 00€CIIeUeHNe X UCIOJIb30BAHUS.
7.2. Pasmewenne ¢oHma onpenensercs CIOKUBILIEHCS B OUOIMOTEKE OTpPACIEBOI
CUCTEMOW €ro pasMEIleHHs, IUIAHUPOBKOM IIOMEIIEHHH OUOIMOTEKH, BHIAMHU
JAOKYMEHTOB U THIAMH O0ODYNOBAaHMA, UCIOIB3YEMOrO IS WX XpaHeHWs, (popMaMu
00CIy>KMBaHUS MOJb30BaTENEH.
7.3. Pacnpe/iesieHre TOKYMEHTOB MEXJY CTPYKTYPHBIMH MOIAPa3AeNeHUIMH, IPOGHOCTH
pasjeneHus GoHIa YCTaHABIUBAETCS OUOINOTEKOA.
7.4. PaccranoBka (oHga obecreynBaeT OJHO3HAYHOE ONpeeIeHHe MECTOHAXOMKICHHUS
KOHKDPETHOT'O IOKYMEHTa B COOTBETCTBUHU C IIUPPOM XpaHEHHUS.



7.5. Ilpm paccraHoBke (OHIA NOMKHBI BBITOTHATHCS TpeOOBAHUS SKOHOMUYHOCTH |
PalMOHATBHOCTH  MCIOJIB30BAHHUs  ruiowane  QoHAOXpaHWnuu 0e3  yIueMiIeHus
MHTEPECOB M0Jb30BaTeICH.
7.6. Ilpn opranmsaumy Qonma B OUONMOTEKE NPHMEHSIOTCS CIIENYIOIINE BHJbI
PacCTaHOBOK:
~ JUIS IOKYMEHTOB MOHOIPapUIECKOro ypoBHs — CHCTEMATHYECKH-aI(paBUTHAS;
— AJIT IOKYMCHTOB CEPUANIbHOIO YPOBHS — an(aBuTHO-XPOHOJIOrHYECKas (11l ra3er) u
HOPsIAKOBO-XPOHOJIOTHIECKas! (VIS 3Ky PHAIIOB ¥ TIPOODKAIOIIMXCS W3JaHMH).
7.7. JIOKyMEHTbI MpH CHCTEMATHYeCKU-ai(aBUTHONH pacCTAHOBKE IPYNIIUPYIOTCs 10
OTpac/siM 3HAHUH, a BHYTPH COOTBETCTBYIOIIMX PA3NENOB — 10 al(aBUTy aBTOPOB WIH
3arjaBuil.
7.8. CucremaTHUecKuil TOPSIOK YCTAHABIMBACTCS B COOTBETCTBHH C TAGIHLAMMA
OubAMOTEUHDBIX KIaccuDUKanmil, MPUHSTHIX B OUGIHOTEKE (BBK, YJIK).
7.9.  llpu  anaBUTHO-XPOHONOTHYECKOH  pACCTAHOBKE JOKYMEHTBI  (ra3eTsl)
FpYNIUPYIOTCs 10 andaBuTy Ha3BaHWH, a BHYTPH - 110 XpOHONOrUH (TO, HOMED).
7.10. Ilpn  nopsmKOBO-XPOHONOTHUECKOH  paccTaHOBKE JOKYMEHTBl  (KypHaJIB,
MPOAO/IKAIOLUMECS M3NAHUA) PACMIOJIAraloTCsl 10 BO3PACTAHMIO TOPSAKOBEIX HOMEDOB,
ITPHCBOCHHEIX NP PETUCTPAUNN B YYETHBIX JOKYMEHTAX, BHYTPH MOPSIKOBOTO HOMEpa
— [0 TOJlaM U3JAHHS, 3aTEM BhIILyCKaM, TOMaM, HOMEpPaM.

VII. UCKJIIOYEHHWE JOKYMEHTOB U3 ®OHJIA
8.1. Mckmodenue HOKYMEHTOB M3 (OHAA ONPEAENSIOT CIIENYIOLIUE TPUUYMHBI:
HENPO(HILHOCTD, BETXOCTb, 1E(PEKTHOCTD, YCTAPENOCTh 110 COAEPIKAHHMIO, yTpara.
8.2. OcHoBaHHeM [J1 MCKIIOUYEHHs [OKYMEHTOB CIy)XaT aHalu3 COCTaBa bonna wu
pe3ynbTaThl €ro MpPOBEPKH.
8.3. Vexnmouenne JOKYMEHTOB NPOM3BOMMTCS B ABA 3Tana: H3bsTHE JIOKYMEHTOB 13
(oHzAa 1 nepepacnpeneeHye, peanu3auns Ll YTHIM3AIHSI H3bIThIX JIOKYMEHTOB.
8.4. BpiObitne nokymeHToB 13 (oHma (KpOME 3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX JOKYMEHTOB)
OQOPMIISIETCS aKTOM O CTIHCAHUM UCKITIOUEHHBIX 00HEKTOB.
8.5. bubmroTexa OCYIIECTBISET CIENYIOUME MEPOTIPHUSTHS 110 TIepepacrnpenesieHlio 1
peaIM3aLMK CIIMCAHHBIX JOKYMEHTOB:
>.1. Craua 10KYMEHTOB B TTYHKTEI IPHEMA BTOPHYHOTO CHIPDSL.
3.2, besposmesinas unm posmesnHas (0OMeH, Npojaka) mepenaua quznuecKkuM u
IOPUANYECKHUM JTHIIAM.

oo oo
U

IX. YIIPABJIEHUE ®OHJAOM
9.1. Yrnpapnenue (GOHIOM COCTOMT B LeJEHANPABICHHOM BO3IEHCTBHM Ha BEJTUYHHY,
cocTas 1 CTpyKTYpy OubnnoreuHoro ¢ouna, ero GopMUpOBAHME M HCIIONB30BAHHE B
COOTBETCTBUM € 3alauaMyl  OMOAMOTEKM M WH(QOPMALMOHHBIMK  TIOTPEGHOCTIMH
qMTaTENEH.
9.2. YnpasieHnue QpoHIOM 00eCIIe nBacT:
9.2.1. CoBepLIeHCTBOBAHNE CTPYKTYPbl (POHAA GUGIHOTEKH.

9.2.3. PaunonanbHylo opraHusaLuio u pasvetnenne Gpomma.
9.2.4. CoxpanHocTb Gonaa.
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