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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);



























