[lpukas MMHKYJIbTYPE Poccum oT 8 okTabpsa 2012
. N 1077

OB YTBEPXIEHUM I[IOPAINKA
YUYETA JOKYMEHTOB, BXOIAIMX B COCTAB BMBJIMOTEYHOI'O $OHIA
Bo wmucrnojsiHeHMe IyHKTa 6 crarTbu 12 denmepalibHOT'O 3akoHa oT 29.12.1994 N 78-
d3 «O oubnmoTeuHoM meje» (CobpaHume BaKoHOONaATesNlbCTBa Poccunckom denmepauuu,
1995, N 1, cr. 2; 2004, N 35, cT. 3607, 2007, N 27, cT. 3213; 2008, N 30
(u. II), 3616, N 44, crT. 4989; 2009, N 23, 2774, N 52 (I u.), cT. 64406)
IIpMKa3blBal:
1. VYrBepoutrh Illopalok ydeTa IOOKYMEHTOB, BXOIAULMX B COCTaB OMOJIMOTEUHOTO
doHma (mpmIIOXeHHUE) .
2. KouTposnb 3a MCIOJIHEHMEM  HACTOAWEeTO npukasa BOBJIOXUTH Ha cTaTc-
cekpeTapsa — 3aMecTuTresa MMHMCTPa KyJIbTYpPel Poccuyickoym Oemepauum I'.II.
VBrieBa.
MuHMCTP
B.P.MEINHCKI
[IpunoxeHue
K npmukasy MMHMCTepCTBa KYJIbTYPB
Poccurickom demepaluun
or 08.10.2012 N 1077
IIOPAOOK
YYETA JOKYMEHTOB, BXOOAIMX B COCTAB BMEIIMOTEYHOI'O $OHIA
I. Obuye OOJIOXEHUS
1.1. VYueT IOOKYMEHTOB OMOIMOTEUHOTO GQOHIA HABJISETCS OCHOBOM OTUETHOCTU
¥ [JIaHMPOBAaHMA  OEeATEeJIbHOCTM OMOJIMOTEeKM, crinocobcTByeT obecrnedeHMuio ero
COXPaHHOCTMU.
1.2. YueT BKJOUAET PETUCTPALMIO MNOCTYIIJIEHMS OOKYMEHTOB B OUOIMOTEUHBE GOHI,
VX BHEIOBTUSA u3 doHma, NTOTOBLIE IOaHHEBE O BeJIMYUMHE (obwveme) BCETO
OubIMoTedYHoro QOoHIa M ero nompaslesyioB, CTOMMOCTL (QoHIa.
1.3. OcHOBHBEe TpeOOBaHUL, NPeObABJIAEMEHEe K ydueTy OubamoTeuHoro QoHIna:
IIOJIHOTA M IOOCTOBEPHOCTL YyUeTHOM MHOOpMaLUM;

ONEepaTMBHOCTSE;

OOKYMEHTMPOBaHHOE OQOPMJIEHME KaXIOT'O INOCTyIJIeHMS B QOHI M KaXIOT'O BBIOBITUSA
u3 QoHIa;

COBMECTHUMOCTb opmeMoB ¥ dopM yueTa, X HAaOEeXHOCTb Ipy [apajuleJIbHOM

VCIOJIb30BAHUYM TPaOMUMOHHOM M aBTOMAaTU3MPOBAHHOM TEXHOJIOTUM ydeTa;
COOTBETCTBME HOMEHKJIATYPH IIokaszaTejiey yueTa O(QOoHIOa aHAJIOTMUHEM [1oKa3aTeJiaM
TOCYyIapCTBEHHON OUOIMOTEUHOM CTaTUCTUKU.

1.4. VYuery nomjexaT BCe IOKYMEHTH (IOCTOSHHOTO, HOJIUTEJIBHOTO, BPEMEHHOTO
XpaHeHUs) , HIocTynawomre B GQOHI OMOIMOTEKM U BHOHBaAKUMe M3 QOHIa OMOIMOTEKM,
He3aBUCKMO OT BUIA HOCUTEJIS.

1.5. VYueT IOKYMEHTOB BeIeTCd B perucTpax MHIMBUIOYAJIBHOTO U CYMMapHOTO
ydyeTa B TPaOMUMOHHOM M (MJIM) DJIEKTPOHHOM BUIE.

1.5.1. Perucrpamu VHOVBUOYAJIbHOTO ydaeTa IOOKYMEHTOB ABJIAITCHA :
perucTpauMoOHHAasa KHUI'A, KapTouKa perucTpaluM Ha OIpeleJIeHHHM BUI IOKYyMeHTa
oI TaseT, XypPHaJIoOB, OPYIMX BUIOB INOKYMEHTOB. JJONyCKaeTcsa TakxXe peIrucTpaMu
VHOVBUAOYAJBHOTO YydeTa CUMTaTb ToINorpaduuecKkyl OIMCH (kKaTajor), YUYeTHHMU
KaraJjuor, ydeTHB  Qann C BEIXOIHBIMU bopmamny, bopMMpyeMBIMM B IIOPAIKE
VMHBEHTAPHBEIX WMJIM MHBIX UIEHTUOMKALMOHHBIX HOMEPOB INOKYMEHTOB.

PerMCcTpEl MHIMBUOYAJIBHOTO YyuyeTa IJOKYMEeHTOB OubiamoTedyHoro GoHZOa comepxarT
PEKBU3UTEHL, MIeHTUQULIMPYoLME KaXIIbI OOKYMEHT C yKaszsaHUueM CBeIeHUMN
O MOCTYIJIEHUM IOOKYMEHTa M O €TI0 BHOHTUM U3 OMOJIMOTEUHOTO (QOoHIA.



1.5.2. PerucrTpaMy CyMMapHOT'O ydeTa INOKYMEHTOB MABJISITCS: KHMIA CYMMapHOTO
ydyeTa OMOIMoTedHOTO OGOHIA, JMCTEL CYyMMapHOTO YydeTa OubiamorTedHoro OQoHIOa,
XypHaJ. JonyckawTca  pas3juyHele  MOIMOMKAUMM  KHUIU CyMMapHOTO  ydeTa.
HesaBucuMO OT BuIa YYETHOT'O HOOKYMEHTA PEeIMCTPH CyMMapHOT'O ydueTa CcoIepxXaT
TPM B3aMMOCBSA3aHHEIE UYacCTHU:

«llocTynjeHre IOOKYMEHTOB B OMOJIMOTEUHHM GOHI»,

«BHIOBITME IOOKYMEHTOB M3 OMOIMOTEUYHOTO GoHIa»,

«VToru IOBWXeHMS OMOIMOTEeUHOTOo OQOHHAa: MTOI'OBBIE IaHHBEE Ha KOHEL OTUeTHOIO
nepuona».

OBOBOmEeHHEIE HAaHHBEE OTPaxXalTCsa B KaxXIOM dYacTM perucrpa CyMMapHOTO YydUeTa.
B DJIEKTPOHHOM CHCTEMe ydeTa BTUM YacTM MHTEeTPUPYITCS B €IMHEM ydYeTHBM OGamil.
1.6. CyMMapHEI Y MHIOVBUIYAaJbHEI ydaeT doHma BemeTcsda CTPYKTYPHBEMU
nompas3nesyieHusaMr OuOIMOTEKM, B BEOEHUM KOTOPBIX HaXOOAMUTCH KOMIIJIEKTOBaHME
doHma, a Takxe NoImpaszlesyieHMAMM, OOeclHeuMBanlMMM XPaHeHMe U MUCIOJIb30BaHUE
3aKpEeIJIeHHEX 3a HUMM YacTey obmero GoHma OUOIMOTEKMU.

1.7. CraTucrmuueckas nHOPMaLMA o GopMMUPOBaAHUU OMOIMOTEYHOT'O doHma
10 MTOI'aM T'Ohda IIpencTaBJideTCcd B T'J1a BHBIM ]/IH(DOpMaLU/IOHHO—BI:;IL_‘[MCJ'IMTGJ'H:HI:HZ LeHTP
MMHKYJIBTYPE Poccum.

IT. EguHMUE yyeTa OubImMoTedHoTro GQoHIa

2.1. BenmuuHa (obBeM) ¥ OBUXeHMe (QOoHIOa M3MEPSAKNTCSa B YHUOMUMPOBAaHHBIX
eIVMHMIIax ydeTa.

OCHOBHBIMM  e€IOMHMIIAMM ydeTa  IOOKYMEHTOB OUDINOTEUHOTO donma ABJIANTCH

BK3eMIIJIAP M Ha3BaHMEe, OJjId r'al3eT — TOIOOBOM KOMILJIEKT U Hal3BaHUE.
JOOJIHU T eJ1b HEIMI eIIMHMI aMM1n yuera @OH,E[a ABJIAKTCHA I‘O,JIOBOIZ KOMILJIEKT,
MeTpOIlIoJiKa, IIo4uVBKaA (nepenneTHaH e,IU/[HMLLa),' IOJI4  32JIEKTPOHHBIX IHJOKYMEHTOB —

enuHMIla NaMATV IaHHBIX.

2.2. Obwas BeuurHa OMOIMOTeuyHOTO GOHIA B LIEJIOM M €TI0 MNOoOpasleJioB, B TOM
upcJjie  CeTEeBBIX JIOKAJIbHEIX JOKYMEHTOB M CETEeBHX YyIaJIeHHBEIX IOOKYMEHTOB,
YUUTHBAETCH B BK3eMIJIgpaxX, HOBEE IIOCTYIJIEHMS — B BK3eMIjidpaxX M Ha3BaHUAX.
UMCio TONOBBIX KOMIIJIEKTOB Ta3eT NPUMPAaBHMBAETCHA K UMCIY 3K3eMIJISAPOB.

ITI. YueT OOKYMEHTOB II0 BMUIaM M KaTeI'OpuaM

3.1. IlleuaTHbBle M3OAHUSA U HEONyOJIMKOBAHHEIE IOKYMEHTH

K neuaTHBMU UBIaHUAM OTHOCATCSH TUPaAXUPOBAaHHEE n3IaHug, IIOJIyYEeHHEBIe
nedyaTaHMeM WM THUCHEHMEM, noaurpadmyuecKk CaMOCTOSATEJIBHO  OQOPMJIEHHEIE :
KHUTM, OpPOWIIOPH, XyPHAaJEl, NpOHNOJIKamIMecs M3OaHMS, JMCTOBBE M3NOaHMA, IT'a3€TH,
NB30U3NaHULA, HOTHEIE nsnaHus, xKaprorpadpuueckue n3naHusg, HOPMaTUBHO—
TEXHUUECKME U TexXHUUYEeCKMe INOKYMEHTH, aBTopedepaTH IOuccepTaLuy.

K HeonyOJNMKOBAHHEIM HOOKYMEHTAaM OTHOCHATCS PYKONMCHBE IOKYMEHTH (PYKOIMCHEBIE
KHUTM M aPXMBHEE IOKYMEHTEHI), a TaKXe IOKYMEHTB, M3TOTOBJIEHHBIE B E€IOMHUUHBIX
BKBEeMIIIpax, aBJgIMeCs obbexTaMm MHTEJIJIEKTYaJlIbHOM COBOCTBEHHOCTHU
(DenoHMpPOBaHHBIE HayuHble paboOTH, »OUCCEPTALMM, I[IPENPUHTE, OTUETEl O HayYHO-—
MCCJlenoBaTeNnbCKkux paboTax, I[IepeBOIpl, ONMCaHMsa aJiTOPMTMOB M OporpaMMm OBM,
IPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCKAasa IOOKYMEHTalMsa), TaKTUIJIbHBEE PYyKOIEJbHEE M3OaHMS IOJid
CJIENBIX U CJIaDOBUOAMNMUX . PYKOIIMCHBEIE  HOOKYMEHTH, BXOomdmme B OMOJIMOTEUHHE
boHIEI, SABJIAITCS COCTaBHOM YacCcTbio ApPXMBHOTO QoHma Poccutickon Odemepauun
M YUYMTHIBAIOTCS B COOTBETCTBMM C HOPMATMBHBEIMM M [NPABOBEIMM aKTaMM [0 ydeTy
APXMBHEIX HOOKYMEHTOB M HacToAmMM [IOpSaIKOM.

3.1.1. KHuI'M ¥ OpPOUIOPBEl YUMTEIBAKTCHA B BK3eMIJidpax ¥ Ha3BaHUAX.

Kax OTHesIbHEIM S2K3EMIJISP M KakK OTHOeJIbHOE Ha3BaHMEe YUMTHBAITCSH:

KaxIoe OTIeJIbHOe M3naHue (kHura, Opomwopa);

Kaxzoe BXOIsdllee B KOHBOJIOT M3NaHUE;

KaxIOeli OTHEJNbHBIM TOM  (BHINYCK, YaCTb) MHOT'OTOMHOI'O M3IaHMA, MM UM
VHIVBMUAOYAJIbBHOE 3arJjlaBuUe;



Kaxnas 13 Opoumwp, BHIITYLIE HHEIX B OOBeIMHAIEN  MX M3ITATeJIbCKOM  IIallKe,
OoOJIOXKEe, MaHXeTke;

Kaxnas KHMITa WM Opouopa, BXOIAWAs B KHWXHYID Cepui (HyMEPpOBaHHYID WM
HeHYMEepPOBaHHYIO) ;

OTIHEJIbHO M3IOaHHBE [IPUJIOXEHMS K KHMTAM M OpouopaM, HKMellMe WHIMBUAYyAJIbHOEe
3arJjlaBMe ¥ CaMOCTOSATEJIbHOE 3HadeHUE.

3.1.2. JHOKYyMEHTH, BHIIOJIHEHHEE peJibePHO-TOUueuHEM mpudToM (wpudrom Bpanns),
YUMTHIBATCSA B S2K3eMIJISpax M HaBBAHUAX.

JK3eMIUIAPOM IJIg IaHHOT'O BMIA M3IOAHUM GBJISEeTCS KaxIas M3 KHUID KOMILJIEKTA,
OOBEeOMHEHHEIX OOWMM Ha3BaHMEM.

Kak omHO HasBaHME YUMTHBAETCS KOMIUJIEKT M3OaHMA, HesaBUCHMMO OT dYucia
BXOIOAUIMX B HEI'O KHUT.

3.1.3. XypHaJE Y TIPOOOJIXAUMEC S M3OaHUI YUUTHIBAITC S B DK3eMIJIgpax
Y HasBaHUAX.

OK3eMIIAPOM CUMTaeTCs HOMep, TOM, BHIIYCK, M3IOaHHBE [I0 OTIEJIbHOCTM, a TaKxe

KOMILJIEKT HOMEPOEB, TOMOB, BHIITYCKOB, [IepEeIJie TEHHEIX B OIUH BJIOK
V3IaTeJb5CTBOM.
Kak oOOHO HasBaHME  YUMTHBAETCS  KOMIIJIEKT HOMEPOB, TOMOB, BHIIIYCKOB,

obpasynMx OTHEJIbHYID eIMHMIY C OTJIMUMTEJIbHBEIM 3alJlaBueM. lIpu M3MeHEeHUU
3arJjaBMsa HOBOM YUETHOM EeIOMHUIEV CUMTaeTCsa Mu3IaHue, eCJyiM M3MeHeHMEe BHECEHO
B I[IepBble NATH CJIOB 3aIlJlaBUd.

[lepronuuyeckme TNPUIIOXKEHUS K XypHajlaM, BHXOIANME CaMOCTOSATEJIbHO, MMenlye
VHIVBUOYyAJIbHOE 3aIlJlaBue UM COOCTBEHHYK HYMEepalUMil, YUMTHBAKTCS KaK OTIeJIbHEBE
BKBEMIUJIAPE M OTIEeJIbHBIE Haz3BaHUA.

Kaxzmas cepuda nOponoJjixalumerocs M3IaHME, MMeonllas MWHIMBMAYyAJIbHOE 3alJlaBue
¥ CODOCTBEHHYK HyMepalMi BEIIYCKOB, YUYMTEHIBAETCH Kak OTIEJIbHOE Ha3BaHUE.
Kaxnoel CcaMOCTOSATEJIBHEDM TOM (BHIIYCK) [OPOIOJIXANIETOCS M3OaHUSA YUUTHBAETCS
KaK OTHOeJIbHOEe HasBaHue.

3.1.4. TazeTs YUMTHBAKNTCS B T'OJOBHX KOMIIJIEKTAX M Ha3BaAHUAX.

Kax oOomoHO HazBaHME YUMTHIBAETCHA KOMIIJIEKT TaseT, o0pasyl lMxX OTIESJIbHYK eIVHUIY
C OTJIMUUTEJIbHBEIM 3arJjlaBMeM. [IpM M3MEeHeHUM 3aIlJlaBMsa HOBOM YUYETHOM eOMHUIIEN
cuMTaeTCd M3IaHMe, EeCJIM M3MEeHeHMe BHECEHO B IIepBEEe IATh CJIOB 3aIlJlaBULg.
OmHOIHEBHHE (pPasOBEE) Ta3eThH YUMTHBAKTCS B 3K3eMIyIgpax (HOMEp, BHIIYCK)
¥ Hal’BaHUAX.

OTmesibHO V3OaHHBIE nepruoImyecKue IPUIIOXEHU A K TaseTaw, VIMeme
VMHINBUYIOYAJIBHOE 3arJjiaBue mn CO6CTB€HHVIO HyMepaLU/HO, YUMTBEIBAKRTCA
CaMOCTOSATEeNbHO .

3.1.5. VsousnaHmus (annrBOOMEI, KOMILJIEKTEI, OTHeJIbHEIE  JIMCTOBHIE  MI3OAHUS)

U pelibedHO-Tpadmueckme [nocobma IOJsa CJENEX U CJIab0BUIOAMMX  YUUTHBATCH
B BK3eMIjigpax M Ha3BaHUAX.

Kax oOTHeJsibHBIM DBK3eMIJIIp M OTIeJIbHOEe Hal3BaHMe YUMTHBAETCS KaxXIbll JIMCT
(BEIIYCK) CepuM M30U3ITaHUM, He OOBeIMHEHHEE M3IaTeJIbCKOM Hankoy (0BJIOXKOM,
MaHXeTKOM) .

JImcToBEE M3HmaHMS, OOBEeOMHEHHBEe WM3IAaTeJIbCKOM Mankoy (o06JIOXKOM, MaHXeTKOM,
oDepTKOM) , YUMUTHBAKTCSH KaK OOMH DBK3EeMIJIIP M ONHO Ha3BaHUE.

3.1.6. HOTHBEIE M3OAHMSA YUMTHBAKTCS B BDK3EMIJISPax M Ha3BaAHUMAX.

Kax oTHmeJsibHEIE BK3EMIJIAPHE UM OTIOEJIbHEIE Ha3BaHUA YyUMTHEBAKTCSH:

CaMOCTOSTENbLHEIE HOTHEIE u3naHmsa, ob6BbenMHeHHbe B OIHOM nepernjerTe
(xkoHBOJIIOTE) ;

OTIEeJyIbHEIE HNapTUM (ToJjioca) M HapTUuTypa (KJIaBUp), M3OaHHBEE pas3ldejibHO.

Kax oOMH DK3eMIJIIp M OIOHO HasBaHMUE YUUTHBATCH:

OTHeJIbHEIE TIapTuUM (rojoca), OOBeOMHEHHBE C NAPTUTYPOM (KJIaBMPOM) B OIHOM
UBIaHUM, a Takxe HapTuM, oOOBeIOMHEeHHBE M3IaTeJIbCKOM [ankoy (0OJIOXKOM) .



3.1.7. Kaprorpabuueckme u3ODaHUS YUUTHBAKTCS B DK3EMIJIIPaAaxX M HA3BAHUAX.

Kak OoTHesibHEIM SK3EMIJIAP M OTIEJIbHOE Ha3BaHME YUMTHBAKTCH:

aTJjlace, COCTOSIME M3 OTIEJIbHHX HYMEPOBAHHHX WM IaTUPOBAHHEIX BEHIIYCKOB;
KaXIOBM BEIIYCK CEPUMHOTO M3IaHMSA KapTe MM aTjaca.

Kax OOUH BKBEMILIIAP ¥ OIHO Ha3BaHUE YUUTEIBAETCSA xapra, u3naHHasa
Ha HEeCKOJbKMX JIMCTax (rnogjexalx CKJenke), OoO0BbeIMHEeHHBEX OOuMM 3aIlJlaBUeM.
MHOTOTOMHEIE (MHOTOJIMCTOBEE) KapTorpadndeckme wu3O0aHUS, OOBEeIMHEHHEE OOMMM
3arJjiaBUEeM, YUYMTEBAKTCA 10 KOJIMUECTBY TOMOB UM ONHOMY Ha3BaHMUD.

OTnesibHO V3OaHHBE, HO He uMenlue CaMOCTOATEJILHOT'O 3HAUEHUS
kapTorpabmrueckmue - OPUIIOXKEHUS K PA3JIMYHBEIM  M3ITaHUAM (kHMTaM, OpoumopaM,
XypHaJjlaM) YUMTHEBAKTCSA €IOMHEIM KOMIIJIEKTOM C OCHOBHEM M3IOaHUEM.

3.1.8. HopMaTMBHO-TeXHUUECKHUE U TeXHUUYeCKUue IOOKYMEHTH (maTeHTHBIE
OOKYMEHTH, TUIIOBEE IMPOEKTH M UYEepTexy, KaTaJIoTM I[IPOMHIIJIEHHOTO ODOpPYyIOBaHUSA
Y MU3OeNuM, HOPMaTMBHEE OOKYMEHTH I[10 CTaHOAPTM3alLMM, TexXHUUYeCKMe YyCJIOBUS,
PYKOBOOAMME HOOKYMEHTH M I[IPaBUJa) YUYMUTHBAKTCS B DK3EMIIJISPax M HABBAHUAX.
Kak OIOVH SKSGMHHHp M OIOHO Ha3BaHUe YUUTEIBATCHA C'I‘aH,ILap’I‘bI M KaTaJiIoT'm
IIPOMEBIIIJIEHHOT'O o00OpynOBaHMA n u3nenuni, BHIIYLII€HHEIE B oOBemmMHALLEN
X MUBIOATEJILECKOMN ramnke (obyoxke) npu HaJIMYUM Ha Ialke obuen LIeHHI,
comepXaHMs BCETO M3OaHWMsA, E€OWHBIX BBIXOIHBIX IaHHBIX .

Kak OT,D;eHI:;HbIﬁ SKBGMHHHP M OTIHneJIbHOe Ha3BaHUe YUUTEIBATCHA C'I‘aH,ILap’I‘I::I
M KaTaJIoT'u HpOMbH.LIHeHHOI‘O O@Opy,ﬂOBaHMH m I/[B,JI@JH/HZ, J:prrme ClieluaJIbHEIe BMIOBL
OOKYMEHTOB, BHIIYHNEHHEE B BUIOE OTIOEJILHHX JIMCTOB, €CJHM KaxXIbM M3 HUX UMeeT
CBOM BHIXOIHEIE IaHHBE, LIeHYy, THUpax, Jaxe ecCJaM OHM OOBeIMHEeHH OIHOMU
M3IOaTeJIbCKOM rnankom (obJIoXKOoM) .

3.1.9. HeonyOnmMKOBAHHBE HOOKYMEHTEH YUMTHBAITCS B BK3EMIJIIpaxX M Ha3BaHUAX.
Kax omovH »k3eMIIgp M OOHO HasBaHME YUUTHBATCH:

OeNOHMPOBAaHHAsA HaydHasa paboTa (KOMIJIEKT, COCTOAIMM M3 IOBYX BK3EMIJIAPOB
PaboTE) M CONPOBOIOUTEJIbHBIE ITOKYMEHTEHI;

HeOonyDNIMKOBaAHHEIE HOOKYMEHTEH, COPOUIOPOBAHHEIE WJIM CcoIepXallecs B OTIEJIbHOM
marmnke.

IJI9 KOHCTPYKTOPCKOM HOOKYMEHTAlLMM eOMHUIIEN ydeTa ABJISEeTCS YepTexX MM I[IOJIHEIM
KOMIIJIEKT KOHCprKTOpCKVIX IJOKYMEHTOB, OTHOCHAIIMXCHA K OIOHOMY n3neJinmno
(0OBEeKTY) .

3.1.10. OfHoBygeMOe MNedvaTHOe WMlIaHMe YUMUMTHBAETCS KakK OTIeJIbHOEe HasBaHUe
¥ OTIEJIbHHM 5SKI3EMIJIAP OIPpM [NEePBUUHOM NOCTYIJIEHMM B OubOIMoTeky. llocrenyomme
IIOCTYIIJIEHMA BKJIQOHEBEIX JIMCTOB, npenHaaHaqume OJida IOOIIOJIHEHM A niinm 3aMeEHEL
COOTBETCTBYyKIIMX JIMCTOB B M3IOaHMM, OTIAOCSJIBHOMY YyUeTy He IoIOJIieXaT.

3.1.11. dakCUMMIIbLHOE M3OAHUE YUMTHIBAETCS KakK OPUIMHAJ.

3.2. AyIouoBMBYaJIbHHE NOKYMEHTE

K AYyIMOBUM3YyaJlbHEIM IJOKYMEHTAaM OTHOCHATCHA (l)OHO,I[OKyMeHTbI, BUIOEOOOKYMEHTEI,
(bOTO,I[OKyMeHTbI, KVMHOIOOKYMEHTEHI .

3.2.1. EguHuuamMm ydyeTa GOHIOA ayOMOBUIYAJIbHEIX ITOKYMEHTOB SBJISIOTCS DK3EMILJISP
¥ Ha3BaHUE.

Kak O'I‘,He.J'IbeIVI SKBGMHI{Hp YUUTEIBATCA

OVCK — IJId I'PaMIlJIaCTUHOK;
KaTyllKka, KacceTa uiau 000MHa — OJid MaTHUTHEX QOHOTPaMM;
KacceTa — OJg BUIOEOOOKYMEHTOB;

Kamp — o8 GOTONOKYMEHTOB (IOMalOo3UTUBOB, CJaMIOB) ;
6006MHa — OJid KMHOOMIIEMOB.

Kak OIHO Ha3BaHME YUMTHBATCH:
OTIEeJILHO BRIIYIIEHHA S TPaMIlJIaCTUHKAE , Kaccera hpsziele] KOMIIJIEKT (ambBom)
TPaMIlJIaCTUHOK, KacceT, OOBEeIMHEHHEIX OOIMM Ha3BaHUEM;



MarTHMTHasS GQoHOoTpaMMa Ha OIHOM KaTyllke (KacceTe), MarHUTHas GQoHOoTpamMma
Ha HEeCKOJbKMX KaTylkax (kKacceTax), OOBeIMHEeHHBIX OOIMM HasBaHUEM;

OTHOEJIbHO WM3IOaHHBM (QOHOOOKYMEHT WM KOMILJIEKT (GOHOIOKYMEHTOB, OOBEIMHEHHHEX
obummM 3arJjilaBUEM;

KMHOQUIIBEM, IOMadujibM HE3aBMCUMMO OT uUMCJa COCTAaBJLKIMX UYacTeM WM KaIpoB
(o xoMILJIEKTa IOMAllOBUTUBOBR) .

3.2.2. AymuoBu3yallbHEE OOKYMEHTEH, ABJIAKMMECS  [IPUJIOXEHMEM K PpPasJIMUHBEM
U3OaHMSIM ¥ BHIIOJIHAKIME  CaMOCTOSTeJIbHEEe  QYHKLUM, a Takxe UCIOJIb3yeMble
B paboTe OTHOEeJIbHO OT OCHOBHOTO M3OaHMSI, MOTYT YUUTHBATLCS KaK OTIEJIbHBEE
BKBEMILJISPH .

3.3. IHoxyMeHTH Ha MuKpobopmax

K nmoxyMeHTaM Ha MUKpodopMax OTHOCATCS MUKPOOUIIBMEL ¥ MUKPOOMIIM .

3.3.1. EmuHMUaMM ydueTa »OOKYMEHTOB Ha MukpodopMax  SABJISIOTCS BKI3IEMILJIAP
¥ Ha3BaHUE.

SK3EeMILIISPOM oJsa OOKYMEHTOB Ha MuKpobopmax ABJIAITCSA : PYyJIOH — OJis
MUKPOOUIIBMOB; O¢uma — IJia MMKpoOduMl.

Kaxk OIHO Has3BaHue YUMTHBaeTCHd KOMIIJIEKT  MUKPOQUIIBMOB niM  MuKpoomil,
OOBEeOMHEHHBIX OOmMM 3aIrJylaBMeM, He3aBMCMMO OT uUMcCJla COCTAaBJIAKNIMX dYacTel.
3.3.2. O6umt obbeMm boHma OOKYMEHTOB Ha MuUkpobhopmax YUUTHBAETCH
10 KOJINMYEeCTBY PYJIOHOB )Z8 (DI/[LLI, BRJIOYAa A KOIIMM PasHBIX [IOKOJIEHUN
(apxMBHEIE /pEe3EpPBHEIE U [OJIbL30BATEJILCKHUE) .

3.4. OJIeKTPOHHHE IOKYMEHTH

K 3J1eKTPOHHBM IOOKYyMeHTaM OTHOCSATCHA IDOKYMEHTEI Ha CBEeMHBIX HOCUTEJAX
(KOMIIaKT—IOUCKU, brem-xapTH) ; OOKYMEHTHI, pasmMellaeMee Ha XEeCTKOM IOMCKe
KOMIIbIOTEPa (ceprepe) OUOINOTEKM M IOOCTYIIHBIE II0JIb30BAaTEJIAM uepes
MHOOPMAaLUMOHHO -~ TEJIEKOMMY HMKALMOHHEE ceTu (Danee — CceTeBHE JIOKaJIbHBIE
IOOKYMEHTEHI) ; IOOKYMEHTH, pasMellaeMee Ha aBTOHOMHEIX aBTOMATU3MPOBAaHHBIX
paboumx CTAaHLUAX OUbIMOTEKU (manee — VHCTaJIJIMPOBaHHEE IOOKYMEHTHI) ;
JOKYMEHTEI, PasMelleHHBIe Ha BHEINHMX TEeXHNYEeCKUX cpencreax, I1oJiydyaeMble
OMOIMOTEKOM BO BPEMEHHOEe IIOJIb30BaHMUE uepes MHOOPMALMOHHO ~
TEJIEKOMMYHMKAIIMOHHEIE CETM Ha YCJIOBMAX HOOTOBOPAa, KOHTPAKTa, JMLEH3MOHHOI'O
CcoTJlalleHMS C HNpomsBOOUTENAMM  MHOOPMALUM (manee — ceTeBLle yIOaJleHHbIe
IOOKYMEHTHI) .

3.4.1. EnyHMilaMy  ydeTa  SJIEKTPOHHEIX  OOKYMEHTOB  Ha CBEMHBIX HOCUTEJAX
ABJIAITCA BSK3EeMIJIAP M Ha3BaHUE.

3.4.1.1. Kak OTHEJIbHEM DSK3EMIUIAP YUYMTHBAETCSA KaxXIbl aBTOHOMHEIM OOBEKT
(KkOMIIAKT—OUCK) .

Kax  oTnesbHEE SK3EMIIJIAPE MOTYT  YYUMTHIBATBHCS  [OPUIJIOXKEHMS K Pa3JIMUHBEM
M3OaHMAaM, BEIIIOJIHAKUIME  CaMOCTOSATEJIbHEIE  QYyHKLMUM, a TaKXe  MCIOJIb3yeMble
B paboTe OTOeJIbHO OT OCHOBHOTO M3JaHUL.

Kax OTIeJIbHEE 5K 3EMILIIAPEL HE YYUTEIBAKTCSH KOMIIaKT—OUCKU, ecnm OHU
IpeInCcTaBJsainT CcoBo¥ BKJIAIKy (BJIOXeHME) B M3IOaHMe MJIM €eTO0 HeOoTbeMJIeEMOoe
IIPUJIOXEHME «

3.4.1.2. Kak OOHO Ha3BaHME YUMTHBAKTCS:

OTIHOEeJIbLHO BEIHyHJ,eHHbIﬁ KOMIIaKT—IOIMCK;,

KaXOeM KOMIIAKT—IOMUCK, BXOIOAWMM B HYMEPOBAHHYK WMJIM HEeHYMEPOBAHHYK CepU
BJIEKTPOHHEIX M3OaHUM;

KOMILJIEKT KOMIIaKT—-IMCKOB, O@’be,HT/[HeHHbIX O@HH/[M Ha3BaHMEM,

M3IOaHHBIE B KauUuecCTBe CaMOCTO4AdTeJIbHBIX I/IB,HaHI/Iﬁ IIPMIIOXEHVA K M3OAaHMAM JII0O0oT O
OpyToTo BUIA, HUMellMre CODOCTBEHHOe 13alvlaBMe U IOoNycKallMe MX MCIOJIb30BaHUE
Oe3 obOpalleHusS K OCHOBHOMY M3IOaHUO.



3.4.1.3. B pmoxyMeHTax Ha oOGJjem-kapTax KaK OIOMH BK3EMIJIAP M OINHO Haz3BaHUE
YUUTEBAETCS Kaxmoe LIeJIOCTHOE IPOM3BENEHUE, VMenmee caMoCcTOoSTeNIbHOe
3arJjaBue.

3.4.2. EgMHMLAMM yueTa CeTEBHX JIOKAJIbHEIX ¥ MHCTAJJIMPOBAHHEIX IJOKYMEHTOB
ABJIAIOTCSA DK3eMILIAP (YCJIOBHasA eIMHMIA ydeTa) M Ha3BaHUe.

Kaxk OIHO Ha3BaHUEe YUMTEBAETCS LIeJIOCTHOE IpoM3BeOeHue, VIMene e
CaMOCTOATEeJIbHOE B3arJjlaBye, BHE 3aBUCKUMMOCTM OT e€I'0 IIpencTaBjieHMsa. Kak onHa
eIMHUIIa YUUTHBAETCH I[IOIOJIHAEMEM U OOHOBJISEMBIM S2JIEKTPOHHBIM HOOKYMEHT.
DOK3EeMILJISPOM aBJjsgeTCs OOKYMEHT B oOlIpenejieHHOM bopmaTe XpaHeHUs W
IpencTaBJIeHUd . dopMaTEl OOHOM M TOM X& eIOMHMIE KOHTEHTA  YUMTHBAKTCH
OTIOEeJILHO .

3.4.3. EmuvHMLIaAMM YyuyeTa CeTeBHX YIaJIeHHBIX JOKYMEHTOB SBJISIOTCS BK3EeMIJISpP
(ycrioBHasa eIMHMIla ydeTa) UM HaszBaHUE.

Kaxk omwH 2K3eMIJIIp UM OIOHO Ha3BaHME YUUTHBAETCS KaxXOe [IOJIHOTEKCTOBBIM
DIIEKTPOHHBIN IOKYMEHT, MIMEIOIMM caMoCcToATeJIbHOe 3arJjiaBue, BKJIIOUEHHBIN
B IIaKeT, K KOTOPOMYy OQOPMJIEHO IpaBO HOCTyIa Yy ero npomsaBommuTesis. Kak onHa
eIIVHMIIa Y4YUTEIBaeTCHA HOHOJ’IHHGMBH}'[ n OGHOBJ’[HGMBH;'[ SHeKTpOHHbHZ JOKYMEHT .

IV. YueT MNOCTYIIJIEHUS IOKYMEHTOB B OMOJIMOTEUHHM GOHI

IJOKYMEHTEI IOCTYIanT B OubIMOTEKY M BRJIOUATCS B OMOJIMOTEUHLIN boHI
B pe3yJibTaTe [OCTaBkM 0083aTesIbHOI'O BK3eMlJigpa, [IOKyNKM (nomnmcku, obMeHa,
OapeHus, [IOXePTBOBAHMA, KONMPOBAHMUA OPUTMHAJIOB M3 QoHIa OUOIMOTEKM) .

4.1. IHOOKYMEHTH IPMHMMAKTCS 10 IIE€PBUUYHHEIM YUYeTHEIM IOOKYMEeHTaM (HakJjiamHas,
aKT), BKJIOUAIMM CIMCOK IIOCTYIIJIEHUMN .

4.1.1. IpseM OOKYMEHTOB, IIOCTYylallMx B OMOIMOTEeKy 0e3 INEePBMUHEIX IOKYMEHTOB
Ha 0e3BO3BME3IHOM OCHOBe (o0s3aTesibHBEE DBK3EMIUJISAPH, JEIO3UTHEE 3K3EMIIJISPH
MeXIYyHaPOIHBIX opraHmM3aumi, 0e3B0O3Me3IHEE IOCTYILJIEHUS 13 HEeM3BEeCTHBIX
¥ AQHOHMMHEX MCTOYHMKOB), obopMisgeTcsa aKTOM O IpMeMe IOKYMEHTOB.

4.1.2. [Ipuem OOKYMEHTOB, nocTynanmmx B OUOIMOTEKY OT HPUIONYECKOTO,
busmueckoro JMila B BUIOEe Hapa C yka3aHMeM eTro HasHaueHMs MJIS I[IOINOJIHEHUS
OubnmoTeuHoro ©GoHzma, odopMISeTCda OOTOBOPOM I[OXEPTBOBaHMS B COOTBETCTBUMU
c T'paxmaHCKMM KoImekcoM Poccumckom OGenmepaumm (cT. 574, 582) <1>.

<1l> T'paxIaHCKUM KOIEeKC Poccumckom denepauunm. JacTb BTOpPAas

or 26 sgHB. 1996 1. N 14-03 // CofBp. 3akoHomaTesibCTBa Poc. Odemepauun. —
1996 . — N 5, cr. 410. — C. 1110 — 1296.

4.1.3. IlpmeM JOOKyMEHTOB OT uUMTATeJIel B3aMeH YTEePSAHHHX M IIPM3HAHHBIX

PaBHOLIEHHEIMM yTpaueHHBEIM odopmigeTcs aKTOM O IIpMeMe IOKYyMEHTOB B3aMeH
YTEPSHHBIX . B axkTe ykaz3pBaeTca Obavmmnaud, VMHMLMAJBE  4duTaTesisd, CBEIOEeHUH
00 YyTEPSHHBIX M3OaHMAX (PEeTrMCTPalMOHHEI HOMEP, KpaTkoe Oubnmorpadmueckoe
onmcaHue nsnaHus, neHa), CBeneHus O TMPUHATHIX U3OaHUAX (kpaTkoe
oubnmorpaduueckoe ONMCaHMe UM3IaHUS, LeHa), I[IOANMCU uUuTaTesd U IpMHUMAaLleM
CTOPOHHL.

4.2. OuLeHKa CTOMMOCTM IIePUOIMYECKUX UIOaHUM, I[IOoCTylanlux B OUOIMOTEKY
Ha BPEMeHHOEe XpaHeHMe, He IIPOU3BOIUTCH.

4.3. IOKYMEHTH, IOoCTylamouye B OUOIMOTEKY, [IOIJIexaT CYyMMapHOMY YUeTy.

4.3.1. CBenmeHus O BKJIOUAEMHX B OMOIMOTEUHBM OGOHI IOKyMeHTax OGuKCUPYITCS
B KHMI'€ CYyMMapHOTO YyueTa OubiamoTedHoro OGoHZa MIM B IPYI'OM BHUIE perucTpa
comylacHo mm. 1.5.2.

PerMCTpEl CYyMMapHOT'O yueTa JIOJDKHE MMeTb 3aTl'OJIOBOUHEIE JIaHHBE: HaMMEeHOBAaHUE
perucTpa, HaMMEeHOBAaHME OpraHMs3aluuM, OoIpaslelieHMsa. B permMcTp BIMCHEBAWTCH
IOaHHBIE O IOCTYINMBIIEM [apTMM IOKYMEHTOB: HaTa M [NOPSIOKOBBIM HOMEP 3alMcCHU
(MOPAOKOBHM HOMEP BalMCU eXeT'oOIHO HauMmHaeTcs ¢ N 1), MCTOUHMK I[IOCTYIJIEHUS,



HOMEp ¥ JaTa [IepBUYHOTO YUETHOTO IOOKYMEeHTa, KOJIMUECTBO  IIOCTYIIUBINUX
OOKYMEHTOB UM CTOMMOCTGE.

4.3.2. CyMMapHBEIM y4YeT IOCTYIIJIEHMS DBJIEKTPOHHEIX CETEBEIX JIOKAJIBHEIX IOKYMEHTOB
BemeTcsa B DBJIEKTPOHHOM peecTpe B COOTBETCTBMM C IokazarejasmMu n. 5.3.1,
C yKasaHMeM IOaTe 3arpy3KU INOCTYILJIEHUM B CUCTEMY.

4.3.3. CyMMapHBM y4YeT IIOCTYIJIEHMS DJIEKTPOHHEIX CETEBEIX YIaJIEHHEX IOKYMEHTOB
BeIeTCsa B DBJIEKTPOHHOM PEECTpe C OTPaxeHMeM CJelyllMx I[IoKasaTeJiey: IOaTH
¥ TOPSAOKOBOI'O HOMEpa 3alucy, PeKBUBUTOBR JIMIIEH3MOHHOTO IOOoToBOpa (Haz3BaHUA
¥ HOMepa IOOKyMeHTa, Cpoka ero IeMCTBUHA, CTOMMOCTM), KOJMUecTBa ©0Oas IOaHHBX
(makeToB) M BKJIOUEHHBEIX B HMX HA3BAHUI.

lIpy nomcueTe CYMMapHOT'O KOJIMUECTBa Ha3BaHMM MCKJIIOYANTCHA OyOJIMpymecs
Ha3BaHMA B IlakeTax Ha OIHOM mJjaTdopme.

4.4. JOKYMEHTH, INOOTOTOBJIEHHEE K IIpMEeMy B OUOIMOTEUHEM (QOHI, M[NOOBEepITamnTCs
IEPBUYHOM 00paboTKe M MHIOVMBUAOYAJIBHOMY y4deTy.

4.4.1. VHOVBUIOYAJIBHEI YyUeT JOKYMEHTOB OCYUECTBJIAETCS IIyTeM IIPUCBOEHUS
KaXxIioMy SKBGMHHpr’ JOKYMEHTa pePMCTpaHMOHHOPO HOMepa, VIHOT'O 3HaKa
B KauecTBe PETUCTPALMOHHOTO HOMepa (cucTeMHOTO HOMEepa KOMIILIOTEPHOM
IPOTPaMMEL, LTPUX—KOIa Y OPYyTUX) . VHOMBUIY aJIb HEI HOMEDP 3aKpenaseTcs
3a IOOKYMEHTOM Ha BcCe BpeMs ero HaxOXIeHUS B boHIe OUBIMOTEKN .

PePMCTpaHMOHHMe HOMepa MCKIIIOYEeHHEIX W3 @OHHa IOJOKYMEHTOB He IIPpMCBaMBAKTCA
BHOBB IIPVMHATBEIM IOOKYMEHTAM.

PerncTpalMOHHEE HOMEpPa IPOCTAaBJISINTCH HEeNoCpPenCTBEHHO Ha OOKyMeHTax
M OTpPaxawnTCs B perucTpe VHOVBUOYaJIbHOTO yuerTa IOOKYMEHTOB, IIPUHATOM
B OuOIMOTEKE.

PePMCTpH VMHINBUIOYAJIBHOI'O yuerTa IOOJI>)KHEBL MeThb 3aT'OJIOBOUYHEIE IOaHHEBIE :
HaVMeHOBaHUue perucTpa, HalMMeHOBaHME opraHmM3auuny, CTPYKTYPHOTO
nompasnesieHusa. B perucTp BIOMCHEBAKTCA OaHHEE O KaxIoOM IOOKyMeHTe: IaTa

3anmMcu B permcrpe, PETMCTPALUMOHHEM  HOMED, KpaTkoe Oubnmorpadpmuueckoe
onMcaHmuMe IOKyMeHTa (aBTop, 3arJjlaBue, TOM, UYacCTb, BHIYCK, MECTO U I'OX&
MU3OaHMsa) , LeHa OOKyMeHTa, yKa3aHHAas B CONPOBOOMTEJILHOM IOKYyMEHTE.

4.4.2. VHOVBUIOYAJLHEM YyUYeT [NEPUOOMUYECKMX MBIAHUN BENEeTCS B PETUCTPALMOHHOM
KapToTeke I[epUMOAMYECKUX  M3TaHUY, npelHa3HauUeHHOM OJig yuyeTa  KaxIoIro
HasBaHMA M KaxXIOOT'O BK3eMIigpa, MIM B aBTOMaTUBUPOBAHHOM Oase NaHHEIX.

O1a HOepuoOIMYeCKMX M3OaHMM B KadeCTBe  PEeTIMCTPALMOHHEIX  HOMEPOB  MOTYT
MCIIOJIB30BATbCHA JIOOBIE NOSHTUOMKALMOHHEIE HOMEepa : CUCTEeMHBIV HOMEP
B aBTOMaTMU3MPOBAHHOM 0as3e OaHHHX, PeIMCTPalMOHHBIM (mopsAOKOBEIN) HOMEDP
3anoucK B PEeTUCTPALMOHHOM KapTOoTeKe.

4.4.3. VHOVBUMOYaJlb HEM y4yeT OOKYMEHTOB, VIMeIMX B CBOEM obopMIIeHUM
OpaTrolleHHEEe MeTaJUlkl M (MJIM) »OparolleHHBle KaMHM UM OTHECEHHEX K KaTeTopuu
cendoBOTO XpaHeHUHd, OCYUECTBJISeTCH B CIelMaJlbHOM pPeIrucTpe, B KOTOPOM,
KpoMe  TpanMLUMOHHBIX I[IOoKas3aTeJel, naeTcs OIMCaHMe BHeWHeTro obopMIIeHMs
OOKYyMEeHTa. Kaxnemnt JIUCT perucTpa CONPOBOXOAETCH NTOTOBOM 3a0mnchio
C yKasaHMeM IaTe ee COCTAaBJIEHMS UM KOJMUeCTRBa OIMCAaHMUM Ha JIUMCTE.

4.4.4. B perucrTpax MHIMBUIOYAJIbBHOT'O yueTa B IIPMMEUaHMAX yKasbBaeTCsd Hajnuuue
M BUI T[PUIIOXEHMS K OCHOBHOMY IOKYMEHTY, a Takxe OCODEHHOCTM DK3eMIjgapa
LIeHHEIX ¥ PeIKMX IOKYMEHTOB (HaopuMep, HajlKuuMe YHUMKAJIBHOTO IIepelnjeTa,
MaprMHanui, nOedexToB ¥ T.o.). lpy HaJIMuuMM [ODacCOOpTa JOKyMeHTa JaeTcd
OTCBUJIKA K HeMy. B NpuMMeuaHMSaxX MOXET YyKa3EBaThbCHa IMIPMHALJIEXHOCTL JOKYyMeHTa
K KAaTeT'OpUM KHMWXHEIX [TaMATHUKOB.

4.4.5. VHOMBUIOYAJILHEIM Yy4YeT DBJIEKTPOHHEIX CETEBBIX JIOKAJIbHEIX HOOKYMEHTOB
ocyumecTBJIseTCcd IyTeM BBoIa B 0al’y HOaHHHEX MeTauHOOpMaluuM O 3arpy3kKe
IOOKYMEHTa B DJIEKTPOHHYIO OUbIMOTERY C aBTOMaTUUeCKUM IIPUCBOEHUEM
UOSHTUOUKAUMOHHOTO (CHMCTEMHOTO) HOMEepa KaXIOMy IOKYMEHTY .



4.4.6. VHIMBUOYAJILHBEI YyUdeT DBJIEKTPOHHBIX CEeTEBHX YIOAJIEHHHX HOOKYMEHTOB
OCYIECTBJISETCSA B DBJIEKTPOHHOM BMIOe IIyTeM perucTpauum ©0a3 OaHHBIX ([IakKkeTOB)
0es MNPUCBOEHMS VM PEeIMCTPALMOHHOIT'O HOMEepa.

B peecTp MHIOMBUOYAJILHOTO YydeTa CETEBHBIX YIaJlIeHHEX JOKYMEHTORBR BKJIOUATCH
OCHOBHEIE XapPaKTepUCTUKM ©Oasbl OaHHBX (nakera) : onmcaHme ©Oasbl  OaHHHX
(HazBaHMe, OPOMBBOAMTEJL, ItaTtdopMa M (MiaM) ampec BXOOa), CPOK OKOHYAHUA
npaea OOCTyla, KOJIMUECTBO Hasl3BaHMUM, BXOOAMMX B 0asy HOAHHHX ([IakeT) .

B KOJMUYECTBO Ha3BaHUM BKJIIOUAETCH obiee KOJIMUECTBO IIOJIHOTEKCTOBEIX
IOOKYMEHTOB (kHUT, XYPHAJIOB, raser, IIaTEHTOB, CTaHOApPTOB Y OPYyTHUX
OOKYMEHTOB, YUMTHBAEMEIXx B OubIMoTeke). He BKJIOUYAKTCAI B 5TO0 KOJIUUECTBO

IOOKYMEHTE, KOTOPBEe OOBMUHO HEe M3OAKNTCH OTIEJIbHO B IedyaTHOM dopMaTe, TakKue
KakK NpodmnM KOMIaHUM, CcTaTUcTHUUdeckue TabJjMlb, aHaJIUTUUEeCKMEe MaTepualibl
MapKeTHHTa . IOna ©6as  IOaHHBIX (nmakeTosB), He coIepXammx  IIOJIHOTEKCTOBEIX
IOOKYMEHTOB, B PEKBUBUTE «HABBaAHME» NPOCTAaBJISETCS eOMHMUIA .

4.5. IOKYMEHTEl, BKJIoUaeMele B QOHI OMOIMOTEKM, MapkupyoTcsda. Ilpm »TOM MOTYT
OBITH MCIIOJIb30OBAHEL mTeMIieJirn, KHIMXHBIEe 3HaKM, MHIVBUIOYAJIbHBIE LH’I‘pI/[XOBbIe KOIEI,
Oopyrme BuUOsl MapkupobkyM. OCHOBHBEIE TpeOOBaHMA, KOTOPHIE HOOJDKHEL COOJIIOOATHECH

npu MapKMPOBKE OOKYMEHTOB : oBO3HaUEeHNUE [IPUHAaOJIEXHOCTH, 5CTEeTUKa,
IOOJITOBEYHOCTb MAPKMPOBOWHOI'O 3HAKa, COXPAaHHOCTB TEeKCTa WIM IOPYyI'OM 3HaKOBOM
MHPOPMALIUN .

4.6. Ha IOOKyMeHTax, ABJAOLMXCSA NPUIIOKEHMEM K OCHOBHOMY HOCUTEJIO M €TI0

HeOTBEMJIEMOM YacCTbi, M[IPOCTABJIAKNTCA Te X& PeKBU3UTE, YTO UM Ha OCHOBHOM
IOKYMEHTE.

4.7. SHeKTpOHHHe ceTeBhIEe JIOKAJIbLHEIE JOKYMEHTEL " BJIEKTPOHHEIE ceTeBhIe
YIOaJIeHHBIe IJOKYMEHTEI I/I,D;eH’I‘I/[(l)MLI,I/[pyIO'I‘CH ClielMaJIbHBEIMM ITPOI'PaMMHBIMM CpelCTBaMM .
4.8. Ha OpPMHATEIX [HOEPBUYHBIX  YyYEeTHBIX HOOKYMEeHTax [IPOM3BOOUTCS  3allCh,
IoOTBepXIaKas, dYTO NOCTYNMBUIME IOOKYMEHTH IPUHSATEL B OMOIMOTEUHEM OGOHO Kak
B 00BEeKT 0Cco0O0 LIEHHOT'O IOBMXMMOIO MMylmecTrBa (masiee — OIIOV) miIM Kak B OOBEKT
MHOI'O IBMXMMOI'O MMylleCTBa.

4.9. [lepBUYUHEIE yYeTHBE IOOKYMEHTH, nogTBepxmaomme  GakT IOCTYIJIEHUHA,
nepenanTcad B OyXTalTepMi OJd BKIKNUYEHUS B ydeT OUOIMOTedYHOTO GoHIA.

4.10. ExexBapTajlbHO, IPM YCJIOBUM M3MeHeHusa cocTaba OIIV, ceemeHus o0 obmem
KOJIM4YeCTBe M CTOVMMOCTM IOJOKYMEHTOB, BKIIIUEHHEIX B COCTAaB OUBIJIMOTEUHOT'O (l)OH,Ha
KaK ODOBeKT 0CODO0 LEeHHOTO IOBMXMMOTO MMyeCTBa, [NepelalnTCsa YyUpeOUTeJo.

V. YueT BHOHTUSA IOOKYMEHTOB U3 OUOIMOTEUYHOTO GOoHIa

IJOKYMEHTHE BHIOEIBAIOT U3 OUOIMOTEUHOT'O QOHIA B CBA3M C OMBMUECKOM yTpaToM WU
YyaCcTUUYHOM JInd0 [IOJIHOM yTpaTon IOTPebUTEeNb CKUX CBOMCTB. BrIOHIBamwIMe
OOKYMEHTHE MCKJIIUATCAa U3 OUMOIMOTEUYHOTO (QOHIA M CIOMCHBAKTCS C BO3MOXHOCTBIO
nocryenymuey 0e3BO3ME3OHOM IIepellauM B OpyIMe OMOIMOTekM MO peayiu3alluu.
5.1. HckioyeHMe OOKYMEeHTOB U3 OMOIMOTedYHOTro GOHIa IOONyCKaeTCs 10 CJeIyIImMM
IpUYMHAM : yTpara, BEeTXOCThb, nedexTHOCTh, yCTapeyloCcThb IO COoIepXaHUo,
HENPOOMIBHOCTD .

HenpodminbHOCTE HOOKYMEHTOB yCTaHaBJIMBAETCSA Ha OCHOBe IIpoduisa KOMIIJIEKTOBAaHUSA
¢oHma MIAM MHOTO HOPMAaTUBHOIO IOOKYMEHTA, YTBEPXKIAEMOI'O PYKOBOIMTEJIEM
OMOIMOTEKM . [Io nmpuumHe HENPOOMIBbHOCTM MOT'YT MCKJIIOYaTbCHA n3 QoHIa
OOKYMEHTE, He KOMIIJIEKTyeMble OMOIMOTEeKOoM (IpM OTKa3e OT KOMIIJIEKTOBAHUA
OTIEJIbHEIX KaTeTopu¥ HOOKYMEHTOB), M3JIMIIHEe OyOJIeTHHE DK3EMIJISPB, 3aMeHeHHBe
foJlee TMOJIHBEIMM I10 COINEPXaHMI0, JIyUliMMM I10 OQOpMIIeHMUI, OM3MUeCKOMY COCTOSHMIO
M3OaHMAMU,; IIO0 MCTeuUeHM N CpoKka XPaHEHMA IJOKYMEHTOB, npn HUM3KOM YPpOBHE
UMTATEJIECKOTO crnpoca, npu HECOOTBETCTBUU BJIEKTPOHHEIX OOKYMEHTOB
TEXHUUECKOMY U MNPOTPaMMHOMY oOOecleueHMI OUDJIIMOTEKM.

5.1.1. VIcKJIIoUeHMe  JOKYMEeHTOB II0 IPUUYMHAM  YyCTapeJioCTM IO COIepXaHUIo,
HenpodMIbEHOCTU (MayocnpammeaeMmse) , a Takxe IO IpMUYMHaM BETXOCTHU



U ODedeKTHOCTU He [nonyckaeTcs 10 OTHOIEHMI K eIVMHCTBEHHEM SK3EMIJIIpPaM
OOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO (6eCCpOdYHOTO) XPaHEeHUd.

5.1.2. VckioUeHMe INOKYMEHTOB, OTHECEHHBIX K KHIMXHBEM [IaMATHMKAM, IOOMNYyCKaeTCs
TOJILKO IIO NPMUMHE YTPaTH NIPpM YCJIOBUM OTpaxeHMsa MuHOOpMaALMM O KHIMXHOM
naMsaTHUKE B PeecTpe KHMXHHIX [IaMSITHUKOB.

5.2. BriGBITHIE IOOKYMEHTOB 3 OubIMOTEUHOTO bouma obopmMIigeTca AKTOM
O CIMCAaHUMU MCKJIIOUEHHBIX O0OBEKTOB OUMOIMOTEUHOT' O boHma (manee — AKT
o cmnmucaHuu) 1o bopme (xkom no OKYI 0504144), yrTBepxmeHHOM IIpukazoM MuHOMHA
Poccum or 15.12.2010 N 1734, 3aperucTPMPOBaHHEM B MmHIOCTE
Poccum 01.02.2011, N 19658.

B AxTe O COMCaHMM OTpaxawnTCcsa CBeIeHMA O KOJIMYUeCTBe U ofmey CTOMMOCTHU
VCKJIIOUaeMEIX  IOOKYMEHTOB, yKasbsBaeTCsa [OpMUMHA MCKJIUEHMS UM HalpaBJieHUue
BHIOBITUS MCKJIIOUAEMEIX ITOKYMEHTORB.

5.3. K AxTy O CHOMCaHUU npuiaraeTrcsa CIMCOK Ha MCKJIUYeHUEe OOBEKTOB
OubnmuoTeuyHoro doHma (majiee — CIOMCOK), KOTOPBIM BKJIUAET CJlelylllMe CBeOeHMA:
PEeTrMCTPALUMOHHEI HOMep M uMdp XpaHeHMA IOOKyMeHTa, KpaTkoe Oubnmorpadmueckoe
onMcaHme, LEeHYy HOOKyMeHTa, 3adMKCHMPOBAHHYK B PEIMCTPEe MHIOMBUIAYAJIBHOT'O ydeTa
IOKYMEHTOR, KODQOULIMEHT IepeOolleHKH, LHeHy rnocjye IIepEeOolLeHKNA n obIy
CTOMMOCTBL MCKJIOUYAEMBIX HOOKYMEHTOB.

,HJ'IH ITedaTHBIX JOKYMEHTOB BPEeMEeHHOTIT'O XPaHeHMA JOoIIyCcKaeTcsa 3aMeHa CIIMICKa
KHIDKHEIMM QOPMYyJIApPaMM .

019 IOOKYMEeHTOB, 00pabOTaHHEX TI'PYIIINOBHM (yIpolueHHBIM ) crnocobowm, BMECTO
COMCKA OaeTcCda IIepedeHb pPeTrMCTPAalMOHHEIX HOMEPOB, BMI MCKIIOUAEMEIX WM3TaHUM,
X KOJINMYeCTBO.

5.4. K AKTy O CIOMCaHMM II0 [NPUUMHE YTPaThl M CIMCKY IpujlaralnTcsd IOKYMEHTEH,
IoOTBepXIaKMe yTpaTy (IIOSACHUTEeJIbHasa 3alMcka, B Clydae Kpaxy WM XMUIeHUS —
IPOTOKOJI, aKT, 3akJIodeHMe YIOJHOMOUEHHHX OPIaHOB, IIPM BO3MelleHMM yllepba —
®MHAHCOBHEM IOOKYMEHT O BO3MelleHUM ylepba) .

BosmemeHne  umTaTesnAMmM yuepba OonyckaeTca B QopMe  3aMeHBl  yTEePAHHOT'O
OOKYMEHTa PaBHOLIEHHEM JMOO NOyTeM IeHEeXHOM KOoMIeHcauuu. IlIpmu npueMe neHer
OT uMTaTeJIe¥ B3aMeH YTEepPSHHHEX KHUT WM »OPYyI'MX IJOKYMEHTOB COCTaBJIgeTCH
IPUXOOHEI OPOEP, M UMTATEJI0 BBIOAETCH KBUTAHLMA YyCTaHOBJIEHHOTO obpasua.

5.5. Ilpy BO3MeleHUM umMTaTeseM yiuepba CTOMMOCTL YTPAUEeHHHX HOOKYMEHTOB
YCTaHaBJIMBAETCH DHKCIEPTHOM KOMMCCHMEM IO OlLleHKe IOKYMEHTOBR, Has3HAadeHHOU
IPMKa30M PYyKOBOOMTENS OUOIMOTEKM.

HpI/[ yrepe WM XMHIEeHVM ILIEeHHBIX VM PeIKMX KHUI' IJId OllpeleJieHMA MX CTOMMOCTU
KOMMCCMSA MOXeT IIpMBJIeKaTh K CBoeM paboTe COOTBETCTBYWUMX DBKCIEPTOB,
a TakXe MCHOJb30BaATHL MaTepMuaJitl HaydHO-MeTOIOIMUYECKUX  LEeHTPOB, KHIDKHEIX
AYyKIMOHOB U dgpMapokK. B 3Tux CcJydaax oIpenejJieHrue [NIPUUMHEHHOTO Yyuepba
npenejib HeIMM KOS(l)(l)MLH/[eHTaMM KPpaTHOCTM He OI'baHMUMBaeTCHd.

5.6. AKT O CHOMCAHUM IO ONOHOM M3 MNPMUMH, YyKa3aHHEIX B II. 5.1, C OPUIOXEHHBEM
CIIMCKOM IOONMCEIBAETCH nopencenaTesieM U 4dJIeHaMU KOMMCCUU IO CHIMCAHUIO
OOBEKTOB OMOJIMOTEUHOTO (QOHIAa, YTBEpXIaeTCs PYKOBOIOUTEJIEM YyUYPEeXIeHUS.

5.7. [locsie  yTBepXIeHMsa AKTa O CHOMCAHMM  OCYUWEeCTBJIANTCS  MEPONPUSATUS
10 [epepachnpemnesieHMi M pealiM3alyuM CIMCaHHEIX OOBEKTOB OMOIMOTEYWHOTO QOoHIOA.
5.7.1. JOKyYMeHTH (CHMCaHHHE OOBEKTH OMOJIMOTEUYHOTO QOHIA), MCKJIIOUEHHHE
10 OpUYMHaAM BETXOCTHM, NedPeKTHOCTM, YyCTAPEeJIOCTU IO COIEPXaHM, HANpPaBJISOTCH
B IIYHKTH BTOPUUHOT O CHIPb A . VICKJIIOUEeHHEIE 3 QOHIOB MUKPOGOPMEL
Ha TaJIoTeHuIocepebpSaHOM IJIeHKe IMoIJjiexaT claude Kak cepebpocomepxauye OTXOIE
B COOTBETCTBUMM C 3aKOHOIATEJNLCTBOM Poccumckou Odenmepalum.

[Ip OTCYTCTBUM MIYHKTOB BTOPCHPbA MM B CJydasx, KoI'Da chOada IJOKYMEeHTOB
Ha nepepaboTkKy BDKOHOMUUECKHU HelLeJiecoobpas3Ha, OUOIMOTEKN YHUYETOXAIT



VCKJIIOUEeHHEE JOKYMEHTHE Ha MeCTe B IPUCYTCTBUM JIML, KOTOPHEE COCTAaBJIAIT akKT
00 YHUUTOXEHUM CIMCAHHBIX OOBEKTOBR OMOIMOTEeUYHOTO GOoHIA.

B AxTe O CHOMCaHMM OTpaxalwTCsa HaMMeHOBaHUE, HOMEep ¥ ImaTa IOOKYyMeHTa,
nonTBepxnamnmero GakT CcOauM CIOMCAHHEX OOBEKTOB B IIYHKT BTOPUYHOI'O CHPLS,
WY akKTa OO0 YyHMUTOXEHUM CIUCAHHBIX OOBEKTOBR OUOIMOTEUHOTO OQoHIa. HOKYMEHT
npujaraeTrcsa K AKTY O CIOMCAHMM CO CIMCKOM.

5.7.2. JHOoKyMeHTH (CIOMCAaHHEHE OOBEKTHE OMbanMoTeuyHoro GoHIAa), MCKJIIUEHHBE
10 OpUUYMHE HeNpodUIILHOCTM, IIepelalnTcsa 10 akTaM B OOMEeHHEM OGOHI B Lejax
OajbHemey nepenauy Ha 0e3BO3Me3OHOM OCHOBe OubOIMOTEKAM WIM pealu3alum
dUBMUeCKUM M OPUIOMYECKMM JIMIIAM.

5.8. [locie 3aBeplmeHMsa MepPONpPMATHH, IpenyCMOTPEHHEX AKTOM O CIMCaHUU
VCKJIIOUEHHHX ODOBEKTOBR OMOJIMOTEUHOTO (QOHIAa, IIEPBHIM 5BKI3eMIJAp AKTa O CIMCAHUU
CO CIMCKOM U JIOKYMEHTOM, I[NOATBEPXIAalWMM BHOBTHE, IepellaeTcsa B OyxXTaJjiTepuo,
BTOPOMU BK3EMILIIAP ocTaeTcsda B [oIpasleJieHUHN, oCylleCTBJIIAnIEM ydaeT
OubanoTeyHoro QoHIa.

Ha ocHoBaHMM AKTa O CIMCAHMM MCKJIOUEHHBEX ODOBEKTOB OMOIMOTEeuHOTO GQOoHIa
OnOIMOTEUHOE nogpasnesieHue 1 Oyxranrepuda BHOCHAT V3MEHEHNA
B COOTBETCTByKIME yUEeTHBEE IOOKYMEHTEH.

5.9. AKTE O CIOMCAHUM PETUCTPUPYITCS B KHUI'€ CYMMApPHOTO yueTa OMOIMOTEUHOTO
boHma (MM OpyT'OM BuUIEe pPeIrucTpa CyMMapHOTO ydueTa BHOBTUSA IOOKYMEHTOB,
IIPUHATOM B OMOIMOTEKE) .

5.10. B perMCTpPauMOHHOV KHMUTEe (MJIM OPYT'OM BUIEe PerucTPa MWHIUBUIYAJIBHOTO
ydyeTa IOKYMEHTOR, IPMHATOM B OMOIMOTEKe) [OPOCTAaBJIAEeTCH HOMep M »maTa AKTa
O CHMCaHUM.

5.11. Bce wuckJwouaeMsle M3 QoHma OMOIMOTEKM NOOKYMEHTH (KHUIM, XypPHAaJIH,
OpyTMe BMIObBl HOOKYMEHTOB) IJOJIXHBEI OBTb COOTBETCTBYUIMM 00pasz3zoM OQOPMJIIEHH :
CHelMaJIbHEIM UTEeMIeJIeEM OOJDKHEl OBITh I[IOTAlUIeHH WTaMIE OUOJIMOTEKN.

5.12. OJNeKTpPOHHEIE CeTeBble JIOKaJIbHEIE HOOKYMEHTH YHOAJISITCS M3 3JIEKTPOHHOMU
OubIIMOTEeKM Ha OCHOBAaHUM AKTa O CIIMCaHMM C YyKa3aHMVeM IIPVMYMHBL MCKJIIIOUEeHNMA .
HaumMeHOBaHUEe, HOMEep M »maTa akTa BBOOATCA B 0aly IOaHHBIX B KadecTBe
MeTaMHbopMaLlMM K COOTBETCTBYHIEMYy IOKYMEHTY .

Ha ocHOBaHMM BBEeIEHHHX CBEIEHUM NPOTPaMMHBIM CHOCOOOM QopMMpyeTCHa IIepedeHb
AKTOB O CIIMCaHUuMm (peeCTp CYMMapHOI'O yyueTa BEIOBITU S ceTeBEIX JIOKAJIBHEIX
OOKYMEHTOB) W IIepeudeHb CIMCAHHEX OOBEKTOB DJJIEKTPOHHOM OUOIMOTEKM (peecTp
VHOVBUOYAJBHOTO y4deTa BHOBITUSA CETEBEX JIOKAJIBHBIX HOOKYMEHTOB) .

5.13. BuOBTHE DJIEKTPOHHEIX CEeTEBHX YIaJIeHHEIX IOKYMEeHTOB He odopmigeTcs
ClielMMaJIbHBEIM ITOKYMEHTOM. HO,JITBep)K,HeHMeM BEIOBITMA ABJIAEeTCHd NMCTeuUueHMe CpoKa
OelMCTBUA  IOOKYMeHTa (mororopa, KOHTpPaKTa, JIULEH3UOHHOTO coTJlameHusd) ,
OQOPMJIEHHOTO Ha NpaBO JOCTyIa K ONpelejieHHOM 0ase IaHHEX (IIakeTy) CeTeBBIX
JOKYMEHTOB,  OTCyTCTBUE JOroBopa, KOHTpaxKTa, JIMMLIEH3VMOHHOT'O COTIJlalleHM A,
OoQOPMIIEHHOT'O Ha HOBEM CPOK.

5.14. ExexBapTajlbHO, IIpPM YCJOBMM MBMeHeHMsa cocTaBa OUIV, obmme cBeldeHUS
O KOJIMYECTBE M CTOMMOCTM INOKYMEHTOB, CIMCAHHEIX M3 OUOIMOTEUYHOTO (QOHIa Kak
obbexkTa O0CODO LEHHOTO OBMXMMOTO MMyHleCTBa, C yKasz3aHUeM I[epeuHs AKTOB
O craomcaHmum, IIPUMYVIH n HaHpaBJ'[eHT/H;I BHEIOBITIM A JOKYMEHTOB, npencTaBJidnTCcHAd
yapeImTeo. KommuecTrO BBIOBIB &I0IIX IOOKYMEHTOB He IOJIXHO IIpEeBRHIIATH
KOJIMUEeCTBa BHOBL MNOCTyIalIMX IOOKYMEHTOB B OMOIMOTEUHHM OGQOHI.

VI. YueT MTOTOB IOBUXEHUS OMOIMOTEUHOTO (QOoHIa

6.1. NToru IOIBVXEHUS boHIOB IOoOBOOATCS B KHUTE CYMMapHOI'O yuera
OubnuoTeuyHoro GoHma (MM IOpyToOM pPerucTpe CyMMapHOTO ydeTa, [IPUMHSATOM
B OMOJIMOTEKe) Ha OCHOBAHMM IJaHHEIX CYMMApPHOTO yueTa O IIOCTYIJIEHUMM U BHOBITUU
OOKYMEHTOB.



JITOTOBEIE HOaHHBIE MMEIOT UYeThHpe o00dg3aTeJIbHBIX [IOoKaszsaTejsa: COCTOAJIO Ha Hadallo
roja, NOCTYyNMUJIO 3a I'on, BHOBIJIO 3a IO, COCTOMT Ha KOHeL I'ona.

VTOTOBEIE IAHHBIE IO BJIEKTPOHHEIM CETEBHM yHOAaJIEHHBIM HOOKYMEHTaM NPendCTaBJISAnTCSH
clenyomMMy NoKasaTeJaMM YUYeTHEIX eIMHMII: COCTOAJIO Ha HadaJio roma, obopMJIeHO
B IOOCTYIl B TeudeHMe I'ona, IOOCTyIll IIpekpalleH B TedeHMe I'oma, COCTOUT Ha KOHell
roma.

6.2. CBepmeHus 00 MTOTOBEIX IaHHHX OQUKCUPYIOTCS B GopMe T'OCyOAapCTBEHHOM
CTaTUCTUUECKOM OTUEeTHOCTM U NPelCcTaBJgloTcda IOJd LeJleM TI'OoCyIapCTBEHHOM
CTaTUCTUUECKOM OTUETHOCTU.

VToroBele  OaHHEIE 0O oOMeHHOM (GOHIE  He BKJWOUAKTCS B O0mMe IoKal3aTelu
OubnnoreuyHoro QoHIa.

VII. I[lpoBepka HalMuMsa OOKYMEHTOB OMOIMOTEedYHOIro (QoHIa

7.1. TIlpoBepka HaJAMuMsa »OOKYMEHTOB OubOIMoTedyHOTo GQOoHIa (Iajee — IIpoBepKa
doHIma) NpoM3BOIOMUTCH B 0DA3aTeJIbHOM HOpAOKe:

IPpM BHABJIEHUM GAaKTOB XMIIEHMUA, 3JIOYHNOTPeOJIeHMS WM [NOPYM IOOKYMEHTOB;

B CJlydyae CTUXMMHOTO ©OenCcTBUL, IIoXapa WIM OPYyIMX UYpes3BHYaMHBIX CUTyalui,
BEISBBAHHBIX SKCTPEeMaJIbHBIMM YCIJIOBUMAMM

IpM peopraHM3alMM MM JIUKBUIOAUUM OUOIMOTEKM.

19 M[OpoBemOeHMS I[IPOBEPOK PYyKOBOOMTEJIEM OpITaHM3aluMM HaszHadaeTcsa KOMMCCUA,
B COCTaB KOMMCCUM HOOJIXEH BXOIOMTH IIpelCTaBUTEJIb 6yxranTepMM.

7.2. llpoBepka QoHOa B IIJIAHOBOM I[OPSAOKE OCYUECTBJISETCH B CJEeOyllUe CPOKMU:
OOKYMEHTH, MuMenmMre B OQOPMIIEHUM IOPaTrOlleHHEe MeTaJJIe M (MJIM) IOpaTrOlleHHBE

KaMHM, — eXeTOIHO;

boHn penkmMx M LEHHBEIX KHUI' — OIOMH pas3 B 5 JjeT;

boumel OmbamoTex 1o 50 TEICAY YyUYETHHX €IOMHMUII — OIOMH pa3 B 5 JeT;

boumer OmbmmoTrexk oT 50 mo 200 TEHICAY YUYETHHIX €OMHMII — OIMH pas3 B 7 JIeT;
bounmer OubmmoTexk oT 200 TeEICAY »Ho 1 MMIINIMOHAa YUYEeTHEIX EOVHMII — OIOMH pas
B 10 jeT;

bonzel OmbnmoTrex oT 1 pmo 10 MMIIJIMOHOB YUYeTHBIX €IMHMUI — OOMH pa3 B 15 JjeT;
boumer OubmmoTrexk oT 10 mo 20 MMIJIJIMOHOB YUETHHX eIMHMI] — OOMH paz3z B 20 JjeT;
boumel OubsmoTek cBbile 20 MMIJIJIMOHOB YYETHHX E€OMHMUI, — 1 MUJIJIMOH BSK3EMIJIAPOB
B TOXI.

[InaHoBasa npoBepkKa doHnma OMBIIMOTEeKNU MOXeET OCYWEeCTBIIATbCHA IO3TAallHO
B COOTBETCTBMM C TI'padmMKoOM NpOBeIeHMS MNPOBEPKM BCero OGOHIaA WMIM €TI0 YacTu
(B TOM UMCJIe PpPEenOKMX M LI€HHBIX KHMI') C OINpeneJIeHMeEM CPOKOB M KOJMYECTBAa
IJIaHUPYEeMOTO oO0beMa paboThHl.

7.3. HpOBepKa SJIEKTPOHHEIX CceTeBBIX JIOKAJIb HBEIX JOKYMEHTOB oCcyumecCTBJIdeTCH
IO KOJIMUECTBEHHBIM I[IOKAasaTeJNaM, a TakXe I[IO KOHTPOJIBHEIM CyMMaM, [103BOJISOMM
BBISBUTH MS3MEHEHMS B HOOKYMEHTE.

[IpoBepka OOCTYIHOCTHU BJIEKTPOHHEIX CeTeBHIX YyIOAaJIe€HHBIX OOKYMEHTOB
OCYWECTBJIAETCSA C aIPecoB BXOHa, YKa3aHHEX B PETUCTPEe MHIUBUIYAJILHOTO
yuera.

7.4. IlpoBepka Bcero GQOHIa WIM €I'0 dYacTM 3aBepuaeTcs COCTaBJIEHMEM akKTa
O pesyJbTaTax [IPOBEeIeHUS MNPOBEPKM HAIMUUA IOOKYMEHTOB OMOIMOTEUWHOTO OGQOHIa
M NPMJIOXEHMEM K HeMy CIMCKa IOOKYMEeHTOB, OTCYTCTBYOUMX I10 HEYCTAaHOBJIEHHOMU
[IpUYMHE .

B akTe OQUKCHUPYIOTCHA CBeIeHMS O KOJIMUeCTBe IJOKYMEHTORB OUDOIMOTEeYHOTO OGoHIa
1O JAaHHBEIM yyuera; OOKYMEHTOR, VIMEIMX C S B HaJIUUUM; IOOKYMEHTOR,
OTCYTCTBYyIIMX B OMOIMoTeuyHoM (QOHIOEe IO HEeYCTAHOBJIEHHOM INpUUMHe. B axkTe
TaKXe YKa3hBalTCS HOMEPp UM IaTa aKTa O IPOBeleHUM Npelblnyllel NPOBEPKU. AKT
C TNPWUJIOXEeHMEM CIMCKa OOKYMEHTOB, OTCYTCTBYKIMX [0 HEYyCTAHOBJIEHHOW MIPUUMHE,
IONNMCEBAETCH npencemaTreseM M 4dJIeHaMM KOMMICCUM U yTBEPXIOaeTCsd
PYKOBOIMUTEJIEM YyUPEeXISHU.



7.5. Ilpu BHABJEHUM B IpollecCe TIPOoBepkM GOHIA OTCYTCTBYOIMX OOKYMEHTOB
Y HEBOBMOXHOCTM YCTAHOBJIEHMS BMHOBHHEX JIMI YOBETKM I1O HeIOCTauaM CIIMCHBAKTCH
B COOTBETCTBUM C IEMCTBYIMM 3aKOHOIATEJIECTBOM.

VIIT. JesnonpomM3BOLCTBO B OplaHM3aLUM ydeTa

OMOIMOTeuHoTo GQOoHIa

8.1. OpraHmzauusa paboTEl C OOKyMEHTaMM O ydeTy OMOIMOTEYHOTO bouma
OCYUWEeCTBJISETCH 10 NpaBujlaM BeIeHUS IeJIONPOM3BOICTEA.

8.2. CpokyM XpaHEeHMS MOOKYMEHTOB YCTAaHAaBJIMBAKTCS B COOTBETCTBUM C IIpUKA30M
MuHMCTEpCTBA KYJIbTYPBI Poccumckom denepaluum or 25.08.2010 N 558 06
YTBEPXIOSHUN «llepeunsa TUIIOBEIX YIIPaBJIEHUECKUX APXUBHEIX IOOKYMEHTOR,
obpasynuMxCcsa B IIPOLEecce IesaATeJIbHOCTM TI'OCYyIapCTBEHHBIX OpPI'aHOB, OPI'aHOB
MECTHOT'O CcaMoylpaBJieHrd U opraHMs3aluy, C yKasaHueM CPOKOB XPaHEeHUsa»,
3aperuCcTPUPOBaHHEM MuHICTOM Poccuiickom ®emepaumm 08.09.2010, N 18380.
8.2.1. [IOCTOSHHO, OO JIMKBUIALIN OubamoTexu, XPaHATCSH PETUCTPH
MHIOIMBUIOYAJIBHOT'O ¥ CyMMapHOTO yyueTa IOKYMEHTOB OMOIMOTEUHOT'O dboHIa
(perucTpalMOHHBIE KHUIM, MHBEHTAPHBEE KHUIM, KHUIM CYMMapHOI'O yudeTa, YyueTHBIN
KaTaJyor, Tonorpaduueckme ONMCHU M KaTaJIOTH) .

8.2.2. B TeueHMEe OecCATM JIeT XPAHATCS AKTH O CIOMCAHMM MCKJIIOUEHHBIX OOBEKTOB
OUOIMOTEUYHOT O douma ¥ aKTEBL O mIpueMe-Iepenade CIIMCAaHHBIX OOBEKTOB
OMOIMOTEeYHOTO QOoHIOA.

8.2.3. B TeueHuUe naTu  JIeT XpaHAaATCH IIePBUYHEE yueTHBIe OOKYMEHTHI,
IOOTBepXIaKMe IOCTYIJIEHME IOKYMEHTOB B OMONMOTEUYHEM OGOHI (HAaKJaOHBE, AKTEH
O mnpueMe, aKTH CHAYM-TIPUEMKMU) .

8.2.4. Jlo OKOHUaAHMSA OUEPEeIHOM MNPOBEePKM (QOHINA XPaHAaTCsa aKTEl O pes3yJibTaTax
NIPOBENEHMA MNPOBEPKU HAIU4YMA IOOKYMEHTOB OMOJIMOTEedWHOro QOoHna.



