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1. O6mme moJioskeHns
1.1 Hacrosmmit [lopsmox yuéra OIpelienseT obumme mpaBuia yuéta (oHna
SJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB (nanee D]I), SBISIOMIEToOCs 4acThio GUGIIHOTEUHON0 bonga
MYHULIUIAIBHOTO  GIOJKETHOrO  yupexmeHus KyJnbTypel  «lleHTpamusoBannas
Oubnuoreynas cucremay.
1.2 Vuér ocymecteisercss B COOTBETCTBHH © Ilpnkasom MuHHCTEpCTBA KyNBTYDBI
Poccuiickoit ®eneparnuu ot 8 okTa0pst 2012 r. Ne 1077 «06 yTBepkaeHuu [lopsaka
y4€Ta IOKyMEHTOB, BXOIAIINX B COCTAB OHOIHOTEYHOrO honmax, ¢ manuev [Mopsiaxom
1 PETTaMEHTHPYIOIMMMH TOKYMEHTAMHU, 00s3aTeIbHBIME 118 6UbIHOTEK PD.
1.3 Vuér orpaxaer mocrymienne 3JICKTPOHHBIX TIOKYMEHTOB B OMOIHOTEYHBIH (oHN
MBYK LIBC, BbIObITHE, 06BEM, COCTaB MO TEMaTHKO-BUI0BOMY, SI3BIKOBOMY M HHBIM
IIPU3HAKAM.
1.4 Y4€T omeKTpOHHBIX MOKYMEHTOB Bendrcs B PErUCTpax HHAMBUAYAIBHOTO W
CYMMapHOTO y4€Ta B TPaJUIIMOHHOM H 3]IeKTPOHHOM BHIIE,
1.5 Yuér donna snextporHbBIX noxkymenToB [IBC obecneumBaer (yHKIMOHANBHAL

I'pyIa KOMIUIEKTOBanus 1 obpaborku LI'B.

OcHoBHbIE OHSATHS

DNeKTPOHHBIH TOKYMEHT — 3aBeplueHHbIH Ha KOHKPETHBEI MOMEHT BpeMeHH
MACCHB CONEPKATENLHO CBA3HON HH(OPMAIMY, PeAHA3HAYESHHBIH [T HCIIOIb30BAHIS
B 00uiecTBe M 3apUKCHPOBAHHEIN B SIIEKTPOHHO-IIU(POBOY (opme B Bume ¢aiina
(Habopa (aiiI0B) ¢ eIHHBIMH TEXHHYECKAMH ¥ OOIIMMH  comepKaTeIbHBIMU
XapaKTepUCTUKAMH,  IMIA  HCIIONB30BAHUS  KOTOPOrO  HEOBXOIUMBI Cpe/ICTBa
BBIYUC/IUTEIIBHON TEXHHKH WIH HHbIE CHEUUAIU3UPOBAHHbBIE YCTPOMCTBA JIs
BOCTIDOM3BENICHUSI TEKCTA, 3ByKa, H300PayKeHHsl,

JIEKTPOHHBINH JOKYMEHT HA CLEMHOM HOCHTEJe HHpOpManHH — HeceTeBoil
ABTOHOMHBIM OOBEKT, BBINYCKACMBbIi, Kak IPaBUIIO, B BHIE OIIPE/IE/IEHHOTO KOJIMYeCcTRa
H/ICHTMYHBIX  3K3eMILIAPOB (THpaXa) NEepeHOCHMBIX MAITMHOYHTAEMBIX HOCHTENCi
uHpOpMAaLUHK (KOMITaKT-IUCKH, BHEIIHUE KECTKHE IUCKH, QIIeI-KapTsl U ap.).

HHcTanampoBanublii 3JeKTpoHHbII AOKYMEHT — NOKYMEHT, pasMellEHHEIH Ha

ABTOHOMHBIX aBTOMATU3MPOBAHHBIX PAOOYNX CTAHLMAX GHOIHOTEKH, Ha yCTpoicTBax



JUISL YTCHHUS DIEKTPOHHBIX KHMT.,
CereBoii snexTponnblii Jokyment — MOKYMEHT, IOOCTYIHEIH IIOTEHIHAILHO
HEOTpaHUYCHHOMY KpyTy II0JIb30BaTeIeH yepes HH()OPMAIHOHHO-

TCIEKOMMYHUKAITMOHHEBIE CETH.

CereBoii  JokanbHBI JJIEKTPOHHBIH ~ AOKYMEHT —  JIOKYMEHT,

PasMEIICHHBIH Ha COOCTBEHHBIX TEXHUYECKHX CPEICTBAX OHOIMOTEKH (cepBepe)
BHE 3aBHCHMOCTH OT T€XHOJIOTHH JOCTYIA (JIOKATbHAS CETh HITH HuTtepuer).

CereBoii ynanéunblii 51eKTpoHHBIi AOKYMEHT OTKPBITOIO (cBOGOIHOIO)
AOCTyma  MCHOJIL30BAHMA — NOKYMEHT, OTKDBITEIA [UIsi  CBOGOZHOTO
(OecrIaTHOTO0) HCHONB30BAHKS B CETH WuTepuer.

CeteBoii ynanénublii s1exTponubIii AOKYMEHT OrPaHM4EHHOTO /JI0CTyNa

H HCHOJB30BAHUA — JIOKYMEHT, PasMELISHHBIN Ha YVIAIEHHBIX TeXHUYECKIUX
CPCACTBAX, IONy4aeMbli OHONUOTEKOM BO BpEMEHHOE [IOJIB30BAHME U3 BHEIIHIX
HCTOHMKOB 4€pe3 HH(OOPMAIIHOHHO-TeNEKOMMYHUKAITMOHHbIC CETH Ha YCIIOBUSIX
CoryallleHu (IOrOBOPOB) C IOCTABLIMKAMHE HHpOpMAIMK (TIPOH3BOAUTENIMHU
HJIH T€HePaTOpaMH JIOCTYIIA).

ApXHMBHasi KONHSI CeTeBOro 3JIeKTPOHHOr0 JOKYMEHTA — BEpPCHS CeTEBOIO
JIOKAJIBHOT'O 3JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTA Ha CHEMHOM HOCHUTEJIE UH(DOpMAIIMK, HMeIOoIIas
TCXHHYCCKOE HasHauYeHHe, ODEeCeYMBAaIOIas HaIEKHOE JAOIIrOBPEMEHHOE XpaHEHHE
SJICKTPOHHOTO NOKYMEHTa, NpeJHa3Ha4YeHHas Ui BOCCTAHOBJIEHHS YTPa4YeHHBIX HJIH
TIOBPEKICHHBIX  DIIEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOR JEHCTBYIOILErO (T0JIB30BATENBCKOrO)
¢onpa.

Iloab3oBaTennckass Kommsi ceTeBoro JJIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTa — BepCcHs
CETEBOT'0 JIOKAIBHOTO 3IeKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HA CHEMHOM HOCHTENE HHpOpMAaIMH,
NpeIHa3HAYEHHAs Ui O0CIYKUBAHUS TIOIh30BaTe el OHOJIIHOTEKH.

Iononusnemplii (KyMyJISITHBHBIH) JJIEKTPOHHBLIH JMOKYMEHT — 3JeKTPOHHBIH
AOKYMEHT, KOTOPBIA 4epe3 OmpejienéHHBIE WM HCONIPEACNEHHBIE [IPOMEXYTKH
BPEMEHM  NOMOJMHACTCST HOBOH  wH(OpMamueii, B KOTOPOM  COXpaHSeTCSd W
TIOCNeN0BATENLHO O0BEAMHACTCS HOBAs U PAHEe CO3IaHHAS HH(pOpMaIHsL.

ObHoBIsIEMBIii 3JIEKTPOHHBIA A0KYMEHT — 3JIeKTPOHHEIH JOKYMEHT, COAepiKaHne
KOTOPOro OOHOBIIAETCS HYepes ONpeieiéHHble MU HEOIPeAeNEHHEIE IPOMEKYTKH

BPEMCHH € YaCTHYHBIM COXpaHEHWEM HH(pOPMALMK, OCTAIOMEHCs aKTyalbHOH, C




COXPAaHCHMEM 3arnaBus, M3/ATells; OOHOBIEHHBIA JOKYMEHT MOJHOCTBIO 3aMEHSET
IIPEJBIAY U,

JaexTpoHHas 6232 JAHHBIX — OpraHH30BaHHAs B COOTBETCTBUHM C OTIPE/IeIEHHBIMU
[IpaBHJIaMi  COBOKYITHOCTB OJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTORB (DaHHBIX), HOIPYXEHHBIX B
CIICIIMATIEHYIO  MIPOTPAMMHYIO  Cpefly, 00ecleurBaroIyo ed XpaHeHHe W JOCTYII
II0NIb30BaTeNIeH. DIEKTPOHHAsE 6a3a JaHHBIX MOKET GBITh JIOKATLHOMN — pa3sMeéHHoN
Ha cepsepe OWMONMOTEKM, WHCTAIIMPOBAHHON — pasMeléHHOW Ha aBTOHOMHEBIX
4BTOMATH3HPOBAHHBIX PA0OYMX CTAHLMIX OHONHOTEKH, VIANEHHOM — pasMeIIEHHON Ha
YAQIEHHBIX TEXHUYECKHUX CPEJICTBAX.

JeHcTRYOIHIH (noab3oBaTenbekuii) domng /IEKTPOHHOH OMOJIHOTEeKHM — JacTh
(QoHIAa  BNEeKTPOHHOM  GuOIHOTEKH, NpeAHA3HAYeHHas [  ONepaTUBHOIO
HCIOJB30BAHUS, INPENCTABIAIONEAA  CO00M  COBOKYIMHOCTH CETEBBIX  JIOKAIBHDIX
BIEKTPOHHEBIX JOKYMECHTOB (popmat IpeCTaBIeHHUS ), OpPraHU30BaHHBIX
NIPOTPAMMHBIMH ¥ aNNapaTHEIMA CPEACTBAMHE, HHCTAIIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB, H
9JICKTPOHHBIX NOKYMEHTOB Ha CBHEMHBIX HOCHTENSX HH(OPMAIUH (Tosib30BaTENLCKHE
KOTTMH CETEBBIX JIOKAIBLHBIX M MHCTAUIMPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHbIX TOKYMEHTOB).

Ilaker — KaXObplil 31eKTPOHHBIH pecype (0asa naHHBIX), IIpejiaraembli Kak
OTJENBHBINA NPOLYKT €r0 ITPOU3BOIUTETEM.,

Dremw-KapTeI — 3T0 crenudHIecKas (hopMa 3IEKTPOHHEBIX M3MAHMH IS CHEIBIX 1
cnabopunsmux.  Duemr-KapTsl MPEACTABIIIOT ~ COOOH  MaTepHanbHy  (QopMy
«TOBOPSIMX KHHUT B HUpPOBOM dopmare C KPHIITO3AMIUTOMY. Beinyckarores mo
TOCYyIapCTBEHHOMY 3aKazy ClICLTHAIIM3UPOBAHHBIMU U3aTeIbCTBAMHU 51
PacnipoCTpaHAeTCsl Ccpenu OHONMOTEK Ui  ClembiX W APYTrUX OpraHu3alfui,
OOCITyXKMBAIOIINX HHBAJIUIOB 10 3peHur0. Bocnpoussonarcs: wasBaHHbIC JOKYMEHTEI
TOJIBKO Ha CCMUaNbHBIX anmaparax — Tuduoduermieepax.

@oH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB — YIOpsfOueHHas (CUCTeMaTH3HPOBaHHAA)
COBOKYIIHOCTL SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, 0a3 NaHHEIX, SBISIOMUXCS OOBEKTAMU
XPpaHeHHA, UCTIOIb30BAHHS, YIIPABICHHS.

JNeKkTponHas OubiamoTexa — MH(OPMaIMOHHAs CHCTeMa, IO e PIKUBAOIIAS
YHODS/IOYEHHBIN  (QOHI  DNEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, peanusyeMas KOMILIEKCOM
IIPOTPaMMHO-TEXHOJIOTHYECKHX CPEACTB CO3NAHMS, XPAHCHUS M HCIIOIb30BAHMS STOrO

¢oHa.



2. McTOUHMKH H CIOCOGHI KOMIIIEKTOBAHHSI onna snexTpoHnbIX TOKYMenTOB
2.1 VcToyHHKE U cOCOGBI KOMITTEKTOBAHIS (poHma BrIeKTPOHHBIX TOKYMEHTOB Ha
CHEMHBIX HOCHTENSX HH()OPMALIHH:

v/ TIOKyTIKa 3aKOHHO PACIIPOCTPAHAEMBIX IIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB;

v’ Ge3Bo3Me3IHOe OTY9EHHE  3aKOHHO  PACIPOCTPAHSIEMBIX  DIEKTPOHHBIX
AOKYMEHTOB B Ka9€CTBe 00513aTeIBHOr0 5K3eMILIspa JOKYMEHTOB;

v/ 6€3BO3ME3/IHOE  IIONyYeHHE  3aKOHHO PaclpOCTpaHsIeMBIX  HIEKTPOHHBIX
AIOKyMEHTOB B Ka9eCTBe N10KePTBOBaHMs/napa;

v’ cOBCTBEHHEBIE SJICKTPOHHBIE H3/IaHusl OUOTHOTEKH;

v/ CO3[aHHEe ApXWBHBIX M MOTB30BATENLCKHIX KOIHI CETEBBIX JIOKANBHBIX U
HHCTaITMPOBAHHBIX SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

2.2 WCTOYHMKH M cHOCOBBI  KOMILIEKTOBAHHS QoHZa ceTeBBIX NOKATBHBIX H
HHCTAJTMPOBAHIbIX  3NIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, pasMEIIEHHEIX Ha COOCTBEHHBIX
TEXHUYECKHX CPEeNCTBaX OUOIHOTEKH:

v/ IIOKYIIKA 3EKTPOHHBIX AOKYMCHTOB y IIpaBooOafaTels (MCKIIOYHTEIbHBIE HITH
HEHUCKIIOYUTENBHEIE 1IpaBa Ha 3JIEKTPOHHBIE JIOKYMEHTHI C OTPAHUYEHUSIMH HIIU
0e3 orpanuuenuit B UCTIOJIB30BAHHH );

v’ Ge3Bo3Me3IHOE TIONLy9€HUE SICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OT IIpaBooGiajaTers
(MCKIIIOYHTEIIBHBIE MM HEMCKIIOUHTEIBHELC paBa Ha 3IEKTPOHHBIE
AOKYMEHTBI C OTPAHMICHHUSIMU WM 63 OrpaHUdYeH it B UCIIOJIB30BaAHUH);

v’ cobcTBeHHBIE SJICKTPOHHbIC H3/[aHus OUOIHOTEKH;

v U(POBOE KONMPOBAHWE NeEYATHEIX K APYTHX aHAaJIOTOBBIX JIOKYMEHTOB W3
dounpa IIBC cornacuo AelCTByIoneMy 3aKOHO/ATEeNbCTRY;

¥ IOPUIHYECKN 0DOCHOBAHHOE KOIMPOBAHUE CETEBBIX YAAIEHHBIX 3JIeKTPOHHBIX

AOKYMCHTOB OTKPBLITOTO (CBOOOJHOIO) JOCTYNA M HCIIONB3OBAHMS (IIpumeuanue:

00BEKMOM KONUPOGAHUS sensemcs CIMAMUYHBIY, 3Q6EPUIEHNBLE, CAMOOOCHIAMOYNbLE] OACKIMPOHHBIT

QoKYMeHn).
2.3 WcTouHHKH U cIOCOOB! KOMITIEKTOBAMMS donza cereBbIX ynanEHHBIX BJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB OTPaHHU4IEHHOTO IOCTYIIA H UCIIOJIb30BAHKS, PasMEIeHHBIX Ha YIAIEHHEIX
TEXHUYECKUX CPENCTBax (YanEHHbIX 6a3 JaHHBIX):
v’ nonmydeHue BPEMCHHOIO  nocTyna K JOKyMeHTaM  (6azam JAHHBIX),

PasMEIIEHHBIM Ha y,[[aJIéHHBIX TEXHHYECKHUX cpencrnrax, Ha CpeacTBa 6IO,H}KCTH;



v IONlydeHHE  BPEMEHHOIO AOCTyma K  JOKyMeHTaM (6a3aM  [JaHHEIX),
PasMCIIEHHLIM Ha yTANIEHHBIX TEXHUYECKHX CPEJICTBAX, Ge3B03ME3]THO.
3. Y4ér 5/1eKTpOHHBIX I0KYMEHTOB 1o BH/aM H KaTeropusimM

K anextpornsivM noxymenTam, nommesxarmmv Y4€Ty, OTHOCSTCS:

v' BIIeKTPOHHBIE TOKYMEHTH Ha ChEMHBIX HOCHUTEIISX;

v CeTeBble JIOKabHbIE U MHCTAJITAPOBAHHBIE 2JIEKTPOHHBIE IOKYMEHTEL,

v\ CeTeBBlC TOKYMEHTHI YAANICHHOIO JOCTyna (majiee — CeTeBble VIANSHHBIC
TOKYMEHTEI).
He nopnexar yuéry:

¥’ CETEBbIE y/ANEHHBIE OJIEKTPOHHEIE JOKYMEHTHI OTKPBITOrO  (CBOGOAHOIO)

AOCTyNa ¥ HCIONB30BaHUS. (Ipumeuanue: Bosmooicno Iopuduiecky  060CHOBAHHOE

Konuposanue cemeeulx yOanéunvlx 3neKmponnsx O0KyMeHmos OMKpeIMozo (c60600H020) docmyna na
cepeep Bubnuomeru. Taxue snexmponnvie QOKyMenmbl NOOKENCAm YUémy Kak cemesvie NOKANbHBIE

SNEKMPOnHBLE DOKYMEHMbL);

v’ BIIEKTPOHHBIE OKYMEHTbI CIly’KeOHOr0 Ha3HAYEHHs, TPOrpaMMHbIE IIPOAYKTHI,
SABISIFOIIMECS]  paboO4MM  HMHCTPYMEHTOM  OUOITHOTEIHEIX pabOTHHUKOB W
IIPOrPaMMHCTORB.

3.1 Yuér nocrynnenuii JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA ChbEMHBIX HOCHTE/ISX
DIEKTPOHHEIE OKYMEHTHI HA CHEMHBIX HOCHTENISX IIPEACTABISIOT cO00H aBTOHOMHEIE
OOBEKTHI, MNpe[Ha3HAUEHHBIE I JOKAIBHOIO UCTIONB30BaHUS M  BBITYCKAEMEBIC
(TMpa)xupyemble) B Buse OMNpPENENCHHOr0 KOJMYECTBA MIEHTHYHBIX 9K3EMILISPOB
(DVD, CD, ¢nem-kxaptsr u ap.).

3.1.1 DneKTpoHHEIE JOKYMEHTB HAa CHEMHBIX HOCHTENISIX TOMIEKAT CyMMapHOMY H
HHIMBUTYaIbHOMY YYETY.

3.1.2 Enuniamu yuéta SJICKTPOHHBIX NTOKYMEHTOB Ha CBHEMHBIX HOCHTEISX SBISETCS
9K3EMILILSP.

3.1.3 Kax otmensHble JKSEMIUTIPE MOTYT YYMTBIBATECS IIPHIIOKEHHUS K PasIddHBIM
M3MaHWAM, BBITIONHSIOIINE CAMOCTOATEIbHEIE (DYHKIWH, a TakKe HCIIONIE3yeMEIE B
padoTe OTHEIBHO OT OCHOBHOTO M3IAHMUSL.

3.1.4 Kax otnenbHEIe SKSEMIUIAPEL HE yIUTHIBAIOTCS ONTUYECKHE AUCKH, JUCKETEI, eCIIH
IIPEACTABIMIOT COOOM BKIAAKy (BIOXEHHE) B M3MaHHE WIM ero HEOThEeMIIEMOe
TIPUIIOXKEHHE.

3.1.5 Kak ofuH 3K3eMmsp yauteisarores::



v/ OTZENBHO BBINYIIEHHbIH KOMITaKT-HCK;

v/ KaXKIBIH KOMIAKT-IHCK, BXOISLIMA B HYMEpPOBaHHYIO WIIH HEHYMEPOBaHHYIO
CEPHIO DIIEKTPOHHBIX U3/IaHHMH;

v/ KOMIIIEKT KOMIIaKT-/IMCKOB, 00Be/IMHERHBIX OGLIMM Ha3BaHHEM;

v M3IaHHBIE B KAYECTBE CAMOCTOSTEIBHEIX M3JIAaHWW TIPUIIOKEHHUS K W3IAHUIM
MOOOro JPYroro BHAA, UMEIOIIHE COBCTBEHHOE 3ALVIABHE W JOIYCKAIOIIHe X
HUCIOJIB30BaHKE 6e3 0OpAIeHNsI K OCHOBHOMY H3/aHHIO;

v NOTIOJTHSIeMBIE IOKYMEHTBI HA ChEMHBIX HOCHTEISX.

3.1.6 EnunnniamMu yuéra mokyMeHTOB Ha (rer-KapTax SBISETCS SK3EMILIAp.

3.1.6.1 Kakx onuH sk3emmiap YIHUTBIBACTCS  KaXJO€ MEeNOCTHOE IIPOU3BECHHE,

HMEIOLLeE CaMOCTOSTEIFHOE 3aryIaBye U NPeICTABICHHOE Ha (rem-xapre.

3.1.7 DnexrponHusle MOKYMEHTBI Ha ChEMHBIX HOCHTEISX, BKIIOYAEMBIE B ¢oun 1IBC,

HONTeKAT MapKMPOBKE MapKepaMu. JlaHHbIE 3aHOCSTCS HAa BEPXHION (He pabouyro)

NOBEPXHOCTH JTUCKA.

3.1.8 Ha 51eKTpOHHBIX OKyMeHTax, ABIFOINMXCS  MPHIOKEHHEM K OCHOBHOMY

HOCHTEIIEO 1M €r0 HEOThCMIIEMOU HacTbhio (KHUIA, XypHAl), IPOCTABISIOTCA Te ke

PCKBHUSHUTEL, YTO U HA OCHOBHOM JOKYMEHTE.

3.1.9 Permctpom cymmapHOTO y4€Ta D3IEeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA CHEMHBIX

HOCHTEIIX siBJAeTCs «KHuUra cymmaproro yuéra Gu6IHOTEYHOrO ¢Gonma. Yacrts 1.

OO1mas yacTe» B TPaUIIHOHHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.10 PeructpoM uHmmBHmyamsHOro y4€Ta 3JIEKTPOHHBIX [JOKYMEHTOB HA CBHEMHBIX

HOCHTEJIAX SBILIETCS PEIUCTPALMOHHAS (MHBEHTAPHAS) KHHUTA.

WnuByunyansHeli ya8T Kaskioro OK3EeMIIIAPa 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA HA ChEMHBIX

HOCHTCIISIX OCYILECTBISIETCA C ITOMOIIBIO METOIOB UHBEHTAPH3ALUU C IPHCBOEHHEM

AOKYMEHTY PETUCTPAIIMOHHOrO (MHBEHTAPHOIO) HOMEPA B OTIENBHOIN PEeruCTpanMoHHON

(MHBEHTapHO) KHHUTe.

3.1.11 DNeKTpOHHBIE JOKYMEHTHI Ha CHEMHBIX HOCUTENISIX MPHHUMAIOTCA B

OubIHOTETHBII (oK 1O TIepBHYHBIM YUYETHBIM JIOKYMEHTAM.

AKTBI peiHa3HAYEHE! IS GHOIHOTEYHOTO | OyXraiarepckoro yyera.

3.2. Y4€T mocTyn/ieHus ceTeBbIX JIOKAIbHBIX H HHCTA/LTTHPOBAHHBIX JOKYMEHTOB
CereBble JIOKaNbHbIE JOKYMEHTHI — AOKYMEHTBI, pa3MelllaeMble Ha KECTKOM JTUCKE

KOMITBIOTEPA (CepBepe) GHOMHOTEKH, HOCTYIIHBIE TI0TB30BATENSIM 4yepe3 UHGOPMAIIHOHHO-



TCNCKOMMYHUKAIMOHHbIE CeTH M 00pa3yIOLIHe 3NEeKTPOHHYO (uudpoByto) GubIHOTEKY
MM TH(PPOBYIO KOJUIEKLMEO GUOTHOTEKH;

HHcranpoBaHHbIe 31eKTpOHHBIE JAOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, pa3MellaeMble Ha
dBTOHOMHBIX aBTOMATHU3UPOBAHHBIX PAGOYHX CTAHIMIX OHOITHOTEKH, KOTOPBIE ITOCTOSTHHO
OOHOBIISTIOTCS U HCHOJIB3YKOTCSH aBTOHOMHO (nanpumep, BIJ komnanuii «Koncynomanm+y, «I'apanumy,
«Kooekey um.n.).

CeTeBble JTOKaJIbHBIE JOKYMEHTHI 00pasyIoT 31eKTPOHHYIO (IIH(pPOBYO) Oubnuoteky
WM KOIUICKIIIO, KOTOPhIC BKIKOYAOT NPEUMYIIECTBEHHO OMUMPOBAHHbIE OHOIMOTEKON
AOKYMEHThI, IIPHOOPETEHHbIE IyTEM MOKYNIKH WIIH NOJTyYeHHBIE  0e3BO3ME3IHO
JOKYMEHTBI B LIU(pOBOY (hopMe.

3.2.1 Vuéry noasexar ceTeBble JTOKAIBHbIE JIOKYMEHTHI:

v’ IpelHasHAYEHHBIE JUIS [IOCTOSHHONO WIIH JANMTENIBHOIO XpaHEHUs Ha CepBepe
Oubnuoreku (He MeHee roma), WCKIIOYas ONEKTPOHHBIE  TOKYMEHTBI
KPaTKOCPO™HOIO XapaKTepa (nanpumep, ceedernus us nosocmuoii e, nianw: Meponpusmuil,
obvaenenus u np.);

v\ HMEIOIHE >IeMCHTHI OIHCaHMS, 10 KOTOPBIM €r0 MOXHO HICHTHOHIMPOBATEH
NPOrpaMMHBIMH CPEICTBAMU B OuOInoTeKe;

v’ IpollieIre KaTaTOru3allHo B 2JIEKTPOHHOM KaTallore.

3.2.2 Peructpom cymmapHOro yuéra SJICKTPOHHBIX CETEBBIX JIOKAJIBHBIX JIOKYMEHTOB
aBisAeTcst «KHura cymMmapHoro yuéra 6uGIMOTEYHOrO ¢onma. Yacte 2. DeKTpoHHBIE
nokyments» (KCVY Y. 2),

KCY Y. 2 Bxmouaer ciieayromnye 1annble: HaUMEHOBAHYE perucTpa, HauMeHOBaHHUE
OpraHusalluy, moapasneneHus. B peructp BnucsiBaoTcs nanHbe o MTOCTYIIMBIIEH
HapTHH NIOKYMEHTOB: NaTa W IOPSAKOBBIA HOMep 3amkcu (TOpPSAKOBHII HOMEp
3alUCH ©XErofHO HayuHaeTcst ¢ No 1), HCTOYHHK MOCTyIUIeHwHs, HOMED W nara
TICPBHYHOTO  yHETHOIO NOKYMEHTa, KOMHMYECTBO MOCTYIIHBIINX JOKYMEHTOB H
CTOUMOCTb.

«Kuura cymmaproro yuéra 6ubnmoredHOro (porma. Yactb. 2. DeKTpoHHBIE

AOKYMEHTBL) BEIICTCS B TPAIUIIMOHHOM U 3JIEKTPOHHOM BHIIE,

3.2.3 VHIUBHIyaTbHBIN YUET CETeBBIX TOKATBHEIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS IIyTEM
BBOZa B 0a3y JIaHHBIX MeTauH(OPMAIMH O 3arpy3ke [OKyMEHTa B JIIEKTPOHHYIO
OMOIMOTEKY C aBTOMATHUECKHM NIPHCBOCHUEM UICHTH(QUKAIHOHHOTO (CHCTEMHOrO)

HOMepa KaxJI0My JIOKYMEHTY.



PeecTp mpencrasnser coboit YUETHO-PErUCTPAITMOHHY0 6a3y JaHHEIX, BKJIIOYATOIITLY IO
W/ICHTH(PHKALHOHHEIE CBCAEHHUS 06 3IEKTPOHHBIX CETERBIX JTOKATBHEEIX JOKYMEHTax.
3.2.4 EpuHvnamMu yuéra CeTeBBIX JOKATbHBIX U HMHCTAJUIMPOBAHHBIX JIOKYMEHTOR
SIBJISIETCS SK3EMILLSIP (YCIIOBHAS €AMHULA YY&ETA):

v KaK OflHA EIMHMIA ¥ OJIHO HA3BAHWE YHUTBIBAETCA LEJIOCTHOE IIpOU3BefieHHe (B
T.9. KaXKHbIA OTHENBHBIH HOMEpP IEPHONMYECKOTO HM3AHMS, HMEIOIIETO
CaMOCTOATCIBHOE 3aIVIaBUE, BHE 3aBUCUMOCTH OT €0 [Pe/ICTABICHHS);

v/ KaK OJjHa eJMHHMIA YYUTHIBAETCS TIONONHIEMBI 1 OOHOBIISIEMBIH SIEKTPOHHBIH
IOKYMEHT;

v/ KaK O/lHa eIMHUIA YIUTHIBAETCS cnpaBouHas u Oubnuorpaduueckas bJI;

v KaK OJIHa EJMHWNA YYHTBIBAETCS IMOTHOTEKCTOBBIH JOKYMEHTHBIH  OJIOK,
OOBENMHEHHbIH OOINMM Ha3BaHMEM W CYIIECTBYIOIIMI B ONpeIeleHHOM
LIeIOCTHOCTH;

v/ KaK OT/esbHEIi OK3EMIUIAD YYUTHIBAIOTCS TOKYMCHTBI, MMEIOIIHE OIUHAKOBOE
COZICPKaHKUe, HO PasIHYaoIIKecs 1Mo hopMaTaM IIpeICTaBIeHHUSL;

v/ Kaxzas SIeKTPOHHAS KOTIHS YHHUTBIBAETCS KaK OTJIEABHBINA 9K3EMILIAP.

B uHcTannmposanneix Bl yumrhiBaeTes KaskbIii IOJIHOTEKCTOBEIH 3JICKTPOHHELH

AOKYMEHT, UMCIOIIIHK CaMOCTOSTEILHOE 3arIaBHe.,

Ecnn B 6ubnuoreunsiii donn MOCTYIIa€T DJJIEKTPOHHBIA CETEBOM TOKAIbHBIN

AOKYMEHT, COCTOAIIMH M3 MHOXecTBa (ailloB B pasiuuHBIX Gopmarax, o

YYHUTBIBAETCS KaK OJTHA eMHUIIA.

3.2.5 Kaxnprii AOKYMEHT, SIBIIAIOIIMHACS CaMOCTOSTENLHOH emuHHIEH yuéra,
YIUTHIBACTCA MHAUBU/lYallBHO 10 THILY TOKYMEHTA, OTPAC/IU 3HAHUS, A3BIKY.
3.2.6 CereBEle OKaIbHbIE JOKYMEHTHI IPUHUMAIOTCS B (DOHJ TTO TICPBUYHEIM YUETHBIM
AIOKyMEHTaM (Ha UX OCHOBE — AKT O IpUEMeE B GUOIHOTEUHEIH (QOHI TOKYMEHTOB, KakK B
00BEKT MHOTrO JIBHXKMMOIO HMYyLIECTBA (OWIY), Bxirovaromuii o6Imee KOMMUESCTBO
SJIEKTPOHHBIX NOKYMEHTOB, 0€3 OLEHKH HX CTOMMOCTH),

JlaHHBIE TI0 KOJHYECTBY MOCTYNHBIIMX CETEBBIX JIOKATBHEIX JOKYMEHTOB
©KEKBAPTAIEHO CHUMAIOTCA 110 c4eTynky o6bema BJ{ AMBC «Opac-Globaly.
AKTBI TpeHA3HAYEHbl IUIS OHUOIHOTEYHOrO yu€Ta, B OYyXIalTepHIO CBEACHHS He
IORAKOTES, T.K. HE cTaBsaTcs Ha Garanc MBYK 11BC.

3.3. Y4ér nocTynieHus ceTeBbix YAQIEHHBIX 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB



CereBble ymanéHuble JOKYMEHTH — JOKYMEHTHI, HAXOSILAECS B BEIEHUH CTOPOHHHX
OpraHHU3alfii, pasMeIleHHbIe Ha BHEIIHUX TeXHUYECKHX cpeicTBax, noiaydaemsle 1IbC
BO BPEMEHHOE IMOJIb30BaHUE Yepe3 WH(OPMAIMOHHO-TEICKOMMYHUKAIIHOHHbIE CETH Ha
YCTOBHAX JIOTOBOPA, THUEH3MOHHOTO COTTIAICHHUS C MPOU3BOMTENAMH HHBOPMAIIUH.
3.3.1 CereBsle ynanéunsie SJICKTPOHHBIC TOKYMEHTBI SBISIFOTCS JIOKYMEHTAMH
BPCMEHHOIr0 Tonb30BaHMA. llpuéMmy Ha Oyxranrepckuii (6anmaHCOBEIN) yyeT He
TIOZIIEXKAT, TaK Kak HaXOJSITCS B ONIEPATUBHOM yNPABICHUU APYTUX YUPEKISHHIA.

3.3.2 YuéTy noamexar Kak CeTeBble YIaNéHHbBIE SJIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTBI, JOCTYI K
KOTOPBIM OIUIa4€H, TaK U Oe3BO3ME3IHO MPEIOCTABIEHHbIE JOKYMEHTEI 110 JIOroBOpaM
HJIH COITAIICHHUAM C IPOU3BOJUTEIISIME MIIH F'eHEePaTOPaMy JOCTYIIA.

3.3.3 CymmapHbIii y48T MOCTYIUTEHHS DNEKTPOHHBIX CETEBBIX YHOAIEHHBIX JOKYMEHTOB
Benercs B «Kuure cymmapnoro yuéra 6uGnuoreunoro domna. Yacts. 2. OJNeKTpOHHbBIE
JOKYMEHTBD> C OTPaXKCHHEM CIICAYIOIIUX IIOKa3aTeNled: JaThl ¥ HOPAIKOBOrO HOMepa
3alticH, PEKBU3HTOB JHUICH3MOHHOIO 0TOBOPa (Ha3BaHKs M HOMepa A0KYMEHTa, CpOKa
ero JEHCTBHS, CTOMMOCTH), KOJINYECTBA 0a3 JaHHbIX (TTaKeTOB) M BKIIIOYEHHBIX B HUX
Ha3BaHUM.

Kasxnast ynanénnas 6aza maHHbIX (TAKeT) YUMTHIBAETCS KAk OIHA eIMHUIIA.

3.3.4 Hrorosele maHHble TIO DIICKTPOHHBIM CETEBBIM YAANEHHBIM HOKYMEHTAM
IIPENCTAB/AIOTCS CIENYIOIIUMHE TI0Ka3aTels MU YIETHBIX €IUHUIL: COCTOSJIO Ha HAYAJIO
roza, oGpoOpMIeHO B IOCTYyN B TeYeHHE roja, JAOCTYIl TpeKpalléH B TeYeHHEe IOJa,
COCTOHUT Ha KOHell roja.

3.3.5 HWuauBupyanmsHbli  yusr SJICKTPOHHBIX  CeTEBBIX yHaNEHHBIX JIOKYMEHTOB
OCYIIECTBIIACTCS B OJIEKTPOHHOM BHIE IYyTEM PETMCTPAlliM 6a3 JaHHBIX (makeroB) Ge3
IPUCBOCHHS UM PETUCTPALIMOHHOIO HOMEPA.

3.3.6 B peectp WHIMBHAYaIBHOTO yu€Ta CeTeBBIX YHANEHHBIX JTOKYMEHTOB
BIJIFOHAIOTCA  OCHOBHBIC XapakTEPUCTHKU 0a3el NaHHBIX (MaKeTa): ONpcaHue 6asbl
JaHHBIX (Ha3BaHWE, TIPOM3BOIUTEIND, nnatrhpopma ¥ (MAM) anpec BXoma), CPOK
OKOHYAHMSA NpaBa AOCTYI1a, KOJMYCCTBO HA3BaHUH, BXOISAIIUX B 633y JIAHHEIX (maxer).
3.3.7 Kax omuH 5K3eMIUIAp ¥ OJHO Ha3BaHMe YUYUTBIBACTCS KaXK/bli MOJIHOTEKCTOBOM
aﬁeKTpOHan‘«i AOKYMEHT, UMEFOIINH CAMOCTOATENLHOE 3aTilaBUe, BKIIOYEHHBIH B [IAKET,
K KOTOPOMY O(OPMIIEHO IPaBO MOCTYNA Y ero npousBoauTens. Kak onHa enuHmna

YHUTBIBACTCS IIOTIONHACMBII 1 OOHOBNSAEMBIH EKTPOHHEII JOKYMEHT.
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3.3.8 B konu4ecTBO Ha3BaHMI BKIIOYACTCS obuiee KOIMYECTBO MOJHOTEKCTOBEIX
JIOKYMEHTOB (KHHT, )KYPHAIOB, Ta3eT, NATEHTOBR, CTaHJapTOB M JPYIUX JOKYMEHTOB,
YIUTBIBAEMBIX B OnOimorexe). He BKmMOHYAlOTCS B 3TO KONMYECTBO INOKYMEHTEI,
KOTOpbIE OOBIYHO HE W3/AIOTCS OTAEIBHO B II€YATHOM ¢opmare, Takue Kak mpodm
KOMIIAaHHUH, CTATHCTHYCCKHE TaOIHIIBL, aHAJHTHICCKHIE MaTepHaibl MapKeTHHIa M T.II.
Jns 6a3 naHHEIX (HAKEeTOB), He COEPKAMMX IONHOTEKCTOBBIX JNOKYMEHTOB, B
PCKBH3HUTE «Ha3BaHKE» MTPOCTABIISETCS €/IMHULA.
4. Y4€T BLIOBITHA 3JIEKTPOHHBIX AOKYMEHTOB U3 6ubaHoTeYHOro honaa

4.1 BbIOBITHE SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HAa CBHEMHBIX HOCHTENISAX, 3IEKTPOHHBIX
JIOKAJIPHBIX JIOKYMEHTOB O(opMisieTcss AKTOM 06 HMCKIIIOUCHHH IO dopme (kox 1o
OKV ]I 0504144), yreepxnennoit ITpukazom Munpuna Poccun or 15.12.2010 Ne 173
¢ YKa3aHHEM NPUYMHBI UCKIIOYEHHs] MX W3 OHOMHOTeYHOro (OHIA GUONTHOTEKH C
TIPHIIOKEHHUEM CITHCKA.

4.2 Tlpu4nHaMHU TS HCKIOYEHHUS 3NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha ChEMHBIX HOCUTEIISIX
MH(OpManuy 13 GoHaa GHOIHOTEKH SBISIOTCS:

v yTpata — nponaxa wu3 (OHIOB OTKDHITOrO JOCTYIIA, HEBO3BpAT

TIOTIP30BATE/IEM, XHILICHNE, HeoOpaTMMas MopYya MM yTpaTa B pe3yjibTaTe
OCICTBHH CTHXMHHOIO, TEXHOICHHOTO WM COLMAIBHOIO XapakTepa, yTpara Io
HEYCTaHOBJICHHLIM IPUYHHAM (HEBO3MOXKHOCTh YCTaHOBJIEHHS

MECTOHAXOXIEHHUS JOKYMEHTA);

v’ Te)eKTHOCTL — MOBPEXKJIEHUE CHEMHOIO HOCHUTENIsA, Ne(eKTsl  MeXaHUYeCKHe
TIOBPCXACHHUS TUCKOB, HEIPUTOIHOCTD JUISL HCTIOIB30BAHMSE;

v/ yCTapenocTh Mo coaepKanHmio;

v’ HeTIPOGHUIBHOCTE — yTpara MOTPeOUTENBCKUX CBOMCTB  JId KOHKPETHOM
6ubnuoreku. ITo mpuumne HeNPOQHIBHOCTH MOTYT HCKITFOYATECS U3 donna
JIOKYMEHTBL,  HE  KOMIIeKTyemble — OuOmmoTexo#ft  (mpu  oTkase ot
KOMILIEKTOBAHUST OTIENILHBIX KAaTErOpUi MTOKYMEHTOB), H3JIUIIHE nyOneTHbIe
SK3EMILIAPEL, 3aMEHCHHbBIE 0OJiee TONHBIMH [0 CONEPIKAHHIO, JTYYIIUMH T10
O(OPMITEHHIO, (UINIECKOMY COCTOSHHIO H3JaHUSIMH; IO HCTEYEHHH CpOKa
XPaHCHUS  IOKYMCHTOB, NPH HH3KOM YPOBHE YHTATENBCKOTO CIpOCa, pH
HCCOOTBETCTBHH BIEKTPOHHBIX NOKYMEHTOB TEXHHYECKOMY M IIPOTrPaMMHOMY

obecrieueHno OHOIHOTEKH.,
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4.3 Ilocne yTBepaeHHs AKTa O CIHCAHWM CBEIEHUSI O BBHIOBITHH JOKYMEHTOB W3
bubmroTeyrHOro hoH1a oTpakaroTes Bo Beex YYETHBIX (opmax, npuHsaTHX B L[BC.
4.4 BhIOGBITHE CETEBBIX JIOKATBHBIX H MHCTaJUTAPOBaHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTORB M3
oubnuoreunoro Qonga odopmisercss AKTOM O CIECAHMK HCKIIIOYEHHBIX OOBEKTOB
6ubmmoTeyHOroO GoHa ¢ yKasaHeM NPUYHHB] UCKITFOYEHHUSI.
4.4.1 B AKT BKIIOYAIOTCS CETEBbIE NOKAIBHBIC H UHCTAJUTMPOBAHHEIE 3JIEKTPOHHEIE
AOKYMEHTBI, HCKITIOYaeMBIe 110 OHOM IPHUYHHE.
4.42 IlpuuuHaM¥ JUIS UCKTIOYCHHS CETEBBIX JIOKAILHEIX U HHCTAIITUPOBAHHEIX
SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U3 QOHIa OUOIMOTEKH SIBIISIFOTCS

v’ yTIpara — 1noTeps: NaHHBIX B Pe3ynbTaTe BUPYCHOU MM XaKEPCKOH aTaku, moreps

AQHHBIX B pe3ynbTaTe OeNCTBH CTUXMIHOIO MM TEeXHOIEeHHOI'O Xapakrepa,

yrpata 1O HEyCTAaHOBIEHHBIM NPHYMHAM (HEBO3MOXHOCTh YCTAHOBJICHHS

MECTOHAXOXXIECHHUS JTOKYMEHTA);

v/ YCTapeIiocTh MO COIepIKAHHIO;

v/ MiCTedyeHue cpoKa JeicTBIS JAOT0BOPA, JIMLIEH3UOHHOTO COTJIAIICHHSI.
4.3 BoIObITHE CceTEBBIX yHATEHHBIX SIICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB He 0(hopMifeTcs
CHCHHATEHEIM TOKYMEHTOM. [lonTBep:kaeHueM BBIOBITHS SBISETCS HCTEUYeHMe CpoKa
AeHicTBAS  IOKyMeHTa  (IOToBopa, KOHTpakKTa, JHMLEH3UOHHOIO  COIVIALIEHHS),
0(OpPMIIEHHOTO Ha MpaBo AOCTYIA K ONMPENCNEHHON 0ase NaHHBIX (MaKeTy) CeTeBhIX
AOKYMEHTOB M OTCYTCTBHE JOIOBOpa, KOHTPAKTa, JMIEH3HOHHOIO COIVIAIIeHHUS,
0()OPMIIEHHOTO Ha HOBBIH CpOK, HCYEpIIaHue JTUMUTA BBITPY30K.

S. IlpoBepka onpa ss1eKTpOHHBIX AOKYMEHTORB

5.1 TlpoBepka 3meKTpOHHBIX AOKYMCHTOB Ha CBEMHBIX HOCHTEJSIX NPOH3BOJMUTCS BO
BpeMs MHBEHTapU3aluu GubnuoredHoro homa CTPYKTYpHOTro noapasnenenus L[5C.
5.2 Jlnsi 3NIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha CHEMHDIX HOCHTEIISIX IPOBEPKA OCYIIECTBIISIETCS
0 CIMHUNAM y4eTa W XpaHeHUs, NPH ITOM TPOBEPSETCS TAKKE COXPaHHOCTh
HH(QOPMAIUK B 3I€KTPOHHBIX AOKyMeHTaX. JInsi HOKYMEHTOB IPHMEHSETCS PydHOM
NpOCMOTp,  TIpOBEpKa 110 MHAMKATOpaM  y4&THOIO  KaTajgora CTPYKTYPHOIO
HOJIpa3 e ICHHUS.
5;3 IIpoBepka 3JIEKTPOHHBIX CETEBBIX NOKAIBHBIX AOKYMEHTOB OCYIIECTBIISICTCS 10
KOJMECTBCHHBIM  TTOKa3aTeNsiM (KOJIUYECTBO IOKYMEHTOB B BJI), noszBomsrommm

BBISIBUTE H3MCHEHHA B AOKYMEHTE, a Takxe [0 KOHTPOJIBHBIM CYMMam, [IO3BOJIAIOIITHM
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BBISIBUTE U3MEHEHUs! B IOKYMEHTE.,
5.4 TlpoBepka NOCTYIHOCTH CeTeBEIX YOANEHHBIX  3IEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB
OCYIIECTBISIETCS C alPECOB BX0/1a, YKA3aHHAIX B PEeTHUCTPE MHIUBHYalIbHOTO y4eTa.

5.5 Ilposepka 34BEPIIACTCS  COCTaBIEHHEM AKTA W CIHCKa OTCYTCTBYIOITHX

JOKYMEHTOB.

13



