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1. O0mue moJI0KEHNA

1.1. WckmoueHHe WEYaTHEIX W JIPYrHX JAOKYMEHTOB IIPOHM3BOJAMTCH BCCMH
crpyxrypueiME  nonpasnenenuasmu [KBYK «IITKVB uM. A. M. T'opekoro»  (nanee
bubnuoTeka), HMEIMUME GOHIN, Ha OCHOBE IOCTOSHHOTO H3YYeHHS COCTaBa H
HCITONB30BAHUA JOKYMEHTHOTO doHIa.

1.2. Ilpu uckmoderHy A0KyMEeHTOB brOIHOTEKA PYKOBOACTBYETCA:

© denepansHpM 3akoHOM No 78-@3 o1 29 nmexabpa 1994 r. «O GubnroTEYHOM
Aeney (B pen. PemepanbHEIX 3aK0HOB 0T 22.08.2004 Ne 122-®3, ot 26.06.2007 Ne 118-®3, ot
23.07.2008 Ne 160-®3, ot 27.10.2008 Ne 183-®3, ot 03.06.2009 Ne 119-®3, ot 27.12.2009
Ne 370-@3, ot 02.07.2013 Ne 185-®3, ot 01.12.2014 Ne 419-@3, ot 08.06.2015 Ne 151-®3, ot
03.07.2016 Ne 341-@3, ot 03.07.2016 Ne 342-03);

o denepansasiM  3axoHoM Ne 77-O3 ot 29 gexabpa 1994 r. «06
005I3aTeNFHOM 3K3eMILIApe JOKYMeHTOB» (B pex. PenmepanbHex 3axoHOoB oT 11.02.2002
No 19-®3, 01 22.08.2004 Ne 122-®3, ot 03.06.2005 Ne 57-@3, ot 18.12.2006 Ne 231-P3, oT
26.03.2008 No 28-®3, ot 23.07.2008 Ne 160-®3, ot 11.07.2011 Ne 200-©3, ¢ m3M.,
BHeceHHbIMH @enepanbHpiMM  3akoHamME oT 27.12.2000 Ne 150-03, or 24.12.2002
Ne 176-@3, ot 23.12.2003 Ne 186-D3);

o DenepanpHeIM  3aKOHOM Ne 149-@3 ot 27 wmiona 2006 1. «0O6
andopmanny, HHGOPMALMOHHEIX TEXHONOTHAX H © 3amuTe nHbopmanum» (B pen.
denepanbHBIX 3aKOHOB 0T 27.07.2010 Ne 227-®3, ot 06.04.2011 Ne 65-®3, ot 21.07.2011
Ne 252-33, o1 28.07.2012 Ne 139-®3, o1 05.04.2013 No 50-®3, o1 07.06.2013 Ne 112-P3, ot
02.07.2013 Ne 187-®3, ot 28.12.2013 Ne 396-D3, o1 28.12.2013 Ne 398-D3);

. DemepansHBIM  3aKoHOM Ne 402-03 ot 6 pexabps 2011 1. «O
Gyxrantepckom ydere» (B pen. ®emepanbHbIX 3axoHoB oT 28.06.2013 Ne 134-03, or
02.07.2013 Ne 185-®3, ot 23.07.2013 Ne 251-@3, ot 02.11.2013 Ne 292-@3, or 21.12.2013
Ne 357-®3, ot 28.12.2013 Ne 425-03);

J IF'OCTom P 7.20-2014 «bnGnuoTewHas CTATHCTHKA: IIOKA3aTelH M €IHHHIILI
HCHUCIIEHHS?;
° «[TopsakoM ydyeTa TOKYMEHTOB, BXOILSIIMX B cocTaB Gubmmoreunoro Gonaan,

YTBEPXIEHHBIM NMpHKa3zoM MuHNCTepcTBa KyIbTypHl Poccuiickoit deaepauuu ot 08.10.2012
Ne 1077 (Pasmen 5. YueT BHIOBITHA AOKyMeHTOR W3 GubnuoTeunoro gonaa);

® Hacroameit UncTpyxuneii.

1.3. KouTponb 3a HCKIIOUEHHEM AOKYMEHTOB H3 $oHAa BUOMHOTEKH OCYIICCTBAAET
KOMHCCHS TIO0 CHHCAHAI0 POHAOB.

1.4, OTBETCTBEHHOCTH 33 MNpPAaBHILHOCTE H CBOCBPEMEHHOCTh HCKIIOYEHHS
JOKYMEHTOB H3 dbounoB CTPYKTYPHBIX noapasaeneHui {(nanee



oTaen0B-QOHA0AEpPKATENEH) U OT/e]a XPaHeHHA OCHOBHOTO doHaa (nanee OXO®) mecyT
japeAyIomue oTaeNaMu-borgonepxarensMy, 3apeayomuii OXO0®, 3apeayomui 0TAENOM
KOMIDIEKTOBAHUA (B TPAMOM IOCIEA0BATENBHOCTH ).

1.5. Uexmroduenue ToKyMeHTOB 13 (oHAa BHONMMOTEKHM NpOuU3BOAHTCA B Te4eHHE
Bcero roga. KonawmuecTBo BBHIOBIBIIMX AOKYMEHTOB He NOJDKHO MNPEBBHINATE KONMHYECTBO
BHOBb MMOCTYNHBIIMX AOKYMEHTOB B OHOMHOTeyHBI QoHA B cooTBeTcTBHH ¢ Ilopsakom
y4eTa TOKyMEHTOB, BXOAAINHAX B cocTap OubanoTeuynoro pouna, yreepaeHHbM [Ipukazom
MuHHCcTEpCTBA KYNbTYpEl Poccuiickoft ®enepanuu ot 8§ oxrabpsa 2012 roma Ne 1077
r. Mockea (n. 5.14).

2. Kputepuu 0160pa NOKYMEHTOB JJ1s1 HCKTIoUeHUs M3 fonna Bubanorexkn

2.1. HcxmoyeHne  DOKyMeHTOB ©3  (oHZa  bubmmoreku  npousBomuTes
nudpepeHUHpOBaHHO, B 3aBHCAMOCTH OT HasHa4YeHKs U cofiepxanna GoHaa.

2.2. OcHoBaHHeM A7 HCKITIOYEHHS TOKYMEHTOR U3 GOHIA CIYXKAT CAeIyIOUMe NPHIHHEL:

2.2.1. BETXOCTD;

2.2.2. ne(heKTHOCTE;
2.2.3. Hempo(HIBLHOCTE;
2.2.4. yTpara.

2.3. BeTXuMH CYHTAIOTCA JOKYMEHTEI, MPHINEAIIAE B HEMPHUIOAHOE A1 HCIIONB30BaHUA
COCTOSIHHE ¥ He IIoIexalue pectappanud. [lo mpudnse BETXOCTH AOKYMEHTEI HCKIIOYAIOTCA H3
SubmuoTeqHoro GoHma B CIEAYIOINX CIYdadx:

2.3.1. ecTecTBEHHOE CTAPEHNE NOKYMEHTA;
2.3.2. ¢pm3uyecKas U3HOMICHHOCTE JOKYMEHT4 B Pe3yILTaTe HCNOIL30BAHH,
2.3.3. noTepA SKCIUTyaTalOHHBIX CBOHCTE BCASACTBHE MMOPYH.
2.4, lepeKTHEIMH NIPH3HAIOTCHA H3IaHHU, €CITH B HAX 00HAPYKHMBAETCA:
2.4.1. cTepTHIit TEKCT,
2.4.2. BLIpBAHHEIC CTPARUIIEL,
2.4.3. HAMKCH ¥ MOAYCPKUBAHNA, 3aTPYAHAOIIME YTCHHE,
2.4.4. HenpaBUNBEHO COPOIIIOPOBAHHEIE CTPAHHIIEL U T. 1.

2.5, Ilo npuauHe HENpoHNLHOCTH (HECOOTBETCTBHE AOKYMEHTa HNpodHmo

KOMIUIEKTOBAHUA) 13 $oHAa BubnuoTexu MOTYT HCKITIOHATLCH:
2.5.1. uznuimHe gyGneTHBIE ZOKYMEHTHI (Golee IBYX SK3EMILIAPOB);
2.5.2. OOKYMEHTHl TpPH HAIMYHHM JIYYNIMX N0 OQOPMICHHIO, (H3IMISCKOMY

COCTOAHHIO H3AAHHH,

2.5.3. O3NEeKTPOHHBIE JOKYMEHTEI MpPH HECOOTBETCTBHH TEXHHYECKOMY H
nporpaMMHOMY obecreueHmio bubmoTekn.

2.6. VIcKiIioueHAE YTPaYeHHEIX JOKYMEHTOB IPOM3BOAUTCA IO (aKTam:

2.6.1. xpaxu;

2.6.2. XMIOeHHMS;

2.6.3. NpOMCUIECTRHS TEXHOTEHHOTO XapaKTepa;

2.6.4. cTuxuiHOTrO OEOCTBHS;

2.6.5. yTepH B IPOIECCEe NX XPAHEHUS U HCIIONB30OBAHUAL,

Ucxmouenne A0KYMEHTOB [0 NPHYHHE YTPATHl IIPOH3BOJAUTCA TOJBKO HA OCHOBAHUM
COOTBETCTBYIOLINX HOKYMEHTOB, MONTRBEPKAAIOIINX YTPATY (IIPOTOKO, aKT, 3aKIMIOYECHHAE M T. I1.).
VIpageHHBIMH B OpOLIecce XpaHEHNA U UCTOILE30BAHUA (OTCYTCTBYIOMHE IO HEYCTAHOBIEHHOH
NPHYHHE) CYUTAIOTCA JOKYMEHTEI, OTCYTCTBYIOIINE HA MECTe IO HEYCTAHOBIECHHOH NpHYHHE B
TEUEHHUE TATH JIET NOCIIE BEIABIECHUS HX OTCYTCTBHS.

2.7. HcxkmogeHue MOKYMEHTOB HE JONYCKAeTCd IO OTHOWICHHIO K EAMHCTBEHHEIM
IKIEMILISIPaM JOKYMEHTOB NOCTOSHHOTO XPaHEHNU .

2.8. Hckmovenue HOKyMEHTOB, OTHECEHHBIX K KHMKHBIM NMAMATHUKAM, JONMYCKaeTcs
TONIGKO MO NPHUYMHE YTPATBl OPH YCIOBHH OTPaXKCHHA HHGOpMAamUH O KHHXKHOM IAMATHHKE B



PeecTpe KHIDKHBIX IaMATHHKOE PD.

2.9. He monyckaeTrcd MCKMOUEHHe AOKYMEHTOB KpaeBeNYecKoro Xapakrtepa {MECTHEIE
H3IaHAA, KpaeBReadeckKae Mo COAEePKaHMIO H3JaHud | Ip.). B doHme nomxHo ocraThed He MeHee 5
9K3. JOKYMEHTa KpaereIueckoro Xapakrepa.

3. Opra"uzauua paGoThl M0 UCKITIOTEHNI0 ZOKYMeHToB H3 ¢poHaa Bubmmnorexn

3.1. Pabora mo MOATOTOBKE NOKYMEHTOB ONA CHUCAHHA IPOBOTUTCH CTPYKTYPHEIMU
MONpasACICHUAMKE B TEUYEHHE TOfa METOMOM HEIOCPCIACTBCHHOTO H3YYEHHS: TPH CIUIOUIHOM
MpOCMOTpE AOKYMEHTOB Ha IONKax, npH mpocMorpe CBA (copaBouHO-GUOIHOrpadHUeCKIif
ammapar) bubnnoreku mo roxaM U3ganud.

3.2. Tlpu cnnoniHOM IPOCMOTPE TOKYMEHTOB Ha MOJIKAX ONpeaesIOTCA:

3.2.1. pm3uyecKoe COCTOIHHE KAKIOT0 JOKYMCHTA,
3.2.2. nybneTHOCTH H3AHMH.

3.3. Ilpn nopocMmoTpe 3ammceil B 3MEKTPOHHOM KaTaNore mo roJaMm H3ZaHHg BEBIBILAETCA
ayOneTHad IATEpaTypa.

3.4. Tlporepka U3NaHHUE NO TeHEPUIEHOMY KATAJOTY MPOBOJMTCA TAKOKE HA TPEIMET
NyONeTHOCTH,

3.5. Jina pemrenns Bompoca 06 HCKMIOYEHHH M3AaHMi U3 Qonaa Bubmmorexn paboraer
KOMHCCHA, YTBepUKIEHHAd IIpuKa3soM Japektopa. IlpeacenmareneM KOMHMCCHHM —ABISETCS
3aMeCTHTeNb JUpeKTopa o OCHOBHON AesTeNbHOCTH.

3.6. UneHB KOMMCCHY H BEAYIHUE CTICHUANMCTH BuGIMOTeKH MPOCMATPHBAIOT H3JAHHUA,
TIOJrOTORJICHHEIE K CITHCAHHIO.

3.7. TIlocne npocMoTpa H3JaBMHA U COIVIACOBAHHS CIOPHEIX BOIPOCOB OTOBATCA CHHCOK
JOKYMEHTOB, TOATOTOBIEHHEIX K HCKITIOUEHHIO, U aKT,

3.8. CroMMoOCTP HCKMIOYEHHBIX JOKYMEHTOB DAaCCUMUTHIBAETCA C MpHMEHEHHEM
HePeOLeHOTHEIX KO>pdUIHEHTOB.

4. ITopagox odopMiIeHHA AKTOB Ha HCKIIOYeHHE NOKYMEHTOB H3 GHOMHoTeuHoro PoHaa

4.1. AKT Ha HCKIIIOYEHHE H3Zaaui u3 Gonma bubrMoTeK rOTOBUTCS B TPEX YK3eMILIAPAX.

4.2. COHCOK K aKTy COCTAaBISIETCS II0 YCTAHOBNEHHOH (oOpMe ¢ 2alOIHEHMEM BCeX
nonel: HHReHTapHBIH HOMeEp, HAUMEHOBAaHHE NOKYMEHTa, HAMMEHOBAHUE ¢AHHULBI H3MEPEHUS,
KOJIHY4ECTBO, 1IEHA IO HHBEHTApHOH KHHre, Ko>QQUOUeHT IepeoleHKH, CyMMa ¢ YUeTOM
ko3t dunperTa. Crmcok BKmo4daeT MmakcumyM 300 10KyMeHTOB.

4.3, lokyMEHTBI B CIIHCKE K AKTY pacnonaraloTcs B MOPAAKe BO3PACTAHHA HHBEHTAPHBIX
HOMEPOE, OPOLIIOPH H MEPHOIHYECKHE H3JaHAA — B IIopsAKe andapuTa,

4.4, BreoauTed 001ast CyMMa axra.

4.5. AKT PerHCTpHpyeTci B OTHZeNe KOMIUIEKTOBAHMS: AKTY INPHCBAHBACTCS HOMED M
ofpeneNaeTcs NpMYHHa BEIOBITH.

4.6. B axT BKJIIOYAIOTCA:

4.6.1. Ha3BaHuE OTAENA-(POHIONESPIKATEINS;
4.6.2. mpU4NHA HCKINIOYCHHS;

4.6.3. YIeHBI KOMHCCHH;

4.6.4. KOMHIECTRO JOKYMEHTOB;

4.6.5. cymma.

4.7. AKT MOJANNCHIBASTCA BCEMH WIEHAMH KOMUCCHH B MPSMON MOCNEIOBATENBHOCTH:
3aBEAYIOLNE oTAENaMH-QOHACAepXKATENIMH, 3aBeayomuii OXO®D, 3aseayiomuii oTaeAOM
KOMITIEKTOBAHH S, IpeaceaaTellb KOMHCCHH, TIOCHE YEro aKT YTBePXKAACTCH AUPEKTOPOM.

4.8. ITocne yTBEpKACHUA aKTA JUPEKTOPOM IPOHBOJHTCA 32IMCh B KHUIY CYMMAPHOTO
ydera 6ubmioteynoro ¢ponna otnena-ponnonepxkarens (yacts 2. Berbsitie us honaz).

4.9. AKT (B KONHUECTBE TpeX IK3eMILLIPOR) nepenaercs B OXO® ang u3bsTHa KapTOUeK



U3 HEIMKATOPHOTO KATAIOTA, 3aTeM BO3BpAILacTes OTAeNy~QOHN0ACPKATENIO.

4.10. AKT mpoBoAnTca To Karanoram buGnnoreku: I'enepanchylil andasaTHbIH KaTaior,
quTaTeNBCKHE andaBHTHRIN U cucreMaTnyeckuil, CBA oraena-gonnonepxkarers.

4.11. AKT (B KOMHYECTBE TPeX K3eMIULApoB) Ha Gymare M Qaiin B 3MEeKTPOHHOM BHAS
nepealoTcs B OTAC KOMILIEKTOBAHHA.

4.12. B oTmene KOMIUIGKTOBAHHMA HA OCHOBAHHMM @KTA MPOH3BOIMTCA 3amuch B KHurY
cyMMapHoro yyera Gubnuoreunoro ¢onna buGnuoTexn W NPOBOAHTCH BHIOBITHE KORKPETHBIX
JIOKYMEHTOB U3 CIIHCKA 110 HHBEHTAPHEIM KHHraM bubmioTeku.

4.13. O1HH 3K3eMIUISIP aKTa IEPENAcTCs B OTASI KaTalTOTH3AIHH 0/ MoANKCE B KypHane
yYeTa aKTOB AN YAAICHHA 3anuceil 13 3IeKTPOHHOTO KaTaJIoTa.

4.14. Tlocne nposenenus aktos 110 CBA buGNHOTEKH TpH IK3eMILTIPA AKTa BO3PAILAIOTCA
B OTAEN KOMIUIEKTOBAHHA. ONHH OSK3eMIUIAD 3aKNAfBIBAETCA B apXdB, OJHH SK3EMINLID
nepenaeTcss B GyXrantepmio, OOUH SK3EMIULIP BO3BPALIAETCA B OTACH-(OHIONEPXKATEND. Daiin
aKTa B 3JIEKTPOHHOM BHIAE TOTOBMTCA K BKMoueHHIO B CBOAHBIA aKT MId mepelavd B
OyXTanTepHIo.



