[TPOEKT

PEI'NTAMEHT
NCIIOJIb3OBAHMA JOKYMEHTOB
PEJKOI'O 1 HEHHOI'O ®OH/IA B BUBJIMOTEKE

Hacrosimuit  jokymMeHT pa3paboTan B COOTBETCTBUM ¢ DenepaibHbIM
3akoHOM «O OMOIMOTEYHOM Jnene», rocyaapcTBeHHbIM ctanmaptom ['OCT 7.50—
2002 «KoncepBamuss nokymeHToB. OOmme TtpebdoBanus», I[lonodcenuem o
coxpannocmu ¢oroos bubnuomexu, IlpaBunamu moab30BaHUS OUOIUOMEKU.

1. OG1IMe MOTOKECHHUS.

1.1. HacTosiimuii periiaMeHT yCTaHaBIMBACT MOPSAIOK HMCIIOIh30BAaHUS TOKYMECHTOB
3 (HoHIAa PEOKUX W IEHHBIX W3MaHWA Oubauomexu, OCOOCHHOCTH WX BBIIAYH,
KOIMPOBAHUS U IKCTIOHUPOBAHMSI, a TAKXKE MOPSIIOK OOCTYKUBAHUS TOCETUTEICH.
1.2. JleficTBue JOKyMEHTa paclpoCTpaHseTcs Ha OCHOBHOW (OHJA peaKux u
HEHHBIX W3MaHui. JIOKyMEHTBI, BXOJIAIIME B TOACOOHBIM (DOHI, BBIIAIOTCS B
YUTAIBHBIN 3271 OMOIMOTEKH B 00IIEM MOPSJIKE COTJIACHO MPaBUIaM TOJIb30BaHUS
YUTAIBHBIM 3aJIOM.

1.3. Tlopsimoxk WCHONB30BaHUA JIOKYMEHTOB PEIKOTO U IEHHOro ¢oHmaa
OubIUOMeKU OCHOBBIBACTCS HA CICAYIOMINX MPUHITUTIAX:

— o0ecIieueHre COXpaHHOCTH PEAKUX M IICHHBIX JOKYMEHTOB;

— obecrieyeHue CBOOOJHOrO I0CTyNa K MHPOPMALIHH;

— obecrnieyeHue mpaBa rpaxjaaH Ha OMOJIMOTeUHOE 00CITYKUBAHUE;

— coOmofeHre 3akoHojarenbcTBa Poccuiickoit ®enepanuu B oljactu

aBTOPCKOTO TpaBa M CMEKHBIX TIPaB.

1.4. Tlopanok WuCHOIB30BaHUSI JOKYMEHTOB YCTAHOBJEH C YYETOM CTENEHU
COXPaHHOCTH TOTO WJIM MHOTO SK3EMILISIpa.

1.5. VYcranaBnuBaeMmble TIpaBUJia HUCXOIAT W3 TOTO, 4YTO KOMHUPOBAHUE
(CkaHUpOBaHWE, KCEPOKOMHPOBAHUE), OHKCIIOHUPOBAHUE PEIKUX U IIEHHBIX
JIOKyMEHTOB, a TaKXe BbIJadya IOBPEKJACHHBIX JTOKYMEHTOB IOJIh30BaTEISIM
OKa3bIBAIOT HaWOOJIbIlIEe HEraTMBHOE BO3JICUCTBHE Ha (DU3UYECKOE COCTOSIHHE
JIOKyMEHTOB.

2. Tlopsnok oOcaykMBaHMsI TOJIb30BATENEH U BbIJIaul JOKYMEHTOB U3 (hOH/IA.
2.1. PaboTa ¢ peakuMu U IIEHHBIMHU U3IaHUSAMH Pa3periaeTcs TOMbKO B YUTATLHOM
3aie OubaUOmeKuU.
2.2. Penkue W UEHHBIE W3IAHUA IO MEXKOUOTNOTEYHOMY a0OHEMEHTaM He
BBIJIAIOTCSI.
2.3. K pabore ¢ pOHIOM peIKUX M LIEHHBIX W3JaHUN JOMYCKAIOTCS CIIEIYIOIIUE
KaTEropuu IMOJIb30BaTEIICH:
— Hay4YHbIE COTPYAHUKH U CHEIUATUCTHI;
— CTYIEHTHI CTapIINX KypPCOB BBICIIUX Y4YEOHBIX 3aBEJCHUM, pabOTaroIIHe
HaJ[ BBIMTYCKHOM KBaJTU(UKAITMOHHON PaboToi;
— OUOTMO( MBI U KOJUIEKITHOHEPHI PEJIKUX KHUT.



2.4. OOciyXMBaHWE 4YUTATENsl  OCYIIECTBISETCS TPH  TNPEIOCTABICHUU
MMCbMEHHOTO 3asBJIEHUS, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs LieJb U Tema padoTel. [lis
CTYJICHTOB BBICHIMX YYE€OHBIX 3aBEJICHUN 3asBJICHUE JOHKHO OBITh MOJIHCAHO
JeKaHOM (DaKynbTeTa WM PYKOBOAUTENIEM HayYHOU PabOTHI.
2.5. OOcnyXvBaHHE TOJIb30BaTENECH MPOU3BOAUTCS TOJBKO TMPU HATWYUH
YUTATEIbCKOTO OUIIETA U KOHMPOILHO2O0 JIUCHIKA.
2.6. Ilpu mepBoM oOpamieHuH K (GOHAY PEAKMX W ILEHHBIX H3JaHUN YHTATEIb
3HAKOMUTCSI C JAHHBIM PErIAMEHTOM U 3alOJIHSIET pecucmpayuoHHylo Kapmy, B
KOTOPOH YKa3bIBAE€T IMOJTHOCTHIO (DaMHIINIO, UMS M OTYECTBO, JATy POXKICHUS,
umerolieecs: 00pazoBaHue, MECTO PabOTHl /MU y4eObl, JOKHOCTh, KOHTAKTHYIO
uHbopMaIuio (apec MPoKUBaHUsA, Tee(HOHBI).
2.7. Tlomp3oBaTenu, HE HWMEIOIIME YWUTATEIBCKOTO OWJIeTa, MOTYT IOCENaTh
BBICTAaBKH PEJKHUX U IICHHBIX U3/IaHUN.
2.8. IlpenocraBieHue JTOKyMEHTOB M3 GOHAA PEAKUX M LEHHBIX HW3JIaHHUM
MOJI30BATEJISIM OCYILECTBIIACTCS MO TMHUCHMEHHBIM TpPEOOBAHUSAM, TJIE€ JIOJKHBI
OBITh YKa3aHbI CICAYIONINE CBEJICHUS:

a. /lara mocemieHus.

6. Homep uurarenbckoro oumera.

B. @amMuius, UMl U OTYECTBO MMOJIH30BATETIS.

r. IuBeHTapHbId HOMED U UP TOKYMEHTA.

1. ABTOp M Ha3BaHUE JOKYMEHTA.

e. ['on u3manust MOKyMeHTA.
2.9. OMTHOBPEMEHHO YHMTATEIO BBIIACTCS He Oojiee 5 (TATH) TOKYMEHTOB.
2.10. daxT BBIAYM TOJB30BATENI0 W BO3BpaTa WM JOKyMeHTa u3 (oHma
OTMEYAETCSd B YUTATEIbCKOM (OpMyJsipe TMOJb30BaTeNsl  OUOJIMOTEUHBIM
CIIEIUATICTOM.
2.11. Yuraremo MoKeT OBITh OTKa3aHO B BbIJIaue W3JaHUS B ClIydac:

— HEYJOBJIETBOPUTEIHHOTO (U3HUECKOTO COCTOSIHHS JOKYMEHTa (CHIIbHAS

BETXOCTh, TpaHMYallasi C pa3pylIeHUEM; CHUJIBHOE MHKOJIOTHYECKOE

OpaXKEHUE);

— B Clly4ae OTCYTCTBHSI KHUTH Ha MecTe (CKaHHMpPOBaHUE, PECTaBPaAIIMOHHBIC

paboThI, 5KCIOHUPOBAHHUE 3a MpeeIaMu OUOIMOTEKH U JIp.);

— ecyu 1yOJNeT u3jaHus UMeeTcs B Ipyrux poHaax OMOINOTEeKH.
3. [IpaBuna obpareHuss ¢ JOKyMEHTaMHU U3 OCHOBHOTO (hOHAA PEIKHX W IEHHBIX
W30aHUH.
3.1. YUnurarenu OTBEYAIOT 3a COXPAHHOCTD BBITAHHBIX UM JTOKYMEHTOB.
3.2. [Ipu pabote ¢ peIKUMU U IIEHHBIMU U3JJaHUSIMU 3aMpeIiaeTcs:

— BBIPBIBATh WJIM BBIPE3aTh CTPAHUIIBI U3 JOKYMCHTA,

— pacKpbIBaTh JTOKYMEHTHI Oosiee yeM Ha 180°;

— 00JIOKAaYMBATHCS HA JJOKYMEHTHI IIPU YTCHUH;

— IPUMEHSTh YCWJINE JIJISl TIOJTHOTO PACKPBITHSI OJI0OKA, €CM OH MOJHOCTHIO

HE OTKPBIBACTCS;

— 3aru0aTh JINCTHI;

— JeNaTh 3alKCH, TIOJIOKHUB TETPajlb, OyMary U T. II. HA PEAKOE U IEHHOE

W3/IaHHE;



— KQJIbKUPOBATh KapThl, UIUTIOCTPALINH;

— TMepeKyafbpiBaTh B JIPYroM TMOpPsAKE He3akpersieHHble (CBOOOIHBIC)

CTpaHMIIBI JOKYMEHTA,

— CaMOCTOATENILHO pa3pe3aTh Hepa3pe3aHHbIE CTPAHUIIBI B IOKYMEHTE;

— KJIACTh JOKYMEHT B OTKPBITOM COCTOSIHUM KOPEIIKOM BBEPX;

— KJIACTh PACKPBITHIE IOKYMEHTHI IPYT Ha APYTa;

— BKJIQJIbIBaTh B KHUT'Y IOCTOPOHHUE MPEAMETHI;

— HCIOJIb30BaTh B KAa4YECTBE 3aKJIaJIOK HCIHCAHHBIE MAacTOil (IIApUKOBOM,

refieBoi, KamWUISIPHOM U Jp.) TUCTHI, parMeHThl OyMard;

— MIpUKAcaThCA K JOKYMEHTY MUIITYIIUMU IIPEAMETAMU;

— JienaTh MOMETHI, MOTYEPKUBAHUS B JOKYMEHTAX.
3.3. Tlpu mony4eHUM MOKYMEHTa C HEpa3pe3aHHBIMH CTPAHUIIAMH YHUTATENb
JOJDKEH 00paTUThCS K OMOIMOTEKAPIO.
3.4. B ciayuyae HecoOIO/IeHUS TaHHBIX MPABUJI YUTATENIb HECET OTBETCTBEHHOCTD,
peaycMOTpeHHYto [Ipasuiamu noiv3o6anus OUOIUOMEKU.
4. KonupoBaHue TOKyMEHTOB U3 (hOHAA PEIKUX U IIEHHBIX U3/IAHUN.
4.1 KonupoBaHue JOKYMEHTOB M3 OCHOBHOTrO (hOHAA PEIKUX U LEHHBIX U3JIaHUN
OCYIIECTBIISIETCS CIENYIOUUMHU CIIOCOOaMU:

a. aNeKkTporpaduueckoe KOnupoBaHue (KCEPOKOIMPOBAHKUE);

0. CKaHUPOBAHKE HA MJIAHIIIETHOM WUJIU TUTAHETAPHOM CKaHEpeE;

B. KONUPOBaHHE MeTOAOM IM(poBoi ¢oTtorpapuu 0e3 JOMOTHUTEIBHOIO

OCBEIICHHS.
KcepokonupoBanue ¥ CKaHUpPOBAaHWE Ha I[UJIAHIIETHOM CKaHEpEe SBISIOTCS
poIeAypaMH, OKa3bIBAIOIIMMU HETaTUBHOE BO3JICHCTBHUE HA JOKYMEHTHI PEIKOTO
U LIEHHOTO (hoH/a, TOITOMY TPUMEHSIIOTCS. OTPAaHUYEHHO.
4.2. KcepokonupoBaHu€ WM CKaHUPOBAHUE TOKYMEHTOB (pOHAAa BO3MOXKHO HE
Oonee 2 pa3 B ToJ1 U KaXKIOTO JJOKYMEHTA.
4.3. Jlna obecreueHUuss COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB TIOCTOSIHHOTO XpaHEHMUSI
BBOJSITCSL OTPAaHUYEHHMS HA BO3MOXHOCTH KomupoBaHus. He mnonamexar
KCEpPOKOMMPOBAHUIO U CKAaHUPOBAHHMIO HA IUIAHIIETHOM CKaHEpE CIEAyIOLIne
JIOKYMEHTBHI:

— TOKYMEHTHI, u3aanHbie 1o 1830 r. BKIIOYUTEIBHO;

— MepuoInUecKue u3aanus no 1917 r. BKIIIOYKUTENBHO;

— PYKOTIMCHBIE KHUTH U JIPYyTHUE IOKYMEHTHI;

— JOKYMEHTHI, HAXOIAIIUECS B HEYOBICTBOPUTEILHOM COCTOSIHUMU.
4.4. Eciin NOKYMEHT HE OTHOCUTCA K YyKa3aHHbIM B m. 4.3 Kareropusm, HO
KCEpPOKOMMPOBAHUE WJIM CKAaHUPOBAHUE HA IUIAHIIIETHOM CKAaHEPE MOXKET IMOBJICYb
3a co0Oll HapylleHHEe ILEeJIOCTHOCTH TEeperieTa, KHUKHOrO OJIOKa, yXyJIIEHUE
(U3NYECKOTO COCTOSIHUS JIOKYMEHTA, YMUTATEII0 MOXET OBITh OTKa3aHO B
KOIHMPOBAHUH.
4.5. Pemenue 0 BO3MOXKHOCTH  KONUPOBAaHHUS  JOKYMEHTOB  METOJOM
KCEpOKOMMPOBAHUS W/WJIM CKAaHUPOBAHMS HA TJIAHIIETHOM CKaHEpe MPUHUMAET
COMPYOHUK OUOIUOMEKU, HeCyWUll OMBEemCcmEeHHOCMb 3a COXPAHHOCMb GoHOa
PeOKUX U YEHHBIX UBOAHULL.
4.5. KonnnpoBaH#e JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIET COMPYOHUK OUOIUOMEKU.



4.6. Uudopmamus o0 TPOU3BEACHHOM KOMUPOBAHWH, 3a HCKIIOUYECHUEM
KOIMpOBaHUsI MeToaoM uudpoBoro ¢otorpadupoBanuss 0€3 MCHOJb30BaHUS
JOTIOJTHUTEJILHOTO ~ OCBEUICHUS, OTMEYaeTCsl B nacnopme COXpamHocmu /
Gdopmynape NOKyMEHTA.
4.7. KonupoBaHue JAOKYMEHTOB MOACOOHOTO (hOHAA PEIKUX U IEHHBIX U3JIaHUN
OCYHIECTBIISICTCSl HA OOUTUX OCHOBAHUSX.
4.8. KonupoBaHue N1OKyMEHTOB (pOH/Ia PEIKUX U IIEHHBIX U3JaHUM ISl YUuTaTeNen
SBIISICTCS TUIATHOM YCIYrod W OIUIAYMBAETCS MO paclieHKaMm, YKa3aHHBIM B
HOMeHKAamype ycaye Oubauomexu.
5. BBIHOC TOKYMEHTOB 3a MpeeNbl YUTAIBHOIO 3aJIa.
5.1. BBIHOC [OKyMEHTOB OCHOBHOTO (DOHIA PEIAKUX U LEHHBIX M3JAaHUN 3a
IIpEeIIbl YATAIBHOrO 3aj1a Pa3pelleH B CAEAYIOMNX CIIyqasx:
— IpU Iepefadye JOKYMEHTOB Ha pecTaBpaunuto. Ha mepuon pectaBpauuu
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB HECET pecmaspupyiouast
opeanuzayus / omoen 6ubIuomexu.
— MpU NOPEJOCTAaBIECHUM JOKYMEHTOB Ul CO3/IaHUsl CTPaxOBBbIX KOMUU
(MukpoduiabmMupoBanue, ouudpoBka W T. 1.). Ha mnepuon coszmanus
CTPaxOBbIX KOINHI OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTb PEIKHUX U LIEHHBIX
JIOKYMEHTOB HECET pyKoBoOumenb NoOpa30eleHus, 3aHUMAULe2oCs
CO30anuemM cmpaxogvlx KONUli.
5.2. Ilpu BbIIaue JOKYMEHTOB U3 OCHOBHOTO (DOHIA PEAKUX U IICHHBIX M3AaHUN 32
Ipenesibl YUTAIbHOTO 3ajla COCTABIISIIOTCS COOTBETCTBYIOLUE aKMbl, 002080pbl,
CNUCOK OOKYMEHMOS ... (Nponucams, Kaxkue UMEeHHO OOKYMEHMbl 0QOPMIAIOMCS,
nO Kakou popme, CKOIbKO IKIEMNIAPOS, KMO UX NOONUCLIBAen)
6. DOKCIIOHMpPOBaHUE JOKYMEHTOB M3 OCHOBHOTO (OHJAa pEAKUX U LEHHBIX
W3JaHUH.
[TockonbKy AOCTYN MOJb30BaTenel K (GOHIY peKUX U 1EHHBIX U3JaHUMN SBISICTCS
OTpaHUYCHHBIM, OCHOBHas ¢opMa MOMyJSApU3aIMU 3TOW YacTH OUOIHMOTEYHOTO
¢doH1a M O3HAKOMJICHHS C HEW MOJIb30BaTeNel — BBICTABOUHAS JESITEIbHOCTD.
6.1. YcaoBus npu 3KCIOHUPOBAHUH JOJDKHBI OTBEUaTh TPEOOBAHUSM COXPAHHOCTHU
JIOKYMEHTOB!
— TOKYMEHTBI BBICTABIIIOTCS B BUTPUHAX WIH IKadax, 3aKphIBAIOIINXCS HA
KJTI0Y, B TEJISIX 0OecTieueHusl O0JIbIIel COXPaHHOCTH;
— OCBEILEHHOCTh B MOMEHT OCMOTpa HE JA0JKHA IpeBbIath 150 mrokc;
— B CBOOOJHOE OT TIOCETUTENEW BpeMsl SKCIIOHUPYEMBIC JIOKYMEHTHI
3aKpBIBAIOTCS CBETOHETIPOHUIIAEMBIMH IIITOPAMHU;
— TOKYMEHTBI PAaCKPBIBAIOTCS HE TMOJTHOCTHIO — YTOJI PACKPBITHS 3aBUCHUT OT
HECKOJBKUX (AaKTOPOB (TOJNIIMHBI JOKYMEHTa, KauecTBa IMEperuiera,
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTA U T. [I.), HO HE JOJIKEH npeBbimars 120°;
— TIPH Pa3MEIIECHUN PACKPBITHIX TOKYMEHTOB Ha TOPU30HTAIBHON MIJIOCKOCTH
MIPOBUCAIONIAs KPBIIIKA MEpervieTa M0DKHA MOIEPKUBATHCS CIEUATBLHOM
MOJICTaBKOM;
— yAEpKUBAaHUE CTPAHMI] HA OINpPENEICHHOM MECTE PAaCKpPBITHS TOKyMEHTa
MPOU3BOJUTCS MATKMMH 3)KMMaMH WJIM IIMPOKOU JIeHTOH. Mcnonb3oBanue
METANTHYECKUX CKPEMOK, 3aKUMOB JJIsl 3TOM 1I€JIU 3aMperieHo.



6.2. CpOK 3KCHOHMPOBaHUS HE MOKET MPEBBIIATh [ MecAy B TOJ C UHTEpBaJaMu
MEXIY SKCIIO3UIUSIMU HE MEHEe 6 mecsyes.

6.3. Bpimaua penkux W I[EHHBIX HM3JaHUN Ha SKCIOHUPOBAHUE 3a IPENEIb
OMOMMOTEKN HE TTPOU3BOIUTCS.

7. DOTO- U KNHOCHhEMKA MAaTEPUATIOB.

7.1. ®oTO- M KMHOChEMKa MarepuajioB W3 (oHIA peAKUX U IEHHBIX H3JaHUMH,
BBITIOJIHSEMbIC HE B LIENSAX KOMUPOBAHUS JTOKYMEHTOB (O KONMHMPOBAHUU CM. M. 4)
MPOBOJATCA TMPU  HAIUYUM  OPHUIMAIBHOTO TMHChbMA OT  YUPEIKICHUS,
OCYILIECTBIISIONIETO ChEMKY, C YKa3aHHEM €€ eI, U C MMCbMEHHOTO Pa3pelIeHuUs
JTUPEKIINU OMOINOTEKHU.

7.2. OKOHYATENbHOE PEIICHUE O BO3MOXHOCTH (POTO- H/HIIM KHUHOCHEMKH TOTO WIIN
WHOTO JIOKYMEHTA W3 OCHOBHOTO (POHJIa PEIKHUX W IEHHBIX U3aHUN MPUHUMACTCS
COMPYOHUKOM, OMBEUAIOUUM 30 COXPAHHOCTb (POHOA.

7.3. B cheMKe MOXKET ObITh OTKA3aHO, €CJIH TPeOyeMblid TOKYMEHT(bl) HAXOIUTCS B
HEYIOBJIETBOPUTEIILHOM COCTOSTHUU WJIM OTCYTCTBYET B JIAHHBIA MOMEHT Ha MECTE
(BBIJIaH YMTATEINIO, HA PECTAaBpAIlUU, HA KOMUPOBAHUH ).

7.4. ®oTo- M KMHOChEMKA MarepuaioB U3 (GOHAA PEAKUX U LEHHBIX H3JIaHUM
SBJISETCSl TUIATHOM YCIYroM M OIUIAYMBAETCS M0 paclieHKaM, YKa3aHHbIM B
HOMeHKAamype yciye oubauomexu.



