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1. O01Iue moJI0KeHN

1.1. Meroauyeckue pPEeKOMEHAAIMH TMOATOTOBJICHBI C IENbI0 OKAa3aHUS METOJAMYECKON MMOMOIIU
oOmenoctynueiM Oubnuorexkam PecniyOnuku Kapenust B opranuzanum ydyeTta 3J€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB,
HOCTYNAIONIMX B OMOIHMOTEUHbIE (DOHIBL.

1.2. Meronuyeckue peKOMEHIAMHU ONpPECNSIOT MpaBWia U MOPAJOK Y4eTa JJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB, ITOCTYIIAIOIUX B OMOIMOTEYHBIH (POH/I, ¥ BEIOBIBAIOIINX U3 HETO.

1.3. Meronuyeckue peKOMEHIAMU TOATOTOBIEHbI B cooTBeTcTBUU C «llopsakom yuera
JIOKYMEHTOB, BXOJSIIMX B COCTaB OHMOIMOTEYHOTO (HOHAA» YTBEPXKJICHHOM MpPHKa30oM MUHHCTEPCTBA
KynbTypbl Poccuiickoit ®eneparun Ne 1077 ot 08.10.2012 r.,, TOCT 7.20-2000 «bubnnoreuynas
craructukay, [OCT 7.60-2003 «3manus. OcHoBHbIe BUABL. Tepmunbl u onpeaeneHus», 'OCT 7.83-2001
«OnexktpoHHble u3gaHus. OCHOBHBIE BHJIbI M BBIXOJHBIE CBEICHHUS», C HCIOJIb30BAHHEM MAaTEpUajoB
uccienoBannii 6mbimorexkoBenoB u nokymentoBefo I'. H. llIBenosoii-Boaka, T. B. Maiictposuy, E. 1O.
Enucunoii.

2. OcHOBHbBIC IOHATHSA

2.1 DIeKTPOHHBIN /JOKYMEHT — 3aBEpIICHHBII Ha KOHKPETHBIH MOMEHT BpPEMEHH MAacCCHB
COJIepXKATENbHO CBSI3HOM MH(QOpPMaLuM, IpeJHa3sHAaueHHbIH JUIsl HCHOJb30BaHUA B OOIIECTBE MU
3a)MKCUPOBAHHBIA B JJIEKTpOHHO-IIU(PpoBON (opme B Buue daiina (Habopa @aiioB) ¢ eIUHBIMHU
TEXHUYECKUMU M OOLIMMH COJEpKATENbHBIMU XapaKTEepUCTUKAMHU, JUIsI HCHOJIB30BAHUS KOTOPOTO
HEOOXOIUMBl CpEACTBA BBIYUCIUTEIBHOW TEXHUKU WIM HMHBIE CHEUUAIN3UPOBAHHBIE YCTpOIlCTBa MAJs
BOCIIPOU3BEICHUSI TEKCTA, 3BYKa, N300pakeHusl.

2.2 DNIeKTPOHHBIN JOKYMEHT HAa CHEMHOM HOCHTeJe HH(POPMAIMU — HeceTeBOH aBTOHOMHBII
00BbeKT, BBITYCKacMbli, KaK IPAaBWJIO, B BHJE ONPEICIEHHOIO KOJIMYECTBA HACHTUYHBIX DK3EMILISPOB
(TUpaka) MepeHOCUMBIX MAIIMHOYUTAEMbIX HOcHUTeNed MH(popManuu (KOMIAKT-AMCKH, BHEIIHHUE JKECTKHE
JMCKH, (haem-KapTsl U JIp. ).

2.3 UHcTaNnTMpoBaHHBIH JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — JOKYMEHT, pa3MEIICHHBIH Ha aBTOHOMHBIX
aBTOMATH3UPOBAHHBIX pabOUYMX CTAHIMIX OMOIMOTEKH, Ha YCTPOMCTBAX [T YTEHUS 3JIEKTPOHHBIX KHUT.

2.4 CeTeBOii DJ1eKTPOHHBIN TOKYMEHT — JIOKyMEHT, JIOCTYITHBII OTEHIINAIbHO HEOTPAHUICHHOMY
KpYT'y Hojib30Bateneit uepe3 nH(OopMaIMoHHO-TeIeKOMMYHUKAIIMOHHbIE CETH.

24.1 CereBoil JIOKATbHBIH 3JIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT — JOKYMEHT, pa3MEIlEeHHbIM Ha
COOCTBEHHBIX TEXHHYECKHX CpeJICTBax OMOIMOTEKH (cepBepe) BHE 3aBUCUMOCTH OT TEXHOJOTHM JOCTYyMa
(;roxanbHas ceth Wi HTEpHET).

2.4.2 CeTeBoil ya1a1eHHBIH JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT OTKPBITOrO0 (CBOOOJHOI0) A0CTYIa
U MCHOJIb30BAHUSL — JIOKYMEHT, OTKPBITBIN i1 CBOOOAHOTO (OECIIaTHOTO) MCIOJIb30BAaHUSI B CETH
HuTtepner.

2.4.3 CeTeBoil yJaajleHHBIH 3JIEKTPOHHBIN [OKYMEHT OIPaHU4YEHHOro A0CTyNa u
HCNOJIb30BAHUSA — JIOKYMEHT, Pa3MEIEHHBIM Ha YAAJEHHBIX TEXHUYECKHX CpPEICTBAaX, MOIydaeMbli
OuOIMOTEKOH BO BPEMEHHOE II0JIb30BAHWE W3 BHEIIHUX HCTOYHUKOB yepe3 HMHPOPMAIOHHO-

TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIE CETH Ha YCIOBHUSX COIVIAlIeHWH (JI0rOBOPOB) € MOCTaBIIMKAMU HH(POpPMALUU
(MpOU3BOAUTENSIMU UJIU T€HEPATOPAMHU JIOCTYIIA).

2.5 llononusieMblii  (KyMYJISITUBHBIN) 3JIEKTPOHHBI JOKYMEHT — D3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT,
KOTOPBIM 4Y€pe3 ONPEIEICHHBIC WM HEONPEACICHHBIE IPOMEXYTKA BPEMEHHM IIONOJHAETCS HOBOM
uHpopManreil, B KOTOPOM COXpaHseTcs M IOCIeI0BaTeIbHO OOBEIUHSIECTCS HOBas M paHee CO3JaHHas
uHpopmarus.



2.6 O0HOB/IsSIeMBIii 3JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT - JJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT, COJEp:KaHHE KOTOPOTO
OOHOBJISIETCS Yepe3 OIpe/eieHHbIE WM HEONpEeIeNIEHHbIE TMPOMEXYTKM BpPEMEHH C YAaCTUYHBIM
coxpaHeHHeM WHGOpPMAIlUH, OCTAIONIICHCS aKTyallbHOM, C COXpaHEHUEM 3arjaBusi, U3AaTess; OOHOBIECHHBIN
JOKYMEHT MOJTHOCTBIO 3aMEHSIET MPeIbIAYIINH.

2.7 DaekTpoHHasi 6a3a JaHHBIX — OPraHU30BaHHAS B COOTBETCTBHH C ONMPEACIEHHBIMH PaBUIAMU
COBOKYITHOCTb AJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB (JIaHHBIX), MOTPY>KEHHBIX B CIHELHAIBHYIO POTPAMMHYIO CpeLy,
00€ecCIeunBalONIyl0 €€ XpaHEHHE U JOCTYIl IMOJb30BaTeNed. DIeKTpoHHas 0a3a JaHHBIX MOXET ObITh
JIOKAJIbHOM - pa3MeIlIeHHOH Ha cepBepe OMOIMOTEeKH, HHCTAIUIMPOBAHHON - Pa3MEIIeHHON Ha aBTOHOMHBIX
ABTOMATU3MPOBAHHBIX PA00OYMX CTAHIMAX OWONHMOTEKH, YNAJICHHOW - pa3MEIICHHONW Ha YAaJeHHBIX
TEXHUYECKUX CPEACTBAX.

2.8 IlakeT - KaXAbIA >JIEKTPOHHBIN pecypc (0a3a TaHHBIX ), IpeIaraeMblii Kak OTIAEIbHBIN MIPOIYKT €r0
MPOU3BOIUTEIIEM.

2.9 ®oH ITEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB — YIOPSAOYCHHAS (CHCTEMATHU3UPOBAHHAS) COBOKYITHOCTh
JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB, 0a3 TaHHBIX, SBJISIOMIUXCS 00BEKTAMH XPaHEHU, UCTIOJIb30BaHUs, YIIPABICHUSI.

2.10 DaexkrponHas  O0ubamoTeka —  MHPOPMALMOHHAS  CUCTEMa,  IOJAJCPKHUBAIOIIASL
VIOPSAOYCHHBIH  (OHJ  DIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB, peajln3yeMas KOMIUIEKCOM  MPOrpaMMHO-
TEXHOJIOTUYECKUX CPEJICTB CO3AaHMUs, XPAHEHUS U UCTIOIB30BaHUs 3TOr0 (OH/A.

2.10.1 JelicTByomuii (1mM0Jib30BaTeIbCKUil) (GOHI IJIeKTPOHHONH OUOIHOTEKM — YacTh
dboHaa PIEKTPOHHON OMOTMOTEKH, MpeIHA3HAUYCHHAS ISl ONIEPATUBHOTO MCIIOIB30BAHUS, IPEACTABIISIONIAS
co00il COBOKYITHOCTH CETEBBIX JIOKAJIBHBIX JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB ((opMaT mpeacTaBlIeHUs),
OpPTaHW30BAHHBIX IMPOTPAMMHBIMH W aIIIAPATHBIMU CPEIACTBAMH, WHCTALUTUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB, W
JNIEKTPOHHBIX JTIOKYMEHTOB Ha CBHEMHBIX HOCHUTENSAX HMH(opManuu (TOJIb30BATEIbCKHE KOIMUU CETEBBIX
JIOKAJbHBIX U MHCTAUTMPOBAHHBIX 3JICKTPOHHBIX TOKYMEHTOB).

2.10.2 ApXMBHBII (1eno3uTapHbIi) (OHI 3JIeKTPOHHOII OMOJMOTEKH — 4YacThb (poHIa
DIIEKTPOHHON OMOMMOTEKH, o0OecneunBaronias HaACKHOE JOJTOBPEMEHHOE XpaHEHHE JIEKTPOHHBIX
JTOKYMEHTOB, TpeJHa3HAUYCHHAas [JIsi BOCCTAHOBJICHMSI YTPAUEHHBIX WM TMOBPEXKIECHHBIX AJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB JCHCTBYIONIETO (TI0JIb30BATEIBCKOTO) (POHAA, MIPEICTABISIONIAs COO0 COBOKYITHOCTh CETEBBIX
JIOKAQJIbHBIX JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (IIU(MPOBBIX MacTep-Komuii — (opmar XpaHeHUs)) B IIEKTPOHHOMN
CUCTEME XPaHCHHSI M JICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha CHEMHBIX HOCHUTEISIX WH(pOpMamnmu (apXUBHBIX KOIHI
CETEBBIX JIOKAJTBHBIX dJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB).

2.11 Tlosb30BaTeIbCKasi KOMHUSI CETEBOr0 3IJEKTPOHHOI0 JOKYMEHTa - BEPCHUs CETEBOTO
JIOKAJIbHOTO DJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha ChEMHOM HOcHUTene WHGOpMaluu, NpeJHa3HAYCHHAs JUIs
00CITy>)KMBaHUS TTOJIh30BaTENIEH OMOINOTEKH.

2.12 ApxuBHasi KONHA CETEBOr0 JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA - BEPCHUS CETEBOTO JIOKAILHOTO
JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha ChEMHOM HOCHTeJe WHGOpMAIM{, MMEIOIas TeXHUYECKOe Ha3HaveHUeE,
oOecrnieunBaroIias HaJeKHOE JOITOBPEMEHHOE XPaHEHHE AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, MpeAHa3HAueHHAs s
BOCCTAHOBJICHHSI ~ YTPAYCHHBIX WJIH  TIOBPEXKJECHHBIX OJCKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB JICHCTBYIOIIETO
(monp30BaTeNnbCKOro) GoHaa.

3. DoH/ ITEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB O0H0IHOTEKH (00BEKTHI yueTa)

3.1 ®oHJ >IEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB OMOIMOTEKH BKIIOYAET CIEAYIOLIUME BUIBI  3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB 10 TEXHOJOI'MH MX pa3MeLeHHs U JOCTYyIa, MOJUIekKallie HHANBHIyaTbHOMY U CyMMapHOMY
yaeTy:

e DJEeKTPOHHbIE JOKYMEHTHI Ha CbeMHBIX HOCUTEISIX HH(OpMaIum;

e CereBble JIOKAJbHBIE W WHCTAUIMPOBAHHBIC OSJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBIL: 3JEKTPOHHBIE
JIOKYMEHTBI TE€pPBOrO TIOKOJIEHHUS (DJIEKTPOHHOIO MPOUCXOXKACHUS), LU(POBbIE KOMUH
NEYaTHBIX WM JAPYIrHUX aHAJIOTOBBIX JOKYMEHTOB, pa3MeEIIeHHbIE Ha COOCTBEHHBIX
TEXHUYECKUX CpPe/ICTBaX OMOIMOTEKH (cepBepe, aBTOHOMHBIX aBTOMATU3UPOBAHHBIX pabounx
CTaHIUSX, YCTPOMCTBAX IS YTCHUS),

e DJEeKTPOHHbIE JOKYMEHTHI, BKJIIOUEHHBIE B JIOKAIbHbIC, WHCTAJUTUPOBAHHbIC, YAaJCHHbIC
0a3bl JTaHHBIX.

3.2 CocraBHOW dYacThi0 (OHAA IJICKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB MOXET OBITh (OHA ODIIEKTPOHHOMN
oubnuoreku (manee mo TekcTy — Ob).

3.2.1 ®oun OB cocTouT M3 apXMBHOTO (IEMO3UTAPHOT0) M JACHCTBYIOMIETO (ITOJH30BATEIBCKOTO)
GbOoHIIOB.



3.22 @onpg Ob BrioYaeT ClEQyOIIME BHIbI 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, MOAJIEKAIUE
UHAUBUAYAIbHOMY U CYMMapHOMY yYeTy:

e CereBble JIOKAJIbHBIC JJEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI, BXOJSIIME B COCTaB apPXUBHOTO
(menosurapuoro) ¢onma Ob: wmacrep-konuu (popMar XpaHeHHs), pa3MelICHHbIE B
ANEKTPOHHON CUCTEME XpaHEHUs Ha cepBepe OMOINOTeKH;

e CereBble JIOKAJIBHBIE DSJEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI, BXOSIIME B COCTaB JCHCTBYIOIIErO
(momp3oBatenbekoro) douga Db (dhopmar mpencraBieHus), pa3MEIICHHBIE B 3JICKTPOHHOMN
CHCTEME XpaHeHHsI Ha cepBepe OUOINOTEKH;

e ApXHBHBIC U TOJH30BATEILCKHE KOMHH CETEBBIX JIOKAIBHBIX 3JEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB Ha
CHEMHBIX HOCUTEISIX UH(POPMAIIIH.

3.3 He noanexar y4ery:

e C(CereBble yJAICHHbIE SJICKTPOHHBIE JOKYMEHTBI OTKpBITOrOo (CBOOOJHOTO) Jo0CTyma u
ucnons3oBanus. ([lpumeuanue: Bo3moodicHO 1Opuoudecku 00OOCHOBAHHOE KONUPOBAHUE
cemesvlxX YOANeHHbIX JJIeKMPOHHBIX OOKYMEHMO8 OMKpPbImMo20 (c60000H020) docmyna Ha
cepsep bubnuomexu. Takue s1exkmpoHHble OOKYMEHMbl NOONexcam yiemy Kak cemegvle
JIOKAbHbLE DNIEKMPOHHbIE OOKYMEHMbl),

e DIIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CITY>KEOHOT0 Ha3HAUCHUS, TPOrPAMMHBIE MPOTYKTHI, SBIISIOIINECS
pabo4rM UHCTPYMEHTOM OMOIMOTEYHBIX pAOOTHUKOB U MPOTPAMMHUICTOB.

4. OCHOBHBIE HCTOYHUKH H CIIOCO0bI KOMILJIEKTOBAHM S
(oHIa ITIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB OMOJIHOTEKH

4.1 VICTOYHUKM U CHOCOOBbl KOMILJIEKTOBaHHS (DOHAA SJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha CHEMHBIX
HOCHUTEISIX WH(POPMAIIHH:

e [lokymnka 3aKOHHO PaCIPOCTPAHSEMBbIX AIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB;

e be3Bo3Me3nHOE TOJIyYeHHE 3aKOHHO PACHpOCTPAHAEMBIX OJJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B
KauyecTBe 00513aTeIbHOT0 IK3eMILIsIpa T0KyMeHTOB PK;

e be3Bo3Me3mHOE TOJIyYCHHE 3aKOHHO PACHPOCTPAHSIEMBIX JJIEKTPOHHBIX JIOKYMCHTOB B
KaueCTBE IMOKEPTBOBAHUS,

e CoOCTBEHHBIE AIEKTPOHHbBIE U3TaHUs OUOINOTEKY;

e (Co3maHWe apXWBHBIX W  TOJB30BATEIIBCKUX  KOMHHA  CETEBBIX  JIOKAJTHHBIX u
WHCTAJUTUPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB;

4.2 WcToyHMKU U cHOCOObI KOMIUIEKTOBAaHUSI ()OHIIA CETEBBIX JIOKATHHBIX M HMHCTAJTUPOBAHHBIX
AIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, Pa3MEIICHHBIX HAa COOCTBCHHBIX TEXHUYECKHUX CPEACTBAX OMOINOTEKH:

e [Jlokynmka »SJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB y TpaBooOnagarenss (MCKIIOYUTENbHbIE WU
HEUCKJIIOUUTENbHbIE MpaBa Ha JJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI C OTrpaHWYeHHsSMH Wind 0e3
OTpPaHWYCHUH B MCIIOIH30BAHNH ),

e be3Bo3Me3nHOE — TONy4eHHE  OJEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB  OT  IpaBooOsajaTens
(MCKJIIOUMTENbHBIE WM HEUCKIIOYUTENbHbIE TMpaBa Ha DJIIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI C
OTpPaHWYCHUSMU W 03 OTPAaHUYCHHUH B HCITOJIb30BAHUN );

e (CoOCTBEHHBIC ANEKTPOHHBIC U3JaHHsI OUOINOTEKH;

o IludpoBoe KonmMpoBaHUE TEYATHBIX M JPYTUX AaHAJOTOBBIX JTOKYMEHTOB u3 (hoHIa
bubnmnoreku coriaacHo AEHWCTBYIOIIEMY 3aKOHOIATEIbCTBY;

e IOpumnyeckn 000CHOBAaHHOE KOIMMPOBAHHME CETEBBIX YIAJICHHBIX JJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB
OTKPBITOr0 (CBOOOTHOTO) JOCTYIIA M MCIIONB30BaHus ([Ipumeuanue: 06vexmom Konuposanus
ABNAEMCS CMAMUYHDILL, 3A6EPULIEHHBLI, CAMOOOCMAMOYHDIL 21eKMPOHHBIL OOKYMEHM).

4.3  Hcrounukm ® CrmocoObl KOMIUIGKTOBAaHUS (OHIA CETEeBBIX YIAJICHHBIX 3JICKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB OTPAHUYEHHOTO JIOCTYMa M HWCIOJb30BAHUS, Pa3MEIICHHBIX Ha YAANEHHBIX TEXHUYECKUX
cpenctBax (ymajleHHbIX 0a3 TaHHBIX ):

e [JlomydyeHne BpeMEHHOro JOCTyma K JOKyMeHTaM (0a3aM MJaHHBIX), pa3MENIEHHbIM Ha
yIaJeHHBIX TEXHUYECKUX CPEJICTBAX, HA CPEJCTBA OIOIKETa;

e [lonmydyeHne BpEeMEHHOro JOCTyma K JOKyMeHTaM (0a3aM MJaHHBIX), pa3MEIIEHHBIM Ha
yIaJeHHBIX TEXHUYECKUX CPEICTBAX, 0€3BO3ME3THO.



4.4  VicrouHUKHM M crocOoObI KOMIUIEKTOBaHUS (POHIA NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, BKIIOUCHHBIX B
0a3bl JTaHHBIX, pa3MEIIEHHbIE Ha COOCTBEHHBIX TEXHUUYECKHX CpPEJICTBaX OMOMMOTEKH (JIOKAJIbHBIE |
HWHCTAJUIMPOBAHHLIC 62131)1 IIaHHBIX)I

e Cosznanue COOCTBEHHBIX JIOKAJTBHBIX U MHCTATMPOBAHHBIX 0a3 JaHHBIX;

e [lomyyeHne W3 BHENIHUX KMCTOYHUKOB M pa3MEIIEHHE Ha COOCTBEHHBIX TEXHUYECKUX
cpeacrBax 6I/I6J'II/IOTGKI/I JIOKAJIBHBIX W HWHCTAJNIMPOBAHHBIX 63,3 AAaHHBIX Ha YCJIIOBUAX
COTJIAIIGHUH  (IOTOBOPOB) C MOCTaBIIMKamMu HH(popManuu (IPOU3BOJUTEISAIMU WU
TreHepaToOpaMu JIOCTYIIA), C OTPAHIMYCHUSIMU WA O€3 OTPaHUYCHUI B UCIIOIH30BAHHH.

5. EQuHuIbI yueTa 3JIeKTPOHHBIX IOKYMEHTOB

5.1 OCHOBHBIMHU €IMHHLIAMHU y4eTa o0beMa (DOHA IMEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB SIBIISIFOTCS dK3eMAIJISD
U HA36aHUe, B TOM YHCIIE IS CETEBBIX JIOKAJIBHBIX, MHCTAJUTMPOBAHHBIX, CETEBBIX YIAJICHHBIX JICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

5.1.1 Equnnna ydera GoHaa — €TMHAYHBINA JOKYMEHT WJIH COBOKYITHOCThH OJTHOTHITHBIX JIOKYMEHTOB,
BBIJICJIIEHHBIX JUIA LesIel yueTa Onbimoreqnoro GpoHaa.

5.1.2 DK3eMIuTsIp — KaKAast OT/eNIbHAs €IMHUIIA IOKYMEHTa, BKIt0YaeMasi B (DOH]I MJIM BBIOBIBAKOIIIAS
13 HETO.

5.1.3 HasBanue — Kaxjoe HOBOE WJIM IOBTOPHOE H3JAHHUE, NPYroil JOKYMEHT, OTIHYAFOIIMKCS OT
OCTAJTLHBIX IMEHEM aBTOPA, 3arJIaBHEM, BEIXOTHBIMU JAHHBIMU WM JAPYTHMH dJIEMEHTaMH 0(hOpMIICHUS;

5.2 JIONOJHUTENBLHON €UHMIICH y4deTa Ui JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB SIBIISICTCS eOUHUYA NAMSAMU
OAHHBIX.

5.2.1 EnuHuna nmaMsTH JaHHBIX - CIMHHIIA XpaHEHUs U 00paboTku nudpoBoit undopmaruu (Oair,
KHJI00aiT, MerabaiT u ap.).

5.3 O6mas BennuyrHa 00beMa (HOHIIA IIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB YYHMTBHIBACTCS B 3K3EMILIAPAx, HO-
BBIC ITOCTYIUICHHSI — B OK3EMILISIPaX U Ha3BAHUSX.

6. ITopsinok ydera 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA CbeMHBIX HOCHTEJISIX HH(OpMALMHU

6.1 Tlopsaaok ydera 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha ChEMHBIX HOCHUTEISIX HMH(pOpMalUUU (KOMIIAKT-
JTUCKU, BHEIIHNE )KECTKHE TUCKHU, (IeII-KapThl U JIp.) IPU MOCTYIUIEHUU B (POH OMOINOTEKH:

6.1.1 DneKTpOHHbIE JOKYMEHTbI Ha CBEMHBIX HOCHUTENSX MH(pOpMAIMU SABISAIOTCS JOKYMEHTaMHU
JUINTEJIBHOTO XpaHEHUs M NOJJIeKaT WHAWBUIYaJbHOMY YYETy C IPUCBOCHHEM pPETUCTPALMOHHBIX
(MHBEHTAapHBIX) HOMEPOB KaXJIOMY JK3EMIUIAPY JOKYMEHTa, MpueMy Ha Oyxraiarepckuil (OanaHCOBBIN)
YUeT, OTPAKEHUIO B PETUCTPE MHAUBUAYAIBHOIO yueTa (MHBEHTapHas KHUTA).

6.1.2 DK3eMIIIpOM ISl SJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha ChEMHBIX HOCUTENAX WH(POpPMAIUU SIBIISETCS
KOMIAKT-AMCK, BHEIIHUI JKECTKUH NHUCK U JApPyrue Chb€MHble HOCUTENW MH(OpManuu (Hanee 1o TEeKCTy -
KOMITaKT-MCK, KaK Mpeobanaromuii B GoHae OMOIMOTEKH BUJI CbEeMHBIX HOCUTENEH HHPOPMALIUN).

6.1.3 Kak oT/enbpHBIN SK3EMILISP YUUTHIBACTCS KAXK/IbIi aBTOHOMHBIN OOBEKT (KOMIAKT-UCK).

6.1.4 Kak oTA€IbHBIN SK3EMIUIIP MOXKET YUUTHIBATHCS KOMIAKT-ANUCK, SBIISIOIINNCS IPUIIOKEHUEM K
U3JIAaHUIO JIFOOOTO IPYroro BUAQ, BBIMOJHSIONIMA CaMOCTOSITENbHBIE (DYHKIIMU, a TaKXKE HCIIOJIb3YEMBIH B
paboTe OTAETHHO OT OCHOBHOTO M3JIaHMS.

6.1.5 KommiekT KoMNaKkT-IMCKOB, 00bEIMHEHHBIX OOIIMM 3arjlaBUeM, YUUTHIBAETCS M0 KOJUYECTBY
JTICKOB.

6.1.6 Kak otrnenpHble 3K3€MIULSIPBl HE YYMTBIBAKOTCS KOMIAKT-IWUCKH, €CIIH OHH IPEICTaBISAIOT
co0oli BKJIa/IKy (BJIOXKEHHE) B U3/IaHUE UM €r0 HEOThEMIIEMOE IPUIIOKEHHUE.

6.1.7 Kak oqHO Ha3BaHNUE YUYUTHIBAKOTCS:

e Kaxplil OTAEIBHO BHINYIIEHHBIH KOMIIAKT-AMCK;

e Kaxnplii KOMIAKT-JUCK, BXOASIIMNA B HYMEPOBAHHYIO WM HEHYMEPOBAHHYIO CEpHIO
3JIEKTPOHHBIX U3JJaHUI;

e KOMMaKT-IHUCK, SBISIOMUNACA TPUIOKEHHEM K H3JaHui0 Jo00ro Jpyroro BHA,
BBITOJIHSIOUINNA  CaMOCTOSITEbHbIE (DYHKLWH, JOMYCKAIOIIMKA €ro HCHoJb30BaHue 0Oe3
oOpallleHusi K OCHOBHOMY M3JaHUIO0, UMEIOIINN COOCTBEHHOE 3arjiaBHe;

e KommiekT KoMIakT-AuCcKOB, 00bEAMHEHHBIX OOIIIMM Ha3BaHHEM;

e [lomonHsemble W OOHOBIIIEMBbIE TOKYMEHTHl HA BHEMIHUX (TIEPEHOCHMBIX) HOCHUTEISAX
UHPOPMALIUM YUYHUTHIBAIOTCA KaK OTJEIbHOE Ha3BaHHE NpPU MEPBUYHOM IMOCTYIJICHUH B
OMOIMOTEKY.



6.1.8 B mokymMmeHTax Ha (hremi-kaprax (C KPUNTO3AMUTON) KaK OJUH 3K3EMIULIp U OJTHO Ha3BaHUE
YUUTBIBAETCS Ka)KJ0€ LIEJI0CTHOE MTPOU3BEICHUE, UMEIOIIEe CAMOCTOSATENbHOE 3arjlaBue.

6.2 Tlopsmok ydera SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha CBHEMHBIX HOCHTENSX HWH(GOPMAIUU TPU
UCKITIOUeHNH 13 hoHAa ONOINOTEKH:

6.2.1 BbIOBITHE JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha Ch€MHBIX HOCUTENAX HH(pOpMaK U3 OMOIMOTEIHOTO
donna ohopmisieTcss aKTOM O CIHCAHUU HCKIIIOYEHHBIX OOBEKTOB OMOIMOTEYHOro (PoHAAa C yKazaHHEM
INPUYHHBI UCKITIOYEeHUS 13 PoHAa OMOIHOTEKH.

6.2.2 B aKkT BKJIFOYAOTCS KOMITAKT-AUCKH, UCKIIFOYAEMBbIE 10 OAHOU MPUYMHE.

6.2.3 IlpuumHamMu [0S HCKIIOYEHUS DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA ChEMHBIX HOCHUTEIAX
uHpopmanuu u3 GoHa OMOIMOTEKH SIBISIOTCS

e Vrpara - mponaxa u3 (OHIOB OTKPBHITOTO JOCTYIA, HE BO3BPAT IOJIb30BATEIIEM, XUIICHHE,
HeoOpaTuMas rmopya WIH yTpaTa B pe3yiabTaTe OCICTBUI CTHXUHHOTO, TEXHOTCHHOTO WIIH
COLIMAJILHOTO XapakTepa, yTpara [0 HEYCTAaHOBJICHHBIM NpUYMHAM (HEBO3MOXKHOCTh
YCTaHOBJICHHSI MECTOHAXOXK/ICHUS JIOKYMEHTA);

e JledeKTHOCTb — MOBPEXKIEHUE CHEMHOIO HOCUTENS, A€PEKThl U MEXaHUYECKHE TTOBPEXKICHUS
JTUCKOB, HETIPUTOAHOCTH JJISl UCTIOJB30BaAHUS;

e VYcrapenocTh M0 COAEPKAHUIO;

e HemnpodunbHocTh — yTpaTa MNOTPEOUTENHCKUX CBONCTB JJisi KOHKPETHOW OMOTMOTEKH.
HenpodunbHOCTh JOKYMEHTOB YCTaHaBIMBaeTcs Ha oOcHOBe [Ipoduiis KOMITJIEKTOBaHHMS
oubmmoreynoro ¢ouga. [lo mpuumHe HEMPOPHUILHOCTH MOTYT HUCKIIOYaThCs W3 (poHma
JIOKYMEHTBI, He KOMIUIEKTyeMble OMOIMOTEeKOM (IIPH 0TKa3e OT KOMILIEKTOBAHHS OTAEIbHBIX
KaTeropuil JOKYMEHTOB), M3JHIIHE JYyOJCTHBIC dK3EMIUISAPHI, 3aMEHEHHBIC 00JIee MOIHBIMH
[0 COJAEPKAHUIO, JTYYIIUMU MO OGOPMIICHHIO, (PU3MUYECKOMY COCTOSHUIO W3JIaHUSMU; IO
UCTCUYCHUU CPOKA XPAHCHHS JTOKYMECHTOB, IIPH HU3KOM YPOBHE YUTATEIIBCKOTO CIIPOCA, TIPH
HECOOTBETCTBUH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB TEXHHUECKOMY U IMPOrpaMMHOMY OOECHEUYEHHUIO
bubnmoreku.

6.2.4 TIlocne yTBepX AECHHS aKTa O CIHHCAHUU CBEACHHUS O BBIOBITUM JOKYMEHTOB u3 (oHIa
OTpakaroTCs BO BCEX YUETHBIX (hOpMax, MPUHATHIX B OUOIHOTEKE.

6.3 CyMmMapHbIi y4eT MOCTyNawmuxX B (OH U BHIObIBAIOMUX U3 (OHJIA SJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
Ha CHEMHBIX HOCHUTENISIX WH(OPMAIUU BEIETCS B peructpe cymmapHoro ydera (Kaure cymmapHoro ydera
o6ubnuoreynoro GoHaa).

1. IHopsaok ydyera ceTeBbIX JOKAJbHBIX H HHCTAUVINPOBAHHBIX JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB

7.1 Tlopsimok ydeTa CETeBBIX JIOKAJIbHBIX W WHCTAUIMPOBAHHBIX DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB MpHU
HOCTYIUIEHUH B (pOHA OMOIMOTEKH:

7.1.1 CereBble JOKalbHbIE M HMHCTAUIMPOBAHHBIE 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI  SIBIISIFOTCS
JIOKYMEHTaMU JUIUTEIILHOTO XPAHEHHUSI.

7.1.2 InauBUyadbHBIN yUET CETEBBIX JIOKAIBHBIX U MHCTAJUIMPOBAHHBIX JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIETCS B PETUCTPE HHIWBUIYaJbHOTO y4yeTa (MHBEHTApHOW KHUTE), MpeAHA3HAYCHHOW s
JAHHOTO BHJA JOKYMEHTOB, C TPHUCBOCHHUEM PETHCTPAIMOHHBIX (MHBEHTAPHBIX) HOMEPOB KaXKIOMY
SK3EMILISIPY JOKYMEHTA.

7.1.3 EnuHunaMu ydeTra CETEBBIX JIOKAIbHBIX W HWHCTAJUIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB SIBIISIOTCA
9K3eMILIAP (YCIIOBHAS €IMHUIIA yUeTa) U HA3BaHUE

7.1.4 DK3eMIUIIpOM Ui CETEBBIX JIOKAJIBHBIX M WHCTAIUIMPOBAHHBIX AJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB
SIBIISIETCS. TOKYMEHT B OIpeAeNeHHOM Qopmare XpaHeHHsl WX MPEACTaBICHHs, OTACIbHBIN (Qain wim
rpymma (aisioB, TPEeACTABISIIONINX TOKYMEHT B €r0 IEeTOCTHOCTH.

7.1.4 ®opmatsl OTHON U TOM K€ €UHUIIBI KOHTEHTA YUYUTHIBAIOTCS OTAEIBHO.

7.1.5 IlononHseMbIi UM OOHOBIIIEMBIH 3JIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT YUUTHIBAETCS KaK OJIMH AK3EMILISP
MIPU TIEPBUYHOM TTOCTYIIJICHUU B (POH]T.

7.1.6 Kak o1HO Ha3BaHUE YUUTHIBAIOTCS:

e [lenocTtHOEe mMpom3BenEeHNE, UMEIOIIEE CAMOCTOSATEILHOE 3arjaBue, BHE 3aBUCUMOCTH OT €ro
MIpEICTABICHHUS.

e [ludpoBbic KOUHU MEPHOTUISCKOTO M3JAHUS 32 BCE TOJIBI MMOCTYIUICHUS B (OHA OMOIHOTEKH
OpUTHHAJA EPUOANYECKOTO U3IAHUS;



e [lomonHsieMblii MM OOHOBISAEMBIA AJIEKTPOHHBIM TOKYMEHT YUYUTHIBACTCA KaK OTIECIBHOE
Ha3BaHHE MPU NEPBUYHOM MOCTYIUICHUH B OMOINOTEKY.

7.2 Tlopsmok y4era CETEBBIX JIOKAIBHBIX M WHCTAUVIMPOBAHHBIX JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB IIpH
UCKITIOUEHUH 13 (hoH1a OMOIMOTEKN:

7.2.1 DBbIOBITHE CETEBBIX JIOKAIbHBIX W HWHCTAUVIMPOBAHHBIX 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3
6ubmoreynoro (onaa opopMisieTcss aKTOM O CUCAHUU UCKITIOUEHHBIX 00BEKTOB OMOIMOTEYHOr0 (hOHA C
yKa3aHHEeM IPUYMHBI UCKIIOYEHUs UX U3 ponaa 6ubiamnoreku ¢ npuoxenuem cnucka (Ilpunoxenne Ne 1.
dopma crnHcKa K aKTy O CIHCAaHUM HCKIIOYEHHBIX W3 OMOIMOTEYHOTrO (POHAA CETEeBBIX JIOKAIBHBIX H
WHCTAJUIMPOBAHHBIX 3JICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB).

7.2.2 B aKT BKJIIOYAIOTCS CETEBBIE JIOKAJIbHBIE M HMHCTAJUIMPOBAHHBIE AJIEKTPOHHbBIE JTIOKYMEHTHI,
UCKJIFOUAeMBbI€ 110 OJHOM NMPUUUHE.

7.2.3 IlpuumHamMu U1 MCKIIIOYCHHS CETEBBIX JIOKAJBHBIX M HMHCTAUIMPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB U3 (pOoH1a OMOINOTEKH SIBIISIFOTCS

e VYTpara - NOTEPsl NaHHBIX B PE3YJIbTATE BUPYCHOM MM XAKEPCKOM aTakH, IOTEPs NAHHBIX B
pesyibrare  O€ACTBUH  CTUXMHHOTO WJIM TEXHOTGHHOTO  XapakTepa, yTpara I0
HEYCTAHOBJICHHbIM  INpUYMHAM  (HEBO3MOXHOCTb  YCTAHOBJIGHHUS ~ MECTOHAXOXKACHUS
JIOKYMEHTA);

e VYcTapenocTs MO COAEPKAHUIO;

e lcredyenue cpoka JEHCTBUS J0rOBOPA, JIULIEH3UOHHOTO COTJIAIIECHNUS.

7.2.4 Ilocne yTBEpX AECHMUSI aKTa O CIMCAHUM CBEACHHUS O BBIOBITUM JOKYMEHTOB W3 (oHIa
OTPa)KaroTCs BO BCEX YUETHBIX (POpMax, MPUHATHIX B OMOIMOTEKE.

7.3 CymmapHBId y4deT mocTtymarmux B (oHA M BRIOBIBAIONIMX U3 (OHJA CETEBBIX JIOKAIBHBIX H
UHCTANIMPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB BeAeTcs B perucrpe cymmapHoro yuera (Kuure
CyMMapHOTo y4deTra OubarnoTedHoro GhoHma).

8. ITopsinok y4era ceTeBbIX YAaJeHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, BKIIOYEHHbIX B

yaaJieHHbIe 0a3bl JAHHBIX

8.1 Ilopsanox ydera ceTeBbIX YAAJIEHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB MU O0(OPMIIEHUH BPEMEHHOIO
JI0CTyTa K IOKYMEHTaM, Pa3MEIIEHHBIM Ha yIaJ€HHBIX TEXHUYECKUX CPEICTBAX:

8.1.1 CereBble yJaJIeHHbIE 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBHI SIBISIOTCA JIOKYMEHTaMHU BPEMEHHOTO
xpaHeHus. Ilpuemy Ha Oyxranrepckuil (OaJaHCOBBIM) ydeT He MOAJEXAT, TaK KaK HaXoAATCs B
ONEpaTUBHOM YIPABICHUU IPYTUX YUPEKICHUH.

8.1.2 Vuery mojuiekaT Kak CETEBbIE YNAJIECHHBIC JJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI, JOCTYN K KOTOPBIM
OIJIa4eH, TaKk W O€3BO3ME3JHO IMPENOCTABICHHbIE JOKYMEHTHI 110 JOrOBOpaM WM COTJIAIIEHUSM C
IIPOU3BOJUTENISIMU WM TEHEPATOPaMH JIOCTYIA.

8.1.3 EnuHumaMu ydera CETeBBIX YJAJIIEHHBIX DJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB SIBIISIOTCS DK3EMILISP
(ycroBHas €AMHUIIA YU€Ta) U Ha3BaHHUE.

8.1.4 Kak oaMH 3K3eMIUISIp ¥ OJTHO HAa3BAHWE YUUTHIBAETCS KAXKIbIN MOJTHOTEKCTOBBIA 3JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT, UMEIOIINUN CaMOCTOATENbHOE 3arjlaBue, BKIIOUEHHBIN B MakeT, K KOTOpoMy O(OpMIIEHO MpaBo
JIOCTYIA Y €ro MPOU3BOAUTEIIS.

8.1.5 MnauBuayanabHBIN y4eT CETEeBbIX yJalEHHBIX 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B
peecTpe ANIeKTPOHHBIX 0a3 JTaHHBIX MyTeM perucrpanuu 0a3 JaHHBIX (MaKeTOB) O3 MPHUCBOEHUS UM PETH-
CTPaLlMOHHOT'O0 HOMEpA.

8.1.6 B peectp a71eKTpoHHBIX 0a3 JaHHBIX (ITAaKETOB) BKIIIOYAIOTCS OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH Oa3bl
nannbix (makera) (ITpunoxenue Ne 2.):

e dopmanbHbIe PEKBU3UTHI: HOMED M JlaTa 3alucu, HoMmep 3anucu B Kuure cymmapHoro ydera
JJIEKTPOHHBIX 0a3 JaHHbBIX, JlaTa YCTAHOBKM WM TOJY4YEHHs JOCTyNa K 0a3e JaHHBIX, JaTa
OKOHYAHUS MpaBa JOCTYIa;

e Ha3Banue »ayeKTpoHHON 0a3bl AaHHBIX (MIaKeTa): Ha3BaHHUE, MPUCBOCHHOE MPOU3BOAUTEIIEM,
WIH, IPU €T0 OTCYTCTBHUH, CHOPMYITHMPOBAHHOE CAMOCTOSITENBHO;

e XapakTepuCTHKa IPOU3BOJIUTENS IAKeTa: I0J TMPOU3BOAMTENEM IIaKeTa IOHMMAETCS
M3JIaTENIbCTBO WM arperarop, MOArOTOBUBIIME MAKET C ONPEACICHHBIM HAINlOJHEHUEM U B
OIpENIeIEHHOW MpPOrpaMMHOM 000J104Ke; MPOU3BOAUTENb MAKeTa MOXXET HE COBMAaTh C
MOCTAaBIIMKOM, YKa3aHHBIM B KHMre cyMMapHOTo y4era 3JeKTPOHHbBIX 0a3 JaHHbIX;



e [Ilnardopma u agpec Bxona: moj MIATPOPMON MOHUMAETCS COBOKYIHOCTH NMPOTPAMMHBIX U
anmapaTHbIX CPEACTB, NMPEAHA3HAYCHHBIX JJIS HABUTAllUM U TIOMCKa JOKYMEHTOB, a TaKXe
MpeAIaralonux 0coObIe CEPBUCHI I pabOThl HUMH;

e TexHonorus pa3MeLIeHus U 10CTYIIa;

e BapuanTsl noctyna;

e Tum nakera 1Mo CTENEHU CBEPThIBAaHUS MH(OpPMAIMU: MOJHOTEKCTOBBIM MU pedepaTuBHO-
oubmorpadguaecKuii;

e KonnyecTBO BKIIIOYEHHBIX B IMAKET JOKYMEHTOB W Ha3BaHUW JIOKYMEHTOB IO BUAAM
U3JJaHUN: BKITIOYAETCsl 00IIee KOJMYECTBO MOJHOTEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB (KHUT, YPHAJOB,
ra3er, CTaHJAapTOB U JAPYTUX JOKYMEHTOB, yUUThIBaeéMbIX B Oubnunoreke). He BkioyaroTcs B
3TO KOJUYECTBO JOKYMEHTBI, KOTOPbIE OOBIYHO HE U3/IAI0TCS OTJCNIBHO B Me4aTHOM (hopmare.
Jns 6a3 maHHBIX (IIAKETOB), HE COJEPKAlIMX MOJHOTEKCTOBBIX JTOKYMEHTOB, KOJIUYECTBO
JOKYMEHTOB B HUX NIPUPABHUBACTCS K €AUHUIIE.

8.2 Ilopsimok ydera CETEeBBIX YJAICHHBIX JJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB IMpPH HCKIIOUYEHUU U3 (poHaa
O6uOIMOTEKH:

8.2.1 BpIObITHE CETeBBIX YJAJIEHHBIX JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HE O(QOpMIISIETCS CHEelHaTbHBIM
nokyMeHToM. [loaTBepkieHreM BBIOBITUS U3 OMOIHOTEeYHOTO (hOHMA SBISETCS MCTEUCHUE CPOKA JCHCTBHS
JTOKYMEHTa (JIOrOBOpa WJIM COTJIAlIeHHs), OOPMIIEHHOTO Ha JIOCTYH K OMPEJCIEHHOMY MAaKeTy CETEBbIX
yZaJeHHBIX IOKYMEHTOB, 1 OTCYTCTBUE JI0IOBOPA MM COTJIAIIEHHS, OOPMIIEHHOTO Ha HOBBIM CPOK.

8.3 CyMMapHBIii y4eT MOCTYIUICHHS] M BBIOBITHSI CETEBBIX YAAEHHBIX JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
BEJIETCSl B IPEIHA3HAUEHHOM JJIs dTUX Iiesiell peructpe cymmapHoro ydera (Kuure cymmapHoro yuera
ANEeKTpOHHBIX 0a3 naHHbIX (1aketoB) ([Ipunoxenue Ne 3):

8.3.1 B yactu 1 Kuuru cymmapHoro yuera 3J€KTPOHHBIX 0a3 JJaHHBIX, PETUCTPUPYIOTCSI OCHOBHbBIE
napaMeTpsl JOKYMEHTOB (JOTOBOPOB WIJIM COTJIAIlIEHUi), B KOTOPBIX 3a(hUKCHPOBAHO OPOPMIICHHE JOCTYIIa
JUTsE OMOTMOTEKN K CETEBBIM YIAJICHHBIM AJIEKTPOHHBIM JJOKYMEHTaM, a Takke HH(pOopMaIus o MOCTaBIIUKE,
0 KOJIMYECTBE MOCTYMHUBIINX MAKETOB U KOJIHMUYECTBE JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B 3TU MAKETHI.

[Ipu moacuere CyMMapHOrO KOJIMYECTBA Ha3BaHUN HCKIIOYAIOTCS AYOJIMPYIOLIMECS Ha3BaHUS B
naKeTax Ha oJJHOU miaTdopme.

8.3.2 B wactu 2 Kuuru cymmapHOro ydera aJIEKTPOHHBIX 0a3 JAaHHBIX, 10 Mepe MpeKpalleHus
JIOCTYIIOB K MaKeTaM CETEBbIX YJaJIeHHBIX AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, PETHCTpUpYyeTcsi MH(OpMAaIus o
KOJINYECTBE BHIOBIBIINX ITAKETOB M KOJIMYECTBE JIOKYMEHTOB, BKJIFOUEHHBIX B OTH MaKETHI.

8.3.3. B wactu 3 KHuru cymmapHOro y4era 3J€KTPOHHBIX 0a3 JaHHBIX, PETUCTPUPYIOTCS JJaHHBIE O
KOJIMYECTBE IAaKETOB M KOJMYECTBE JIOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B 3THU MaKEeThl, Ha OINpPEAEIEHHYIO AaTy
(exexBapTaibHO, 3a Troj). MTOroBele AaHHBIE MO CETEBBIM YIAJCHHBIM 3JEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM
MPEJICTABIISIFOTCS CAEAYIOIMMHU MOKA3aTeNsIMM YUYETHBIX €AMHHUIL: COCTOSIO Ha Hayauo roja, ohopMJeHO B
JIOCTYT B T€YEHHE T0/1a, IOCTYII IPEKpAIlleH B T€UEHHE T0/1a, COCTOMT Ha KOHEI] roJia.

9. ITopsiiok ydeTa 31eKTPOHHBIX I0KYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B 0a3bl JaHHBIX, pa3MellleHHbIe HAa
COOCTBEHHBIX TEXHHYECKHX CPeACTBAX OHOIHOTEKH

9.1 Topsnok yudera 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHBIX B 0a3bl JaHHBIX, pa3MeIleHHbIE Ha
cepBepe OnOIMOTeKH (JIOKAJbHBIE), U 0a3bl TAHHBIX, pa3MEIICHHBIC HA aBTOHOMHBIX aBTOMATHU3HPOBAHHBIX
pabouyux CTaHIMIX OMOIMOTEKH (MHCTAJUIMPOBAHHBIE), KAaK COOCTBEHHOM I'€HEpaluy, TaK U MOJYYEeHHBIE U3
BHEITHUX WCTOYHHKOB W Pa3MENICHHBIE TEXHUYECKUX CPEICTBAX OMOIMOTEKH Ha YCIIOBHSIX COTJIAIICHUH C
MOCTaBIIMKaMU MH()OPMAIIMM, aHAJIOTUYEH Yy4YeTy CETEBhIX YJaJ€HHBIX JJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB (0a3
nMaHHBIX): . 8.1 — 8.3.

10. IIpoBepka HaIM4YUsI JOKYMEHTOB OMO/IMOTEYHOr0 (POHAA

10.1 Cpoku u BuAbI NPOBEpOK (OHIA AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OHUOIMOTEKH ONpeAestoTCs
[lepcrieKTUBHBIM TJIAHOM MPOBEPOK JTOKYMEHTHbIX (hoHI0B bubmmorexu, Ilnanom paborel bubnuoreku Ha
rO/I.

10.2 TIlpoBepka ¢oHOa D3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha CbEMHBIX HOCHTEISIX HHPOPMALUU
OCYIIIECTBIISICTCS TI0 EAMHWIAM yd4eTa W XpaHeHHus (9K3eMIuisipel). Ilpm STOM mpoBepsercss Takxke
COXpPaHHOCTh MH(OPMAIMU B 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX, COOTBETCTBUE ChEMHBIX HOCHUTENEH MH(OpMaIu
TEXHUYECKOMY U MMPOTPAMMHOMY 00ECIIeYeHUI0 ONOTNOTEKH.



10.3 IlpoBepka CETEBBIX JIOKAJIBHBIX W HHCTAUIMPOBAHHBIX O3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILECTBIISICTCS 110 aJpecy MecTa XpaHEHUs JOKYMEHTa U KOJMYECTBEHHBIM IOKa3aTeNsAM, a TaKXKe IO
KOHTPOJIbHBIM CyMMaM, MO3BOJISIOLIUM BBIIBUTh H3MEHEHHS B TOKYMEHTE.

10.4 TIpoBepka MOCTYIHOCTH CETEBBIX YJAJEHHBIX SJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCA C
a/IpecoB BX0/1a, YKa3aHHBIX B PeecTpe 31eKTpOHHBIX 0a3 TaHHBIX.

10.5 IIpoBepka (oHAa 37IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB 3aBEPILIAETCSA COCTaBIEHUEM AKTa O pe3yibTarax
NPOBEICHUS TPOBEPKM HAIMYUS JOKYMEHTOB OMOIMOTEYHOTO (POHAA M TNPHIOKEHHEM K HEMY CIHCKa
JIOKYMEHTOB, OTCYTCTBYIOIIMX 110 HEYCTaHOBJIEHHOM NPUUYUHE.

10.6 Pe3ynbraThl npoBepkH, 3aUKCUpOBaHHbIE B AKTe, paccMaTpuBatoTcest Komuccueit o pabote ¢
donnamu u katamoramu. Ha ocHOBaHMM pelieHHs KOMHCCUM AKT IepefaeTcs Ha YTBEpXKIEHHUE
pyKoOBOIUTENS OUOINOTEKH.

Ilpunoscenue Ne 1

Dopma cnucka K akKmy 0 CRUCAHUU UCKTIOYEHHBIX U3 OUOIUOMEYHO020 (honoa
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Ilpunoscenue Ne 2
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Haumenoeanue yupeicoenusn

Ilpunoscenue Ne 3

Dopma cymmaprozo yuema 31eKMPOHHBIX 0a3 OAHHBIX
KHura cyMmmapHoOro y4yera 3j1eKTPOHHBIX 023 JaHHBIX (IAKETOB)

Yacts 1. OdopmireHo B noctyn

PeKkBU3UTHI CONPOBOINTENLHOTO TOKYMEHTA (0r0BOpa, COrJia- Kou-Bo
Jlata uIeHust) Koi-Bo Koua-Bo BKiI10- BKJIIOYEeHHBIX
Ne 3anucu HasBanmue, Ne, nata Iepuox nocryna CronmocTh | [locTaBuimMK YeHHBIX B MaKe- B MAKeT
3aIMCcH (py6.) NMAaKeTOB .
AOKYMCHTA pyo. ThI JOKYMEHTOB Ha3BaHUH 10-
S Ao KYMEHTOB
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Htoro B
(ykazamv  nepu-
00)
Yacts 2. JlocTyn npekpanieH
Jlata Kos-Bo nakeroB KoJ1-Bo BK/IIOYEH- KoJ1-B0 BKJIIOYEH-
Ne 3anucn sammCH HBIX B IAKeThI 10- | HBIX B MAKeT HA3Ba-
KYMEHTOB HHIi TOKYMEHTOB
1 2 3 4 5
Htoro B
(ykazamo nepuoo)

Yacrtb 3. UTorn aBuskeHusi (poHAA 3JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B 0a3bl JaHHBIX

Koa-Bo nakeroB

Ko.1-B0 BKJIIOUEHHBIX B MAKEThI AOKYMEHTOB

KoJ/1-B0 BK/II0UEHHBIX B AKET HA3BAHUH JOKYMEHTOB

CocTos1J10 HA

OdopmiieHo B 10cTynl B TeUeHHe

JocTyn npekpaiiieH B Te4eHHe

Cocrout Ha







