VTBEPXKJIAIO

Hupextop IBYK PT
«PecnybnrkaHcKas clieuaibHas
__.GHGJ}'H-bTeKa JUISL CJIETIBIX U

S clraboBK ST

«Fecrmyfinnancray

HOPSIOK PABOTHBI C JOKYMEHTAMU (EAUHUIIAMN XPAHEHUA)
N3 BUBIUOTEYHOI'O ®OHIA IBYK PT «PecnybnukaHckasi
cenHaJbLHag  OuOaHoTeKka /ISt  cjienblIx H  cjgadosuasmux»y 110
HNPEAYIIPEXIEHUIKO) PACITPOCTPAHEHUSA KOPOHABUPYCHOW
NHPEKIINMN.

1.OIIHUE ITOJIOKEHWSA

1.1. Hacrosmmu#i NOpsSAOK CONEPXXUT OCHOBHBbIE TpeOOBaHHsS, IIPEIBSABISEMBIE K padore
nepcogasia ['BYK PT «PecriybnukaHcKkas chenuanbHas OHONIMOTEKa [yl CHENBIX U
CIabOBHIAIIHX» B IEIIX TPOTHBOMEUCTBUS PACHPOCTPAHCHHUIO KOPOHABUPYCHOW HHGEKUKH
(COVID-19) npu moyryueHHH OT YATATENICH U BBIIAYN HA PYKU YUTATESIM JOKYMEHTOB (€IMHML
XpaHeHus) (najree — NOKyMeHTHI) u3 6ubnuotreusoro Gouaa.

1.2. JlelicTBHEe HACTOANIETO IIOPSAJIKA PACIPOCTPAHSCTCS Ha CIEAYIOLIUE CTPYKTYpHBIE
noJpaszieieHuss OUONMUOTEKU: OTAEN 0OCiy)XvBaHHs (a0OHEMEHT, YHWTAJIBHBIA 3a)l, HaJOMHBIA
aOOHEMEHT); OTHeT  BHECTAIlMOHAPHOTO  obOciyxwBanwms  (3a04HBIM ~ abOHEMEHT U
MeXOUOMMOTEUHBIE aOOHEMEHT); OTHeJl KOMIUIEKTOBaHMs, o00paboTKd JIOKYMEHTOB U
OpraHu3alyy KaTajioros; (Quimnaisl OUOIUOTEKH.

1.3. Bo3Bpar u moilydeHHe JOKYMEHTOB UYHTATENSIMU OCYHIECTBISETCS IO IpPEeRBAPUTEILHOU
3amucK 1o TeaeoHy MM 1O 3JIeKTpoHHOM moure otaena. CpenHee Bpems oOciyxupanus 20
MUHYT. Bpemst o6cimyKuBaHMs MOXKET OBITh yBeIH4eHO 10 30 MUHYT B Clly4ae CKa4MBaHMsI KHUT
Ha ¢uom kapty. s HagoMHOro abGoHeMeHTa, OT/eia BHECTAIIMOHAPHOTO OOCIIy’KUBaHHS — B
YCTaHOBJICHHOM PaHEe ITOPSIIIKE.

1.4. Tpadux oOcmyxuBanus umrareielt pazpabaThIBaeTCsl 3aBENYIOIIMMH  OTAEIHAMH
of0cny)xuBaHuS ¥ 3aBeAylomuMH ¢GuawanamMu  Onbrmoreku. B rpaduke J0JDKHO OBITH
IPEAYCMOTPEHO BpeMsl Ha Je3UH(EKLIUIO IIOMEIIEHUS B €r0 IIPOBETPUBAHUE.

1.5. Tlpu 3ammmcu Ha 1mocenmenne GUOINOTEKH HEOOXOIMMO COOOLIUTD YUTATENO 00 H3MEHCHUAX
B paboTe OHMONMOTEKH, 00sM3aTeIbHOM HAJIMYMM MACKU W TIEPYATOK, 4 TAKXKE BBIICHUTH, KaKHE
JIOKYMEHTBI OH XOYeT MOJIYYUTh — JIJIS ONpeieNIeHUs JIINTEIHLHOCTH BU3UTA YUTATEIS.

1.6. Ilepeyenr paGOTHUKOB, HEMOCPEACTBEHHO YUYACTBYIOUMX B OOJy)KMBaHMM YUTATEICH Ha
IIPOTSKEHUH paboyero AHs pa3padarTsiBaeTcsa PyKOBOAUTEIEM CTPYKTYPHOIO IOApa3JeNIeHu.



2.IIOPSAOK PABOTBI C JOKYMEHTAMU HA ABOHEMEHTE

2.1. AbonemeHnt 0OCIY)XMBAacT YMTATENEd IO INpeABApUTENLHOM 3amucu, He Golyice OBYX
quTareneil 0JHOBPEMEHHO.

2.2. CorpymHUKY OMOIMOTEKU JOJDKHBI OBITH B MACKAX U TEPUYATKAX.

2.3. Ywrarennckas 30Ha OCBOOOXK/IAeTCS OT JNHINHEH MeOelIn JUis CO3MaHuS COIUATBHOM
quacTanivm. B nemsx xomMGopTHOro npeOBIBaHMS YUTATENEH WM HEOOXOIMMOCTH OXKHIAHUS
BBIMAUM IOKYMEHTOB OPraHU3yIOTCS JiBa YHTATEILCKUX MECTa C BO3MOXKHOCTBIO CHJICT.
YuTarensckue MECTa pacIoNaraloTCs Ha pacCTOSHUM HONYyTOpPa-/IByX METPOB OT APYT APYra.

2.4, bubnuotekapb, pabOTAOMK Ha MPHUEME, NMPHHUMAET JAOKYMEHTHI M PACKIAIbIBAET UX B
IIAaKETHl (MEmKH, KOpoOKH). DOopMyssaphl B JOKYMEHTBl HE BKJIAJIGIBAIOTCS, a COOMpAIOTCS B
OTJENBHON KapTOTEKe, OPTaHW30BAHHOM B XPOHOJOIHYECKOM Mopsaake. Ha makeTsl ¥ MeIKy
HaHOCUTCA (amusius ¥ WHUIIMAIHI YUTATENs, JlaTa CHAa4d OOKYMEHTOB. [lakeTbl M MELIKU
TPAHCIIOPTUPYIOTCs. B CIENUAIBHO IPEJHA3HAYCHHOE TOMENIEHHE, TAIe OCTAOTCS Ha KApaHTHHE
nATh KajeHaapHbeIX auei (120 gacos). JIOKyMEHTBI B KapaHTHHHOM TIOMEIIEHUH COOUPAIOTCA 10
JlaTaM BO3BPAIEHMs. B KapaHTHHHOM IOMEIIEHNH IEPHOANIECKH ITPOBOANTCS Ne3HUH (DEKIIHS.

2.5. llocne Bo3BpamieHus M3 KapaHTUHA B JOKYMEHTHI BCTABISIFOTCA (OPMYIISPHL, W OTH
JIOKYMEHTBI pacCTaBJIFOTCS Ha II0JIKaX B YCTAHOBACHHOM ITOPSIKE.

2.6. bubnmortexapr Ha BpyIa4e OCYIIECTBIIAET BCE MOJIOKeHHBIE AeticTBus B ABUC «Pycmamy.
2.7. Tlpu 3anucu KHUr Ha (UISII-HOCHTENL YMTaTens, (I3MI-HOCHTENL OO0padaThIBaeTCs
AHTUCEIITUKOM Ha IPUEME JIOKYMEHTOB.

2.8. Ilpu 3amucu HOBBIX uHTaTeled B OHONMOTEKY Bce MACHCTBHUS OCYINECTBIIIOTCS
OoubauoTeKapeM Ha BBIJIAYE.

3.1MOPAAOK PABOTHI C JOKYMEHTAMMU B YUTAJIBHOM 3AJIE

3.1. YuraneHpl# 31 0OCITYy)XKMBAET YUTATENIEH MO NPeABAPUTEIBHON 3amucu, He 6ojee OaHOTO
YenoBeKa 0JIHOBPEMEHHO.

3.2. Corpynauku 6UOIMOTEKH N0JDKHBI OBITH B MACKaX M IepyaTKax.

3.3. Umratenn 4YWTANBHOTO 3ajla PACcCCAKUBAIOTCS 34 CTOJAMH C COOJIOICHHEM COIMAILHOM
JUCTAHIIHH.

3.4. bubimorekapp IPUHUMAET ITOKYMEHTBI, PAcKiIaAblBaeT UX B IAKeTHl (MEIUKH, KOpOOKH).
dopMyisapel B JOKYMEHTHI HE BKJIAIBIBAIOTCS, & COOMpAOTCS B OTACIBLHOM KapTOTEKe,
OpPraHM30BaHHON B XPOHOJOrHMUYECKOM Hopsyike. Ha akersl n MemkM HaHOCHUTCS (QaMWIIHS U
HHHUIMATIBI 9UTATENs W Jlara cjadyd JOKYMEHTOB. [lakeTel M MENIKW TpPaHCHOPTHPYIOTCS B
CHeNUATLHO TpeJHA3HaYeHHOe [IOMEIIEHUE, I/Ie OCTATCAd Ha KapaHTHHE NATh KaJIeHIapHBIX
mueit (120 gacos). JIOKyMEHTB], BO3BpAllleHHbIE B UMTAIBHBIM 3aj, cOOHMpaloTcs IO JaTam
BO3BpAIlEHNs. B KapaHTUHHOM ITOMEIIEHUY IIEPHOANYCCKY IIPOBOIUTCS JE3HH(EKITHSL.

3.5. Tlocne BO3BpAIICHMUA M3 KapaHTHHa B JOKYMCHTBI BCTaBIIAIOTCA (I)OpM}’J'IprI)I, U 3OTH
JJOKYMEHTBI paCCTaBIIAIOTCA Ha TIOJIKaX B YCTAHOBJICHHOM TIOPAIKE.

3.6. 3anomnusiiores Bee mosioxkennnle aelictBus B ABUC «Pycnan».



4.1TOPAJTOK PABOTHI C JOKYMEHTAMU B HAJIOMHOM ABOHEMEHTE
5.1. HanoMHBIH aO0HEMEHT 00CITYKHBACT YATATENEH B YCTAHOBIIEHHOM paHee IOPSIKe.

5.2. bubnuotekaps HOCTaBISIET JOKYMEHTBI YATATCISIM U IPHHUMAET JOKYMEHTBI OT YHTaTENIeH
B MacKe ¥ IepyaTkax. Macku 1 repyaTky MEHAI0TCsT KaXkble 2 Jaca.

5.3. JlokyMeHTEI, BO3BpaIleHHEIE B OMOIMOTEKY, HE W3BIMAIOTCS U3 TaPhl, B KOTOPOM OHU ObLIM
BO3BPAIIEHB], & Cpa3y MOMEUA0TCs B KapaHTHHHOM ITOMEICHUH, TIe OCTAIOTCS Ha KapaHTHHE
IATh Kanenaapeslx JHeil (120 uvacoB) M pasMemmiaroTcst TIO0 JaTaM BO3BpallleHWs. KHIKHBIC
GopMyJsIpEI B JOKYMEHTHI He BKIanbBaioTcs. Ha Tapy, B KOTOpOW HaxomsTcs JOKYMEHTHI,
HAHOCHUTCA (aMuINsg U WHUIMAIBl YUTATeNsd W JaTa claud JOKYMEHTOB. B KapaHTHHHOM
HOMEIIEHUH IICPHOJITICCKY TTPOBOTUTCS NE3UH(PEKITHS.

5.4, KumxHBIe (QOpPMYNISIpEl CcOOMpArOTCsT B OTAEIBHOH KapTOTEKe, OPraHM30BaHHOW B
XpoHojorudeckoM Iopsaake. llocne Bo3BpaleHHs W3 KapaHTHHA B JOKYMEHTHI BCTABISIFOTCS
(hOpMyYJIIAPEI ¥ 3TH TOKYMEHTHI PACCTABIISIOTCS HA MONKAX B YCTAHOBJIICHHOM MOPSIKE.

5.5. 3amonHeHWe YYETHBIX JOKYMEHTOB M Bce IoJoXeHHBIe aedictust B ABUC «Pycnamy
OCYIIECTBJIAIOTCS paOOTHUKOM OT/E€Na HEMOCPEJCTBEHHO IIOCIE BO3BpAIEHHs JIOKYMECHTOB B
OMOINOTEKY.

6.I1IOPAJTOK PABOTHBI C JOKYMEHTAMM B OTAEJIE BHECTAIIMOHAPHOI'O
OBCJIY KUBAHMSI.

6.1. BHecTanMoHapHbIHA OTAEN 00CIY)KHBACT YHTATENICH B YCTAHOBIIEHHOM PaHee IIOPSIIKE.

6.2. JloKkyMeHTEI, BO3BpallleHHbBIC B OHOIUOTEKY, He M3BIMAIOTCS M3 Tapbl, B KOTOPOM OHU ObUIH
BO3BDAIIEHE], & Cpa3y IIOMEIIA0TCs B KAPAaHTUHHOM HOMEIIEHHH, TJIe OCTAIOTCS Ha KapaHTHHE
IATh KajneHaapHelX jaHed (120 wacoB) M pas3MmemaroTcsl IO JaTaM Bo3BpamieHHs, KHuKHBIE
GopMyIApEIl B JOKYMEHTH He BKiaJbiBaioTcs. Ha Tapy, B KOTOPOW HAXOJATCS JIOKYMEHTEI
HAHOCHTCS Ha3BaHue OWONMOTEYHOro IIYHKTA M JlaTa BO3BpallicHuss B Oubimoreky. B
KapaHTUHHOM IOMEIIEHNH LIEPUOJUIECKH 1IPOBOIUTCS JIE3UH(PEKITAS.

6.3. Kumxable (OpMYTISIpbl cOOHMPAIOTCS B OTHESJIHHOU KapTOTEKe, OpraHM30BaHHON B
XpoHoJIornyeckoMm mopsike. Ilocie Bo3BpaleHUs M3 KapaHTHHA B JTOKYMEHTBI BCTABIISIOTCS
(GopMyIIIPEI ¥ OTH ZOKYMCHTHI PACCTABISIIOTCS Ha HOJIKAX B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE.

6.4. Iloceky 1 GaHIEPOIH, BO3BpAIICHHBIE B 3204HBINH aboHeMeHT 1 MBA, He pacneuarhiBaior,
a cpesy IMOMEIAIOT B KAPAHTHHHOE IOMEIIECHME, TJI€ OHMU OCTAlOTCS Ha KapaHTUHE IISTh
KanengapHeIx nHel (120 gacoB). Ha nocsuikax m GanIepossIX yKa3bIBAeTCs OTIIPABUTEIb U JlaTad
BO3BpalieHuss B OuOmmorexy. [Joceulku w® OaHJEepond B KapaHTHHHOM ITOMEIEHWU
pacmojararoTcs IO JaraM BO3BpallleHHs. B KapaHTUHHOM [OMEUICHUH IEPUOTTICCKA
IIPOBOJUTCS JE3UH(PEKIHA.

6.5. 3amonHeHWE y4eTHBIX NOKYMCHTOB M BCE IOJIOKeHHBIE medcrsus B ABUC «Pycnamy
OCYINECTBIAIOTCS PaOOTHUKOM OTHENa HEMOCPEJICTBEHHO ITOC]E BO3BpAIEHUsS JOKYMEHTOB B
O6UOTHOTEKY.

7.1IOPANOK PABOTHI C JOKYMEHTAMU B OTAEJIE KOMIIJIEKTOBAHUSI,
OBPABOTKMU JOKYMEHTOB 1 OPTAHM3AIIMU KATAJIOT'OB.

7.1. Bce DOKYMEHTHI, BHOBb MOCTYITHBIOHE B OHOHOTEKY, IIPOXOIAT KAPAHTHH B CIEHUATBHO
BBIJICJICHHOM HOMEIIEHUHU, I/IC OHM OCTAlOTCA Ha KapaHTHHE NATh KajleHnapHbix jHed (120
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‘IaCOB). Ha Kaxxaoi IIapTHH JOKYMCHTOB HEJIaCTCAd IMTOMETKA O JaT¢ MOCTYIIIEHUS B 6I/I6HI/IOTeKy.
HapTI/H/I B KapaHTHHHOM IIOMCIICHUYN PACIIOJIararOTCd 110 AaTaM NOCTYILIEHHUS .,

7.2. IIpuHAMAIOIIME TTApTHIO OMOIHOTEKAPH ODKHBI OBITH B MACKaX ¥ IJepUaTKax.



