ITPABIJIA
HNCITIOJIB3OBAHUA JOKYMEHTOB
®OHJIA PEAKUX U HEHHBIX U3JAHHUI
I'BYK «HOBI'OPOJICKOM OBJIACTHOM YHUBEPCAJIbHON HAYUYHOM
BUBLJINOTEKH»

Hacrosimuit JOKyMeHT pa3paboTaH B COOTBETCTBHUH C:

denepanbHBIM 3aKkoHOM «O 6ubauoTeudoM gene» ot 29 nexabps 1994r. ( B pen. @3 ot
02.07.2013r.), s

['OCT 7.48-2002 «Konceppanus 10KyMeHTOB. OCHOBHBIE TPEOOBAHUS U OTIPEIEIEHHUS Y,

[OCT 7.87-2003 «Kumuble naMaTHUKUA. OO1IMe TpeOOBaHUSY,

O6macTHbM 3aK0HOM «O OubIHOTeYHOM Jene U 0043aTeTbHOM 3K3eMIUISIpe T0KYMEHTOB
B Hosropomackoii od1acTuy,

[lpaBunamu noiab3oBaHus HOBropoickol 00nacTHOM — YHHBEpPCATbHOH — HayuHOH

OUOIUOTEKH.
1. O0wmue no.107KeHHusl.

1.1. Hacrosiuine MpaBuja yCTaHABIHBAIOT IOPSAOK HCIIOJIB30BAaHHUS HOKYMEHTOB H3
honga penkux H LeHHbIX uzgaHuit (matee @OHI) I'BYK «Hosropoacko# obnactHoit

yHUBEpCATLHONH HayuHOI Gubnrorexn» (nanee OudIMOTEKa).

1.2. Tlopsimox ucrosnb3oBanus nokymeHToB ®OHJIA GuONHOTEKH OCHOBLIBAETCA Ha
CIIEIYIOLIMX IIPUHIMITAX!

— oOecreyeHne COXPAaHHOCTH PEAKHUX U IEHHBIX JOKYMEHTOB;

— ofbecreyenue npasa rpaxi1ad Ha OUOIHOTEYHOE 00CIVKUBAHUE;

— cobmoneHue 3akoHoaare1scTBa Pocciickoit ®exepanun B 061acTH

aBTOPCKOI'O ITpaBa U CMEXKHBIX ITPAB.




1.5 HOpSIL[OK KCITOJIb30BaHM NOKYMCHTOB YCTAHOBJICH C YYETOM CTCIICHH COXPAHHOCTH

TOI'O MJIM HHOTI'O 3K3€MILJIApA.

1.4. YcranapinuBaeMble MPABUIIA MCXOMAT M3 TOTO, YTO KONMPOBAaHHE (CKAHUPOBAHHUE,
KCEPOKOMUPOBAHUE), AKCIIOHMPOBAHHWE PEOKHX M I[EHHBIX IOKYMEHTOB, a TaK)Xe Bblmaua
MOBPEKIAEHHBIX IOKYMEHTOB II0JIb30BaTE/ M OKa3bIBAIOT HAHOOJIbIlIEe HETATUBHOE BO3IEHCTRHIE

Ha (PU3UYECKOE COCTOSIHHE JOKYMEHTOB.

2. llopsiaok o0c/y:KMBAHUSA N0IL30BATE/Ieil H BbIAA4H JOKYMEHTOB u3 (oHAA.

2.1. Padora ¢ ®OHIOM paspemaercs B COOTBETCTBHH C IpaBUIAMHU I10Jb30BAHHU
6UBIHOTEKOH, TOTBKO B pEXMME YHTATBHOrO 3ajid, MJIS OKCIOHMPOBAHHMS HA BBICTABKAX M

ouM(PPOBKU JOKYMEHTOB B MOMEIIEHHH OUOIHOTEKH.

2.2. Peaxue 1 HEHHBIC H3AHUS 10 MEKOUOIMOTEIHOMY abOHEMEHTY He BhIIafoTCs.

[

.3. K pabore ¢ ©OHJIOM nomyckaroTcs CIeayIoIne KaTerOpUH MOJIb30BaTEEH

HAy4HbIC COTPYIHHKH K CIICHAIMCTRI I10 BCEM OTpPAacCIIsM 3HAHUMH;

CTYJIEHTBI CTapUIMX KypcOB BBICIIHX YueOHBIX 3aBedeHHH, pabortaromue Hax

BBIITYCKHOM KBaJM(HUKALHOHHON paboToH;

— OubroUAB! H KOIJIEKIHOHEPB! PEAKIX KHHUT.

2.4.06cny>)xHBaHKe MMOAb30BaTE/IeH OCYLISCTBISIETCS MPU NPENOCTABIEHHH THCEMEHHOTO
3asBICHHS, B KOTOPOM VKa3blBaeTCs L€1b W TeMa paboTel. [ CTYZEHTOB BBICIIHX Y4eOHBIX
3aBeIeHUM 3asgBJIeHHE JODKHO OBITH TMOIMHCZHO JE€KaHOM (PaKyJIbTeTa WM PYKOBOIHUTENIEM

Hay4HOU padOTHI.

2.5. ObcayxuBasUe MOMb30BaTE IeH MIPOH3BOINTCS TOIBKO IPH HAJTHYHUU [TOCTOSHHOTO H

BPEMEHHOTO YHUTATEIIECKOTO 61/1516'1'8, H KOHTPOJIBHOTO JIUCTKA.

2.6. Ilpu ofpamenun mnoas3oBarens k DOOHIY, OubnMoTEKapp  3aIONHSET
«PerucTpalMOHHBIA JKypHAJI BbIAAYM PENKUX M LEHHBIX H3JaHWH», B KOTOPOM yKa3biBaeT
TIOJIHOCTBIO (PAMMITHIO, UMSI M OTHYECTBO, ATy POXKAEHHS, HMeEolleecs oOpa3oBaHHE, MECTO
paboThl W/HIH y4eObl, JOIKHOCTh, KOHTAKTHYIO HHOPMALHUIO (apec NpoXKuBaHus, TenedoHsl),

CBE/ICHUA O BblJaBaeMOM AOKYMEHTE, a TaK/K€ JaTy BbLOa4dH.




2.7. Tons3oBaTeny, HE UMEIOUWME YHTATENBCKOro OMIIETa, MOTYT IOCEUIaTh BHICTABKH

PEAKHUX U HEHHBIX W3JaHHH.

2.8. Ilperocrasnenue noxkymentos usz OOHJIA monb3oBarensM ocymiecTBIsSETCS IO
IMCbMEHHBIM TpeOOBaHHsIM, I'Ie IO/DKHEI OLITh YKa3aHB! CIIeIYIOUINE CBECHHUS:
1. laTta mocemieHus
2. Homep umraTeibekoro ousiera
3. damuinst, ¥Msl, OTYECTBO MOIL30BATENS

4, MupenTapHslit HOMep H LHQP JOKyMEHTA

W

b ABTOp M Ha3BAHHE TOKYMCHTA

6. lox u3manms

2.9. OHOBpeMEHHO MOJIB30BATENO BbLIAETCs He DoJiee 5 (MATH) JOKYMEHTOB.
L
2.10. MaxT BBLIAYM I10B30BATEIIO H BO3BpaTa UM JOKYMEHTa U3 (QOoHIOA OTMEUaeTCs B

KHEKHOM (DOPMYIISIPE MO1630BaTeNs OUOTHOTEUHBIM CIIEHATHCTOM.

2.11. YuraTeI:0 MOXKeT OBITh OTKA33HO B BbLIAYE H3LAHUS B CIIVYAE:

— HEYJOBTSTBOPHTEILHOrO (DH3HYSCKOIO COCTOSHHSA IOKYMEHTa (CHIBHAs BETXOCTh,
rpaHMyalas ¢ paspyileHUEM; CHIIBHOR MIKOTOTHYECcKoe TIOPaYKEHHE);

— B cilydae OTCYTCTBMS KHHTH Ha MeCTe (CKaHMPOBAHME, PECTaBPALMOHHBIE PalboThl,
IKCIOHHPOBAHME 3a NpeleiaMi OUOMHOTERI 1 IP.);

— ecnn ayOneT H31aHKUg UMeeTCs 3 10y TEN Qonjgax GHOIHOTEKH.

3. IIpaBuJia oOpamenus ¢ JOKYMEHTAMH H3 OCHOBHOTO (OHAA PEAKHX H HEHHbIX

H3NaAHHH.
3.1 [lonp30oBaTeId OTBEYAIOT 3& COXPAHHOCTh BBIIAHHBIX UM JOKYMEHTOB.

3.2. Ilpu paBoTe u OpraHU3alMM BHICTABOK C PEAKMMH M LEHHLIMH H3JaHUAMU
3arnpelaeTcs:

— BBIPBIBATH MJIM BBIPE3aTh CTPAHILBI 13 JOKYMEHTA;

— pacKphIBaTh A0KyMeHTEl 6os1ee uem Ha 180°;

— 0010Ka4YMBATHCS HA JOKYMEHTDBI IPY YTCHHH,




— NPUMEHSTh YCUJIME Ul IIOJTHOTO PAaCKPBITUS GJIOKE, €CITH OH MOJHOCTHIO

He OTKpBIBAeTCA;

— 3arubaTh JTUCTHI;

— JIeNaTh 3aIlMCH, IIOJI0KHB TeTpaik, Oymary u T. Il. Ha PeIKOe ¥ LIEHHOE U3JaHue;

— KalIbKUPOBATh KapThl, HUTIOCTPALIKH;

~ [mepeKiaibBaTh B JPYrOM TOPAIKE HE3aKPeIIeHHble (CBOGOMHBIC) CTPAHHLIbI
JOKYMEHTAa;

— CaMOCTOSITEIEHO pa3pe3arh Hepaspe3aHHble CTPAHUIIBI B JOKYMEHTE;

— KJIACTh JIOKYMEHT B OTKPBITOM COCTOSHUU KOPELIKOM BBEPX;

— KJIACTh PacKpBIThIE JTOKYMEHTHI IpyT Ha pyra;

— BKJIAJBIBATE B KHUTY MOCTOPOHHHUE MPEIMETBI;

— HKCIIOJIB30BaTh B KauyeCTBE 3aK/IalOK MCIIHMCAHHBIE MAacTOM (IIAPUKOBOM, IeMeBOi,
KaIuUISPHOM U Ap.) TUCTEL, (parMeHTs! OymMaru;

~ NIPHKACATHCS K JOKYMEHTY IMHITYLIHMH IIPeIMEeTaMH;

— JIeJIATh TTIOMETEHI, TOIUEPKHBAHHUS B JOKYMEHTAX.

.
3.3. Ilpu mosy4yeHHH JI0KYMEHTa ¢ HEPa3pe3aHHbIMM CTPaHUIAMU IIOJIB30BATENb A0IKEH

00paTHThCH K GUOIHOTERApIO.

3.4. B ciayuyae HeCOOMIONEHHS AAHHBIX NPABUI I10JI30BATEIb HECET OTBETCTBEHHOCTD,

npe1vemMoTpeHHyto [1paBuiiamu nons3oBadus OHO.THOTEKH.
4. KonupoBaHiie 1I0KYMeHTOB U3 (OHIA PeIKHX U LEHHBIX H3JaHUH.

4.1 Konuposanue 10kyMeHTOB U3 POH/IA ocymecTBiseTcs ClIeayomMuMH CrIocobamMu:
— 371eKTporpapuuecKoe KONUPOBaHUEe (KCEPOKOIIHMPOBaHKE);
— CKaHHPOBAHME Ha [UIAHIIETHOM MJIH I.TaHETapHOM CKaHepe;

— KOMMPOBaHHE METOA0M HU(PPOBOH PoTorpaduu 6e3 ONOTHUTEIPHOTO OCBEIIEHHS.

KcepokonupoBaHHe H CKaHHPOBaHIie Ha IIJIaHIIETHOM CKaHepe SBJISIOTCS MPOLELyPaMH,
OKa3bIBAIOIMMH HeraTuBHOE BosaeHcTBHe Ha AoKyMeHTHI GOHJIA, mostoMy npuMEHSIOTCS

OrpaHUYE€HHO.

4.2. KcepoKkonmHpoBaHHe WM CKaHupoBaHue foKyMeHToB @OHJIA Bo3MokHO He Gosee 2

(nByX) pa3 B KJIEHIAPHBIH MO U1 K&XI0r0 JOKyMEHTa.



4.3. Jlns obecrnieyeHus: COXPAHHOCTH MNOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO XpPaHEHHs BBOISTCS
OTpaHHYEHHs] HA BO3MOXKHOCTb KONUPOBaHHA. He MOANEXAT KCEPOKOMMPOBAHUIO M
CKaHMPOBAHHIO Ha IUIAHIIETHOM CKaHepe CIIEAYIOIIHEe JOKYMEHTBI;

— JIOKYMEHTBHI, u3fanHble 110 1830 r. BKIIOYUTENBHO;

— neproanYecKue uzganus 1o 1917 r. BKIIOYUTENBHO;

— PYKOIHCHBIE KHUTH U APYrHe JOKYMEHTHI;

— JOKYMEHTBI, HaXOIAIHNECS B HEY/IOBJIETBOPUTEIIBEHOM COCTOSIHUM.

44, Ecnu JOKYMEHT HE OTHOCHTCS K yKaszaHHBIM B 1. 4.3 Karteropusm, HO
KCEPOKOIMHPOBAHHE WJIM CKAaHMPOBAHME Ha IUIAHIIETHOM CKaHepe MOYKET IMOBJEYh 3a COOOM
HapylIeHHe LEeJOCTHOCTH MEpeniera, KHHKHOTO 0JI0Ka, yXyIlleHHe (HU3UUECKOTO COCTOSHHUS

JOKYMEHTa, IT0JIb30BATENHO MOKET OBITH OTKa3aHO B KOIMUPOBaHHUH.

4.5. Pemenye 0 BO3MOXCHOCTH KONHPOBaHHsS JOKYMEHTOB METOJOM KCEPOKONHPOBAHHUS
Ll
W/WMM CKAHUPOBAHMA HA IUIAHIIETHOM CKaHEPE NMPMHUMAET COTPYIOHHUK OnOIMOTEKH, HECcymumii

OTBETCTBEHHOCTh 38 COXPAaHHOCTH (POHIA PEAKHX U LEHHBIX U3TaHUH.
4.6. KonmupoBaHHe JOKYMEHTOB OCYILECTBISET COTPYIHHK OHOIHOTEKH.

4.7. Viudpopmauust 0 IPOM3BEAEHHOM KOMMPOBAHHM, 3a HCKIIOYEHHEM KOIHMPOBaHHS
MeTonoM HH(ppoBoro (ororpadupoBaHis 0e3 HCIOJB30BAHUS JOIOJHUTENLHOIO OCBEIIEHUS,
oTMEYaeTcss B Tmacrnopre coxpaHHocTH/(Qopyyiagpe gokymeHta (mas KIT) u / wuam B

«PerncTpaliiOHHOM JKYPHaE BBIAAYH PEIKHX H LIEHHBIX U3JaHUH».

4.8. KomupoBaHue JOKYMEHTOB (GOHIAa PENKUX W LEHHLIX H3JAaHWM M 4UTaTesel
ABJISIETCS TUIATHOH YCJIYTOHM M ONIa4MBaeTCs IO pacleHKaM, yKa3aHHBIM B «PeecTpe IIaTHBIX
yenyr I'BYK «HoBropozackoit 00nacTHOM yHHBEpCaNbHOM HaydHOH OuOIHOTEKNY.

5. BeIHOC JOKYMEHTOB 3a Mpeelibl YHTAJAbHOr0 3aJ1a.

5.1. Beroc nokyvmentoB @OHJIA 3a mpenensl YMTaIbHOTO 3ajla pa3pelleH B CIIeAYIOLIMX

clyyaax:

—



— pd Teperade JIOKYMEHTOB Ha pecraBpanMioo. Ha mepuon pecraBpaiuu
OTBETCTBEHHOCTE 38 COXPAaHHOCTb IOKYMEHTOB HECET peCTaBpHpYIOIlas OpraHu3alus / OTHel
OubIMOTEKH.

— IpuW  TPENOCTAaBICHMHM  JOKYMEHTOB  JUIi  CO3IaHMS  CTPaxXOBBIX  KOIHif
(MukpoduisMupoBanue, ouudposka W T. I.). Ha mepuom cosgaHus CTpaxoBBIX KOMHH
OTBETCTBEHHOCTh 3@ COXPAaHHOCTh PEIKMX M IIEHHBIX JOKYMEHTOB HECET pYKOBOIUTENIb

rnojpasaesieHysl, 3aHMMaroerocs CO30aHHEM CTPaxOBbIX KOTIUH.

5.2. Ipu seimave noxymentos u3 ®OHJIA 3a npenens! UUTaNBHOTO 3aj1a COCTABIISIIOTCS
COOTBETCTBYIOLIME NOrOBOPBI, AKTBI, CIHCKH HOKYMEHTOB, YTBEp)KAEHHBIC aIMHHHCTpalued

Hosropozcko# 06nacTHOH yHUBEPCAIBHON HAYYHON OHOIHOTEKH.
6. Ucnons3oBanue u s3xecnonuposanne ®OHJA

[Tockonsky moctyn mnonbzoBaresnedt k GOHIY sapasercs orpaHHYeHHBIM, OCHOBHAs
L
dbopma . momynsipu3alnuMy  3To¥ uacTd OubamOoTedHOro QoHIA W O3HAKOMIEHHA C Hel

[oJs30BaTelIel — BRICTABOYHAS ACSTEIIbHOCT.

6.1. YcioBHs [pu SKCIIOHMPOBAHHMM IO/KHBI OTBEYaTh TPEOOBAHUSIM COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB:

— JIOKYMEHTB! BBICTABIISIOTCS B BUTPHHAX WM LIKadax, 3aKpbIBAIOLIMXCS Ha KIIOY, B
uensx obecrieyenus 60IbLIEH COXPAHHOCTH;

— OCBEIIEHHOCTh B MOMEHT OCMOTpa HE J0.I’KHa npeBslatsd 150 TroKc;

— B CBOOOIHOE OT IOCETHTENECH BpeMs OSKCIOHUPYEMBIE TOKYMEHTBI 3aKpBIBAIOTCH
CBETOHENPOHULIAEMBIMH LITOPAMH;

— JOKYMEHTBI PacKphIBAIOTCS HE MOTHOCTBIO — YTOJI PACKPBITHS 3aBUCUT OT HECKOJIBKHX
(paxTOpOB (TOMIIMHBI JOKYMEHTA, KaueCTBa IIE€PEIIeTa, COXPAHHOCTH JOKYMEHTa H T. 11.), HO He
nosbkeH npeseiniath 120 rpaxycos;

— TIpM  pa3MCIUICHHH PACKPBITBIX JIOKYMEHTOB Ha TOPU3OHTAIbHOM IMJIOCKOCTH
TPOBUCAIOIIAS KPBIIIKA NEPerieTa 10./KHa MO LIEPKHBAThCs ClIENHaTIbHON MTOACTABKOI;

— yIep)KMBaHUe CTPaHHIL Ha ONpeeIeHHOM MECTE PaCKpBITHS JOKYMEHTa IIPOH3BOIUTCS
MATKHMH 3akumami. VICronp30BaHHE METAUIMYECKUX CKPENOK, 3a)KMUMOB IS JTOH Leau

3anpeiIcHO.




6.2. Cpox 5KCIIOHUPOBaHHA HE MOXKET MpeBbIIaTh 1(0AMH) MECAL B TOJ ¢ HHTEpBalIaMy

MEMCTY SKCITO3UIIUSIME HE MeHee 6 (1IeCTH) MeCsLeB.

6.3. Belmaua rmosb30BaTeNsIM PEAKMX W LEHHBIX M3JaHHH 3a Ipenensl OMOIHOTEKH He

TIPOU3BOAUTCSL.

7. ®oTO- H KHHOCHEMKA MAaTEPHAJIOB.,

7.1. ®oro- u xuHOchemka MartepuanoB W3 DPOHJIA, BeImMONHSEMBIE HE B IENIX
KOMUpPOBAHMS JOKYMEHTOB (O KOMMPOBAHUU CM. 1I. 4) MPOBOIATCS [PH HAIMYUU OQHUHATBHOTO
MUCHMA OT YIPENKAEHHSs, OCYILECTBISIONIETO CheMKY, C yKa3aHHEM €€ LU, U C MUCbMEHHOro

paspelieHus aqMHHICTPAHH OUOIHOTEKH.

7.2. B cbeMKe MOKeT OBITh OTKa3aHO, €CJIM TpeOyeMbIH JK3EMIUISP HaxXOOUTCS B
HEYZOBNETBOPHTEILHOM COCTOSHAW WM OTCYICTBYET B JaHHBIH MOMEHT Ha MecTé (Bblmau

[I0JIL30BATEIIO, HAa peCTaBpalliui, Ha KOHHPOBHHHH).

73. ®oTto- u KHHOcheMka marepuai1oB u3 POHJIA sBndercda mmaTHOH yCayroi u
OrIauMBAETCS TIO paclieHKkaM, ykasaHHbIM B «Peectpe muataeix ycayr I'BYK «Hosropoackoit

061aCTHO VHIBEpCATEHON HaydHOH OHOTHOTEKI,




