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2. Нормативные ссылки

Настоящий нормативный документ разработан в соответствии со следующими
документами:

Федеральный закон от 29.|2.|994 }ф 78-ФЗ кО библиотечном деле); .: '

Федеральный закон от 29.|2.20|2 }lb 27З-ФЗ кОб образовании в Российской
Федерации>;

Федеральный закон от 05.04.2013 J$ 44-ФЗ <О контрактной системе в сфере закуп(,к
товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципаIьньIх нужд);

Федеральные государственные образовательные стандарты, 1.

Положение о лицензировании образовательной деятельности iУru"р",д"rrо
постановлением Правительства Российской Федерации от 28 октября 2013 г. N 966);

Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 8.10.2012 Jф 1077 г. <Об

у,.uер*д""ии Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонiа>;'a;
ГОСТ Р 7.0.93 -2015 СИБИД. Библиотечный фонд. Технология формироВани1'

I

a
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3. Термины и определения
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фонда, явJIяющийся основой финансовой и статистической отчетности о фонлё и соСтавной
частью мероприятий по обеспечению его сохранности. j

Формuрованuе Фонlо - цикл последовательных процессов и операций, Рклrбчаюrций
моделирование, комплектование, обработку, размещение Фонда для обеспечёhия условий
его использования и хранения.

Элекmронно-бuблuоmечная сасmел|а совокупность исполЪзуемых в
образовательном процессе электронных документов, объединенных по тематическим и

целевым признакам, снабженных дополнительными сервисами, облегчаrgщими поиск
документов и работу с ними, и соответствующая всем требованиям обрЕзовательных
стандартов и иных нормативньгх правовых актов.

4. Общие положения
a.:

4.|. Настоящее Положение определяет содержание работы Библиотеки по

формированию Фонда с целью оперативного и полного обеa.r"чarия учебно-воспитdтельного
процесса и научных исследований в Университете документами и информацией- о них.

4.2. Фонд Библиотеки формируется в соответствии с Положением. о Научной
библиотеке. 

;,

4.З. Фонд Библиотеки создается как единый библиотечный фонд УниверЬитета (далее
Фонд). При формировании Фонда Библиотека координирует свою дdЯтельноiть с

кафедралли и другими структурными подрzlзделениями Университета.

4.4. Формирование Фонда представляет собой цикл последовательных..процессов и
операций, включающий моделирование, комплектование, обработку, -размещение
документов Фондадля обеспечения условий их использования и хранения. ,,'

5. Моделирование Фонда
В Библиотеке разработана cTpyKTypHruI модель Фонда, отображающu" ..Ь структуру и

профиль комплектования на основе характеристик документов и нормативов их
экземплярности в рамках определенных тем.

5.1. Сmрукmура Фонда. По функцион.rльному н€вначению Фонд делится на
пользовательские и технологические фонды.

!"

5.1.1. Пользовательские фонды: i
- Основной фонд - часть.Фонда, включающЕuI наиболее полное собрание документов

по профилю Библиотеки, предназначенных для постоянного или длительного хранения;

- Фонд редких книг - часть Фонда, включающая редкие или особо "tенные
документь], отлич€lющиеся вьцающимися историческими, научными, художеqтвенно-
эстетическимии полиграфическими достоинстваN,Iи; .

- Подсобный фонд - часть Фонда, состоящ€ш из наиболее спрашиваемых документов,
преднiвначенньгх для оперативного обслуживания пользователей. Подсобные фонды
организованы в чит.lльных залах и других структурных подразделениях Университета. К
подсобным фо"да, читшIьных зzIлов организован открытый доступ

5.Т.2. Технологический или Обменный фо"д, состоит из документов, накопленных в

процессе издательской деятельности Университета или искJIюченньIх из состЬва Фонда пО

причине непрофильности. Обменный фонд создается с целью ведения обмеЁа с другими
библиотеками, организациями.

5.2, Профчль комплектования отражается в тематико-типологичрским. плане
комплектования (далее ТТПК), который реглаN{ентирует основные направления и
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особенности комплектования Библиотеки и определяет тематику, типы, виды'и количестdо

экземпляров документов, включаемых в Фонд. 
,

ТТПК формируется в соответствии с профилем Университета, требованиями

федеральных государственных образовательных стандартов (далее - ФГСg), данными
Картотеки книгообеспеченности учебного процесса (далее - ККО).

ККО содержит информацию об учебных дисциплинах, контингенте обучаюrцихся и

формах их обучени\ изданиях, рекомендуемых к использованию в учебном процессе,
коэффициенте книгообеспеченности. ККО организована в электронном виде. "

5.З. Нормативы книгообеспеченности:

5.3.1. Полнотекстовые электронные базы данных в т.ч. электронно-ýиблиотечные
системы (далее ЭБС) приобретаются из расчета предоставления индивидуального
неограниченного доступа каждого обучающегося в течение всего периода. обучения к
электронным образовательным ресурсам, указанным в рабочих программах дисциплин.

5.З.2. Учебные печатные документы, в случае неиспользования ЭБС, приобретаются
из расчета не менее 50 экземпляров каждого из изданий основной литературы,
перечисленных в рабочих программах дисциплин (модулей), практик и Fе менее 25
экземпляров дополнительной литературы на 100 обучающихся.

5.3.3. Научные документы, в том числе официальные, периодические- справочные,
библиографические, информационные библиографические и реферативные,базы данных
приобретаются по профилю образовательньIх программ, ре€rлизуемых в Университете, с

учетом наиболее полного удовлетворения потребностей пользователей в читilльных залах.

6. Комплектование Фонда

6.1. Комплектование документов Фонда осуществляется следующими сiособал,tu:

6.1.1. Приобретение за плату в торговых организациях, у распросrрЬrr"r"п"й или
частных лиц. 

.

6.I.2. Госзакупка в соответствии с законодательно установленными цроцедурами
закупок товаров и услуг (котировка, аукцион, конкурс).

6.1 .3. Получение в безвозмездное пользование (дарение, пожертвование).., '

6.1.4. Внутригосударственный обмен документами межлу библиотеками и иными
организациями.

б.i.5. Репродуцирование (оцифровка), создание копий документов техническими
средствами.

6.|,6. Организация точек доступа к открытым интернет-ресурсам, сооru"r"твующиN{
профилю комплектования Библиотеки и пользовательским потребностям чер9з ссцлки на
сайте Библиотеки. 

,:

6.2, Исmочнuкау,Iu комплектования Фонда являются :

6.2.I. производители документов и электронных ресурсов (издательства, агрёгаторы
электронньIх ресурсов, создатели электронно-библиотечных систем, Щентр ползrграфических

услуг (типография) Университета);

6.2.2. торговые организаЦии (магазины, книготорговые подрtвделения издательств,

оптовые книготорговые фирмы, организации, выполняющие функции библиотечных
коллекторов, организации почтово-посылочной торговли, интернет-магазины);. 

..

6.2.З. подписные агентства;
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5.2.4. физические лица (авторы и иные правообладатели документоВ; владельцы

редких и ценных документов; сотрудники и обуrатощиеся по l экзеплпляру всех
публикаций, изданньrх за пределЕlми Университета);

6.2.5. библиотеки, иные учреждения, принимaющие участие в книгообмеЕе;

6.2,6. отдел аспирантуры и докторантуры диссертации, зацищенные в
Университете; :

6,2.7. выпускающие кафедры тексты выпускных квалификационных работ
обучающихся Университета; 

..

6.3. Комплектование Фонда вкJIючает процессьt вьuIвления и отбора, приобретения,
приема и регистрации документов в Библиотеке.

6.3.1. Выявление документов происходит путем анализа документного,: потока
издательской продукции, электронньD( документов.

6.З.2. При отборе документов определяется их соответствие црофилю комплектования
Фонда для принятия решения о целесообразности приобретения. Отбор",электронно-
библиотечных систем происходит с использованием тестового доступа. 

...

6.З.З. Приобретение докуI!{ентов или прав доступа к ним осуществляется по
письменной заявке подрiLзделений Университета. 

.

6.З.4. Прием документов в Библиотеку включает сверку поступлений, со списком
перви ч н ых r{етных документов (накладная, акт).

6.З.5. Поступившим док}ъ{ентЕlN.I присваивается индивидуilльный регистрационный
.aномер и шифр хранения. 

i

6.З.6, Регистрация поступивших доку]!{ентов осуществJuIется в рQгистрах
индивидуального (дифференцированного) и суммарного (интегрированного) учета в
традиционном и электронном виде. i

Регистром индивидуч}льного yleTa документов является Элекmронньtй каmацо?
Библиотеки, регистром суммарного учета документов является Книга суммарного учета.
регистром учета сетевых удzrленньш документов является Реестр.

7. Обработка документов Фонда 
:

.Щокументы, поступающие в Фонд, подлежат библиографической иr'технической

1,|. Библиографическая обработка регламентируется требованиями формата
RUSMARC, специальных ГОСТов СИБИДи включает процессы:

7.|.|. создание машиночитаемых библиографических записей на документы,

].1.2. индексирование (систематизация и предметизация) .; .щок}м€нтов
-|

класси фи каци онными индексаN,Iи и кJIючевыми слов€tI\{и.

7.2, Тех:ническаr{ обработка направлена на подготовку документов к,хранению и

Ij.спользованию и предусматривает следующие операции

1 .2.|. проставление на каждом документе реквизитов его принадлежности Библиотеке
(знак, позволяющий идентифицировать докуI!{ент - регистрациоЕныЙ номер в виДе шТрих-
кода, шифр хранения);

7.2.2. установление средства защиты от утраты (магнитный датчик)
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8. Размещение Фонда

8.1. Размещение Фонда направлено на создание оптимшIьньIх условий хранения
документов и оrrределяется сложившейся в Библиотеке системой фондов иlлланировкой
помещений Библиотеки, видами документов, формами обслуживания пользоватёлей.

8.1.1. Распределение rrечатIIых документов между структурными подрzlзделениями,
дробность деления Фонда устанавливается в соответствии с принятой структурной моделью
Фонда.

8.1.2. Размещение сетевых электронньж документов осуществляется на сервере
Университета и организуется посредством программных средств..

8.2. Расстановка Фонда обеспечивает однозначное опр.еделение местонdхождения
конкретного документа в соответствии с шифром хранения, при этом использ}.ются
систематическаrI и комбинированнчш (алфавитно-хронологическая) paccTaHoBKaioKyMeHToB:

8.2.Т, Систематическiш расстановка используется при расстановке книг в
соответствии с таблицами Универсальной десятичной классификации (УДК). Щокументы
группируются по отраслям знаний, а внутри соответствующих разделов - по злфавиту
ErBTopoB или заглавий_

8.2.2. Алфавитно-хронологическtul расстановка используется для периодических
изданий. ,Щокументы группир}.ются по алфавиту названий периодических изданий, внутри -
по хронологии (год, номер). .,. i

9. Исключение документов из Фонда
9.1. Основанием для исключения док}ментов служат анаJIиз использования

документов Фонда и результаты его проверки. Библиотека проводит проверку частей Фонда
поэтапно в плановом порядке, осуществляя полную проверку Фонда в течение 1 5 лет.

9.2. Исключение документов из Фонда определяется следующими причинами:
непрофильность. ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, утрата.

9,2.|. Непрофильность документов устанавливается на ocHQBe профиля
комплектования Фонда в соответствии с критериями, закрепленными в ТТПК: По причинс
непрофильности могут исключаться документы, не комплектуемые Библиотеriой, излишне
лублетные, не пользующиеся сrтросом, а также электронные документы, не соотЁетствующие
техническому или программному обеспечению Библиотеки.

9.2.2. Ветхими, дефектными признаются документы, утратившие эксплуатационные
качества.

g.2.З. Устаревшие по содержaнию и маJIоиспользуемые документы подлея(ат
исключению по результатам анч}лиза использования частей Фонда, который Библиотека
проводит ежегодно при участии кафедр и научных подрЕвделений Университета.

9.2.4. По причине утраты исключаются документы, отсутствующие; в Фонде в

результате rrотери, хищения, бедствий стихийного, техногенного характера. j

9.3. Списание документов, исключенных по рaLзличным причинам, офорЙляется актом
на основании решения комиссии, KoTopuu{ утверждается приказом ректора Унив_Qtrrситета.

g.4, Регистрация акта о списании осуществляется в Книге суммdрного учета
Библиотеки, выбытие документов - в регистрах индивидуirльного учета.

9.5. Списанные док).менты могут быть переданы в другие библиотеки по обмену,
сданы в пункты вторичного сырья.

.е

. !;
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9.6. Контроль выполнения структурными подрiвделениями Библиотеки,Йероприятий,
обеспечивающих coxptlнHocтb документOв Фонда, осуществляет Комиссия по'сохранности

фонда Библиотеки. ,

10. Контрольные показатели состояния Фонда 'i .

10.1. Контроль состояния Фонда осуществляется на основе количественных
характеристик состава, структур, движения Фонда и его использования.

|0,2. Количественные характеристики Фонда определяются абсолютными и
относительными покчвателями. :

|0.2.1. Абсолютные показатели отражают объем Фонда, количество новых
поступления и выбывших документов, количество книговыдач за отчетный период.

10.2.2. Относительные покчватели отражают отношение нескольких сравниваемых
показателей и выражаются в виде коэффициента или в процентtIх:

- книгообеспеченность - средняя величина документов Фонда, приходящаяся на
одного пользователя. ИсчисJIяется отношением объема Фонда к количеству пользователей.

- обращаемость - показывает активность использования Фонда пользователями.
Исчисляется отношением объема книговыдачи к величине Фонда.

- читаемость характеризует степень соответствия Фонда потребностям
пользователей. Исчисляется отношением объема книговьцачи к количеству пользователей.

- обновляемость вьuIвляет количественные изменения в Фонде .за счет его
актуализации.Исчисляется отношением количества новых поступлений к величине Фонда.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ -{-_- о.Ф. Зайцева


