












происходит при докомплектовании и вторичном отборе, когда анализируется 
использование документов прошлых лет издания.

Порядок комплектования фонда:
Выявление необходимых документов осуществляется путем исследования 

рынка библиотечно-информационных ресурсов и отбора наиболее значимых и 
актуальных для университета изданий.

4.3 Издания и документы приобретаются на основе предварительного заказа, 
который составляется по согласованию с заведующими кафедрами университета 
(Приложение 1).

4.4 Приобретение заказанных документов осуществляется через издательства, 
книготорговые предприятия, организации, являющиеся правообладателями 
электронных ресурсов и подписные агентства, в соответствии с действующим 
законодательством РФ о размещении заказов.

4.5 В единый библиотечный фонд поступают печатные, электронные и другие 
документы, полученные из бюджетных и внебюджетных источников 
финансирования посредством покупки, подписки, взамен утерянных читателями 
(замена), по книгообмену, безвозмездно, документы, изданные в издательстве 
университета, авторефераты и диссертации, защищенные в диссертационных 
советах университета.

5. Учет документов библиотечного фонда

5.1 Все документы, полученные библиотекой, поступают в отдел 
комплектования и обработки документов для приема, постановки на учет, 
каталогизации, систематизации и технической обработки.

Прием документов включает следующие операции:
- сверка поступлений с первичным учетным документом (накладная, акт), 

включающим список поступивших документов;
- составление первичного учетного документа для поступлений без 

сопроводительной документации (акт о приеме документов);
- регистрация поступивших документов в регистрах суммарного и 

индивидуального учета.
5.2 Сведения о включаемых в библиотечный фонд документах фиксируются в 

Книге суммарного учета библиотеки (далее КСУ) Части 1: Поступление 
документов в фонд. В КСУ (Часть 1) вносятся данные о поступившей партии 
документов: дата и порядковый номер записи, источник поступления, номер и дата 
первичного учетного документа, количество поступивших документов и 
стоимость.

5.3 Суммарный учет поступлений электронных сетевых удаленных документов 
ведется в реестре суммарного учета с отражением следующих показателей: даты и 
порядкового номера записи, реквизитов лицензионного договора (названия и 
номера документа, срока его действия, стоимости), количества баз данных 
(пакетов) и включенных в них названий.

5.4 Индивидуальный учет документов осуществляется путем присвоения 
каждому экземпляру документа, принятого на баланс, инвентарного номера. 
Инвентарный номер закрепляется за документом на все время его нахождения в 
фонде библиотеки. Инвентарные номера проставляются непосредственно на 
документах и отражаются в инвентарных книгах библиотеки, в карточках
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топографического каталога и в базе данных «Книги» электронного каталога 
библиотеки.

5.5 Индивидуальный учет периодических изданий ведется в регистрационной 
картотеке периодических изданий и в базе данных «Периодика-Статьи» 
электронного каталога библиотеки.

5.6 Выбытие документов из библиотечного фонда оформляется актом о 
списании исключенных объектов библиотечного фонда.

5.7 Сведения о выбывших из библиотечного фонда документах фиксируются в 
КСУ Части 2: Выбытие документов из фонда. В КСУ (Часть 2) заносятся данные о 
выбытии партии документов: дата записи, номер и дата акта списания, количество 
выбывших документов и стоимость.

5.8 Выбытие электронных сетевых удаленных документов не оформляется 
специальным документом. Подтверждением выбытия является истечение срока 
действия документа (договора, контракта, лицензионного соглашения).

5.9 На основании данных суммарного учета о поступлении и выбытии 
документов подводятся итоги состояния фонда. В КСУ (Часть 3: Итоги движения 
фонда) заносятся данные: состояло на начало года, поступило за год, выбыло за 
год, состоит на конец года.

6. Обработка документов библиотечного фонда

6.1 Документы, поступающие в библиотечный фонд, подлежат 
библиографической и технической обработке.

6.2 Библиографическая обработка регламентируется требованиями:
- ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. 

Общие требования и правила составления»;
- ГОСТ 7.82.-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание 

электронных ресурсов. Общие требования и правила составления»;
- ГОСТ 7.90-2007 «Универсальная десятичная классификация. Структура, 

правила ведения и индексирования»;
- ГОСТ 7.59-2003 «Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации»;
- ГОСТ Р 7.0.66-2010 «Индексирование документов. Общие требования к 

координатному индексированию»;
- ГОСТ Р 7.0.83-2013 «Электронные издания. Основные виды и выходные 

сведения».
6.3 Техническая обработка документов предусматривает следующие операции:
- проставление на каждом документе штемпеля библиотеки, инвентарного 

номера, шифра хранения, места хранения экземпляра;
- оснащение документа внутрибиблиотечными атрибутами, необходимыми в 

процессе его использования (листок возврата, книжный формуляр, кармашек 
книжного формуляра).

6.4 Новые документы, прошедшие учет и обработку, поступают в отделы 
библиотеки, получение удостоверяется подписью заведующих отделами 
библиотеки на карточках топографического каталога.
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7. Размещение библиотечного фонда

7.1 Размещение библиотечного фонда направлено на создание оптимальных 
условий хранения документов.

7.2 В библиотеке используется систематическая расстановка документов. При 
систематической расстановке документы, входящие в состав библиотечного фонда, 
группируют по отраслям знания в соответствии с таблицами УДК (Универсальная 
десятичная классификация) и ББК (Библиотечно-библиографическая 
классификация).

7.3 Размещение библиотечного фонда электронных локальных сетевых 
документов осуществляется на сервере университета посредством использования 
программных и аппаратных средств. Внешние электронные ресурсы сторонних 
организаций размещены на удаленных серверах, к которым библиотека оформляет 
постоянный или временный доступ на условиях соглашения или договора.

8. Исключение документов из фонда

8.1 В целях повышения эффективности использования фондов библиотека 
систематически проводит анализ их использования.

8.2 Библиотека совместно с кафедрами ежегодно просматривает фонд с целью 
выявления малоиспользуемых документов для перевода их в обменный фонд или 
списания документов из фонда.

8.3 Исключение ветхих, дефектных, устаревших по содержанию, дублетных, 
утраченных документов, а также проверка фондов библиотеки проводится в 
порядке, установленном Приказом Министерства культуры РФ от 08.10.2012 № 
1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав 
библиотечного фонда».

9. Контрольные показатели состояния библиотечного фонда

9.1 Контроль состояния библиотечного фонда осуществляется на основе 
количественных характеристик состава и структуры библиотечного фонда и его 
использования.

9.2 Количественные характеристики библиотечного фонда определяются 
абсолютными и относительными показателями.

9.3 Абсолютные показатели отражают состояние библиотечного фонда за 
отчетный период времени и представляют собой величины, полученные в 
результате сбора и суммирования первичных данных. К числу основных 
абсолютных показателей относят объем фонда, количество новых поступлений, 
количество выбывших документов, прирост объема фонда.

9.4 Относительные показатели состава библиотечного фонда отражают 
отношение нескольких сравнимых между собой показателей и выражаются в виде 
коэффициентов или в процентах.

Основными относительными показателями являются следующие:
- книгообеспеченность;
- обращаемость;
- читаемость;
- обновляемость фонда
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