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1 Назначение и область применения
Настоящее положение устанавливает и регулирует порядок выполнения

работ по формированию и организации единого библиотечного фонда ЗНБ
СГУ.

Настоящее положение входит в состав документов, обеспечивающих ка­
чество и функционирование процесса библиотечно-информационного обес­
печения образовательных, научных, социальных и культурных функций ЗНБ
СГУ в целях удовлетворения духовных и иных нематериальных потребно­
стей граждан в образовании.

2 Нормативные документы
Настоящее Положение разработано на основе следующих нормативных

документов:
2.1 П 5.50.01 «Положение о зональной научной библиотеке имени В.А.

Артисевич федерального государственного бюджетного образовательного
учреждения высшего профессионального образования «Саратовский госу­
дарственный университет имени Н.Г. Чернышевского».

2.2 Структура зональной научной библиотеке имени В.А. Артисевич фе­
дерального государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего профессионального образования «Саратовский государственный
университет имени Н.Г. Чернышевского».

2.3 Действующие федеральные законы, акты Президента Российской
Федерации; Правительства Российской Федерации, Министерства образова­
ния и науки Российской Федерации (Минобрнауки России), другие норма­
тивные правовые акты по вопросам, входящим в компетенцию ЗНБ СГУ:

2.3.1 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от
18.l2.2006 N"Q 230-ФЗ;

2.3.2 Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в
Российской Федерации»;

2.3.3 Федеральный закон от 29.l2.1994 N78-ФЗ «О библиотечном деле»;
2.3.4 Федеральный закон от 29.12.1994 N"Q 77-ФЗ «Об обязательном эк­

земпляре документов»;
2.3.5 Федеральный закон от 25.07.2002 N"Q 114-ФЗ «О противодействии

экстремистской деятельности»;
2.3.6 Федеральные государственные образовательные стандарты высше­

го профессионального образования по направлениям подготовки бакалавриа-
та;
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2.3.7 Федеральные государственные образовательные стандарты высше­

го профессионального образования по направлениям подготовки специалите-
та;

2.3.8 Федеральные государственные образовательные стандарты высше­
го профессионального образования по направлениям подготовки магистров;

2.3.9 Приказ Рособрнадзора от 05.09.2011 N2 1953 «Об утверждении ли­
цензионных нормативов к наличию у лицензиата учебной, учебно­
методической литературы и иных библиотечно-информационных ресурсов, и
средств обеспечения образовательного процесса по реализуемым в соответ­
ствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности образо­
вательным программам высшего профессионального образования»;

2.3.10 Приказ Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077 «Об утвержде­
нии Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

2.3.11 Приказ Минобразования РФ от 27.04.2000 N2 1246 «Об утвержде­
нии Примерного положения о формировании фондов библиотеки высшего
учебного заведения»;

2.3.12 Письмо Минфина РФ от 04.11.1998 N2 16-00-16-198 «Об инвента­
ризации библиотечных фондов»;

2.3.13 Постановление Минтруда РФ от 03.02.1997 N2 6 «Об утверждении
Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

2.3.14 Документы, регламентирующие деятельность библиотек высших
учебных заведений (утв. Центральной библиотечно-информационной комис­
сией Госкомвуза России от 06.12.1995).

3 Термины, определения, сокращения и обозначения
3.1 В настоящем положении использованы следующие термины, опре­

деления:
Аудиовизуальный документ - документ, содержащий изобразительную

и/или звуковую информацию, воспроизведение которой требует применения
соответствующего оборудования. Документ может также содержать тексто­
вую информацию.

Документ - материальный носитель данных (бумага, перфокарта, маг­
нитофонная лента, кино- и фотопленка и т.п.) содержащий информацию в
зафиксированном виде и специально предназначенный для её передачи во
времени и пространстве. Документы могут содержать тексты на естествен­
ном или формализованном языке, изображения, звуки и Т.п. По содержанию
документы делятся на научно-технические (статьи, книги, патенты, техниче-
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ские отчёты и описания), правовые (постановления, указы, договоры и др.),
управленческие (приказы, директивы) и др.

Дублетный экземпляр - повторный экземпляр документа в фонде биб­
лиотеки. Различаются запланированные при комплектовании дублетные эк­
земпляры и излишние дублетные экземпляры.

Заказ документов - оформление заявок для поставщика на документы,
которые желательно приобрести.

Исключение документов, рекомплектование - отбор, изъятие из фонда
и снятие с учета непрофильных, устаревших, излишне дублетных, ветхих до­
кументов, а также снятие с учета утраченных/испорченных документов.

Источники комплектования - организации, учреждения и отдельные
лица, с помощью которых комплектуется фонд библиотеки.

Книжный памятник - рукописные книги или печатные издания, кото­
рые обладают выдающейся духовной, материальной ценностью, имеют осо­
бое историческое, научное, культурное значение и в отношении которых ус­
тановлен особый режим учета, хранения и использования. Выделяют как
единичные книжные памятники, так и книжные памятники-коллекции.

Комплектование фонда - совокупность процессов выявления, отбора,
заказа, приобретения, получения, регистрации и учета документов, соответ­
ствующих задачам библиотеки.

Основной фонд - фонд, включающий основную массу документов по
профилю СГУ и предназначенный для использования и хранения.

Отбор документов - определение соответствия документов профилю
комплектования и целесообразности их приобретения для фонда или хране­
ния уже имеющихся документов в фонде. Отбор может быть первичным и
вторичным. Первичный отбор осуществляется в процессе комплектования,
вторичный - в процессе рекомплектования.

Подсобный фонд - фонд, состоящий из наиболее спрашиваемых доку­
ментов, приближенный к точкам обслуживания пользователей библиотеки
для быстрого удовлетворения читательских запросов.

Пожертвование - дарение вещи или права в общеполезных целях.
Покупка документов - приобретение библиотекой документов за плату

в торговых организациях.
Пополнение фонда - процесс ввода документов в фонд после учета и

обработки.
Профиль комплектования, тематико-типологический план комплекто­

вания - документ, регламентирующий основные направления и особенности
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комплектования библиотеки, и определяющий тематику, виды и экземпляр­
ность документов, включаемых в фонд.

Специализированный фонд - фонд, состоящий из документов, ото­
бранных по какому-либо из признаков: вид документов, тематика, читатель­
ское назначение.

Тематико-типологический план комплектования - см. Профиль
комплектования.

Управление фондом - регулирование состава, объема и структуры фон­
да в соответствии с задачами библиотеки и потребностями пользователей.

Формирование фонда - совокупность процессов комплектования, орга­
низации и хранения фонда, исключения документов, а также управления
фондами.

Электронно-библиотечная система - это предусмотренный феде­
ральными государственными образовательными стандартами высшего про­
фессионального образования (ФГОС ВПО) России обязательный элемент
библиотечно-информационного обеспечения учащихся вузов, представляю­
щий собой базу данных, содержащую издания учебной, учебно-методической
и иной литературы, используемой в образовательном процессе, и соответст­
вующую содержательным и количественным характеристикам

Электронное издание - издание, прошедшее редакционно-издательскую
обработку, предназначенное для распространения в неизменном виде, имею­
щее выходные сведения, рассчитанное на использование с помощью элек­
тронных технических устройств.

Электронный ресурс - разновидность информационных ресурсов, для
создания, сбора, хранения, обработки, поиска, вывода, копирования, переда­
чи и распространения которых необходимо компьютерное оборудование и
система связи.

3.2 В настоящем положении использованы следующие сокращения и аб-
бревиатуры:

ЕБФ - единый библиотечный фонд ЗНБ СГУ;
СГУ - Саратовский государственный университет;
ГОС ВПО - Государственные образовательные стандарты высшего

профессионального образования;
ФГОС ВПО - Федеральные государственные образовательные стандар-

ты высшего профессионального образования;
Документы - книги, другие виды печатных документов или их копии,

электронные документы и иные материалы;
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МСС - методический совет специальности;
ЗНБ СГУ - Зональная научная библиотека Саратовского государствен-

ного университета;
НТ Д - нормативно-техническая документация;
ттпк - тематико-типологический план комплектования;
ЭККОП - электронная картотека книгообеспеченности образовательно­

го процесса.

4 Общие положения
4.1 СГУ обязан бесплатно обеспечить все категории обучающихся и со­

трудников СГУ основными и дополнительными учебными, учебно­
методическими, научными изданиями и иными библиотечно­
информационными ресурсами необходимыми для обеспечения образова­
тельных, научных, социальных и культурных функций СГУ.

4.2 Фонд библиотеки создается как ЕБФ университета на основе ком­
плектования.

4.3 ЕБФ формируется в соответствии с ТТПК и экк оп.
4.4 Все печатные, аудиовизуальные, электронные издания и иные биб­

лиотечно-информационные ресурсы, приобретенные ЗНБ СГУ, полученные
как пожертвования (от жертвователя - лица или организации) или по обмену
(всероссийскому и международному), должны поступать в ЕБФ.

4.5 Источниками комплектования ЕБФ являются издательства, в том
числе издательство СГУ, книготорговые фирмы, специализирующиеся на об­
служивании научных библиотек, книжные магазины, информационные и
подписные агентства, организации - владельцы электронных ресурсов, кни­
гообмен, пожертвования частных лиц и организаций.

5 Состав и структура ЕБФ
5.1 ЕБФ ЗНБ СГУ состоит из отечественных и зарубежных печатных,

аудиовизуальных, электронных и других видов учебных, учебно­
методических, научных документов и иных библиотечно-информационных
ресурсов.

5.2 Структура фонда
Основной фонд - основная часть ЕБФ, включает отечественные и зару­

бежные официальные, научные, научно-популярные, производственно­
практические, учебные, учебно-методические, справочные издания, издания
для досуга, аудиовизуальные, электронные и иные библиотечно-

б
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информационные ресурсы. Организуется и размещается в отделе хранения
фондов ЗНБ СГУ.

Фонд редких книг и рукописей - часть основного фонда, включает
редкие, особо ценные издания, рукописи и иные материалы/документы,
имеющие историческую, научную, художественно-эстетическую и полигра­
фическую ценность. Организуется и размещается в отделе редких книг и ру­
кописей ЗНБ СГУ.

Подсобный фонд - часть основного фонда, приближенная к точкам об­
служивания пользователей (включая филиалы ЗНБ СГУ в общежитиях) для
быстрого удовлетворения читательских запросов, включает наиболее спра­
шиваемые документы. Организуется и размещается на точках обслуживания
(включая филиалы ЗНБ СГУ в общежитиях) литературой и иными материа­
лами на традиционных и электронных носителях.

Учебный фонд - специализированный подсобный фонд, включает учеб­
ную, учебно-методическую литературу и многоэкземплярные издания, неза­
висимо от вида, в соответствии с образовательными про граммами высшего
профессионального образования, учебными планами и программами СГУ
дЛЯобеспечения учебно-образовательной деятельности СГУ. Организуется и
размещается в отраслевых учебных отделах естественных, гуманитарных,
общественных и педагогических наук, обслуживающих студентов и препода­
вателей СГУ учебной литературой, а также филиалах ЗНБ СГУ в общежити­
ях.

Фонд художественной литературы - специализированный фонд, часть
основного фонда, включает литературно-художественные и научно­
популярные издания. Организуется и размещается в секторе художественной
литературы отдела обслуживания литературой.

Фонд литературы по библиотековедению и библиографоведению -
специализированный подсобный фонд, включает официальные, научные,
учебные, справочные издания, неопубликованные, аудиовизуальные, элек­
тронные и другие виды документов данной тематики. Организуется и разме­
щается в научно-методическом отделе.

Фонд периодических и продолжающихся изданий - часть основного
фонда, включает отечественные и зарубежные официальные, научные, обще­
ственно-политические, научно-популярные, производственно-практические
периодические и продолжающиеся издания и газеты. Организуется и разме­
щается в отделе периодических изданий.
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Фонд справочно-библиографической литературы - специализирован­
ный подсобный фонд, включает официальные (сборники законодательных
актов, нормативно-правовых документов), справочные (энциклопедии, спра­
вочники, словари), справочно-библиографические, реферативные, обзорные,
информационные издания, аудиовизуальные, электронные и другие виды до­
кументов. Организуется и размещается в справочно-библиографическом от­
деле.

Фонд диссертационных исследований - специализированный фонд
документов с правом ограниченного доступа. Включает исследования, суще­
ствующие на правах рукописей. Организуются и размещаются в читальном
зале NQ 3 отдела обслуживания литературой. Выдача производится с разре­
шения администрации ЗНБ СГУ (директора и заместителей директора) по
письму-ходатайству, оформленному на официальном бланке учреждения и
подписанного его руководителем с указанием темы научной работы и цели
использования диссертации.

Фонд литературы деп - специализированный фонд документов ос­
новного фонда ЗНБ СГУ с правом ограниченного доступа. Включает иссле­
дования имеющие гриф/маркировку ДСП или приравненную к ней. Органи­
зуются и размещаются в специальном помещении отдела хранения фондов.

Фонд обменно-резервных документов - специализированный фонд
документов, включающий: внутривузовские издания; издания, пожертвован­
ные частными лицами или из ликвидируемых организаций ценные в научном
отношении (резервные копии по отношению к документам основного фонда
ЗНБ СГУ); издания, переданные для внутрироссийского и международного
книгообмена. Организуются и размещаются в специальном помещении отде­
ла комплектования фондов.

6 Принципы И порядок комплектования
Содержание комплектования ЕБФ ЗНБ СГУ определяет ттпк.
6.1 ттпк отражает основные направления и особенности комплектова­

ния ЗНБ СГУ и определяет тематику, виды и экземплярность документов,
включаемых в ЕБФ ЗНБ СГУ.

6.2 ттпк составляется ЗНБ СГУ совместно с кафедрами и другими
структурными подразделениями СГУ, систематически корректируется и ут­
верждается ректором университета.

6.3 Порядок комплектования ЕБФ.
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- Научные издания и документы приобретаются по профилю каждой об­

разовательной программы и тематике научных исследований. Научные изда­
ния и документы приобретаются с учетом выполнения читательских запро­
сов.

- Документы и иные материалы для основного фонда приобретаются по
заказам кафедр и других структурных подразделений СГУ, по заявкам отде­
лов ЗНБ СГУ, основанных на ТТПК.

6.4 Порядок комплектования учебного фонда.
С учетом степени устареваемости литературы учебный фонд в обяза­

тельном порядке должен быть укомплектован изданиями основной учебной
литературы (таблица 1).
Таблица 1

ФГОС3 ФГОС3ГОС2 Бакалавры, МагистрыСпециалисты

Циклы дис- Устаре- Циклы дисци- Устаре- Циклы Уста-
циплин ваемость плин ваемость дисцип- рева е-

лин мость
Общегумани- Гуманитарный,
тарные и соци- социальный и
ально- 5 лет экономический 5 лет Общена-экономические цикл. Базовая учныйдисциплины часть

Математиче-
цикл. 5 лет

Естественнона- ский и естест- Базовая

учные и мате- 10 лет веннонаучный 10 лет часть
матические цикл. Базовая

часть
Общепрофес- 10 лет Профес-
сиональные сиональ-

Профессио- ный цикл
нальный цикл Базовая

Специальные Базовая (обще- 10 лет (общепро- 5 лет
5 лет профессиональ-дисциплины

ная) часть фессио-
нальная)
часть

-Дополнительная учебная литература помимо учебников должна
включать официальные, справочные, справочно-библиографические и пе­
риодические и продолжающиеся издания (отраслевые, а также, в обязатель­
ном порядке - центральные и местные массовые общественно-политические
издания), словари, атласы.

-Учебные издания приобретаются из расчета обеспечения каждого
обучающегося университета в соответствии с нормативами.
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Минимальные нормативы обеспеченности высших учебных заведений
учебной базой в части, касающейся библиотечно-информационных ресурсов
по гас представлены в таблице 2.

Таблица 2
Норматив

Учебные издания Циклы дисциплин мини- рекомен-
мальный дуемый

Основная учебная литература Общегуманитарные и со-

(с грифом Минобразования и циально-экономические 0,5 1

науки РФ, других федеральных дисциплины

органов исполнительной власти Естественнонаучные и ма- 0,5 1РФ, имеющих в ведении высшие тематические
учебные заведения, и учебно- Общепрофессиональные 0,5 1методических объединений вузов
России) Специальные дисциплины

Учебники, учебные пособия, 0,5 1
курсы лекций, задачники и т.п.

Дополнительная учебная лите- По всем циклам дисциплин
ратура

0,2 0,25
Учебники, учебные пособия,
курсы лекций, задачники и т.п.

Лицензионные нормативы к наличию у лицензиата учебной, учебно­
методической литературы и иных библиотечно-информационных ресурсов, и
средств обеспечения образовательного процесса по Фгас представлены в
таблице 3.
Таблица 3

системе, содержащей издания по основным
изучаемым дисциплинам

е менее трех учебных и (или) научных
лектронных изданий по изучаемым
исциплинам, в том числе входящих в
лектронно-библиотечную систему

Каждый обучающийся должен быть обеспе­
чен доступом к электронно-библиотечной

Основная учебная литература
линам базовой части всех циклов

по дисцип- 25 экземпляров на каждые 100 обу-
чающихся.

Дополнительная литература 1 - 2 экземпляра на каждые 100 обу­
чающихся.

- Количество приобретаемых документов определяется с учетом
имеющегося ЕБФ и действующих нормативных требований по книгообеспе-
ченности учебного процесса.

10
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- Учебные издания и документы приобретаются только по письмен­
ным заявкам кафедр и иных структурных подразделений СГУ (Образец заяв­
ки приведен в Приложении А к настоящему Положению).

- Комплектование учебного фонда ведется отделом комплектования
ЗНБ СГУ.

7 Проверка и исключение документов из ЕБФ
7.1 Проверка фондов ЗНБ СГУ проводится систематически в установ-

ленные действующим законодательством (Письмо Министерства финансов
Российской Федерации «Об инвентаризации библиотечных фондов» от
04.11.98 N 16-00-16-198) сроки.

7.2 В целях повышения эффективности использования ЕБФ системати­
чески проводится анализ его использования. ЗНБ СГУ совместно с кафедра­
ми и другими заинтересованными структурными подразделениями СГУ еже­
годно просматривает фонды с целью выявления малоиспользуемых докумен­
тов.

7.3 Ветхие, дефектные, устаревшие по содержанию, дублетные, утра­
ченные документы исключаются из ЕБФ в установленном порядке.

8 Руководство и управление формированием ЕБФ
8.1 Управление ЕБФ ведется на уровне:
- участия администрации (директора и заместителей директора) ЗНБ

СГУ в определении целей, стратегии и принятия решений;
- деятельности отделов, формирующих подсобные и специализирован­

ные фонды, в соответствии с локальной нормативной документацией ЗНБ
СГУ;

- работы комиссии по формированию ЕБФ ЗНБ СГУ;
-решений производственно-методического совета ЗНБ СГУ.
8.2 Руководство осуществляется комиссией по формированию ЕБФ на

основе действующих законодательных и нормативных актов Российской Фе­
дерации.

9 Книжные памятники: выявление, учет, работа
9.1 При работе с ЕБФ проводится мониторинг документов и их ценно­

стное определение для выявления книжных памятников. Для этого вида ра­
боты применяются хронологический, социально-ценностный и количествен­
ный критерии оценки документов составляющих ЕБФ, проводимые на осно­
ве имеющихся нормативных актов и методических рекомендаций.
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9.2 Выявленные книжные памятники подлежат обязательному государ­
ственному учету. Объектами учета являются единичные книжные памятники
и книжные памятники-коллекции. Книжные памятники-коллекции учитыва­
ются поэкземплярно и как совокупная ценность.

9.3 Описание книжных памятников ведется в три этапа. Первоначально
составляется полное библиографическое описание единичного книжного па­
мятника или книжного памятника-коллекции. Второй этап включает специ­
альное книговедческое описание единичного книжного памятника или книж­
ного памятника-коллекции. Третий этап состоит в составлении паспорта со­
хранности, как на единичный книжный памятник, так и на книжный памят­
ник-коллекцию.

9.4 Основным принципом в использовании книжных памятников явля­
ется приоритет сохранности над доступностью оригинала.

9.5 Копирование книжного памятника и/или его фрагментов по заявкам
читателей разрешается только в исключительных случаях по усмотрению
специалистов ЗНБ СГУ и с разрешения администрации ЗНБ СГУ с учетом
физического состояния оригинала документа. ЗНБ СГУ в плановом порядке
ведет работы по оцифровке (копированию) и осуществлению полной доступ­
ности к книжным памятникам в электронной форме.

Директор ЗНБ СГУ ___ cJ2__~~~I-/--""-' И.В. Лебедева

СОГЛАСОВАНО:

Проректор по научно­
исследовательской работе

Начальник юридического отдела ~
~

э.л. Гизатулин

Нормоконтроль,
вед. инженер по качеству ---=,~..L...__---+-h/"-=--- М.К. Лепехина
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Лист регистрации изменений

Номера листов (страниц) Срок

Изме-
Номер Под-

введе-
изме- заме- аннули- докумен- Дата ния из-

нение новых пись
ненных ненных рованных та мене-

ния
I /_of - ~ - Щ/~/ ~- ~t?t'1t /6 .1;5. С// /tf .

v



Извещение Х!!1 Обозначение документа Наименование документа Лист Листов

Положение о формировании единого
библиотечного фонда Зональной научной

библиотеки имени В.А. Артисевич федерального
П 5.51.19 - 2014 государственного бюджетного образовательного 1 1

учреждения высшего профессионального
образования «Саратовский государственный

университет имени н.г. Чернышевского»

Х!!приказа Дата введения Структ, подразд.,
Причина измененияизм. выпускающее извещение

:f5rr-/3 26.04.2016 Центр менеджмента качества Решение Ученого совета от 26.04.2016, протокол NQ4

Изм. Содержание изменения

1

На титульном листе и в пунктах 2.1 и 2.2 наименование университета «федерального государственного бюджетного образовательного
учреждения высшего профессионального образования «Саратовский государственный университет имени н.г. Чернышевского» заменить
на «федерального государственно бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Саратовский национальный
исследовательский государственный университет имени н.г. Чернышевского».

Составил Проверил Изменение внес

Коновалова А.Г Ворошилов С.А.
~~ /I/!'/,r~Pytf tf? M;lвj6 ~P4 L??/62.-

~ $-V ~-
Применяемость Разослать Приложение

В соответствии с листом регистрации получения
учтенных экземпляров копий внутреннего

нормативного документа
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Приложение А

Зональная научная библиотека СГУ

Заявка
на учебную, учебно-методическую литературу и иные библиотечно­

информационные ресурсы

cDакультет, институт _
Кафедра. ___
Контакты: тел./факс Е-mаil _
Авториздания __
Название -------------------------------------------------------------

Издательство -----------------------------------

Гриф ___
Год издания ----

(наименование учреждения)
Наличие в ЭБС----------------------------------------------------------

(наименование ЭБС)
Количество* экз.

(*при отсутствии в ЭБС данного издания или его аналога)

Учебное издание является: основной, дополнительной учебной литературой
(нужное подчеркнуть) по направлению _

(код, наименование)

поспециальности _
(код, наименование)

подисциплине ~----------------------------
(код, наименование)

объем в часах ------
Будет использован на д/о семестр кол-во студентов _

з/о семестр кол-во студентов _

После приобретения данного издания исключить из фонда ЗНБ СГУ сле-
дующие издания: __

(автор, название, год издания)
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Составитель Рабочей про граммы ----------------------~/-----------
(подпись, расшифровка (Ф.и.о.) подписи)

Зав. кафедрой ------------------------/-----------
(подпись, расшифровка (Ф.и.о.) подписи)

« » 201 г.

Декан факультета / директор института ____;/ _
(подпись, расшифровка (Ф.и.о.) подписи)

« » 201 г.

Отдел комплектования: В ЗНБ по данной дисциплине имеются следующие
издания:

Приложить Список (автор, название, год издания, кол-во экз.)
« » 201 г.

Книгообеспеченность -------------------- « » 201 г.


