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Положение о формировании фонда 
научно-технической библиотеки 
ИРНИТУ 

Введено взамен Положения о формировании 
фонда научно-технической библиотеки ИРНИТУ, 
утвержденного приказом №583-П от 18.10.2018 г. 

 

1 Область применения  

1.1 Настоящее Положение устанавливает порядок формирования фонда библиотеки 
Университета (далее - Библиотека) и определяет содержание работы Библиотеки по комплекто-
ванию и организации ее фонда с целью оперативного и полного обеспечения учебной, научной и 
воспитательной деятельности Университета изданиями, документами и информацией о них в фе-
деральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 
«Иркутский национальный исследовательский технический университет» (далее – Университет). 

1.2 Настоящее Положение распространяется на всех работников Библиотеки, участву-
ющих в формировании фонда. 

2 Нормативные ссылки 

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими нормативными доку-
ментами: 

Федеральный закон от 08.01.1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных 
веществах». 

Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок то-
варов, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 

Федеральный закон от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 
Федеральный закон от 25.07.2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской дея-

тельности».  
Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных техно-

логиях и о защите информации». 
Федеральный закон от 08.08.2024 г. № 224-ФЗ «О внесении изменений в статьи 1 и 46 Фе-

дерального закона «О наркотических средствах и психотропных веществах» и отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации». 

Федеральный закон от 14.07.2022 г. № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, нахо-
дящихся под иностранным влиянием». 

Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-
ции». 

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 06.04.2021 
г. № 245 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 
по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам 
специалитета, программам магистратуры». 
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Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 24.03.2025 

г. № 266 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 
по дополнительным профессиональным программам». 

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 19.11.2013 
г. № 1259 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельно-
сти по образовательным программам высшего образования – программам подготовки научно-
педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре). 

Приказ Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета до-
кументов, входящих в состав библиотечного фонда». 

Приказ Рособрнадзора от 22.12.2021 г. № 1651 «Об утверждении форм документов, ис-
пользуемых Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки в процессе лицензи-
рования образовательной деятельности». 

Федеральные государственные образовательные стандарты высшего образования (ФГОС 
ВО). 

ГОСТ Р 57723 Информационно-коммуникационные технологии в образовании. Системы 
электронно-библиотечные. Общие положения.  

ГОСТ 7.50 СИБИД. Консервация документов. Общие требования. 
ГОСТ 7.0.60 СИБИД. Издания. Основные виды. Термины и определения. 
ГОСТ Р 7.0.83 СИБИД. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения. 
ГОСТ Р 7.0.93 СИБИД. Библиотечный фонд. Технология формирования. 
ГОСТ Р 7.0.102 СИБИД. Профиль комплектования фондов научных библиотек. Структура 
СТО 014 СМК «Научно-техническая библиотека. Порядок библиотечного обслуживания». 
СТО 002 СМК «Порядок управления документированной информацией (документами) 

СМК». 
Положение об электронной библиотеке ИРНИТУ. 
Тематический план комплектования фонда библиотеки ИРНИТУ. 
Положение о научно-технической библиотеке ИРНИТУ. 

3 Термины, определения и сокращения 

3.1 В настоящем положении приведены следующие термины с соответствующими 
определениями: 

Аналитика использования фонда – совокупность методов сбора и анализа данных о 
востребованности документов (количество выдач/скачиваний/просмотров, отказов от поиска) для 
оптимизации бюджета на комплектование. 

Библиотечный фонд - систематизированная совокупность документов, формируемая в 
соответствии с задачами и соответствующая профилю учебно-воспитательной и научной дея-
тельности Университета в целях использования и хранения. Библиотечный фонд представляет 
собой сложную по структуре и функциям систему, все составляющие которой взаимосвязаны и 
взаимозависимы.  

Документ (документированная информация) - зафиксированная на материальном но-
сителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.  

Документы недружественных стран – издания, доступ к приобретению или легальному 
использованию которых ограничен в силу санкционных ограничений; порядок работы с ними 
определяется отдельным документом. 

Исключение документов из фонда - отбор, изъятие из фонда и снятие с учета непро-
фильных, устаревших по содержанию, излишне дублетных, ветхих документов, а также снятие с 
учета утраченных документов. 
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Книгообеспеченность – это определение числа экземпляров книг, отобранных по разным 

критериям в расчете на одного обучающегося: по направлениям подготовки, по циклам дисци-
плин, по конкретным дисциплинам, по видам и формам обучения, по видам учебной литературы 
и т.д. 

Комплектование фонда - совокупность процессов выявления, отбора, заказа, приобрете-
ния, получения и регистрации документов, в соответствии с профилем Библиотеки. 

Основной фонд – библиотечный фонд, содержащий наиболее полный комплект докумен-
тов по профилю библиотеки, предназначенный для постоянного или долгосрочного хранения. 
Представляет собой наиболее полное собрание изданий учебной и научной литературы и элек-
тронных документов. 

Подсобный фонд – библиотечный фонд, состоящий из наиболее спрашиваемых докумен-
тов, предназначенных для оперативного обслуживания пользователей.  

Проактивное комплектование - формирование заявок на основе предиктивной аналити-
ки (анализ тем диссертаций, планов НИОКР, цитируемости авторов), а не только по прямым за-
просам кафедр. 

Проверка фонда - периодический переучет документов с целью подтверждения их нали-
чия, а также установления их соответствия учетным документам.  

Сетевое электронное издание - электронное издание, доступное потенциально неограни-
ченному кругу пользователей через телекоммуникационные сети.  

Тематический план комплектования (ТПК) - является основным документом, опреде-
ляющим политику формирования фондов библиотеки, в ТПК излагаются направления и особен-
ности комплектования, а также общие правила (критерии) отбора документов в фонд. ТПК слу-
жить руководством для формирования бюджета приобретения документов, в том числе элек-
тронных ресурсов, необходимых для осуществления учебной и научной деятельности Универси-
тета. 

Учет документов библиотечного фонда - процесс регистрации документов в специаль-
ной документации для получения точных данных о величине, составе, движении фонда, являю-
щийся основой финансовой и статистической отчетности о фонде и составной частью мероприя-
тий по обеспечению его сохранности. 

Формирование библиотечного фонда - деятельность, включающая совокупность после-
довательных и взаимосвязанных процессов по моделированию, комплектованию, обработке, 
размещению фонда для его последующего использования и хранения, поддержанию фонда в ак-
туальном состоянии.  

Электронно-библиотечная система – автоматизированная информационная система, ба-
зы данных которой содержат организационную коллекцию электронных документов, включаю-
щую электронные издания, используемые для информационного обеспечения образовательного 
и научно-исследовательского процесса в образовательных организациях, обеспечивающая воз-
можность доступа к электронным документам через сеть Интернет. 

Электронное издание - электронный документ (группа электронных документов), про-
шедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неиз-
менном виде, имеющий выходные данные. По наличию печатного эквивалента электронные из-
дания подразделяются на электронные аналоги печатных изданий и самостоятельные электрон-
ные издания.  

Электронный аналог печатного издания - электронное издание, в основном воспроиз-
водящее соответствующее печатное издание (расположение текста на страницах, иллюстрации, 
ссылки, примечания и т.п.).  

Электронный документ - документ на машиночитаемом носителе, для использования 
которого необходимы средства вычислительной техники.  
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Электронный информационный ресурс – ресурс, содержащий электронные издания, 

представленный во всемирной сети Интернет, доступ к которому организован Университетом на 
основании договора с правообладателем или иным поставщиком электронных информационных 
ресурсов, имеющим право предоставления доступа к нему. 

Электронный каталог – база данных о документах, составляющих библиотечный фонд; 
машиночитаемый библиотечный каталог, работающий в реальном режиме времени и предостав-
ляемый в распоряжение читателей. 

3.2 В настоящем положении используются следующие сокращения:  
RFID – Radio Frequency Identification - радиочастотная идентификация. 
АИС – автоматизированная информационная система. 
ББК – библиотечно-библиографическая классификация. 
ГОСТ – Государственный стандарт. 
ИРНИТУ – Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение выс-

шего образования «Иркутский национальный исследовательский технический университет». 
КСУ – книга суммарного учета. 
НТБ – научно-техническая библиотека. 
ОРФ – обменно-резервный фонд. 
СМК - система менеджмента качества.   
СТО – стандарт организации.  
ТПК – тематический план комплектования. 
УДК – универсальная десятичная классификация. 
ФЗ – Федеральный закон. 
ЭБ – электронная библиотека. 
ЭБС – электронно-библиотечная система. 
ЭК – электронный каталог. 

4 Ответственность 

4.1 Ответственность за разработку, пересмотр, идентификацию внесенных изменений 
данного положения возложена на заместителя директора библиотеки по научно-методической 
работе. 

4.2 Разработчик настоящего положения осуществляет периодическую проверку (пере-
смотр) данного положения в установленном порядке согласно СТО 002 «Порядок управления 
документированной информацией (документами) СМК». 

4.3 Ответственность за выполнение требований данного положения возлагается на ди-
ректора библиотеки. 

5 Общие положения 

5.1 Положение определяет содержание работы Библиотеки по формированию Фонда с 
целью оперативного и полного обеспечения учебной, научной и воспитательной деятельности 
Университета документами и информацией о них. 

5.2 Фонд Библиотеки создается как единый библиотечный фонд Университета (далее – 
Фонд). 

5.3 При формировании фонда Библиотека координирует свою работу с дирекция-
ми/институтами, кафедрами и другими структурными подразделениями Университета.  

5.4 Фонд формируется в соответствии с профилем Университета, требованиями феде-
ральных государственных образовательных стандартов, что отражается в тематическом плане 
комплектования (ТПК), учебными планами и программами, АИС «Книгообеспеченность». 
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5.5 Формирование Фонда представляет собой цикл последовательных процессов и 

операций, включающий комплектование, учет, обработку, организацию для обеспечения условий 
его использования. 

5.6 Ответственность за формирование фонда библиотеки несет заведующий отделом 
формирования фондов и организации каталогов. 

5.7 Ответственность за сохранность, проверку и списание документов совместно несут 
заведующий отделом формирования фондов и организации каталогов, заведующий отделом биб-
лиотечного обслуживания и хранения фондов. 

5.8 Ответственным исполнителем является директор библиотеки. 

6 Состав и структура фонда 

6.1 Объектами библиотечного фонда являются документы, которые Библиотека ком-
плектует, учитывает, обрабатывает, хранит и предоставляет пользователям в рамках библиотеч-
ного обслуживания.  

6.2 Единый библиотечный фонд включает печатные, электронные издания и докумен-
ты, сетевые локальные и удаленные электронные ресурсы и состоит из различных видов отече-
ственных и зарубежных изданий научной, учебной, художественной, справочной литературы и 
периодических изданий. 

6.3 Единый библиотечный фонд Университета по целевому и видовому составу под-
разделяется на следующие основные части: учебный фонд, фонд научной литературы, фонд ху-
дожественной литературы, фонд периодических изданий, фонд нормативно-технической доку-
ментации, фонд электронных изданий, ОРФ. 

a) Учебный фонд – часть единого фонда, включающая издания независимо от вида и 
экземплярности, рекомендованные кафедрами для обеспечения учебного процесса. Учебный 
фонд формируется в соответствии с требованиями федеральных государственных образователь-
ных стандартов, учебными планами, рабочими программами дисциплин и нормами книгообеспе-
ченности учебного процесса. 

b) Фонд научной литературы - часть единого фонда, представленная монографиями, 
сборниками научных трудов, диссертациями, авторефератами и иными научными изданиями. 

c) Фонд художественной литературы - часть единого фонда, включающая произведе-
ния художественной литературы и формируемая в целях удовлетворения досуговых и самообра-
зовательных интересов пользователей, развития культуры чтения и читательского вкуса. 

d) Фонд периодических изданий - часть единого фонда, представленная отраслевыми 
журналами, соответствующими профилям подготовки кадров, а также массовыми центральными 
и местными общественно-политическими изданиями. 

e) Фонд нормативно-технической документации – часть единого фонда, содержащая 
национальные и межгосударственные стандарты, технические условия, руководящие документы, 
санитарные правила и нормы, строительные нормы и правила, а также иную нормативно-
техническую и производственно-практическую документацию, необходимую для обеспечения 
образовательного и научно-исследовательского процессов по техническим направлениям подго-
товки. 

f) Фонд электронных изданий - часть единого фонда, представляющая собой сово-
купность электронных документов, прошедших редакционно-издательскую обработку и имею-
щих выходные данные. Фонд электронных изданий включает электронные аналоги печатных из-
даний, самостоятельные электронные издания, электронные издания на физических сменных но-
сителях (CD, DVD, USB-флеш-накопители и т.п.). Основная часть данного фонда представлена в 
Электронной библиотеке ИРНИТУ и репозитории «Открытая наука в ИРНИТУ». 

7 
 



ИРНИТУ 
Положение о формировании фонда науч-

но-технической библиотеки 
ИРНИТУ 

Положение-2026 

 
g) Обменно-резервный фонд (ОРФ) – часть библиотечного фонда, предназначенная 

для безвозмездной передачи (обмена) другим библиотекам и образовательным, научным органи-
зациям, а также для резервного хранения документов, исключённых из основного фонда по при-
чине непрофильности, излишней дублетности или снижения востребованности, но сохраняющих 
информационную или культурную ценность.  

7 Общие принципы и порядок комплектования 

7.1 Содержание комплектования единого фонда Библиотеки определяется ТПК, кото-
рый отражает направленность (профиль) учебных дисциплин (модулей) вуза и тематику научно-
исследовательских работ. ТПК составляется библиотекой совместно с дирекциями/институтами, 
кафедрами и другими структурными подразделениями Университета, систематически редакти-
руется и утверждается ректором. 

7.2 Формирование учебного фонда основывается на данных АИС «Книгообеспечен-
ность» каждого направления подготовки (специальности), реализуемого в Университете. 

7.3 АИС «Книгообеспеченность» содержит информацию об учебных дисциплинах 
(модулях), преподаваемых в Университете, контингенте обучающихся, формах обучения и изда-
ниях, рекомендуемых к использованию в учебном процессе, коэффициентах книгообеспеченно-
сти.  

7.4 Учебные издания и документы в печатном и электронном виде приобретаются в 
соответствии с направленностью реализуемых образовательных программ Университета по заяв-
ке структурных подразделений вуза или преподавателей (Приложение 1). Библиотека имеет пра-
во корректировать экземплярность заказываемого издания, исходя из обеспеченности предмета и 
установленных нормативов. 

7.5 Научные, документальные, периодические, справочные, библиографические, ин-
формационные издания и электронные ресурсы приобретаются в соответствии с направленно-
стью реализуемых образовательных программ Университета и с учетом основных направлений 
научно-исследовательской работы. 

7.5.1 Отделом формирования фондов и организации каталогов осуществляется постоян-
ный контроль поступающих в единый библиотечный фонд документов на предмет наличия их: 

a) в «Едином реестре иностранных агентов»; 
b) в Отраслевом перечне изданий, содержащих упоминания о наркотических сред-

ствах и психотропных веществах, пропаганду в сфере оборота наркотических, психотропных 
веществ и их прекурсоров, культивирования наркосодержащих растений; 

c) в «Федеральном списке экстремистских материалов», а также содержащих инфор-
мацию террористического, экстремистского и деструктивного характера, в том числе фальсифи-
цирующую историю России на всех этапах ее становления и развития и дискредитирующую ее 
политику, не входящие в Федеральный список экстремистских материалов. 

7.5.2 Проверка фонда на предмет выявления изданий, содержащихся в перечне п. 7.5.1 
осуществляется на регулярной основе. 

7.6 Принципы комплектования фонда: 
a) профильность - формирование фонда по тем отраслям знаний, по которым Универ-

ситет осуществляет подготовку специалистов и проводит научные исследования. Основные 
направления и особенности комплектования, тематика и типы документов, включаемых в фонд, 
отражаются в тематическом профиле комплектования. 

b) избирательность - определение в процессе комплектования целесообразности при-
обретения и хранения уже имеющихся документов. Критериями отбора являются: научная, исто-
рическая, художественная ценность документа, его практическая значимость; 
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c) преемственность - последовательный характер процесса комплектования текущими 

изданиями по конкретной отрасли, отражающими новейшие достижения науки, техники и куль-
туры; 

d) систематичность - планомерное, регулярное и оперативное формирование фондов; 
e) релевантность - соответствие состава фонда информационным потребностям поль-

зователей библиотеки. 
f) координированность – взаимодействие с кафедрами и другими структурными под-

разделениями Университета. 
g) информационная безопасность – комплектование фонда с учетом наличия санкци-

онных ограничений в отношении изданий недружественных стран, а также защита фонда от 
включения в него документов, которые могут нанести вред национальным интересам, обще-
ственной нравственности, здоровью и развитию пользователей, а также противоречат законода-
тельству РФ о противодействии экстремисткой деятельности, пропаганде наркотических средств 
и информации, дискредитирующей государственную политику. 

h) проактивность – формирование заявок на комплектование на основе предиктивной 
аналитики (анализ тем диссертаций, планов НИОКР, цитируемости авторов) в дополнение пря-
мым запросам кафедр. Результаты проактивного анализа оформляются в виде рекомендаций для 
включения в ТПК. 

7.7 Выявление необходимых документов для комплектования Фонда осуществляется 
путем исследования рынка библиотечно-информационных ресурсов и отбора в соответствии с 
рядом параметров: 

a) язык – основу фонда составляют документы на русском языке; допускается приоб-
ретение изданий на английском, китайском и других иностранных языках при условии их вос-
требованности в учебном и научном процессе Университета; 

b) дата публикации – с учетом научной ценности документа (предпочтение отдается 
изданиям, опубликованным в текущем году); 

c) географический охват – отбираются издания центральных, региональных и мест-
ных издательств; 

d) издательство – предпочтение отдается документам, выпущенным авторитетными и 
стабильными издательствами; 

e) автор или коллектив авторов – предпочтение отдается авторам и издающим орга-
низациям, чей авторитет гарантирует изданию высокую научную ценность; 

f) научная подготовка издания – наиболее ценными для фонда являются фундамен-
тальные, академические издания, полные собрания сочинений, энциклопедические издания, 
справочники, словари; 

g) виды изданий - формирование фонда осуществляется различными видами изданий 
по целевому назначению и характеру информации, обязательными для комплектования являются 
документы следующих видов: официальные, научные, учебные (учебно-методические), энцикло-
педические и справочные, периодические, информационные, библиографические; 

h) виды носителей – для научной литературы предпочтение отдается традиционным 
печатным изданиям, другие виды изданий приобретаются предпочтительно в электронном виде; 

i) хронологический охват (профиль) – определяет ценность документов по хроноло-
гическому признаку с учетом сроков старения информации (с XVIII в. по настоящее время); для 
фонда приобретаются текущие и ретроспективные документы, приоритет отдается текущим до-
кументам; комплектование в соответствии с хронологическим профилем осуществляется при 
вторичном отборе, когда анализируется использование документов прошлых лет издания. 

7.8 Минимальные нормативы к наличию учебной, учебно-методической литературы и 
иных библиотечно-информационных ресурсов, и средств обеспечения образовательного процес-
са по реализуемым образовательным программам высшего образования определены в ФГОС: 
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a)  каждый обучающийся в течение всего периода обучения должен быть обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к одной или нескольким ЭБС/ЭБ с возможностью 
доступа из любой точки Интернет; 

b)  при использовании в образовательном процессе печатных изданий библиотечный 
фонд должен быть укомплектован печатными изданиями из расчета не менее 0,25 экземпляра 
каждого из изданий, указанных в рабочих программах дисциплин (модулей), программах прак-
тик, на одного обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих соответствующую дис-
циплину (модуль), проходящих соответствующую практику; 

c)  ЭБС/ЭБ должна обеспечивать одновременный доступ не менее 25% обучающихся 
по программе бакалавриата. 

d) обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья должны 
быть обеспечены печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, 
адаптированных к ограничениям их здоровья. 

7.9 Приобретение заказанных документов осуществляется через издательства, книго-
торговые предприятия, правообладателей электронных ресурсов и подписные агентства, в соот-
ветствии с действующим законодательством РФ о контрактной системе в сфере закупок (44-ФЗ) 
и о закупках отдельными видами юридических лиц (223-ФЗ). Кроме этого, формирование биб-
лиотечного фонда ведется из бюджетных и внебюджетных источников. В фонд включаются до-
кументы, поступающие посредством закупки, подписки, замены утерянных пользователями из-
даний, книгообмена, дарения, а также издания Университета, авторефераты и диссертации, за-
щищенные в диссертационных советах ФГБОУ ВО ИРНИТУ. 

8 Учет и обработка документов библиотечного фонда 

8.1 Все документы, полученные Библиотекой, поступают в отдел формирования фон-
дов и организации каталогов для приема, постановки на суммарный и/или индивидуальный учет, 
каталогизации, систематизации и технической обработки. Техническая обработка документов 
предусматривает проставление на каждом документе штемпеля Библиотеки, инвентарного номе-
ра (на документы, внесенные в инвентарную книгу), штрих-кода, RFID-метки (снабжаются все 
издания, размещаемые в залах с открытым доступом к фонду). 

8.2 Прием документов включает следующие операции: 
a) сверка поступлений с первичным учетным документом, предоставляемым постав-

щиком, включающим список поступивших документов; 
b) составление первичного учетного документа для поступлений без сопроводитель-

ной документации (акт о приеме документов см. Приложение 2); 
c) регистрация поступивших документов в регистрах суммарного и индивидуального 

учета. 
8.3 Сведения о включаемых в библиотечный фонд документах фиксируются в Книге 

суммарного учета (КСУ) Библиотеки в Части 1: Поступление документов в фонд (Приложение 
3). Указываются данные о поступившей партии документов: дата и порядковый номер записи, 
источник поступления, номер и дата первичного учетного документа, количество поступивших 
документов и стоимость. 

8.4 Суммарный учет поступлений сетевых удаленных электронных изданий и доку-
ментов ведется в Реестре суммарного учета (РСУ) электронных ресурсов в Части 1: Поступление 
(Приложение 4). В РСУ отражены следующие показатели: порядковый номер записи, дата, 
название и номер документа, исполнитель, срок окончания действия, количество баз данных (па-
кетов) и включенных в них названий. 

8.5 Индивидуальный учет документов осуществляется путем присвоения каждому эк-
земпляру документа, принятого на баланс, инвентарного номера. Инвентарный номер закрепля-
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ется за документом на все время его нахождения в фонде Библиотеки. Инвентарные номера про-
ставляются непосредственно на документах и отражаются в Инвентарных книгах Библиотеки и в 
электронном каталоге (ЭК) в БД «Учебники, монографии и продолжающиеся издания». 

8.6 Индивидуальный учет периодических изданий ведется в ЭК в БД «Периодические 
издания». 

8.7 Исключение документов из библиотечного фонда определяют следующие причи-
ны: непрофильность, ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, утрата. Основанием 
для исключения документов служат анализ состава библиотечного фонда и результаты его про-
верки. 

8.8 Библиотекой совместно с кафедрами и другими научными подразделениями Уни-
верситета ежегодно проводится анализ фонда с целью выявления малоиспользуемых изданий и 
документов для исключения из фонда. При исключении из библиотечного фонда многоэкзем-
плярной литературы один экземпляр издания не подлежит списанию и остается в фонде библио-
теки. 

8.9 Ветхие, дефектные, устаревшие по содержанию, непрофильные, утраченные изда-
ния и документы исключаются из библиотечного фонда комиссией Университета по списанию 
материальных запасов в порядке, установленном Приказом Министерства культуры РФ от 
08.10.2012 г. № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библио-
течного фонда». 

8.10 Выбытие документов из библиотечного фонда оформляется Актом о списании ис-
ключенных объектов библиотечного фонда (Приложение 5). Сведения о выбывших из библио-
течного фонда документах фиксируются в КСУ в Части 2: Выбытие документов из фонда (При-
ложение 6). Указываются данные о выбытии партии документов: дата записи, номер и дата Акта 
списания, количество выбывших документов и стоимость. 

8.11 При индивидуальном учете в Инвентарной книге (Приложение 7) проставляется 
номер и дата акта о списании; при групповом учете – в АБИС Ирбис вносятся изменения в кар-
точке комплектования. 

8.12 Выбытие сетевых удаленных электронных документов не оформляется специаль-
ным документом. Подтверждением выбытия является истечение срока действия документа (до-
говора, контракта, лицензионного соглашения). 

8.13 Библиотека осуществляет следующие мероприятия по перераспределению и реали-
зации списанных документов: сдача в пункты приёма вторичного сырья; безвозмездная передача 
физическим и юридическим лицам — библиотекам и др.  

8.14 Итоговое состояние фонда отражается в КСУ в Части 3: Итоги движения фонда на 
основании данных суммарного учета о поступлении и выбытии документов (Приложение 8). 
Итоговые данные имеют четыре показателя: состояло на начало года, поступило за год, выбыло 
за год, состоит на конец года. 

9 Размещение библиотечного фонда 

9.1 Размещение печатного библиотечного фонда направлено на создание оптимальных 
условий хранения документов. 

9.2 Размещение электронных изданий осуществляется на платформе ЭБ ИРНИТУ, фи-
зически документы хранятся на сервере НТБ.  

9.3 Удаленные сетевые электронные ресурсы физически размещены на удаленных сер-
верах поставщиков, к которым библиотека оформляет постоянный или временный доступ на 
условиях соглашения или договора. 

9.4 В Библиотеке используется систематическая расстановка документов на учебную 
литературу и инвентарная – на научную. При систематической расстановке документы, входя-
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щие в состав библиотечного фонда, группируют по отраслям знания в соответствии с таблицами 
Универсальной десятичной классификации (УДК) и Библиотечно-библиографической классифи-
кации (ББК). 

10 Контрольные показатели состояния библиотечного фонда 

10.1 Контроль состояния библиотечного фонда осуществляется на основе количествен-
ных характеристик состава и структуры библиотечного фонда и его использования. Количе-
ственные характеристики библиотечного фонда определяют абсолютными и относительными 
показателями. 

10.2 Абсолютные показатели отражают состояние библиотечного фонда за отчетный 
период времени и представляют собой числовые 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 фон-
да. 

10.3 Относительные показатели состава библиотечного фонда отражают отношение не-
скольких сравниваемых между собой показателей и выражаются в виде коэффициентов или в 
процентах. Основными относительными показателями являются следующие: книгообеспечен-
ность, обращаемость, читаемость, обновляемость фонда, коэффициент востребованности элек-
тронных ресурсов, показатель отказов от поиска, стоимость использования на одного активного 
пользователя. 

10.4 Библиотека на постоянной основе ведет аналитику использования фонда – сбор и 
анализ данных о востребованности документов (количество выдач, скачиваний, просмотров, от-
казов от поиска и т.д.). Результаты аналитики используются для оптимизации бюджета на ком-
плектование, выявления неиспользуемых изданий для их перевода в ОРФ или списания, обосно-
вания продления или отказа от подписки на электронные информационные ресурсы. Отчет по 
аналитике использования фонда формируется ежегодно в составе годового отчета библиотеки. 

11 Обеспечение сохранности библиотечного фонда 

11.1 Основная задача сохранения библиотечного фонда в процессе использования – 
максимальное продление срока хранения оригинала документа в состоянии, позволяющем его 
использование. 

11.2 Организация и координация работы по обеспечению сохранности библиотечного 
фонда осуществляется комиссией по формированию и сохранению библиотечного фонда, со-
зданной в НТБ. 

11.3 Основные условия, обеспечивающие сохранность библиотечного фонда: 
a) четкая организация системы учета и проверки библиотечного фонда; 
b) обеспечение защиты оригиналов и их сохранности на всех этапах движения доку-

ментов в процессе использования; 
c) определение меры ответственности за повреждение библиотечных документов; 
d) создание в книгохранилищах санитарно-гигиенического, температурно-

влажностного и светового режимов хранения документов в соответствии с ГОСТ 7.50 СИБИД. 
Консервация документов. Общие требования. 

e) обеспечение работ по сохранности библиотечного фонда необходимой инструк-
тивно-методической документацией. 

11.4 Порядок выдачи и возврата документов из фондов НТБ осуществляется в соответ-
ствии с СТО 014 Научно-техническая библиотека. Правила библиотечного обслуживания. 
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11.5 Проверка библиотечного фонда проводится систематически в сроки, установлен-

ные Приказом Министерства культуры РФ от 08.10.2012 г. № 1077 «Об утверждении Порядка 
учета документов, входящих в состав библиотечного фонда». 
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Приложение 1 Форма заявки на приобретение учебного издания 

(обязательное) 
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Приложение 2 Форма акта о приеме документов 

(обязательное) 
 
 

Акт о приеме документов 

 АКТ №           Р – ____ 

                Настоящий акт составлен ______________ 

________________________________________(ФИО, должность) о поступлении в библиотеку 

 литературы в кол-ве           экз. на сумму _________           руб.          коп. 

 
в том числе изданий подлежащих записи в инвентарную книгу 

 

в кол-ве          экз. на сумму                   руб.           коп. 

 

                           Литература учтена в книге суммарного учета под № _____ 

            Подписи:  

 

                       Директор библиотеки                                       _________  
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Приложение 3 Форма книги суммарного учета Ч. 1 

(обязательное) 
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Приложение 4 Форма реестра суммарного учета сетевых удаленных документов 

(обязательное) 
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Приложение 5 Форма акта о списании 

(обязательное) 
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Приложение 6 Форма книги суммарного учета Ч. 2 

(обязательное) 
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Приложение 7 Форма инвентарной книги 

(обязательное) 
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Приложение 8 Форма книги суммарного учета Ч. 3 

(обязательное) 
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Приложение 9 Лист согласования Положения о формировании фонда научно-

технической библиотеки ИРНИТУ 
(обязательное) 

СОГЛАСОВАНО:  
Должность Инициалы, фамилия Дата Подпись 

Проректор по учебной ра-
боте В. В. Смирнов 

  

Начальник управления пла-
нирования, бухгалтерского 
учета и аудита 

Н. Б. Максимова 
  

Начальник отдела монито-
ринга и менеджмента каче-
ства 

О. С. Артемова 

  

Руководитель юридической 
службы О. Л. Пенизева 

  

 
РАЗРАБОТАНО: 

Ответственный за разра-
ботку: зам. директора биб-
лиотеки по НМР 

Е. В. Пашкова 
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Приложение 10 Лист регистрации изменений Положения о формировании фонда научно-

технической библиотеки ИРНИТУ 
(обязательное) 

 
Порядковый 

номер  
изменения 

 

Основание 
(№ приказа, да-

та) 

Дата 
введения 

изменения 

Изменения внёс 
Фамилия,  
инициалы 

Подпись вносившего  
изменения,  

дата внесения 
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Приложение 11 Лист ознакомления с Положением о формировании фонда научно-

технической библиотеки ИРНИТУ 
(обязательное) 

 
№ И.О. Фамилия Должность Дата Подпись 
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