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1 Введение 

1.1 Настоящее положение регламентирует информационно-

техническое обслуживание Государственного бюджетного профессионального 

образовательного учреждения «Байкальский колледж туризма и сервиса» (далее – 

колледж). 

1.2 Положение вступает в силу со дня его утверждения. 

 

2 Область применения 

2.1 Настоящее положение распространяется на все структурные подраз-

деления (филиалы) колледжа. 

2.2 Требования положения обязательны для информационно-

технического обслуживания колледжа. 

2.3 Настоящее положение входит в состав документов, регламентирую-

щих процесс «Управление информационно-техническим обслуживанием». Код 

документа 3.2.3. Полное название документа «Положение об электронном катало-

ге». 

 

3 Основные термины 

3.1 Основные термины: 

Колледж - Государственное бюджетное профессиональное образова-

тельное учреждение «Байкальский колледж туризма и сервиса». 

Библиотека - учреждение, собирающее и хранящее произведения печати 

и письменности для общественного пользования, а также осуществляющее спра-

вочно-библиографическую работу. 

Электронный каталог (e-catalog) - информационная система, содержа-

щая сведения о продуктах и услугах для клиентов или деловых партнёров. Допус-

кает обмен дополнительной информацией между производителями и покупателя-

ми. Позволяет сокращать затраты на покупки и поставки в организациях. 

Электронный каталог содержит адреса хранения и раскрывает состав и 

содержание библиотечного фонда печатных и машиночитаемых документов, чем 

служит для обеспечения свободного и равного доступа к информационным ре-

сурсам. 
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4 Основные положения 

4.1 Общие положения 

4.1.1 Электронный каталог библиотеки  является частью справочно-

поискового аппарата библиотеки, представляет собой машиночитаемый библио-

течный каталог, работающий в реальном режиме времени предоставленный в рас-

поряжение читателей 

4.1.2 Электронный каталог   входит в число ресурсов, предоставляющих 

свои базы данных для пополнения базы данных сводного каталога библиотек-

филиалов колледжа. 

4.1.3 Библиографические записи электронного каталога  создаются в со-

ответствии с действующими государственными стандартами и правилами, по 

технологии, подразумевающей централизованную каталогизацию для многократ-

ного использования информации. 

4.1.4 Электронный каталог  способен выполнять функции  алфавитного 

и систематического каталогов,  оперативно удовлетворять информационные за-

просы пользователей библиотеки.  

4.1.5 Тематический диапазон электронного каталога  соответствует про-

филю комплектования  библиотеки. 

4.1.6 Хронологический охват электронного каталога: базовая часть – с 

2013 года; ретроконвертируемая – без хронологических ограничений. 

4.1.7 Исполнение функций электронного каталога  обеспечивается дос-

тупом через локальную библиотечную сеть  колледжа и интернет-ресурсы.  

 

4.2 Основные задачи 

4.2.1 Всестороннее раскрытие состава и содержания фондов библиотек 

колледжа.   

4.2.2 Обеспечение оперативного многоаспектного поиска информации.  

 

4.3 Основные функции 

4.3.1 Каталогизация документов в соответствии с государственными и 

корпоративными    нормативными требованиями.  

4.3.2 Обеспечение актуальной информацией об изданиях, поступивших 

в фонды библиотек колледжа.  
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4.4 Структура электронного каталога 

4.4.1 Электронный каталог  включает базы, раскрывающие фонд книг, 

машиночитаемых изданий,  периодических изданий, краеведческой литературы.  

 

4.5 Технология ведения и использования 

4.5.1 Ведение электронного каталога осуществляется в соответствии со 

следующими принципами: 

- открытый характер системы по составу используемых технических 

средств и программного обеспечения; 

- однократная каталогизация издания и многократное использование 

библиографической записи. 

4.5.2 Ведение и использование электронного каталога включает сле-

дующие процессы: 

- формирование фонда (комплектования и обработки документного 

фонда); 

- получение библиографических записей;   

- создание новых и редактирование уже существовавших библиографи-

ческих записей; 

- удаление существовавших библиографических записей документов, 

включённых в акт списания;  

- создание новых и редактирование уже существовавших библиографи-

ческих записей на фонд краеведческой литературы;  

- техническая поддержка и администрирование электронного каталога;  

- ведение и техническая поддержка доступа к электронному каталогу с 

web-сайта;  

- развитие технического и программного обеспечения электронного ка-

талога.  

4.5.3 Поиск в электронном каталоге осуществляется как по традицион-

ному набору элементов библиографического описания, так и по лексическим 

единицам предметного индексирования.  

4.5.4 Работа по созданию, ведению, редактированию и администрирова-

нию электронного каталога осуществляется в рамках автоматизированной ин-

формационной библиотечной системы «1С Библиотека. Колледж». 

.  
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4.5.5 Защита от несанкционированного доступа и сохранность элек-

тронного каталога обеспечиваются страховым копированием библиографических 

записей.  

 

5 Ответственность 

5.1 Ответственность за исполнение настоящего положения несут: заве-

дующий научно-методической службы, методисты, председатели цикловых ко-

миссий, научные руководители и руководители УИР и НИР студентов. 
 

6 Нормативные ссылки 

6.1 Внешние нормативные документы: 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» ст.77; 

- Закон Республики Бурятия от 13 декабря 2013 года №240-V «Об обра-

зовании в Республике Бурятия»; 

- Приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 N 464 (ред. от 15.12.2014) 

"Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной дея-

тельности по образовательным программам среднего профессионального образо-

вания" (Зарегистрировано в Минюсте России 30.07.2013 N 29200); 

- ГОСТ 7.76-96. Комплектование фонда документов. Библиографиро-

вание. Каталогизация. Термины и определения (для п. 1.1); 

- ГОСТ 7.73-96. Поиск и распространение информации. Термины и оп-

ределения (для пункта 1.1); 

- ГОСТ 7.70-2003. Описание баз данных и машиночитаемых информа-

ционных массивов. Состав и обозначение характеристик; 

- ГОСТ 7.75-97. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Коды наименований языков; 

- ГОСТ ИСО 8601-2001. Система стандартов по информации, библио-

течному и издательскому делу. Представление дат времени. Общие требования. 

- ГОСТ Р 7.0.4-2006. Издания. Выходные сведения; 

- ГОСТ  7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое опи-

сание. Общие требования и правила составления;  

- ГОСТ  7.11-2004. Библиографическая запись. Сокращение слов и сло-

восочетаний на иностранных европейских языках; 

- ГОСТ  7.12-93. Библиографическая запись. Сокращение слов на рус-

ском  языке. Общие требования и правила; 

- ГОСТ  7.40-82. Библиографическое описание аудиовизуальных мате-

риалов; 
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- ГОСТ  7.59-2003. Индексирование документов. Общие требования к 

систематизации и предметизации; 

- ГОСТ  7.67-2003. Коды названий стран; 

- ГОСТ  7.75-97. Коды наименований языков; 

- ГОСТ  7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок; 

- ГОСТ  7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления; 

- ГОСТ  7.83-2001. Электронные издания. Основные виды и выходные 

сведения; 

- Российские правила каталогизации; 

- Библиотечно-библиографическая классификация: таблицы для массо-

вых библиотек; 

- Руководство по методике предметизации: опыт Российской нацио-

нальной библиотеки; 

- Российский коммуникативный формат представления библиографи-

ческих данных RUSMARC в машиночитаемой форме; 

- RUSMARC в примерах. Часть 1. Однотомные, многотомные и сери-

альные издания; 

- RUSMARC в примерах. Часть 2. Специальные виды документов. 

6.2 Внутренние нормативные документы: 

- Положение о научно-исследовательской работе педагогов и студентов 

(код документа 2.6.15). 

 

7 Хранение 

7.1 Оригинал настоящего положения хранится в общем отделе, контро-

лируемая копия хранится у заведующего библиотекой, библиотекарей филиалов. 

 
8 Рассылка 

8.1 Контролируемая копия настоящего положения передается заведую-

щему библиотеки, библиотекарям филиалов. 

 

9 Приложения 

Приложения в настоящем положении отсутствуют. 
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11 Лист ознакомления 
 

Кто ознакомлен Подпись Дата Кто ознакомил Подпись 

ФИО/должность  ознакомления ФИО/должность  
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12 Лист рассылки 
 

Должность Фамилия Дата № Подпись о 

 инициалы получения экз. получении 
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