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1 Назначение и область применения 

 

1.1 Регламент ввода данных структурной, кадровой и 

библиографической информации в системе Science Index [Организация] 

Российского индекса научного цитирования (далее – Регламент) 

устанавливает порядок по вводу и корректировке данных структурной, 

кадровой и библиографической информации в системе Science Index 

[Организация] Российского индекса научного цитирования в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 

образования «Санкт-Петербургский государственный аграрный университет» 

(далее – Университет, СПбГАУ). 

1.2 Настоящий Регламент является обязательным для выполнения 

всеми работниками Университета. 

1.3 Калининградский филиал (далее – Филиал) применяет требования 

настоящего Регламента в соответствии с организационной структурой 

Филиала.  
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2 Нормативные ссылки 

 

Настоящий Регламент разработан в соответствии с требованиями 

следующих нормативных документов:  

 Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 

№ 78- ФЗ «О библиотечном деле»; 

 Федеральным законом Российской Федерации от 25.07.2002 

№ 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»; 

 Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 

№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации»; 

 Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

 Уставом ФГБОУ ВО СПбГАУ; 

 локальными нормативными актами ФГБОУ ВО СПбГАУ по 

направлениям своей деятельности. 
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3  Термины и определения 

 

3.1 eLIBRARY.RU - интегрированный научный информационный 

портал в российской зоне сети Интернет, включающий базы данных научных 

изданий и сервисы для информационного обеспечения науки и высшего 

образования. 

3.2 РИНЦ - библиографическая база данных публикаций российских 

авторов, расположенная в составе интегрированного научного 

информационного ресурса eLIBRARY.RU, доступная для всех 

зарегистрированных пользователей. Правообладателем базы данных РИНЦ 

является Общество с ограниченной ответственностью Научная электронная 

библиотека (НЭБ). Свидетельство о государственной регистрации базы 

данных № 2015620792. 

3.3 SCIENCE INDEX - информационно-аналитическая система 

(программа для ЭВМ), разработанная Лицензиаром и позволяющая на основе 

информации из базы данных РИНЦ проводить комплексные аналитические и 

статистические исследования публикационной активности российских 

ученых и научных организаций, включающая в себя в том числе средства для 

идентификации, уточнения и дополнения информации в базе данных РИНЦ с 

участием авторизованных представителей научных организаций, издательств 

и авторов научных публикаций. Свидетельство о государственной 

регистрации программы для ЭВМ №2015614513. 

3.4 Автор - работник или обучающийся Университета, создавший 

научное, научно-методическое, научно-популярное, учебное, практическое, 

справочное произведение, опубликованное в виде отдельного издания или 

являющееся частью издания. Печатное издание, опубликованное в российском 
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издательстве, должно соответствовать ГОСТ Р 7.0.60-2020 «Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). 

Издания. Основные виды. Термиты и определения» и ГОСТ Р 7.0.4-2020 

«СИБИД. Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила 

оформления», электронное издание ГОСТ Р 7.0.83-2013 «СИБИД. 

Электронные издания. Основные виды и выходные сведения». Печатное 

издание, опубликованное в зарубежном издательстве, должно соответствовать 

«ISO 1086:1991 Information and Documentation — Title Leaves of Books», «ISO 

8:2019 Information and Documentation — Presentation and Identification of 

Periodicals» и другим международным издательским стандартам 

(https://www.iso.org/ics/01.140.40/x/). 

3.5 Публикации - электронные полнотекстовые версии статей в 

научных журналах и сборниках, монографии, труды конференций, 

диссертации, учебно-методические пособия и другие типы научных 

публикаций, размещаемые в составе интегрированного научного 

информационного ресурса eLIBRARY.RU, авторами которых являются 

работники Университета. 

3.6 Метаданные Публикаций - библиографические описания 

Публикаций, предназначенные для включения в РИНЦ в соответствии с 

оригинальной версией Публикации. 
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4 Общие положения 

 

4.1 Ввод данных структурной, кадровой и библиографической 

информации в системе Science Index [Организация] Российского индекса 

научного цитирования осуществляется с целью достоверного представления 

сведений о публикационной активности авторов Университета. 

4.2 Работа в системе Science Index [Организация] осуществляется на 

основании заключенного Лицензионного договора Университета с ООО 

«Научная электронная библиотека (еLIBRARY)». 

4.3 Действия по вводу и корректировке библиографических данных 

осуществляются только Представителями Университета - работниками 

библиотеки Университета, сведения о которых передаются в РИНЦ. 

4.4 Работа осуществляется в соответствии с правилами, 

размещенными на сайте Научной электронной библиотеки eLibrary 

http://elibrarv.ru/proiects/science index/info org.pdf.  

4.5 Контроль деятельности и ответственность за передаваемые 

сведения возлагается на Ответственного Представителя Университета в лице 

заведующего библиотекой Университета. 
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5 Ответственный Представитель Университета 

 

5.1  Ответственный Представитель Университета определяется в 

лицензионном договоре на использование системы Science Index 

[Организация]. 

5.2  Ответственный Представитель Университета может быть только 

один, однако у него есть возможность временно или постоянно делегировать 

часть своих прав и обязанностей Представителям Университета. 

5.3 Ответственный Представитель Университета, указанный в 

лицензионном договоре, является координатором всех действий 

Представителей Университета в системе Science Index [Организация]. Он 

является также основным лицом, отвечающим за достоверность вводимой 

Представителями Университета информации.  

5.4 Для обеспечения корректного представления информации о 

публикационной активности авторов Университета Ответственный 

Представитель Университета в системе Science Index [Организация] имеет 

право: 

– запрашивать информацию у ниже указанных должностных лиц:  

- начальника Отдела кадров; 

- директора Калининградского филиала Университета; 

– оформлять структуру организации с возможностью последующей 

корректировки на основании сведений, представленных начальником отдела 

кадров;  

– формировать список работников, т.е. добавлять авторов в список 

работников организации из авторского указателя; 
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– определять (назначать) Представителей от библиотеки и 

институтов Университета для работы в системе Science Index [Организация]. 

Число Представителей ограничено согласно купленной лицензии; 

– просматривать действия всех назначенных Представителей 

Университета, т.е. контролировать их работу по вводу/редактированию 

Публикаций в РИНЦ. 
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6 Представитель Университета 

 

6.1  Представитель Университета имеет право ввода только 

библиографических сведений, сопровождаемых отдельными частями издания 

(обложка, титульный лист, оборот титульного листа, полное оглавление, 

введение, первая и последняя страницы для статей либо глав изданий) в 

цифровом формате с целью наиболее полного представления Сведений об 

издании. Представители Университета не обладают правом передачи полного 

текста Публикации в цифровой форме. 

6.2 Представитель Университета должен: 

– осуществлять постоянный и оперативный ввод данных (в 

соответствии с п. 5.4 данного Регламента);  

– соблюдать неизменность предоставленных Авторами сведений;  

– соблюдать конфиденциальность, необходимую при обработке 

данных авторов и их публикаций; 

– обладать знаниями о структуре Университета, научно-

педагогическом коллективе, навыками: составления различных видов 

библиографического описания, оперативного поиска информации, работы с 

инструментами РИНЦ. 

6.3 Работу по внесению сведений в системе Science Index 

[Организация] осуществляют работники библиотеки (Отдел информационно-

библиографической работы) Университета. Возможности Представителей от 

институтов ограничены только добавлением непривязанных публикаций и 

ссылок в авторский профиль работников институтов. 

6.4 Функции Представителей Университета заключаются в 

следующем: 



 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования 

«Санкт-Петербургский государственный аграрный университет» 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

СТО РЕГЛАМЕНТ 

 ввода данных структурной, кадровой и библиографической 

информации в системе Science Index [Организация]  

Российского индекса научного цитирования 

СМК-СТО-    /    -2025 

 

 стр. 13 

 

– корректировка данных в разделе «Структура организации» в                 

соответствии со структурными изменениями в Университете не реже 2-х раз в 

год; 

– корректировка данных в разделе «Список сотрудников 

организации» в соответствии с данными о кадровых изменениях 2 раза в год 

только для работников, прошедших регистрацию в системе Science Index 

[Организация] и актуализировавших свой авторский профиль (в том числе 

сведений о должностях и сроках работы в Университете, включенных в список 

авторов для корректного формирования сведений о публикационной 

активности); 

– корректировка списка Публикаций Университета (удаление 

ошибочно попавших в него работ других организаций); 

– внесение новых библиографических описаний публикаций 

авторов Университета, отсутствующих в РИНЦ; 

– внесение необходимых корректировок в существующие 

библиографические описания или создание новых библиографических 

описаний при обращении авторов. 
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7 Ввод данных в раздел «Структура организации» 

 

7.1  В начале подписного периода осуществляется ввод (при 

продлении подписного периода – проверка и редактирование) данных об 

образовательных и научных подразделениях Университета, в которых 

публикационная активность является неотъемлемой составляющей 

должностных обязанностей научно-педагогических работников. 

7.2  В раздел «Структура организации» могут быть внесены данные о 

структурных подразделениях Университета, работники которых имеют 

Публикации. 

7.3  Представителем Университета осуществляется корректировка 

данных в разделе «Структура организации» в соответствии со структурными 

изменениями в Университете. 
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8 Ввод данных в раздел «Сотрудники организации» 

 

8.1 В начале подписного периода осуществляется ввод (при 

продлении подписного периода – проверка и редактирование) данных о 

научно-педагогических работниках Университета, работающих в 

подразделениях, включенных в «Структуру организации». 

8.2 Данные, вводимые в раздел «Список сотрудников организации», 

основываются только на информации, предоставленной Ответственному 

Представителю Университета отделом кадров. 

8.3 Представителем Университета осуществляется корректировка 

данных в разделе «Список сотрудников организации» в соответствии с 

данными о кадровых изменениях, произошедших за прошедшие шесть 

месяцев, предоставляемыми отделом кадров. 

8.4 В раздел «Список сотрудников организации» вводятся Сведения о 

профессорско-преподавательском составе и научных сотрудниках 

Университета, зарегистрированных в качестве автора в системе Science Index 

[Автор].    

8.5 В раздел «Список сотрудников организации» могут быть 

включены обучающиеся Университета, имеющие публикации, 

индексируемые в РИНЦ и зарегистрированные в качестве автора в системе 

Science Index [Автор].                                                                                                        
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9 Сбор и подготовка сведений о Публикациях, отсутствующих в 

РИНЦ 

9.1 Публикации, включаемые в РИНЦ, должны соответствовать 

понятию «научная публикация» и способствовать эффективному 

представлению научных исследований Университета в российском и 

мировом образовательном и научном пространстве. 

9.2 Для ввода данных отбираются публикации, соответствующие 

периоду трудовой деятельности Автора в Университете. Обязательным 

условием является наличие в публикации явно указанной аффилиации 

(места работы автора) в Университете, соответствующее «Сведениям об 

образовательной организации»: на русском языке – Санкт-Петербургский 

государственный аграрный университет, на английском – Saint-Petersburg 

State Agrarian University. 

9.3 Типы публикаций, которые могут быть введены в базу:                                     

– статья в журнале;                                                                                                                               

– статья в сборнике или глава в книге;                                                                                 

– книги (монографии, учебники, учебные пособия) и сборники 

материалов конференций. 
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10 Ввод и подтверждение сведений о публикациях, 

отсутствующих в РИНЦ 

 

10.1 В целях оптимизации процесса достоверного представления 

Сведений о публикационной активности авторов Университета, для 

первоочередного ввода данных отбираются: 

– публикации, которые имеют 1 (одно) и более цитирование в 

РИНЦ, но сведения о цитируемой публикации в РИНЦ не размещены. 

Вносятся по представлению автора; 

– описание публикаций, по тем или иным причинам отсутствующих 

в описаниях соответствующих выпусков журналов, издаваемых 

Университетом. Вносятся по представлению автором или редактором журнала 

копий оглавлений выпусков или печатных экземпляров журнала, 

подтверждающих наличие публикаций; 

– описания монографий, учебников и иных книжных изданий 

вносятся по представлению правообладателя-автора; 

– публикации авторов Университета, год издания которых 

совпадает с годом ввода данных, с целью представления актуальной 

информации в РИНЦ; 

– публикации предыдущих пяти лет, предшествующих году ввода 

данных, в связи с востребованностью указанного периода в статистической и 

отчетной информации. 

10.2 В целях равномерного представления Сведений о публикациях 

всех Авторов Университета ввод данных в РИНЦ Представителями 

Университета осуществляется паритетно в отношении всех Публикаций. 

10.3 Авторы Университета в случае отсутствия своих Публикаций в 
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базе данных РИНЦ должны передать в библиотеку (Отдел информационно-

библиографической работы) Университета для последующего введения 

информации о Публикации следующие Сведения (в бумажном и электронном 

виде). 

 для размещения книги (монографии, учебного пособия) 

необходимы: 

– в формате pdf (в отсканированном виде): обложка книги, 

титульный лист, оборот титульного листа, содержание, список 

использованных источников, последняя страница. 

 для размещения статьи из журнала необходимы следующие 

сведения: 

– в формате pdf (в отсканированном виде): обложка журнала, где 

была помещена публикация, оглавление журнала, статья. 

 для размещения статьи из сборника конференции необходимы 

следующие сведения: 

– в формате pdf (в отсканированном виде): обложка сборника, где 

была помещена публикация, титульный лист, оборот титульного листа, 

оглавление, последняя страница. 

10.4 Все виды Публикаций, изданные в издательстве Университета, 

передаются в РИНЦ в рамках лицензионного договора о предоставлении 

использования произведения на непериодические издания только на основе 

информации от издательства, передаваемой в формате оригинал-макетов 

издания в электронном виде (формат pdf) и его печатный экземпляр (при 

наличии). 

10.4.1 Публикации Авторов Университета, вышедшие в других 

издательствах, передаются в РИНЦ: 
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– представителями внешнего издательства 

– после экспертизы научно-технического совета Университета 

– при наличии у Автора подтверждения от внешнего издательства того, 

что оно не предполагает передачу данной Публикации в РИНЦ. 

10.4.2 Публикации Авторов Университета, индексируемые в 

международных системах цитирования, загружаются средствами РИНЦ в 

установленном порядке. В случае, если загрузка не производится средствами 

РИНЦ, Публикации, индексируемые в международных системах цитирования 

вводятся Представителями Университета, с обязательным уведомлением 

Оператора РИНЦ о необходимости присвоения статуса «Ядро РИНЦ». 

10.5 При подготовке материалов для размещения в РИНЦ необходимо 

помнить, что: 

- при отсутствии информации о месте работы автора в Публикации её 

привязка к автору из нормативного списка авторов РИНЦ и к профилю 

Университета будет осложнена;  

- при отсутствии ключевых слов и аннотации видимость публикации 

для пользователей уменьшается, в том числе и для поисковых систем 

Интернет;  

- при отсутствии списка цитируемой литературы не будут учитываться 

ссылки из этой публикации на другие, в том числе на публикации этих же 

авторов и авторов этой же организации;  

10.5.1 Сведения о каждой Публикации, переданные Представителем 

Университета в РИНЦ, проходят верификацию оператором РИНЦ. Срок 

верификации от 3 (трех) недель до 6 (шести) месяцев. Представители 

Университета не могут влиять на сроки и процедуру верификации. 

10.5.2 В случае отклонения данных о Публикации оператором РИНЦ 
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(даже если отклонение было ошибочным), исправленные данные попадают в 

массив верифицируемых сведений, со сроком верификации, 

соответствующим п. 10.5.1. настоящего Регламента. 

10.6 Основанием для осуществления корректировки ссылок или 

внесения новых библиографических описаний является обращение к 

Представителю Университета от Автора, зарегистрированного в системе 

Science Index [Автор] и регулярно осуществляющего корректировку своего 

авторского профиля (список публикаций и цитирований) в соответствии с 

правилами работы в системе Science Index [Автор]. 

10.6.1 Сроки внесения библиографической информации и 

корректировки цитирований не превышают 7 рабочих дней после обращения 

автора к Представителю Университета, направленному по корпоративному 

адресу электронной почты или при личном посещении. 

- в течение 5 рабочих дней вводятся данные не более чем о 3 (трех) 

публикациях одного автора, соответствующих критериям первоочередного 

ввода данных (п. 10.5). В случае единовременного представления большим 

числом авторов сведений о Публикациях, соответствующих критериям пункта 

10.5, этот срок может быть продлен. 

10.6.2 Корректировка и внесение библиографических описаний в 

отношении авторов, работающих в Университете в настоящее время, но не 

зарегистрированных в системе Science Index [Автор], не осуществляется. 

Ввод библиографических сведений о публикациях, не отвечающих 

критериям первоочередного ввода п. 10.1 настоящего Регламента, 

производится во второстепенном порядке.  
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11 Редактирование данных Публикаций и ссылок 

 

11.1 Представители Университета производят редактирование 

библиографических сведений о Публикациях и ссылках, ранее размещенных в 

РИНЦ, и содержащих ошибки, не позволяющие точно идентифицировать 

Публикацию с Автором и Университетом, а ссылку – с цитируемой 

Публикацией. 

 11.2 Редактирование данных производится на основе сведений, 

представленных Автором Представителю Университета, и содержащих:  

- ссылку на публикацию, библиографическое описание которой 

содержит ошибки;  

- точное указание на недостоверную информацию (скан-копия 

публикации для подтверждения наличия ошибки);  

- ссылку на публикацию, в списке цитируемой литературы которой 

содержится ошибка, не позволяющая идентифицировать ссылку с цитируемой 

Публикацией, а также, ссылку на цитируемую Публикацию (для 

подтверждения наличия списка литературы необходима непосредственно 

публикация или скан-копия публикации со списком литературы). 

11.3. В целях оптимизации процесса редактирования данных, в первую 

очередь, производится редактирование данных, отвечающих критериям п. 9.1. 

 11.4. В целях равномерного представления сведений о Публикациях 

всех Авторов Университета редактирование данных в РИНЦ Представителями 

Университета осуществляется паритетно в отношении всех Публикаций 

Авторов Университета. 

 11.5. Сведения о редактировании каждой Публикации или ссылки на 

Публикацию, переданные Представителем Университета в РИНЦ, проходят 
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верификацию оператором РИНЦ. Срок верификации от 3 (трех) недель до 6 

(шести) месяцев. Представители Университета не могут влиять на сроки и 

процедуру верификации.  

11.6. В случае отклонения данных о редактировании Публикации или 

ссылки на Публикацию оператором РИНЦ (даже если отклонение было 

ошибочным), исправленные данные попадают в массив верифицируемых 

сведений, со сроком верификации, соответствующим п. 10.5.1. 
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12 Ввод списков цитируемой литературы 

 

12.1 Представители Университета при вводе или редактировании 

Сведений о Публикациях могут добавить к библиографическим данным 

предоставленный Автором список цитируемой литературы. 

12.2 Список цитируемой литературы добавляют только в случае 

предоставления данного списка в текстовом электронном формате (doc, docx, 

pdf). Ввод сведений о цитируемой литературе, не представленных в виде 

текстового файла, Представителями Университета не производится. 

12.3 Списки используемой (цитируемой) литературы должны быть 

оформлены в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100– 2018. 

12.4 Сведения, связанные с добавлением Публикации со списком 

цитируемой литературы или редактированием Публикации путем добавления 

списка цитируемой литературы, переданные Представителем Университета в 

РИНЦ, проходят верификацию оператором РИНЦ. Срок верификации от 3 

(трех) недель до 6 (шести) месяцев. Представители Университета не могут 

влиять на сроки и процедуру верификации. 

12.5 В случае отклонения данных о добавленной или 

отредактированной Публикации оператором РИНЦ (даже если отклонение 

было ошибочным), исправленные данные попадают в массив 

верифицируемых сведений, со сроком верификации, соответствующим п. 

10.5.1. 

ВАЖНО: Автор публикации отвечает перед Университетом за 

достоверность предоставленной информации, так как в случае выявления 

недостоверной информации к Университету в соответствии с соглашением 

могут быть применены серьёзные санкции вплоть до отключения доступа в 
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систему РИНЦ и расторжения соглашения. 

Работники Отдела информационно-библиографической работы 

библиотеки Университета оказывают консультационную помощь авторам по 

регистрации и работе с авторским профилем в РИНЦ, e-mail: ibo@spbgau.ru, 

тел. +7(812) 245-02-32 (доб. 768) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:ibo@spbgau.ru


 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования 

«Санкт-Петербургский государственный аграрный университет» 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

СТО РЕГЛАМЕНТ 

 ввода данных структурной, кадровой и библиографической 

информации в системе Science Index [Организация]  

Российского индекса научного цитирования 

СМК-СТО-    /    -2025 

 

 стр. 25 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

(версия ___) 

 

№ 

п/п 
Фамилия И.О. Должность Дата Подпись 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 


