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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Данная Инструкция определяет единый порядок и требования к организации учета обслуживания пользователей в сельских библиотеках  муниципального казенного учреждения культуры Чеховского муниципального образования  (далее - Библиотека).
1.2. Инструкция разработана на основании ГОСТа 7.20-2000 «Библиотечная статистика» и Порядка учета документов, входящих в сотав библиотечного фонда, утвержденной приказом МК РФ  от 08.10.2012 №1077.
1.3. Основными формами первичной учетной документации для ежедневного заполнения при обслуживании  пользователей в Библиотеке являются:

· читательский формуляр (Приложение №5);
· тетрадь регистрации читателей;
· дневник работы библиотеки (Приложения №1, №2, №3 и №4);
· контрольный разовый листок (Приложение №5).
1.4 Основными формами вторичной учетной документации являются:
· статистическая форма № 6-НК;
· отчеты о работе Библиотеки за какой-либо период времени;
· отчеты о работе структурных подразделений Библиотеки за какой-либо период времени;
· паспорт мероприятия (Приложение № 10);

· паспорт книжной выставки (Приложение №9).
1.5. Лица, искажающие статистическую отчетность, несвоевременно учитывающие данные статистики и нарушающие сроки предоставления информации, несут ответственность в соответствии с Законом РФ «Об ответственности за нарушение порядка предоставления государственной статистической отчетности» от 13.05.1992 № 2761-1.

2. УЧЕТ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

2.1. Пользователь библиотеки это – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (читатель, посетитель мероприятия, абонент информации, МБА, ВСО, ЭДД, удаленный пользователь).

2.2. Общее количество пользователей будет состоять из суммы обращающихся в библиотеку пользователей: читателей, абонентов, посетителей мероприятий, как постоянных (зарегистрированных), так и разовых.
2.3. Единицей учета читателя является лицо, обратившееся в библиотеку лично, и зарегистрированное в формуляре читателя (Приложение №5), тетради регистрации читателей.
2.4. Единицей учета разового пользователя является лицо, обратившееся в информационные центры библиотеки (ИЦ) или первично посетившее массовое мероприятие библиотеки и отмеченное в контрольном разовом  листке (Приложение №8).
2.5. Число разовых пользователей суммируется с числом зарегистрированных читателей.
2.6. Единицей учета пользователей по семейному формуляру является каждый член семьи, зарегистрированный в формуляре читателя. Формуляры членов семьи стоят по порядку возрастания номеров.
2.7. Основанием для учета пользователей в Библиотеке является их обращение с целью получения документов, возврата документов, продления сроков пользования ими, получения информации, посещения мероприятия.

2.8. Запись пользователя производится в соответствии с Правилами пользования Библиотекой, утвержденными директором МКУК Чеховского муниципального образования. Основным учетным документом читателей является читательский формуляр, основным учетным документом пользователя - контрольный разовый листок. В читательском формуляре и контрольном разовом листке должна быть роспись пользователя, дано согласие пользователя на обработку персональных данных (Приложение №6), для лиц до 14 лет оформлено поручительство их родителей или иных законных представителей (Приложение № 7).
2.9. Количество пользователей структурного подразделения определяется на основании регистрационных данных записи и перерегистрации за текущий год в данном отделе. Учет ведется согласно порядковым номерам записи или перерегистрации пользователей этого структурного подразделения. В информационных отделах для разовых посетителей и при первичном посещении массового мероприятия учет может осуществляться по разовым контрольным листкам.
2.10. Библиотеки обязаны  вести учет сотрудников библиотеки, пользующихся услугами их отдела, и включать эти данные в учет пользователей своего отдела, отражая данные ежедневно в библиотечной статистике.

2.11. Обслуживание сотрудников и пользователей библиотеки осуществляется только после предварительной записи в библиотеку или по разовому контрольному листку. 

2.12. Учет ведется в первой части Дневника работы библиотеки «Учет состава читателей и посещаемости».
3. УЧЕТ АБОНЕНТОВ МБА, ВСО, ЭДД
3.1 Единицей учета абонентов МБА (межбиблиотечный абонемент), ВСО (внутрисистемное обслуживание) или ЭДД (электронная доставка документов) является один абонент.

3.2 Учет общего числа абонентов МБА проводится по числу библиотек, зарегистрированных в картотеке или БД регистрации абонентов МБА по традиционным разделам. (Приложение № 14)
3.3 Учет общего числа абонентов ВСО проводится по числу библиотек, зарегистрированных в картотеке или БД регистрации абонентов ВСО по традиционным разделам. (Приложение №14)
3.4 Учет общего числа абонентов ЭДД проводится по числу абонентов, зарегистрированных в картотеке или БД регистрации абонентов ЭДД по традиционным разделам. (Приложение № 15)
3.5 Единицей учета абонентов информации является индивидуальный  (лицо) или коллективный (организация) абонент, зарегистрированный в картотеке или БД регистрации.

3.6 Учет общего числа абонентов информации проводится по числу абонентов, зарегистрированных в картотеке индивидуальной информации или БД. (Приложение №15)
4. УЧЕТ ПОСЕЩЕНИЙ (ОБРАЩЕНИЙ)

4.1 Посещение – это обращение пользователя в библиотеку за получением документов, библиографической информации или с другой целью в соответствии с функциями, выполняемыми библиотекой.

4.2 Понятие «обращение» отражает новое явление библиотечной жизни – не только физический приход человека в Библиотеку, но и обращение в нее через Интернет, по телефону, факсу, электронной почте
4.3 Единицей учета обращений является одно обращение в режиме удаленного доступа, по каналам телефонной и электронной связи, по почте, зафиксированное в формуляре читателя, контрольном разовом листке, Дневнике учета работы библиотеки, электронной базе данных пользователей.
4.4 Единицей учета посещений является одно посещение Библиотеки для записи, перерегистрации, получения, возврата документов и продления сроков пользования, получения справок и консультаций, работы со справочно-библиографическим аппаратом, участия в массовых мероприятиях, проводимых библиотекой, поиска информационных ресурсов в ИНТЕРНЕТ, и т.д., зарегистрированное в документации, принятой в библиотеке. 
4.5 При продлении книговыдачи документов по телефону учитывается посещение, продление по телефону разрешается не более 2-х раз.
4.6 Посещение является количественным показателем библиотечной статистики, характеризующим объем работы библиотеки и читательскую активность.

4.7 Учет числа посещений ведут структурные подразделения, занимающиеся обслуживанием пользователей.
4.8 Посещение учитывается при обращении разового пользователя в библиотеку или первично посетившее массовое мероприятие библиотеки и отмеченное в контрольном разовом листке. (Приложение №8). 
4.9 При обслуживании пользователей по семейному формуляру число посещений всех членов семьи учитывается по факту прихода любого пользователя, зарегистрированного в семейном формуляре.
4.10 Все структурные подразделение обязаны учитывать посещения сотрудников Библиотек с целью получения документов, возврата документов и продления сроков пользования ими, получения справок и консультаций, работы со справочно-библиографическим аппаратом, а также их участие в массовых мероприятиях, проводимых библиотекой.

4.11 Учет ведется в первой части Дневника работы библиотеки «Учет состава читателей и посещаемости».

5. УЧЕТ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ

5.1 Единицей учета выдачи для всех видов изданий и их копий является экземпляр документа.

5.2 Единицей учета выдачи периодических изданий является экземпляр или подшивка.

5.3 Учет выдачи документов осуществляется по записям в формуляре читателя, разовым контрольным листкам. Каждая книговыдача в формуляре читателя должна быть заверена подписью пользователя (пользователи до 11 лет - не расписываются). Продление по телефону подписью не заверяется, разрешается продлять книговыдачу по телефону 2 раза.
5.4 Учет выдачи документов по семейному формуляру ведется по записям в каждом формуляре членов семьи.
5.5 Учет выдачи копий и документов с выставки входит в общее число выданных документов.

5.6 Учет выдачи документов с выставки может осуществляться путем обозначения количества выданных с выставки документов, зафиксированных в формуляре читателя и Дневнике работы библиотеки.
5.7 В Паспорте книжной выставки (Приложение № 9) учет ведется по следующим параметрам:

· - дата экспонирования выставки;

· - название выставки (допустимо указывать подразделы выставки);

· - количество представленной литературы;

· - количество выданной литературы;

· - место проведения;

· - Ф.И.О. ответственного сотрудника, готовившего выставку. 

Взятые с выставки книги записываются в читательский формуляр и отмечаются в Паспорте книжной выставки. После окончания работы выставки общее количество выданных книг заносится в Дневник учета работы библиотеки и включается в общее количество книговыдач. 

5.8 Копия документа - не имеющий юридической силы документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

5.9 Учет выдачи копий документов осуществляется отдельно и входит в общее число выданных документов; фиксируется в формулярах читателей, контрольных разовых листках, Дневнике работы библиотеки.
5.10 Учет выдачи копий документов независимо от вида носителей ведется так же, как учет экземпляра оригинала:

5.10.1 Копии многостраничных документов учитываются как один экземпляр.

5.10.2

Единицей выдачи печатной копии электронного документа (через принтер) является 1 экземпляр.

5.10.2 Единицей выдачи электронной копии печатного документа (через сканер) является 1 экземпляр: 

-одно отсканированное графическое изображение = одна копия = один экземпляр;

-пять страниц отсканированного текста = один файл = одна копия = один экземпляр. 

Например:

отсканировано 5 страниц текста – книговыдача 1; 

отсканировано 25 страниц текста – книговыдача 5 (25:5=5); 

откопировано 3 картинки – книговыдача 3; 

скопировано на диск (флэш-карту) 5 файлов – книговыдача 5.

5.10.4 Единицей выдачи электронной копии электронного документа  является 1 экземпляр- файл, сохраненный на материальном носителе (диск, флэш-карта) или отправленный по электронной почте; 

5.11 Учету не подлежат копии с документов, не относящихся к библиотечному фонду.
5.12 Учет выдачи документов производится по числу выданных экземпляров, зарегистрированных в формуляре пользователя или книжном формуляре. Выдача копий документов также фиксируется в формуляре пользователя или контрольном разовом листке.

5.13 Выдача неопубликованных материалов, содержащихся в отдельной папке (подборки ксерокопий публикаций по какой - то теме, персоне и т.п.) учитывается по числу папок, выданных пользователю.
5.14  Выдача аудиокассет, видеокассет, электронных изданий учитывается по количеству выданных кассет, дисков, электронных изданий.
5.15 Выдача комплектов аудиокассет, видеокассет, электронных изданий, объединенных общим названием, учитывается по количеству дисков, кассет, электронных изданий в комплекте. 
5.16 Выдача аудио-видеодокументов, электронных изданий, являющихся приложением к произведениям печати (книге, журналу), не учитывается.
5.17  Продление срока чтения книги по просьбе читателя (в т.ч. и по телефону) рассматривается как новая выдача.
5.18 Учет ведется во второй  части Дневника работы библиотеки «Учет выдачи книг, брошюр, журналов и газет, и других документов».

6. УЧЕТ СПРАВОК

6.1. Под библиографической справкой понимается ответ на конкретный запрос, сообщаемый устно (по телефону, электронной сети или лично) или в письменной форме.

6.2. Учету подлежат справки:

· тематические,
· на уточнение библиографических данных,
· фактографические,
· адресно-библиографические,
· краеведческие,

поступившие в библиотеку независимо от способа их передачи: по почте, в том числе и электронной, телефону, при непосредственном контакте с пользователем.
6.3. Учету подлежат также методические консультации по разъяснению правил пользования библиотекой, по использованию информационных изданий и справочно-библиографического аппарата, каталогов, указателей, баз данных и т.п., по методике библиотечной работы.

6.4. Единицей учета является устная или письменная справка, содержащая сведения:

· по одной теме, 

· об одной уточненной библиографической записи, 

· об одном установленном издании, 

-     об одном установленном факте,

а также устная или письменная методическая консультация по одному вопросу

6.5. Учет тематических справок производится по числу выполненных тематических запросов в виде библиографических списков или тематических подборок по одной теме.

6.6 Учет справок на библиографическое уточнение производится по числу уточняемых библиографических записей независимо от количества уточняемых элементов в одной записи.

6.7. Учет адресно-библиографических справок ведется по числу документов, наличие которых в фонде библиотеки требуется установить. 

6.8. Учет разовых фактографических справок ведется по числу выявляемых (устанавливаемых) фактов статистического, адресного, топографического, биографического, хронологического и другого характера.

6.9 Справка, выполненная с отрицательным ответом, учитывается в тетради справок в графе отказов.

6.10. Переадресованные запросы учитываются как справка с отрицательным ответом, при этом указывают, в какой отдел она переадресована.
6.11. Библиографические справки, выполненные в кооперации несколькими отделами, учитываются каждым отделом, принимавшим участие в работе над справкой.

6.12. Адресный запрос, требующий библиографического уточнения, считается за одну единицу учета и учитывается как уточняющий.

6.13. Тип выполненной справки может не соответствовать типу запроса в случае, если в ответ на запрос фактографического характера рекомендуется литература по теме. В этом случае запрос учитывается как тематический.

   6.14. Учет выполненных справок и консультаций ведется в тетради учета справок (Приложение № 12) и во второй части Дневника работы библиотеки «Учет выдачи книг, брошюр, журналов и газет, и других документов».

7. УЧЕТ ОТКАЗОВ

7.1. Отказ – отрицательный ответ на запрос абонента ввиду отсутствия требуемого документа или по каким-либо другим причинам.

7.2. Единицей учета отказов на документы, их копии и запросы является невыполненный запрос пользователя, зарегистрированный в Тетради отказов (Приложение №13).
7.3. Учет общего числа отказов проводится суммированием невыполненных запросов пользователей, зарегистрированных в каждом структурном подразделении библиотеки.

8.
УЧЕТ МАССОВОЙ РАБОТЫ

8.1. Учет массовой работы ведет  Библиотека и пункты выдачи занимающиеся обслуживанием.

8.2. Контроль за учетом массовой работы в пунктах выдачи осуществляет сельская библиотека с. Чехово.
8.3. Единицей учета всех видов массовой работы библиотек является мероприятие – читательская конференция, презентация, выставка, устный обзор, День информации, и т.п.

8.4. Учет всех видов массовой работы производится по числу мероприятий, зарегистрированных в Дневнике учета работы библиотеки.

8.5. Единицей учета посетителей массовых мероприятий является лицо, посетившее мероприятие и зарегистрированное в Дневнике учета работы библиотеки, в Паспорте мероприятия, контрольных разовых листках при единичном посещении мероприятия.
8.6. В Паспорте массового мероприятия (Приложение № 10) отражаются:

· название мероприятия; 
· форма мероприятия;
· место проведения;
· Ф.И.О. ответственного сотрудника;
· группы читателей;
· цель;
· дата проведения;
· количество присутствующих;
· количество представленной литературы;
· количество выданных документов;
· содержание мероприятия;
· оформление;
· связь со СМИ.
8.7. При проведении циклов мероприятий (недель, декад, месячников) учитывается каждое мероприятие, входящее в цикл.

8.8. Комплексное мероприятие, которое включает одновременно проведение нескольких форм массовой работы (например, выставка и устный библиографический обзор), учитывается как одно, но составляющие этого мероприятия указываются в Паспорте мероприятия или Дневнике учета работа библиотеки.
8.9. Мероприятие, в организации и проведении которого участвовало несколько структурных подразделений, учитывается один раз в структурном подразделении, где проводилось мероприятие. Число посетителей мероприятия, совместно проведенного несколькими структурными подразделениями, учитывается одним структурным подразделением.

8.10. Допустимо проведение мероприятий вне стен библиотеки не более 30% от общего количества мероприятий, учет ведется так же, как при проведении мероприятия в библиотеке.

8.11. При необходимости регистрации посетителей мероприятия (конференция, семинар, творческая лаборатория и др.), а также выдачи им раздаточных материалов, к паспорту массового мероприятия прилагается регистрационный лист с их подписью (Приложение №11).
  8.11. Учет массовой работы ведется в третьей части Дневника работы библиотеки «Учет массовой работы».

9. УЧЕТ РАБОТЫ ПРИ ВНЕСТАЦИОНАРНОМ ОБСЛУЖИВАНИИ НАСЕЛЕНИЯ
   9.1. Внестационарное обслуживание населения ведется в соответствии с «Положением о внестационарном библиотечном обслуживании населения в Чеховском  муниципальном образовании», утвержденным директором МКУК Чеховского МО. 

Один раз в квартал и в конце года в стационарной библиотеке суммируются отчетные данные о работе всех форм внестационарного обслуживания.

Учет массовой работы ведется в третьей части Дневника работы библиотеки «Учет массовой работы».
10. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ
10.1. Формуляр читателя содержит сведения о читателе и выданных изданиях и служит учетным документом выдачи литературы. 
10.2. На формуляре указывается порядковый номер читателя подразделения библиотеки, который сохраняется за читателем до конца года. Заполняется формуляр читателя библиотечным почерком синей или черной пастой. 
10.3. Аналитический формуляр читателя рассчитан на использование в течение пяти лет. По мере заполнения вкладыш остается в формуляре и дополняется новым. Если накопилось большое количество вкладышей, то при перерегистрации меняется весь формуляр. Использованные формуляры хранятся в библиотеке три года с учетом текущего. 

10.5. Ежегодно с 1 января производится перерегистрация читателей. При перерегистрации уточняются анкетные сведения о читателе, вносятся изменения. На формуляре и карточке регистрации читателя проставляются новый номер и дата перерегистрации. При изменении фамилии заполняется новый формуляр.
10.6. Все документы, выдаваемые читателям на дом, записываются в формуляре синей пастой, при этом указывается дата выдачи, инвентарный номер, классификационный индекс (отдел), автор и заглавие. При выдаче периодических изданий указывается отдел, наименование, номер и год издания. Взрослые читатели расписываются в получении документов; от детей до 11 лет включительно, расписка не требуется. 
10.7. Формуляры читателей расставляются по срокам возврата, а в пределах срока - по читательским номерам; формуляры читателей-детей могут быть расставлены по классам, а внутри - по алфавиту фамилий. Также могут быть выделены целевые группы читателей 
10.8. Формуляры читателей, не взявших документы, расставляются отдельно, в порядке алфавита. 
10.9. На разовых пользователей заполняется разовый контрольный листок библиотечным почерком синей или черной пастой. 

10.10. Контрольные разовые листки ставятся отдельно от формуляров по срокам прихода читателя. В конце месяца связываются и хранятся 3 года с учетом текущего.

10.11. Документы выдаются читателю на дом в соответствии с Правилами пользования Библиотекой (5 экземпляров на срок 15 дней). 
10.12. Срок пользования документами может быть продлен, если на них нет спроса со стороны других читателей. Продление срока пользования выданными документами считается новой книговыдачей. 
10.13. При возвращении документа библиотекарь обязан в присутствии читателя зачеркнуть его расписку в читательском формуляре и поставить свою подпись, удостоверяющую факт сдачи читателем документа.
10.14 Дневник работы библиотеки заполняется синей или черной пастой библиотечным почерком, не допуская помарок и исправлений.

10.15. Библиотека систематически следит за своевременным возвращением документов и принимает меры к возврату задержанных более предусмотренного Правилами пользования библиотекой. По истечении срока пользования документами библиотека посылает напоминание читателю по почте или сообщает по телефону о необходимости возврата просроченных книг.
11.ПОРЯДОК УЧЕТА
11.1 Учет основных показателей обслуживания осуществляется в структурных подразделениях библиотеки

11.2 Ежедневная статистика ведется на листах учета или в тетрадях учета. В Дневник работы библиотеки заносится общая сумма по основным показателям учета.

11.3 Показатели Дневника работы библиотеки включаются в годовой отчет и статистическую форму № 6 –НК, №7-НК.
12. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СТАТИСТИЧЕСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ

12.1. На основании Дневника учета работы сотрудники Библиотеки заполняют: 
· бланки статистической отчетности за месяц; 
· за год (по форме 6 НК, 7 НК), 
· составляют ежегодный аналитический текстовый отчет о работе Библиотеки.

12.2. Данные статистической отчетности сдаются в муниципальное казенное учреждение «Межпоселенческая центральная библиотека», бланки статистической отчетности собираются в библиотеке в течение года в отдельную папку.
12.3. График сдачи статистических и текстовых отчетов ежегодно утверждается приказом директора МКУК Чеховского МО.

12.4. Статистические данные Дневника учета работы библиотеки должны совпадать с данными статистической отчетности по форме 6 НК, 7НК.

13.      ХРАНЕНИЕ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

13.1. Дневник учета работы структурного подразделения подлежит хранению в библиотеке в течение пяти лет.

13.2. Срок хранения формуляра читателя, контрольных разовых листков составляет три года с учетом текущего.
13.3. Статистические и текстовые отчеты о работе структурных подразделений за год подлежат постоянному хранению в. Библиотеке.
14. ОТВЕТСВЕННОСТЬ

Ответственность за постановку учета возлагается на заведующих отделами библиотеки.
Контроль осуществляет администрацияМКУК Чеховского МО.
15. ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ СООТВЕТСТВИЯ СТАТИСТИЧЕСКОГО УЧЕТА

15.1 Проверка заполнения Дневника работы:
· соответствие граф Дневника форме 6-нк;
· наличие дополнительных граф учета, их необходимость;
· учет массовых мероприятий;
· учет посещений массовых мероприятий.
15.2. Соответствие первичного учета ГОСТу 7.20-2000 «Библиотечная статистика»:
· учет читателей (наличие отдельного формуляра, доверенностей);
· учет книговыдачи (особенно в семейных формулярах);
· учет выдачи периодики (подшивки и отдельные экземпляры);
· учет посещений (учет разовых посещений незарегистрированных пользователей);
· учет справок по видам.

15.3. Фронтальная проверка:
· выбирается один день из Дневника (как правило, с большим числом новых читателей или посещений); 

· среди формуляров выбираются те, в которых есть отметка о посещении или продлении по телефону именно в этот день;
· просматриваются все формуляры, в том числе свободные, сравнивается количество формуляров с числом посещений (добавить число разовых посещений, если их число зафиксировано в формах первичной статистики, число посещений массовых мероприятий);

· выделяются формуляры вновь записавшихся и перерегистрированных читателей, сравнивается их количество с данными Дневника; 
· подсчитывается число выданных книг, сравнивается с данными Дневника.
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15.4. По результатам проверки готовится справка, в которой указываются выявленные несоответствия с ГОСТом 7.20-2000, данными первичной статистики и т.д.

Директор МКУК Чеховского МО 



Г.Ф. Конушкина
Приложение № 1 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ.

Часть 1. Учет состава читателей и посещаемости за ______________________20____г.

	Числа месяца
	Число зарегистрированных пользователей
	Записано пользователей:
	
	Число посещений

	
	
	в том числе:
	из них:
	Отдельные группы
	
	
	от 15 до 24 лет включительно
	из них число посещений массовых мероприятий

	
	
	до 14 лет включительно
	от 15 до 24 лет включительно
	рабочие
	служащих
	
	
	учащиеся средней школы 
	учащиеся техникумов, колледжей, училищ 
	студенты

 ВУЗов
	прочих
	пенсионеры
	безработные
	
	всего
	пользователи  до 14 лет
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
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Приложение № 2к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ.

Дневник учета работы детского отдела
Часть 1. Учет состава читателей и посещаемости за ______________________20____г.

	Числа месяца
	Число зарегистрированных пользователей
	Записано пользователей:
	
	Число посещений

	
	
	в том числе:
	из них:
	Отдельные группы
	
	
	от 15 до 24 лет включительно
	из них число посещений массовых мероприятий

	
	
	дошкольники
	Уч-ся 1-4 класс
	Уч-ся 5-6 класс
	Уч-ся 7-9 класс
	от 15 до 24 лет включительно
	Организаторы детского чтения
	учащиеся средней школы 
	учащиеся техникумов, колледжей, училищ 
	студенты

 ВУЗов
	прочих
	пенсионеры
	безработные
	
	всего
	пользователи  до 14 лет
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	Состоит к началу месяца
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	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
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	Всего за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ
Часть 2. Учет выдачи книг, брошюр, журналов и газет, и других документов ______________20___г.

	Числа месяца
	выдано

	
	Всего выдано  книг, брошюр, журналов,  газет и других документов
	по видам
	по содержанию


	Выдано справок  и консультаций

	
	
	из общего числа

( гр.2)
	из общего числа (гр.2) читателям до 14 лет включительно
	из общего числа (гр.2) читателям 
15-24 лет
	Социально-экономические науки (6, 74, 87,88)
	Естественные науки, математика, медицина (2, 5)
	Техника (3)
	Сельское хозяйство (4)
	Искусство и спорт (75, 85)
	Художественная литература  и филология  

 (84, 81-83)
	Прочие (9, 72, 73, 78)
	

	
	
	печатных
	Электронных изданий
	Аудиовизуальных  документов
	печатных
	Электронных изданий
	Аудиовизуальных  документов
	печатных
	Электронных изданий
	Аудиовизуальных  документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Книг, брошюр
	Журналов, газет
	
	
	Книг, брошюр
	Журналов, газет
	
	
	Книг, брошюр


	Журналов, газет
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	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выдано с выставок
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ.

Дневник учета работы библиотеки
Часть 3. Учет массовой работы
	Дата
	Наименование мероприятия и тема
	Количество обслуженных
	Кто проводил мероприятие и где

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение №5 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ.

	Заметки библиотекаря
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

	
	№
	
	
	
	
	

	
	год
	
	
	
	
	

	
	Фамилия

	
	Имя, отчество

	
	Год рождения

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Состоит читателем библиотеки с (дата)

	
	Правила пользования библиотекой знаю и обязуюсь выполнять__________________________                                           (подпись читателя)


	Заметки библиотекаря
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ
Детского отдела

	
	№
	
	
	
	
	

	
	год
	
	
	
	
	

	
	Фамилия

	
	Имя

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Правила пользования библиотекой знаю и обязуюсь выполнять__________________________                                           (подпись читателя)


Приложение №6 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ
Я,_________________________________________________________________

Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии с «Положением об обработке персональных данных читателей». Данное согласие действует до моего прямого отказа в устной или письменной форме, либо до истечения двухлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных (перерегистрации).

Дата_________подпись___________расшифровка подписи________________

Приложение №7 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК 
ПОРУЧИТЕЛЬСТВО

Я,____________________________________________________________________________ Паспорт (серия, номер)__________ № _________________________________ 

Кем, когда выдан __________________________________________________________________

Адрес постоянной регистрации_______________________________________

_________________________________________________________________ 

Место работы_____________________________________________________ Должность____________________________ Телефон____________________

 Прошу записать моего ребенка________________________________________

__________________________________________________________________ в сельскую библиотеку. Я подтверждаю, что ознакомлен(а) и полностью согласен(а) с условиями оказания мне библиотечных услуг сельскими библиотеками муниципального казенного учреждения культуры Чеховского муниципального образования (665135 Иркутская обл, Нижнеудинский р-он, с. Худоеланское, ул. Московская, 45 А), изложенных в «Правилах пользования Библиотекой ». Я ручаюсь за своевременный возврат взятых на дом изданий из библиотеки. Я согласен(а) с тем, что в Библиотека вправе напоминать мне о взятых дом изданиях в случае просрочки даты их возврата путем телефонных звонков, почтовых отправлений. Я согласен(а) с тем, что Библиотека может отказать мне в обслуживании в случае их нарушения. Так же даю согласие на обработку моих персональных данных и моего ребенка в соответствии с Положением об обработке персональных данных читателей Библиотеки. Данное согласие действует до моего прямого отказа от пользования услугами библиотеки, выраженного мною лично или моим ребенком в устной или письменной форме, либо до истечения двухлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных (перерегистрации).

Дата_________ подпись___________расшифровка подписи________________

Приложение №8 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕКИ
Контрольный разовый листок

	Контрольный разовый листок

	Дата
	

	ФИО
	

	Тема запроса
	

	Результат посещения (Кол-во выданных экземпляров)
	

	Подпись читателя

	


Приложение № 9 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК.

Сельская библиотека _____________________
______________________________________________________________________

Название структурного подразделения
Паспорт книжной выставки

Название выставки: 

Дата экспонирования:

Место проведения:

Ф.И.О. ответственного сотрудника:

Количество представленной литературы: 

Количество выданной литературы:

О выставке (кратко; допустимо указать подразделы выставки): 

Приложение № 10 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК.

.

Паспорт мероприятия

Название мероприятия:
Форма мероприятия:  
Место проведения:  
Ф.И.О. ответственного сотрудника:
Группы читателей:  
Цель:  
Дата проведения:  
Количество присутствующих:  
Количество представленной литературы:
Количество выданной литературы:

Содержание мероприятия:
Оформление:  
Связь со СМИ:

Приложение № 11 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК.

Регистрационный лист

Название мероприятия ______________________________________________________
Форма проведения______________________________________________________
Дата и место проведения______________________________________________________
Перечень раздаточного материала (если имеется)

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

	№
	ФИО
	Место учебы/работы
	Город /район
	Должность, 

род занятий
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 12 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК
Тетрадь учета выполненных справок

Тетрадь учета запросов и консультаций 
	№
	Дата запроса
	Категория пользователя
	Запрос
	Вид запроса
	Отрасль знаний
	Источники выполнения
	Исполнитель 
	Форма выполнения запроса (устная, письменная, виртуальная)

	
	
	
	
	Справки
	Консультации
	
	Система каталогов и картотек
	Библиографические пособия
	Библиотечный фонд
	Интеренет
	«Консультант+»
	
	

	
	
	
	
	Тематическая
	Уточняющая
	Адресно-библиографическая
	Фактографическая
	Краеведческая 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 13 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК.

Тетрадь учета отказов

	№
	дата
	ФИО, 

пенсионер, студент, служащий, рабочий, 

учащийсяйийечаниеованиевание  документа06.05.2009





















































































  N- класса и т.д.
	тема отказа, 

название  отсутствующего документа
	причина отказа
	удовлетворено
	

	
	
	
	
	нет в фонде
	занято
	по очереди
	ВСО
	МБА
	докомплектование
	примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 14 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК
Регистрационная карточка абонентов МБА, ВСО, ЭДД
	ФИО
	Семенова В.И.

	Место работы
	школа №7

	Должность
	библиотекарь

	Служебный телефон
	67-23-09

	Домашний адрес и телефон
	ул. Лесная, дом 4, кв5

	Дата открытия абонемента
	11.02.2010


Дополнительная карточка  

	№ п/п
	Дата выдачи документов
	Дата возврата

документов
	Количество

документов
	Тематика подборок
	Отказы

	2010 год

	1
	11.02
	25.02
	 4
	Книги В. Распутина
	 

	2
	20.03
	5.04
	2
	История России 17 века
	

	3
	10.05
	25.05
	3
	О творчестве А.П. Чехова
	7

	4
	12.06
	---
	---
	Новые модели ноутбуков
	1


* Курсивом выделен образец заполнения 
Приложение № 15 к Инструкции о порядке учета 
статистических показателей работы БИБЛИОТЕК.

Регистрационная карточка  абонента индивидуальной информации

	ФИО
	

	Место работы
	

	Должность
	

	Служебный телефон
	

	Домашний адрес и телефон
	

	Тема информации
	


Оборотная сторона карточки

	№ п/п
	Дата информирования
	Количество

документов
	№ 

п/п
	Дата информирования
	Количество

документов

	2010 год
	
	
	

	1
	11.02
	 4
	
	 
	

	2
	20.03
	2
	
	
	

	3
	10.05
	3
	
	 
	


Дополнительная карточка (список предлагаемой литературы)

	Дата
	Список предлагаемой литературы

	15.02.03

21.03.03
	1. 74…   Иванов С. Новое…- М.:  Просвещение,2003. – 300 с.

    И36

2. 74…   Петров А. Воспитательная работа…- М.: Мысль, 1995. – 50 с.

     П 36

1. 74…   Сидорова А. Технологические процессы

    С 74




* Курсивом выделен образец заполнения 
PAGE  
8

