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При использовании материалов ссылка на сборник обязательна

От составителей

Новая социально-экономическая реальность, в которой  функционируют современные библиотеки,  требует особого внимания к вопросам  регулирования библиотечного учета. Введенный в действие в качестве государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»  установил единицы учета документов фондов библиотек и единицы учета обслуживания пользователей библиотек.  Стандарт обязателен для всех библиотек  независимо от ведомственного подчинения и форм собственности.  В 2005 году Постановлением Росстата  была принята инструкция к заполнению формы статистического наблюдения об общедоступной библиотеке (форма 6-нк). Но анализ деятельности библиотек показывает, что во многих библиотеках работа по внедрению  стандарта по библиотечной статистике ведется бессистемно, имеют место случаи нарушения правил учета, зачастую  отсутствуют инструктивные и регламентирующие документы. Особенно это относится к использованию новых информационных технологий. Так, в библиотеках стремительно растет число пользователей, обращающихся в библиотеку через электронные информационные сети, растет число собственных электронных документов, но учет этих показателей ведется не всегда и не везде. Неполный учет показателей работы библиотек в соответствии с параметрами этого стандарта создает недостоверную картину библиотечной статистики и отрицательно сказывается на прогнозе развития библиотек.

Предлагаемый читателю сборник  содержит нормативно-регламентирующие  документы по организации учета показателей обслуживания пользователей в библиотеках любых форм собственности. 
В данный сборник включены: межгосударственный стандарт ГОСТ 7.20-2000; статистический инструментарий для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии; методические рекомендации по статистическому учету показателей обслуживания; примерные образцы учетных форм, разработанные специалистами Кемеровской областной научной библиотеки им. В.Д. Федорова с учетом практики работы библиотек Кемеровской области. Кроме того, в сборник включена статья  В.П. Лапичковой, исполнительного директора Библиотечной Ассоциации Республики Карелия. Официальные материалы представлены в авторской редакции.
Отбор материала проводился с учетом потребностей практических работников библиотек. На основании предложенных примерных положений и инструкций каждая библиотека применительно к своим условиям может выработать свои методические решения и более эффективно организовать учет основных показателей  библиотечной статистики.
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1. Область применения

Настоящий стандарт устанавливает единицы учета документов фондов библиотек и органов научно-технической информации (далее — НТИ) и единицы учета обслуживания пользователей библиотек и органов НТИ. 

Стандарт обязателен для всех библиотек и органов НТИ независимо от ведомственного подчинения и форм собственности. 

2. Определения

выдача документа: Предоставление документа по запросу пользователя библиотеки на абонементе, в читальном зале через нестационарные формы обслуживания или электронные информационные сети. 

годовой комплект: Совокупность номеров (выпусков) периодических изданий за год, принимаемая за одну учетную единицу фонда. 

мероприятие: Совокупность действий, организационных форм, ориентированных на контактные группы пользователей в целях удовлетворения их потребностей в знании, информации, общении, рекреации. 

метрополка: Международная единица учета объема фонда, измеряемая как 1м стеллажной полки, занятой изданиями или другими документами. 

название: Каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающиеся от остальных заглавием, выходными данными или другими элементами оформления. 

отказ: Неудовлетворенный запрос пользователя библиотеки. 

подшивка (переплетная единица): Совокупность номеров периодических изданий (документов), сшитых, переплетенных или скрепленных другим способом в одно целое и принимаемых за одну учетную единицу фонда. 

пользователь библиотеки: Физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (читатель, посетитель мероприятий, абонент). 

посещение: Приход пользователя в библиотеку или орган НТИ, зарегистрированный в контрольном листке или формуляре читателя, другой документации, принятой в библиотеке или органе НТИ, а также в электронной базе данных. 

постоянно действующий запрос (ПДЗ): Тема информационного запроса на обслуживание абонентов в системе избирательного распространения информации (далее — ИРИ). 

экземпляр: Каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд или выбывающая из него. 

3. Общие положения

3.1. Объем фонда библиотеки и органа НТИ исчисляется в унифицированных единицах. 

3.2. Основными единицами учета для всех видов документов являются экземпляр и название. 

3.3. Основными единицами учета объема фонда печатных изданий, неопубликованных и аудиовизуальных документов, электронных изданий являются экземпляр и название. 

3.4. Учет объема фонда журналов и газет проводится в экземплярах, названиях, годовых комплектах, подшивках. 

3.5. Дополнительными единицами учета объема фонда являются годовой комплект, метрополка, подшивка (переплетная единица). 

3.6. Учет объема фонда в названиях применяется для новых поступлений. 

3.6.1. Повторное издание учитывается как новое название, если оно дополнено и (или) переработано. 

3.6.2. Многотомное издание, объединенное общим заглавием, учитывается как одно название, за исключением томов, имеющих индивидуальное заглавие. 

3.6.3. Копия издания или неопубликованного документа независимо от вида носителя учитывается так же, как оригинал. 

3.7. Приложения к изданиям (карты, атласы, таблицы, объяснительные записки, указатели географических названий, ноты, грампластинки, плакаты, CD-ROM, дискеты и т. п.), не имеющие самостоятельного значения, отдельно не учитываются. 

3.8. Самостоятельные издания, объединенные в одном переплете (конволюте) учитываются как отдельные экземпляры и отдельные названия. 

4. Учет отдельных видов изданий и неопубликованных документов

4.1. Книги и брошюры

4.1.1. Каждая книга или брошюра, входящая в серию, учитывается как отдельное название. 

4.1.2. Каждая из брошюр, выпущенных в объединяющей их издательской папке (обложке), учитывается как отдельное название. 
4.2. Периодические издания

4.2.1. Основными единицами учета объема фонда журналов является экземпляр (том, номер, выпуск) и название издания за все годы его поступления в фонд независимо от изменения заглавия журнала. 

Кроме того, объем фонда журналов учитывается в годовых комплектах. 

4.2.2. Основными единицами учета объема фонда газет являются годовой комплект газет, который подлежит постоянному хранению в данном фонде, и название комплекта издания за все годы его поступления в фонд независимо от изменения заглавия издания. 

Примечание — Дополнительно допускается учет объема фонда в номерах (для непереплетенных газет) и подшивках (переплетных единицах). 

4.2.3. Единицами учета однодневных (разовых) газет служат экземпляр (номер, выпуск) и название газеты. 

4.3. Продолжающиеся издания

4.3.1. Основными единицами учета объема фонда продолжающихся изданий являются экземпляр (том, выпуск) и название комплекта издания за все годы его поступления в фонд независимо от изменения заглавия издания. 

4.3.2. Каждая серия продолжающегося издания, имеющая самостоятельную нумерацию выпусков, учитывается как отдельное название. 

4.3.3. Каждый самостоятельный том (выпуск) продолжающегося издания учитывается как отдельное название. 

4.4. Нотные издания

4.4.1. Единицами учета нотных изданий являются экземпляр и название. 

4.4.2. Отдельные партии (голоса), объединенные с партитурой (клавиром) в одном издании, а также партии, объединенные издательской папкой (обложкой), учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.4.3. Отдельные партии (голоса) и партитура (клавир), изданные раздельно, учитываются как разные экземпляры. 

4.4.4. Самостоятельные нотные издания, объединенные в одном переплете (конволюте), учитываются как отдельные экземпляры и отдельные названия. 

4.5. Картографические издания

4.5.1. Карта, изданная на нескольких листах, объединенных общим заглавием, учитывается как один экземпляр и одно название. 

4.5.2. Каждый самостоятельный лист серийной карты учитывается как отдельный экземпляр и отдельное название. 

4.6. Изоиздания

4.6.1. Листовые издания, объединенные издательской папкой (обложкой, манжеткой, оберткой), учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.6.2. Каждый лист серии изоизданий, не объединенный издательской папкой (обложкой, манжеткой, оберткой), учитывается как отдельный экземпляр и отдельное название. 

4.7. Листовые текстовые издания

4.7.1. Листовые текстовые издания, выпущенные в объединяющей издательской папке (манжетке), учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.8. Специальные виды нормативных документов

4.8.1. Стандарты и каталоги промышленного оборудования и изделий, выпущенные в объединяющей их издательской папке (обложке), при наличии на папке общей цены, содержания всего издания и единых выходных данных, учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.8.2. Стандарты и каталоги промышленного оборудования и изделий, выпущенные в виде отдельных листов, если каждый из них имеет свои выходные данные, цену, тираж, учитываются как отдельный экземпляр и отдельное название, даже если они объединены одной папкой (обложкой). 

4.9. Депонированные научные работы

4.9.1. Депонированная научная работа (работа в двух экземплярах и сопроводительные документы к ней), содержащаяся в отдельной папке, учитывается как один экземпляр и одно название. 

4.10 Неопубликованные документы

4.10.1. Неопубликованные документы, сброшюрованные или содержащиеся в отдельной папке, учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.10.2. Для конструкторской документации единицей учета является чертеж или полный комплект конструкторских документов, относящихся к одному изделию. 

5. Учет аудиовизуальных документов

5.1 Фонодокументы

5.1.1. Единицами учета объема фонда фонодокументов являются экземпляр и название. 

5.1.2. Экземпляром фонодокументов являются: диск — для грампластинок, компакт-дисков; катушка, кассета, бобина — для магнитных фонограмм. 

5.1.3. Отдельно выпущенная грампластинка, компакт-диск учитываются как один диск и одно название. 

Комплект (альбом) грампластинок, компакт-дисков, объединенных общим названием, учитывается по количеству дисков и одному названию. 

5.1.4. Магнитная фонограмма на одной катушке (кассете) учитывается как одна катушка (кассета) и одно название. Магнитная фонограмма на нескольких катушках (кассетах), объединенных общим названием, учитывается по количеству катушек (кассет) и одному названию. 

5.1.5. Отдельно выпущенный фонодокумент или комплект фонодокументов, объединенных общим заглавием, учитывается как одно название независимо от числа записанных произведений. 

5.1.6. Повторно выпущенный фонодокумент учитывается как новое название, если имеет производственный или фирменный номер (номера), отличный от предыдущего издания с аналогичным названием. 

5.2. Видеодокументы

5.2.1. Единицами учета фонда видеодокументов являются экземпляр и название. 

5.2.2. Экземпляром видеодокументов являются кассета или диск. 

5.2.3. Общий объем фонда видеодокументов учитывается по количеству кассет или дисков. 

5.2.4. Видеодокументы  учитываются  по  правилам,  установленным  в 5.1.3 – 5.1.5 

5.3. Кинодокументы

5.3.1. Единицами учета фонда кинодокументов является бобина. 

5.3.2. Кинофильм учитывается как одно название независимо от числа составляющих его частей (бобин). 

5.3.3. Общий объем фонда кинофильмов учитывается по количеству бобин. 

5.3.4. Диафильм учитывается как одно название независимо от числа составляющих его частей (рулонов). 

5.3.5. Общий объем фонда диафильмов учитывается по количеству рулонов. 

5.4. Фотодокументы

5.4.1. Единицами учета фонда фотодокументов являются экземпляр и название. 

5.4.2. Экземпляром фотодокументов является кадр. 

5.4.3. Комплект диапозитивов учитывается как одно название независимо от числа составляющих его сюжетов (кадров). 

5.4.4. Общий объем фонда диапозитивов учитывается по количеству кадров. 

5.5. Документы на микроформах

5.5.1. Единицами учета фонда документов на микроформах являются экземпляр и название. 

5.5.2. Экземпляром документов на микроформах являются: фиша — для микрофиш; рулон — для микрофильмов. 

5.5.3. Комплект фиш, объединенных общим названием, учитывается как одно название. 

5.5.4. Общий объем фонда документов на микрофишах учитывается по количеству фиш. 

5.6. Аудиовизуальные документы (АВД), являющиеся приложением к другим видам документов, отдельному учету не подлежат. 

Примечание — При затруднительных случаях определения основного носителя информации и приложения к нему за основной носитель, подлежащий учету, принимается текстовый документ. 

6. Учет электронных изданий

6.1. Единицами учета электронных изданий являются экземпляр и название. 

6.2. Экземпляром для электронных изданий являются дискета и оптический диск (CD-ROM и мультимедиа). 

6.3. Электронные издания учитываются по правилам, установленным в 5.1.3. 

7. Учет пользователей библиотек и органов НТИ

7.1. Единицей учета читателей является читатель. 

7.1.1. Учет общего числа читателей проводится по числу читателей, обслуженных всеми структурными подразделениями библиотеки или органа НТИ и зарегистрированных в единой регистрационной картотеке или единой БД читателей. 

Примечание — При наличии в библиотеке или органе НТИ единственного структурного подразделения учет общего числа читателей может проводиться на основе картотеки формуляров читателей. 

7.2. Единицей учета абонентов межбиблиотечного абонемента (далее — МБА) является один абонент. 

7.2.1. Учет общего числа абонентов МБА проводится по числу библиотек или органов НТИ, зарегистрированных в картотеке или БД регистрации абонентов МБА. 

7.3. Единицей учета абонентов системы ИРИ является индивидуальный (лицо) или коллективный (организация) абонент, зарегистрированный в картотеке или БД регистрации абонента системы ИРИ. 

7.3.1. Учет общего числа абонентов системы ИРИ проводится по числу абонентов, зарегистрированных в картотеке или БД этой системы. 

7.4. Единицей учета пользователей, обращающихся в библиотеку или орган НТИ через электронные информационные сети, является код пользователя (лица или организации), зафиксированный на сервере библиотеки или органа НТИ. 

7.4.1. Учет общего числа пользователей, обращающихся в библиотеку или орган НТИ через электронные информационные сети, осуществляется по количеству неодинаковых кодов лиц и организаций, зарегистрированных на сервере библиотеки или органа НТИ. 

7.5. Единицей учета посетителей мероприятий является лицо, присутствующее на мероприятии и зарегистрированное в документах, принятых в библиотеке или органе НТИ. 

7.5.1. Учет общего числа посетителей мероприятий осуществляется суммированием количества присутствующих на мероприятиях лиц, зарегистрированных в принятых документах каждым структурным подразделением библиотеки или органом НТИ, проводящим мероприятие. 

Примечание — Число посетителей мероприятия, совместно проводимого несколькими структурными подразделениями библиотеки или органа НТИ, учитывается одним структурным подразделением. 

8. Учет посещений, обращений

8.1. Единицей учета посещений является одно посещение, зарегистрированное в документации или БД, принятых в библиотеке или органе НТИ. 

8.2. Единицей учета обращений к электронной библиотечно-информационной сети является одно обращение на сервер библиотеки или орган НТИ. 

8.3. Учет общего числа посещений (обращений) проводится суммированием посещений (обращений), учтенных каждым структурным подразделением библиотеки или органом НТИ. 

9. Учет запросов на документы и их копии

9.1. Единицей учета запросов на документы и их копии является запрос на один экземпляр документа или копии, зарегистрированный в листке читательского требования или БД. 

Примечание — Единицей учета запроса на периодическое издание является один экземпляр издания или одна подшивка. 

9.2. Учет общего числа запросов осуществляется суммированием листков читательского требования или фиксированных запросов в БД. 

10. Учет выдачи документов и их копий

10.1. Единицей учета выдачи документов и их копий является экземпляр, полученный пользователем по его запросу. 

Примечание — Единицей учета выдачи периодических изданий является экземпляр или подшивка, полученная пользователем по его запросу. 

10.2. Учет выдачи документов проводится по числу выданных экземпляров, зарегистрированных в формуляре читателя, листке читательского требования, бланке-заказе по МБА, книжном формуляре или другой документации, принятой в библиотеке и органе НТИ, а также в электронной БД. 

10.2.1. Учет выдачи журналов, газет, нот, карт, изоизданий, патентов, стандартов, промышленных каталогов, АВД, объединенных или хранящихся в папках, коробках, комплектах, подшивках; микрофильмов, микрофиш, дискет и других документов, которые состоят из нескольких экземпляров документов, проводится по числу тех экземпляров документов, которые соответствуют запросу пользователя. 

10.2.2. При выдаче изданий из одного структурного подразделения библиотеки или органа НТИ в другое, учет выдачи проводится структурным подразделением, непосредственно осуществляющим выдачу изданий читателю или абоненту МБА. 

10.3. Учет общего числа выданных документов проводится суммированием числа экземпляров, учтенных каждым структурным подразделением библиотеки или органом НТИ. 

10.4. Учет выдачи копий и документов с выставки входит в общее число выданных документов. 

10.5. Учет выдачи платных копий документов, проведенный специализированным подразделением библиотеки или органом НТИ, осуществляется отдельно и входит в общее число выданных документов. 

11. Учет запросов и ответов на справочно-информационное обслуживание

11.1. Единицей учета разовых запросов на справочно-информационное обслуживание (далее — СИО) является запрос. 

11.1.1. Учет разовых запросов на СИО проводится по числу: 

— затребованных тем (для тематических библиографических запросов); 

— библиографических записей, требующих уточнения (для запросов на библиографическое уточнение); 

— документов, наличие которых в фонде библиотеки или органа НТИ требуется установить (для адресно-библиографических запросов); 

— затребованных фактов (для фактографических запросов); 

— тем, требующих аналитико-синтетического преобразования документальной информации (для аналитических запросов); 

— методических консультаций по разъяснению правил пользования библиотекой или органом НТИ, по использованию информационных изданий и элементов справочно-библиографического аппарата (далее — СБА): каталогов, указателей, БД и т.п. (для запросов ориентационного характера). 

11.1.2. Учет общего числа разовых запросов на СИО проводится суммированием запросов, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

11.2. Единицей учета выполненных разовых запросов на СИО является устная или письменная справка, содержащая сведения об одной теме, об одной уточненной библиографической записи, об одном установленном издании, об одном выявленном факте, а также устная или письменная методическая консультация по одному вопросу. 

11.2.1. Учет выполненных запросов на СИО проводится по числу: 

— тематических справок: библиографических списков, тематических подборок (при выполнении тематических запросов). Дополнительно допускается учет библиографических записей, включенных в справку; 

— справок, включающих уточненные библиографические записи (при выполнении запросов на библиографические уточнения); 

— справок, содержащих сведения об изданиях, наличие которых установлено в фонде библиотеки или органа НТИ (при выполнении адресно-библиографических запросов); 

— справок, включающих выявленные или уточненные факты (при выполнении фактографических запросов); 

— справок, включающих обзорно-аналитические сведения (при выполнении аналитических запросов); 

— методических консультаций (при выполнении запросов ориентационного характера). 

11.2.2. Учет общего числа выполненных запросов на СИО проводится суммированием справок, консультаций, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

11.3. Учет переадресованных запросов проводится по числу извещений о переадресовке запросов в другие библиотеки или органы НТИ. 

Примечание — Переадресованные запросы как выполненные не учитываются. 

11.4. Единицей учета постоянно действующих запросов на СИО в режиме ИРИ является ПДЗ. 

11.4.1. Учет общего числа ПДЗ на СИО в режиме ИРИ проводится суммированием ПДЗ, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

11.5. Единицей учета сигнальных оповещений, направленных абонентам системы ИРИ, является оповещение об одном источнике информации. 

11.5.1. Учет общего числа сигнальных оповещений проводится по числу оповещений, направленных всем абонентам системы ИРИ и зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

12. Учет отказов

12.1. Единицей учета отказов на документы, их копии и СИО является невыполненный запрос пользователя, зарегистрированный в листке читательского требования (или БД), другой документации, принятой в библиотеке или органе НТИ. 

12.1.1. Учет общего числа отказов проводится суммированием невыполненных запросов пользователей, зарегистрированных в каждом структурном подразделении библиотеки или органе НТИ. 

13. Учет мероприятий

13.1. Единицей учета мероприятий является одно мероприятие — выставка, устный обзор, день информации, экскурсия и т. п., зарегистрированное в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

13.2. Учет общего числа мероприятий проводится суммированием мероприятий, зарегистрированных каждым подразделением библиотеки или органом НТИ. 

Примечания 

1 Дополнительно в принятой документации (или БД) ведется учет экспонируемых и выданных документов, а также участников мероприятий. 

2 Мероприятие, включающее одновременное проведение различных форм (например выставку и устный библиографический обзор), учитывается как одно мероприятие, но составляющие этого мероприятия называются в принятой документации (БД). 

3 Мероприятие, в организации и проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений, учитывается один раз. 

Методические рекомендации  

по статистическому учету показателей обслуживания 

пользователей библиотек

Общие положения 

Основой библиотечной статистики является точный учет всех  основных показателей работы библиотеки. Регистрация  показателей по обслуживанию пользователей в библиотеках должна вестись ежедневно. 

Настоящие методические рекомендации устанавливают учет по следующим единицам обслуживания пользователей библиотеки: 

1. учет пользователей библиотеки; 

2. учет посещений, обращений; 
3. учет запросов на документы и их копии;

4. учет выдачи документов и их копий;

5. учет запросов и ответов на справочно-информационное обслуживание; 

6. учет мероприятий. 

Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии с:

· ГОСТом 7.20-2000 «Библиотечная статистика»;

· Стандартом предприятия Кемеровской областной научной библиотеки «Единицы и формы учета информационно-библиотечного обслуживания пользователей»;
· Методическими решениями, принятыми на ежегодном заседании «Клуба деловых встреч методистов государственных и муниципальных библиотек Кемеровской области» в июне 2007г.;

· Регламентирующими документами, принятыми в различных библиотеках Кемеровской области.

Документ носит рекомендательный характер. На основании данных методических рекомендаций в библиотеках принимаются собственные решения по технологии учета, наделенные статусом стандарта предприятия.

Методические рекомендации содержат  9  приложений. 

Основные формы библиотечной статистики

1. Первичные учетные документы для ежедневного заполнения:

· Формуляр читателя (электронный формуляр читателя) – предназначен для учета читателя библиотеки, контроля и учета выданных ему и возвращенных им произведений печати и других документов и анализа чтения;
· Электронная БД пользователей библиотеки;
· Картотека регистрации абонентов МБА (электронная база данных) предназначены для учета абонентов и анализа сведений о них;
· Картотека регистрации абонентов информации (электронная база данных) предназначена для учета абонентов и анализа сведений о них;
· Карточка регистрации читателя предназначена для  учета читателя библиотеки и анализа сведений о нем*;
· Книжный формуляр предназначен для учета и контроля за выданным и возвращенным  пользователем (читателем, абонентом) документом  и анализа его использования;
· Контрольный листок предназначен для учета посещений пользователя подразделений библиотеки, контроля за выданными и возвращенными документами*;
· Разовый контрольный листок предназначен для учета посещений разовыми пользователями подразделения библиотеки;
· Листок читательского требования предназначен для поиска и выдачи произведения печати и другого документа, учета и анализа запросов и отказов*;
· Лист ежедневной статистики  предназначен для ежедневного  учета показателей количества посещений, обращений и выдачи документов пользователям по отраслям знаний*;
· Лист «Учет количества запросов» или «Журнал справок и консультаций» предназначен для учета запросов всего: справок и консультаций;
· «Журнал отказов» или «Картотека отказов» предназначен для учета отказов по запросам и анализа отказов; 
· Паспорт мероприятия предназначен для учета и анализа мероприятия, проводимого библиотекой;
· Счетчики посещений www-сайта библиотеки*.
2. Вторичные документы:

· Дневник работы библиотеки;
· Статистическая форма № 6-НК;
· Отчеты о работе библиотек за период времени.
3. Факультативные документы (обозначены*) имеют рекомендательный характер для учета работы библиотеки.
Учет пользователей библиотек

1. Пользователь библиотеки: Физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (читатель, посетитель мероприятий, абонент).
 
2. Единицей учета  читателей является читатель.
3. Учет общего числа читателей производится по числу читателей, обслуженных всеми структурными подразделениями библиотеки и зарегистрированных в единой регистрационной картотеке или единой БД читателей. При наличии в библиотеке единственного структурного подразделения учет общего числа читателей может проводиться на основе картотеки формуляров читателей или БД читателей.
4. Учет разовых пользователей производится  по разовым контрольным листкам или в листах ежедневной статистики согласно с принятой в библиотеке методикой.
5. Учет читателей ведется в первой части дневника работы библиотеки «Учет состава читателей и посещаемости» по основным и приоритетным показателям.

См.: приложения № 1  и № 2

6. Единицей учета абонентов межбиблиотечного абонемента (далее МБА) является один абонент.
7. Учет общего числа абонентов проводится по числу библиотек, зарегистрированных в картотеке или БД регистрации абонентов МБА.
8. Единицей учета абонентов  информации является индивидуальный  (лицо) или коллективный (организация) абонент, зарегистрированный в картотеке или БД регистрации.
9. Учет общего числа абонентов информации проводится по числу абонентов,  зарегистрированных в картотеке или БД системы ИРИ.
10. Единицей учета пользователей, обращающихся  в библиотеку через электронные информационные сети, является код пользователя (лица или организации), зафиксированный на сервере библиотеки.
11. Учет общего числа пользователей, обращающихся в библиотеку через электронные информационные сети, осуществляется по количеству неодинаковых кодов лиц и организаций, зарегистрированных на сервере библиотеки.
12. Единицей учета посетителей мероприятий является лицо, присутствующее на мероприятии и зарегистрированное в документах, принятых в библиотеке.

См. приложение № 3 
13. Учет общего числа посетителей мероприятий осуществляется суммированием количества присутствующих на мероприятиях лиц, зарегистрированных в принятых документах каждым структурным подразделением библиотеки. 

Учет мероприятий

1. Единицей учета мероприятий  является одно мероприятие: выставка, устный обзор, день информации, экскурсия и т.п., зарегистрированное в документации, принятой в библиотеке. 

См. приложения № 4  и № 5
2. Учет общего числа мероприятий проводится суммированием мероприятий, зарегистрированных каждым подразделением библиотеки.

3. Мероприятие, в организации и проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений, учитывается один раз.

4. Мероприятие, включающее одновременно проведение различных форм (например, выставку и устный библиографический обзор) учитывается как одно мероприятие, но составляющие этого мероприятия называются в принятой документации.
Учет посещений, обращений
1. Единицей учета посещений является одно посещение, зарегистрированное в документации или БД, принятых в библиотеке.

Примечание: в число посещений не включаются участники массовых мероприятий, семинаров, конференций и т.д., проводимых на базе библиотеки другими организациями.  

2. Единицей учета обращений к электронной библиотечно-информационной сети является одно обращение на сервер библиотеки.

3. Учет общего числа посещений (обращений) проводится  суммированием посещений (обращений), учтенных каждым структурным подразделением библиотеки.

4. Учет ведется в первой части дневника работы библиотеки «Учет состава читателей и посещаемости» по двум графам: посещения и обращения. Обращения входят в общее число посещений.
Учет выдачи документов и их копий

1. Единицей учета выдачи документов и их копий является экземпляр, полученный пользователем  по его запросу. 

2. Единицей учета выдачи периодических изданий является экземпляр или подшивка, полученная пользователем по его запросу. 

3. Учет выдачи журналов, газет, нот, карт, патентов, стандартов и т.д. объединенных или хранящихся в папках, коробках, подшивках, комплектах и др., проводится по числу  тех экземпляров документов, которые соответствуют запросу пользователя.

4. Учет выдачи документов проводится по числу выданных экземпляров, зарегистрированных в формуляре читателя, листе читательского требования и другой документации, принятой в библиотеке, а также в электронной БД. 

5. При выдаче документов из одного структурного подразделения библиотеки в другое учет выдачи производится лишь тем структурным подразделением, которое непосредственно осуществляет выдачу документов пользователю (читателю, абоненту).

6. Учет общего числа выданных  документов проводится суммированием числа экземпляров, учтенных каждым структурным подразделением библиотеки.

7. Единицей учета выдачи копии документа является копия библиотечного документа (глава книги, абзац, статья, файл, аудиозапись с каждого носителя, запись на диск, распечатка документа с электронного носителя), независимо от количества скопированных страниц. 

8. Учету не подлежат копии с документов, не относящихся к библиотечному фонду.

9. Выдача платных копий библиотечных документов осуществляется отдельно и входит в общее число выданных документов.

10. Учет выдачи копий и документов с выставки входит в общее число выданных документов.

См. приложения № 6, № 7, №8 

Учет запросов и ответов на справочно-информационное обслуживание
1. Единицей учета разовых запросов на справочно-информационное обслуживание (СИО) является запрос.

2. Учет выполненных запросов на СИО проводится по числу 

· Тематических справок;
· Уточняющих справок;
· Фактографических справок;
· Адресных справок;
· Методических консультаций.
См. приложение № 9
3. Учет общего числа запросов на СИО проводится суммирование запросов, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке.

4. Учет запросов ведется в «Журнале/тетради справок и консультаций» и листе «Учета количества запросов», а также в дневнике работы библиотеки.

Учет отказов
1. Единицей учета отказов на документы, их копии и СИО является невыполненный запрос пользователя, зарегистрированный в листке читательского требования (или БД), другой документации (журнал/тетрадь отказов), принятой в библиотеке.

2. Учет общего числа отказов проводится суммированием невыполненных запросов пользователей, зарегистрированных в каждом структурном подразделении библиотеки.

Порядок учета  
1. Учет основных показателей обслуживания  осуществляется в структурных подразделениях библиотеки.
2. Ежедневная статистика ведется на листах учета или в тетрадях учета. В дневник работы библиотеки заносится общая сумма по основным показателям учета.
3. Вышеизложенные показатели включаются в годовой отчет и статистическую форму № 6 -НК.
Ответственность
Ответственность за постановку учета возлагается на заведующих структурными подразделениями библиотеки.

Контроль осуществляет администрация библиотеки.
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение № 1

Заполнение первой части дневника

При учете пользователей в Дневнике, необходимо придерживаться следующих правил:

1. В графе «Всего записалось читателей» учитывается количество читателей,  записавшихся (или перерегистрированных) в данный день, в данном отделе или кафедре обслуживания. Из общего числа читателей выделяют – юношество –  15-24 года (отдельная графа в Дневнике) и дети   до 14 лет (отдельная графа в Дневнике).
2. Сведения о вновь записавшихся (или перерегистрированных) читателях заносятся на основании читательских формуляров.

Примечание:

· в графе «учащиеся»  учитываются только те читатели, основным занятием которых является учеба;

· читатели пенсионеры относятся к группе «прочие»;

· в графах «отдельные группы читателей» библиотека учитывает те группы читателей, которых она дифференцированно обслуживает (например: домохозяйки, безработные, инвалиды, частные предприниматели и т.д.).

В конце месяца подводятся итоги записи читателей за месяц, а также подсчитывается общее количество читателей в данном отделе библиотеки и их состав с начала года. Последний итог затем переносится на первую строку следующей страницы. 

4. В графу «число посещений» заносятся сведения о посещениях всех групп пользователей. Посещения по читательской категории «юношество» выносятся в отдельную графу.

Приложение № 2

ИНСТРУКЦИЯ

Запись читателя в библиотеку и перерегистрация

Запись пользователей в библиотеку осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утверждаемыми директором библиотеки по согласованию с учредителем библиотеки. Пользователь записывается в библиотеку, предоставляя документ, удостоверяющий его личность: паспорт гражданина РФ или другой документ – для пользователей старше 14 лет. Для пользователей в возрасте до 14 лет таким документом является ходатайство родителей или опекунов.  

 На пользователя заполняется формуляр с указанием фамилии, имени, отчества, даты записи, номера формуляра и др. данных. Дополнительные данные (место работы, прописка, должность и т.д.) вносят на основании методического решения - «Технология записи в библиотеку».   С читателем заключается договор. Если же библиотека не заключает договор с пользователем – физическим лицом, то факт ознакомления и согласия  с Правилами пользования библиотекой удостоверяется его подписью на читательском формуляре, т.е. тем самым  заключается договор присоединения. 

В практике библиотек в последнее время все чаще встречаются случаи судебных исков по процедуре заключения договоров с физическими лицами, поэтому целесообразнее все-таки заключать  именно договор об обслуживании.

Перед началом оформления электронного читательского формуляра производится автоматический контроль несанкционированной повторной записи, которая невозможна, т.к. электронный читательский формуляр  записавшегося в Библиотеку читателя хранится постоянно.

В процессе записи в электронном читательском формуляре заполняются определенные поля, куда вносится различная информация о читателе: ФИО, пол, адрес прописки и номер телефона, адрес временного проживания и номер телефона, место работы или учебы (студенты сообщают подробное название учебного заведения, курса и класса), профессия, паспортные данные. Эта информация необходима для дальнейшего общения с читателем,  для изучения читательского контингента по различным параметрам и статистики. Все записи преобразуются в электронную читательскую карточку и сведения о новом читателе сразу поступают во все структурные подразделения Библиотеки.

Читатели, имеющие только регистрацию, записываются на общих основаниях, но в их  электронном читательском формуляре обязательно указывается срок регистрации.  По окончании срока регистрации в формуляр вносится запись «Нет регистрации». Эту запись видят сотрудники всех залов.  

Полученные сведения о читателях доступны только на рабочих местах;  соблюдается конфиденциальность информации.

При утере читательского билета читатель платит штраф и  получает другой билет с новым штрих-кодом. 

Ежегодно во всех отделах обслуживания производится перерегистрация читателей. Цель ее - выявить реальное количество читателей, пользующихся библиотекой, а также уточнить сведения о читателях (изменения в возрасте, образовании, перемена адреса, места работы и т.д.).

При перерегистрации требуется предъявление паспорта. В формуляр читателя вносят все необходимые изменения и указывают новый номер на формуляре. Во время перерегистрации в электронный читательский формуляр вносятся появившиеся изменения  в сведениях о читателе, и автоматически проставляется новый календарный год. Без этого читатель не будет обслуживаться в залах. 

При записи в библиотеку происходит первое ознакомление читателя с правилами пользования библиотекой, ее структурой, фондами, каталогами. Из первой беседы читатель должен узнать в каких отделах библиотеки он может получать книги, кто поможет выбрать ему нужную книгу, какие  клубы или кружки работают при библиотеке, какие массовые мероприятия в ней проводятся. Это первое ознакомление важно для читателя, но еще важнее для библиотекаря.         

При обслуживании читателей  через электронный формуляр можно применять расписку-обязательство, например: 
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МУК « ЦБС…….»

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

Ознакомившись с условиями и правилами пользования  Библиотекой  (отделом), обязуюсь:

1. Своевременно возвратить документы, предоставленные из фонда Библиотеки (отдела) на дом через электронный формуляр пользователя;

2.Обеспечить сохранность предоставленных Библиотекой (отделом) документов;

3. В случае задержки, порчи или утраты предоставленных Библиотекой (отделом) документов возместить Библиотеке материальный ущерб.

Читатель: __________________________________

                   (Ф.И.О., номер читательского билета)

Подпись _____________________         Дата «___»   ___________ 200  г.

Приложение № 3
Учет посетителей мероприятий

Учетными документами посетителей мероприятий являются: 

1. Дневник библиотечной работы (часть №3 «Учет массовой работы» и часть №1 «Учет и состав читателей  и посещаемости» графа «Число посещений»); 

2. «Паспорт массового мероприятия» с приложением списка, который включает в себя:

· количество присутствующих, в том числе по основным читательским группам – дети, юношество,
· количество предоставленных / выданных документов, в том числе по отраслям знания и т.д.

При учете в  дневнике работы библиотеки  в части № 1 количество посетителей мероприятия суммируется с общим количеством посещений библиотеки; полученная сумма вносится  в графу Дневника  «число посещений».  

Посещение мероприятий, проводимых библиотекой за ее пределами, фиксируется в паспорте мероприятия и включается в общее число посещений.

Приложение № 4
Паспорт массового мероприятия

1. Дата проведения       « ___» _____________   200  год   

2. Форма и название мероприятия__________________________________
__________________________________________________________________
3. Место проведения (организация, учреждение)______________________

__________________________________________________________________
4. Количество присутствующих, в том числе по основным читательским группам:

Всего _______________________

Юношество __________________

Дети ________________________

5. Количество предоставленных / выданных документов, в т.ч. по отраслям знаний:
2 ____________________________

3 ____________________________

4 ____________________________

5 ____________________________

6 ____________________________

75____________________________

81____________________________

83____________________________

85____________________________

86____________________________

9 _____________________________

82-84__________________________
6. Ф.И.О. ответственного__________________________________________

7. Примечания__________________________________________________
__________________________________________________________________
Приложение № 5

ПАСПОРТ ВЫСТАВКИ

Название выставки _________________________________________________
__________________________________________________________________
Тема ______________________________________________________________
Период работы с   «___» ________________ 20  г.

                           по «_____» ______________ 20  г.

Место проведения __________________________________________________
__________________________________________________________________
Количество участников______________________________________________
Количество предоставленной / выданной литературы ____________________
__________________________________________________________________
Количество представленных экспонатов _______________________________
__________________________________________________________________
Ответственный_____________________________________________________
__________________________________________________________________
Примечания _______________________________________________________
__________________________________________________________________
Приложение № 6
Учет выдачи документов и их копий
1. Все документы, выдаваемые читателям на дом, записывают в традиционном формуляре или электронном формуляре (далее формуляр), при этом указывается срок возврата, инвентарный номер, классификационный индекс, автор и заглавие книги.

На формуляре выданного документа и контрольном листке сроков возврата указывается дата и номер формуляра читателя.

Если документ выдается в читальном зале, то на контрольном листке или на книжном формуляре  указывается дата выдачи документа. 

Традиционные формуляры читателей расставляются по срокам возврата, а в пределах срока - в порядке алфавита фамилий или по номерам формуляров читателей.

Традиционные формуляры читателей, не взявших книги, расставляются отдельно в порядке алфавита.

При возвращении документов библиотекарь обязан зачеркнуть в присутствии читателя его расписку и вложить книжный формуляр в документ.
Продление срока чтения документов, по просьбе читателя, рассматривается как новая выдача.

Учет выдачи в читальных залах с открытыми фондами ведется путем подсчета документов, снятых читателем с полок и возвращаемых после использования библиотекарю. Документы, используемые непосредственно у полок в процессе подбора литературы, как книговыдача не учитываются.

В читальных залах с открытым фондом разрешается вести выборочный учет. Выборочный учет предполагает учет средней книговыдачи одного дня в неделю в течение одного месяца. Полученные показатели умножаются на число рабочих дней читального зала.
2. Выдача документов пользователям фиксируется в Ч.2 Дневника библиотеки по разделам в соответствии с принятыми методическими решениями. Отдельно учитывается выдача документов для категории «юношество». 
В Дневнике работы учитываются копии документов по 5 основным позициям: Всего копий, в том числе платных. Всего делятся на три группы:  печатные, электронные, аудиовизуальные документы. 
3. Учет выдачи литературы с выставок может осуществляться несколькими способами:

· обозначением общего количества выданных с выставки книг в листе ежедневной статистики путем наблюдения;

· использованием коэффициента  выдачи литературы с выставки. 
Коэффициент разрабатывается экспертной группой; согласуется с общественным органом библиотеки (совет по обслуживанию, методический совет, совет по НИР, совет при директоре и т.д.), утверждается приказом директора библиотеки; доводится до всех подразделений библиотеки. Могут быть разработаны коэффициенты выдачи с выставок в библиотеке, на выездных мероприятиях, на мероприятиях, проводимых совместно с другими организациями и т.д., в соотношении от количества представленной литературы или числа присутствующих посетителей. Как рекомендацию, можно использовать опыт Карелии, где установлены следующие коэффициенты:
· для сельских и библиотек, не имеющих значительных выставочных площадей – коэффициент 1 от количества представленной литературы;
· для ЦБ и библиотек, имеющих более 10 выставочных стеллажей – коэффициент 2 в месяц от количества представленной литературы;
· для крупных библиотек, имеющих значительные фонды (более 1 млн. экз.) – коэффициент 3-5 в месяц от количества представленной литературы
.
4. Учет выдачи электронных изданий (как локальных, так и сетевых) осуществляется в соответствии с ГОСТ 7.20 – 2004 и ГОСТ 7.83 – 2001. 

В Дневнике Ч.2 учет электронных и аудиовизуальных документов ведется отдельно и входит в общее число выданных документов.

Приложение №7
                                                                  Утверждаю

                                                                                           Директор ЦБС
«____» __________200   г.
Примерное положение

УЧЕТ ВЫДАЧИ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ

Примерное положение действует до принятия Положения по учету основных показателей обслуживания пользователей в ЦБС, наделенного статусом стандарта предприятия.
1.
Общие положения.
1.1.Учет выдачи копий документов осуществляется в соответствии со ст. 10 ГОСТ 7.20 -2000 «Библиотечная статистика»: принят Межгосударственным Советом по стандартизации, метрологии и сертификации (протокол № 17 от 19-22 июня 2000 г.): введен в действие с 01.01.2002 года и Инструкцией к заполнению формы статистического наблюдения об общедоступной (публичной) библиотеке (форма № 6-нк) (Утв. Федеральной службой госстатистики 11.07.2005).

1.2.Единицей учета выдачи копии документа является копия библиотечного документа (глава книги, абзац, статья, файл, аудиозапись с каждого носителя), имеющая самостоятельное библиографическое описание и зарегистрированная в формуляре читателя, бланке-заказе по МБА, книжном формуляре, а также в листе ежедневной статистики и полученная пользователем (читателем, абонентом) в соответствии с его запросом.
1.3.При выдаче копии электронных/машиночитаемых документов, аудиовизуального документа экземпляром считается документ, имеющий самостоятельное библиографическое описание.
1.4.Учет выдачи платных копий документов входит в общее число выданных документов.
1.5.Учету не подлежат копии с документов, не относящихся к библиотечному фонду.

2.Порядок учета
2.1.Учет выдачи копий документов осуществляется на кафедрах выдачи документов в отделах обслуживания (абонементы, читальные залы, центр правовой информации, компьютерный зал и др.).

2.2.В Дневнике работы показатели  выдачи копий документов отмечаются ежедневно вместе с общей книговыдачей по отраслям, при этом отдельно  фиксируется выдача копий документов по следующим  5 позициям: всего копий, в т.ч. копий печатных, электронных и аудиовизуальных документов и платных копий.  Данные в Дневник работы библиотеки заносятся из ежедневных листов статистики.

2.3.Число копий выданных документов отражается  в отдельной графе статистической формы № 6-нк. 

3.Ответственность
Ответственность за постановку учета выдачи копий документов возлагается на заведующих отделами обслуживания.
Контроль осуществляет администрация ЦБС.
Приложение №8
Учет книговыдачи в условиях открытого доступа к фонду читального зала: алгоритм проведения выборочного учета
Методика предлагается, исходя из практического опыта работы  библиотек и имеющейся методической литературы2. 
1. Определить три периода в течение года:  (1-я неделя) январь-апрель; (2-я неделя) май-август; (3-я неделя) сентябрь-декабрь. 

2. Определить отделы в открытом фонде (например: ОПЛ; 2/5; 3; 80-82; 92 и др.).

3. Составить схемы или листки учета для регистрации книговыдачи

В каждом периоде провести  1 неделю сплошного учета.

Определить коэффициент на каждый раздел. 

Полученный коэффициент действует в течение 2-3 лет.

Примеры технологии расчета:

Вариант 1 

Лето (июнь)

· За неделю выдано 780 книг и журналов с открытого доступа (ОПЛ), общее количество посещений за эти дни: 765. 

780 / 765 = 1,01

· Коэффициент – 1,01.

Осень (ноябрь) 

· За неделю выдано 1504 книг и журналов с открытого доступа (ОПЛ), общее количество посещений за эти дни: 903. 

1504 / 903 = 1,66

· Коэффициент – 1,66.

Средний коэффициент открытого доступа (ОПЛ) (1,01 + 1,66) / 2 =  1,3.

Вариант 2

· Лето. Среднее количество посещений за один день – 111,43

· Средняя книговыдача за один день - 109,28.

· Коэффициент – 1,01

· Осень. Среднее количество посещений за один день – 214,86

· Средняя книговыдача за один день - 129

· Коэффициент – 1,66

Средний коэффициент открытого доступа (ОПЛ) (1,01 + 1,66) / 2 =  1,3.

Ежедневно при подведении статистики общее количество посещений умножается на коэффициент отдела. 

Например: за день число посещений читального зала составило 54.

Книговыдача в условиях открытого доступа по отделу ОПЛ составит 70,2 (54 х 1,3 = 70,2).   Этот показатель следует прибавить к  основной книговыдаче по ОПЛ. 

Приложение №9
Учет запросов на справочно-информационное обслуживание

Учет проводится по числу:

А) тематических справок. Тематическая справка является результатом поиска множества библиографических записей по объединяющему их признаку содержания, происхождения и др.  Справка может содержать одну запись, если других не установлено, либо документ полностью  удовлетворяет потребность в информации, а так же  библиографические списки, тематические подборки. Дополнительно допускается учет библиографических записей, включенных в справку.

Б) уточняющих справок. Уточняющая справка содержит библиографические сведения, достаточные для информации о документе. По желанию пользователя ответ на уточняющий запрос  может представлять собой полное библиографическое описание.

В) адресных справок. Адресная справка большей частью содержит однозначный ответ на вопрос, имеется ли в фонде библиотеки искомое издание, название журнала или название БД; она может также содержать информацию о библиотеках, в которых они представлены.

Г) фактографических справок. Фактографическая справка представляет собой описание различных фактов применительно к предмету поиска. В качестве фактографической справки рассматривают сведения  о фактах статистического, хронологического и библиографического характера в произведениях печати или др. документах, а также  найденные по запросам краткие фрагменты текстов (цитат). Понятие «Факт» является условным и обозначает любую форму запрашиваемой небиблиографической информации. Фактографические справки выполняются методом библиографического поиска, устанавливая документный источник фактографической информации.

ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ГОСУДАРСТВЕННОЙ СТАТИСТИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.07.05                                    Москва                                                     №43

Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии

Федеральная служба государственной статистики

постановляет:

1. Утвердить представленные Федеральным агентством по культуре и кинематографии прилагаемые формы федерального государственного статистического наблюдения, сбор и обработка данных по которым осуществляется Роскультурой, и ввести их в действие:
годовые - с отчета за 2005 год:
№ 6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке»;
Приложение к форме № 6-НК «Сведения о книжном фонде, изданном на языках народов Севера»;
№ 7-НК «Сведения об учреждении культурно-досугового типа»;
Приложение к форме № 7-НК «Сведения о культбригадах»;
№ К-2РИК «Сведения о наличии и эксплуатации киноустановок»;
№ 11-НК «Сведения о работе парка культуры и отдыха (городского сада)»;
№ 14-НК «Сведения о деятельности зоопарка (зоосада)»;
№ 1-ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной, хореографической школе и школе искусств»;
месячную - с отчета за январь 2006 года:
№ 10-НК «Сведения о работе организации, осуществляющей кинопоказ»;
полугодовую - с отчета за I полугодие 2006 года:
№ 3-ПP «Сведения о количестве зрителей, просмотревших новые художественные фильмы»;
полугодовые, годовые - с отчета за 1 полугодие 2006 года: 

№ 8-НК «Сведения о деятельности музея»; 

№ 9-НК «Сведения о деятельности театра»;
№ 12-НК «Сведения о деятельности концертной организации, самостоятельного коллектива»;
квартальные - с отчета за I квартал 2006 года:
№ 2-ПФ «Сведения о производстве фильмов»;
№ 13-НК «Сведения о деятельности цирка, циркового коллектива».
2. Установить представление государственной статистической отчетности по указанным в п. 1 настоящего постановления формам федерального государственного статистического наблюдения в адреса и сроки, установленные в формах:
№ 6-НК - библиотеками, находящимися в ведении Роскультуры; библиотеками, находящимися в ведении органа культуры и муниципальными; библиотеками других ведомств и организаций;
Приложение к форме № 6-НК - общедоступными библиотеками всех ведомств и библиотеками, работающими без бюджетных ассигнований;
№ 7-НК - учреждениями культурно-досугового типа, находящимися в ведении органа культуры и муниципальными; учреждениями культурно-досугового типа других ведомств и организаций;
Приложение к форме № 7-НК - районными (городскими, окружными) органами управления культуры;
№ К-2РИК - районными, городскими органами управления киносетью;
№ 11-НК - парками культуры и отдыха (городскими садами), находящимися в ведении органа культуры;
№ 14-НК - зоопарками (зоосадами);

№1-ДМШ - музыкальными, художественными, хореографическими школами и школами искусств, находящимися в ведении органа культуры; районными, городскими, окружными органами управления культуры;

№ 10-НК - юридическими лицами, их обособленными подразделениями, осуществляющими кинопоказ;
№ 3-ПР - юридическими лицами, их обособленными подразделениями, осуществляющими прокат кино-видео-фильмов;
№ 8-НК — музеями, находящимися в ведении Роскультуры; музеями, находящимися в ведении органа культуры и муниципальными; музеями других ведомств;

№ 9-НК – театрами, находящимися в ведении Роскультуры; театрами, находящимися в ведении органа культуры и муниципальными; театрами других ведомств;

№ 12-НК – концертными организациями, самостоятельными коллективами, находящимися в ведении органа управления культуры и муниципальными;

№ 2-ПФ – юридическими лицами, их обособленными подразделениями, осуществляющими производство фильмов;

№ 13-НК – цирками, цирковыми коллективами, не входящими в состав компании «Российский цирк»; цирками, цирковыми коллективами (включая передвижные), входящими в состав компании «Российский цирк».

3. С введением указанного в п.1 настоящего постановления статистического инструментария признать утратившими силу постановления Госкомстата России:

· от 19.08.2003 № 78 (формы федерального государственного наблюдения № 6-НК, № 7-НК, № 11-НК, № 14-НК, № 1-ДМШ, № 10-НК, № 8-НК, № 9-НК, № 12-НК);

· от 22.09.2000 № 85 (формы федерального государственного статистического наблюдения. Приложение к форме № 6-нк, Приложение к форме № 7-нк, № к-2рик, № 3-пр, № 2-пф);
· от 03.09.99 № 82 с изменениями, внесенными постановлениями Госкомстата России от 23.05.2002 № 124, от 03.09.2002 № 173 в части утверждения формы федерального государственного статистического наблюдения № 13-нк.
Руководитель Федеральной службы

государственной статистики                                                       В.Л.Соколин
ИНСТРУКЦИЯ

к заполнению формы статистического наблюдения об общедоступной (публичной) библиотеке

(форма 6-НК)

Отчет по форме 6-нк заполняется всеми общедоступными (публичными) библиотеками независимо от их ведомственной принадлежности как самостоятельными, так и включенными в централизованные библиотечные системы (ЦБС), а также общедоступными библиотеками, включая библиотеки профсоюзов, общественных некоммерческих организаций и инициатив, библиотеки, работающие на общественных началах. Центральные библиотеки ЦБС показывают в разделах I-VI формы 6-нк сведения только о своей деятельности.

Если по решению учредителей библиотека вошла в состав другой организации культуры (клуба, музея и пр.), то отчет по форме 6-нк ею не заполняется. Деятельность такой библиотеки учитывается в отчете основной организации.
В адресной части формы 6-нк в строке "Наименование отчитывающейся организации" указывается полное наименование библиотеки (библиотеки-филиала), соответствующее ее наименованию в учредительных документах, например: Российская государственная библиотека, Центральная городская библиотека им.А.С.Пушкина, библиотека-филиал № 3; детская библиотека-филиал №2, библиотека леспромхоза № 2 и т.д.
В строке "Почтовый адрес" указывается индекс предприятия связи и точный почтовый адрес библиотеки (библиотеки-филиала).

Ниже указывается учредитель (учредители) организации, форма собственности и его организационно-правовая форма в соответствии с записями в учредительных документах. В случае, если библиотека является структурным подразделением предприятия, учреждения, организации, указывается наименование данного предприятия, организации, учреждения.

В строке "Наименование централизованной системы, в которую входит библиотека (библиотека-филиал)," следует указать полное наименование библиотечной системы муниципального уровня, например: ЦБС Химкинского района, Волгоградская ЦБС, ЦБС "Кунцево", муниципальное объединение библиотек (МОБ) N-ского района, муниципальная универсальная библиотечно-информационная система г....(МУБИС), библиотечный комплекс (БК) "Лианозово", городское учреждение "Муниципальная библиотека", Межсоюзная библиотека областного совета профсоюзов и т. п.
Раздел I. Материально-техническая база
В графе 2-3 приводятся данные в соответствии с Единым государственным реестром объектов культурного наследия.
В графе 4 указывается суммарная площадь всех занимаемых библиотекой помещений (основных, служебных, вспомогательных) как собственных, так и арендованных, вне зависимости от того, находятся они по одному или нескольким адресам. Сведения о размерах общей площади должны быть взяты из экспликации или договора на аренду помещения.

В графах 7-8 указывается площадь помещений, требующих капитального ремонта и находящихся в аварийном состоянии. Эти графы заполняются на основании акта (заключения) или составленного в установленном порядке иного документа, характеризующего техническое состояние помещений библиотеки. 

В графах 9-10 указываются площади помещений библиотеки, находящиеся в оперативном управлении и/или арендованные ею. 

В графе 11 указывается общее число посадочных мест, предоставляемых библиотекой пользователям. Этот показатель включает места, оборудованные для пользователей в читальных залах, в справочно-информационных службах, у каталогов, для групповой работы, места в помещениях для работы с аудиовизуальными средствами, кабины для индивидуальной работы, места для работы с ПЭВМ, места в помещениях для проведения семинаров (при условии их общей доступности) и т. п., за исключением мест в аудиториях, лекционных, актовых и иных залах, а также кафетериях. 

В графах 13-15 указывается число ПЭВМ, копировально-множительной техники, транспортных средств, находящихся на балансе учреждения. 

В графе 16 указывается общее число номеров телефонов, установленных в библиотеке. 

В графах 17-19 отмечается наличие или отсутствие факсов, электронной почты, доступа в Интернет.

Раздел II. Электронные ресурсы

В графе 2 указывается объем собственных, формируемых библиотекой, фактографических, библиографических, адресных и пр. баз данных (БД) в тысячах записей. 

В графах 3-4 указывается число библиографических записей в библиографических БД, в том числе и в электронном каталоге.
Раздел III. Число пользователей и посещений библиотеки
Раздел III заполняется на основании годовых итоговых данных соответствующих разделов дневников библиотеки, формуляров и дневников библиотечных пунктов, формуляров зарегистрированных пользователей. Зарегистрированным пользователем считается человек или организация, предприятие, учреждение, зарегистрированные библиотекой, чтобы пользоваться документами и услугами в библиотеке или вне ее.
В графе 2 указывается суммарное число перерегистрированных и вновь записанных в отчетном году пользователей, обслуженных всеми структурными подразделениями библиотеки (библиотеки-филиала), а также организованными ею библиотечными пунктами, включая остановки библиобуса.
В графе 5 указывается общее число посещений библиотеки как пользователями, так и посетителями массовых мероприятий, проведенных библиотекой.

В графе 6 (из графы 5) указывается число посещений массовых мероприятий из общего числа, которое учитывается по входным билетам или приглашениям (платным или бесплатным), а также по листкам участников (присутствующих).
Раздел IV. Формирование и использование фонда

В графе 3 строк 04-05 указывается количество экземпляров всех печатных, электронных изданий, аудиовизуальных документов, вновь включенных в течение отчетного года в библиотечный фонд и исключенных из него: книги, брошюры, периодические, нотные, картографические и изоиздания, специальные виды научно-технической литературы и документации, видео- и аудиокассеты, компакт-диски, кино и видеофильмы, диапозитивы, микрофильмы, микрофиши, дискеты, оптические диски и др. (согласно Инструкции об учете библиотечных фондов, утвержденной приказом Министра культуры Российской Федерации № 590 от 02.12.1998 г.).
В графе 3 строки 06 указывается общее количество экземпляров библиотечного фонда, числящееся в учетной документации на конец отчетного года, за исключением обменного фонда, сведения о котором в отчет по форме 6-нк не включаются.
Графы 3-6 строк 07-08 заполняются на основе суммарных итоговых данных соответствующих разделов дневников библиотеки, включая выдачу в библиотечных пунктах и по межбиблиотечному абонементу (МБА). Выдача включает возобновления.
При выдаче изданий и материалов из одного структурного подразделения библиотеки в другое, в том числе по внутрисистемному обмену в ЦБС, учет выдачи производится лишь тем структурным подразделением, которое непосредственно осуществляет их выдачу пользователю.
Издания и материалы, высланные в порядке МБА другим библиотекам по запросам их пользователей, учитываются в общей выдаче выславшей их библиотеки и показываются в графах 3-6 строк 07- 08.
Выдачу пользователям изданий и материалов, полученных в порядке внутрисистемного книгообмена и по МБА, библиотеки учитывают на общих основаниях и показывают ее в графах 3-6 строк 07-08.
В графе 3 строки 09 учитывается общее количество копий документов на бумаге, в электронном виде и в виде микроформ, сделанных библиотеками для своих пользователей, а также копии, предназначенные взамен подлинных материалов, выданных библиотекой по МБА.
Поступление, объем фондов и выдача электронных изданий и аудиовизуальных документов учитываются согласно Инструкции об учете библиотечных фондов, утвержденной приказом Министра культуры Российской Федерации № 590 от 02.12.1998 г.
В графах 7-8 строк 04-09 отражается формирование и использование фонда на языках народов Российской Федерации, кроме русского, и на иностранных языках.

Раздел V. Информационное обслуживание и межбиблиотечный абонемент

В графе 2 указывается общее число зарегистрированных абонентов (пользователей), пользовавшихся информационными услугами и продукцией библиотеки в течение отчетного года. Абонентами информационного обслуживания могут выступать как физические, так и юридические лица.

В графе 3 указываются абоненты - физические лица, в графе 4 - юридические лица.
Графы 2- 4 заполняются на основе данных соответствующих разделов дневников библиотеки.
В графе 5 указывается суммарное число справок (запросов, консультаций), выполненных работниками информационных и библиографических служб, сотрудниками отделов обслуживания библиотеки и учитываемых в соответствующих разделах дневников библиотеки.

В графе 6 указывается число виртуальных посещений web-сайта библиотеки. Виртуальное посещение определяется как читательский запрос в web-сайт из-за пределов библиотеки, вне зависимости от числа просмотренных страниц или элементов, и сравнимо с традиционным посещением библиотеки.

В графах 7-8 учитываются печатные, электронные издания, аудиовизуальные документы и их копии, полученные из других библиотек и высланные в порядке МБА другим библиотекам по запросам пользователей.
Раздел VI. Персонал библиотеки
В графу 2 вносятся сведения об общей численности работников как штатных, так и нештатных, включая административно-управленческий, технический и обслуживающий персонал на конец отчетного года. Приводятся сведения о фактической численности работников, работающих на условиях полной и частичной занятости, а не по штатному расписанию (примечание: если штатный работник совмещает должности, то он учитывается один раз по основной должности; если штатный работник помимо основной должности работает по договору, то он учитывается дважды, трижды,....(в зависимости от числа заключенных договоров).
В графе 3 (из графы 2) указываются только библиотечные работники (непосредственно занятые библиотечной деятельностью) из общего числа на конец отчетного года.
В графе 4 (из графы 3) указываются работники, осуществляющие библиотечную деятельность, имеющие высшее образование.

В графе 5 (из графы 4) указываются библиотечные работники, имеющие высшее библиотечное образование.
В графе 6 (из графы 3) указываются работники, осуществляющие библиотечную деятельность, имеющие среднее специальное образование (окончившие техникумы, колледжи, училища и т.п.).
В графе 7 (из графы 6) учитываются библиотечные работники, имеющие среднее библиотечное образование.
В графах 8-10 (из графы 3) указывается число библиотечных работников из общего числа, имеющие стаж библиотечной работы, соответственно, от 3 до 6 лет, с 6 до 10 лет, свыше 10 лет.
Раздел VII. Поступление и использование финансовых средств

В этом разделе показываются фактические суммы поступлений, доходов и расходов учреждений на основании оперативных данных бухгалтерского учета.

Указанные данные приводятся в тысячах рублей (без десятичного знака).

В графе 2 указывается общая сумма поступлений финансовых средств за отчетный период, которая складывается из бюджетного финансирования учреждения (графа 3), доходов учреждения от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (графа 12) и доходов от сдачи имущества в аренду (графа 16).
Графа 3 отражает общую сумму бюджетного финансирования, полученного учреждением (сумма граф 4 и 11).
В графе 4 отражается общая сумма ассигнований, полученных учреждением от учредителей (сумма граф 5 и 10), в том числе:
на содержание по смете (графа 5)
другие поступления от учредителей (графа 10) в рамках федеральных целевых программ, централизованных или иных мероприятий, которые финансируются сверх сметы расходов на текущее содержание, а также гранты Президента, глав администраций и т.п., как особая форма бюджетного целевого финансирования.
В графе 5 отражается общая сумма ассигнований от учредителей на текущее содержание учреждения по смете расходов, из которой выделяются:
ассигнования на оплату труда (графа 6),
на капитальный ремонт и реставрацию (графа 7), 

на комплектование фонда (графа 8),

на приобретение оборудования (графа 9).
В графе 11 (из графы 3) показываются ассигнования, полученные из бюджетов других уровней на содержание и развитие учреждений, а также на участие в реализации региональных программ, проведение культурных акций и др.
В графе 12 отражается общая сумма доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, из которой выделяются:
а) доходы от уставных видов деятельности (основной деятельности). Виды основной деятельности отражены в специальном разделе Устава учреждения (графа 13);
б) доходы от предпринимательской деятельности, виды которой также должны быть отражены в специальном разделе Устава учреждения (графа 14);
в) добровольные пожертвования и целевые взносы от отечественных и (или) зарубежных юридических и (или) физических лиц, полученные учреждением (графа 15).
В графе 16 отражаются средства, полученные учреждением от сдачи в аренду имущества, находящегося в собственности или в оперативном управлении учреждения.
В графе 17 указывается общая сумма средств, израсходованных учреждением за отчетный период.

В графе 18 (из графы 17) приводятся данные об общих расходах на оплату труда работников как состоящих в штате учреждения, так и привлекаемых для выполнения работ по договорам (контрактам) гражданско-правового характера. Сюда включаются выплаты по должностным окладам, надбавки, премии, материальная помощь и другие виды денежных вознаграждений.
В графе 19 (из графы 18) приводятся данные, аналогичные приводимым в графе 18, произведенных за счет доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, целевых и благотворительных взносов, а также средств, поступивших от аренды имущества, находящегося в собственности или оперативном управлении учреждения.

В графе 20 (из графы 17) приводятся данные об общих расходах учреждения на капитальный ремонт и реставрацию зданий и помещений.
В графе 21 (из графы 20) приводятся данные о расходах учреждения на капитальный ремонт и реставрацию зданий и помещений, произведенных за счет доходов от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности, целевых и благотворительных взносов, а также средств, поступивших от аренды имущества, находящегося в собственности или оперативном управлении учреждения.
В графе 22 (из графы 17) приводятся данные об общих расходах учреждения на приобретение оборудования и предметов длительного пользования.
В графе 23 (из графы 22) приводятся данные о расходах учреждения на приобретение оборудования и предметов длительного пользования, произведенных за счет доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, целевых и благотворительных взносов, а также средств, поступивших от аренды имущества, находящегося в собственности или оперативном управлении учреждения.
В графе 24 (из графы 17) приводятся данные о расходах учреждения на комплектование фонда.

Общие требования к заполнению бланка отчета

Указываемые в отчете сведения даются по состоянию на конец отчетного периода на основании ведущейся в течение года документации.

Все графы-клетки должны быть заполнены:

· если по какому-либо показателю Вы не имеете возможности заполнить соответствующую графу, то поставьте прочерк «-»;
· если какой-либо показатель является нулевым, то обязательно ставьте «0», но не оставляйте графу пустой.
Заполнение отчета должно производиться четко и аккуратно, без исправлений.

Отчет должен быть подписан руководителем организации, главным бухгалтером, должностным лицом, ответственным за составление формы.

Должностные лица, подписавшие отчет, несут персональную ответственность за достоверность указанных в нем сведений.

Кроме подписей должны быть полностью написаны имя, отчество и фамилия исполнителей, номер телефона, факса, а также реквизиты электронной почты отчитывающейся организации (заполняется в произвольной форме).
Государственное учреждение культуры                                                                               «Кемеровская областная научная библиотека им. В.Д.Федорова»

Отдел прогнозирования и 

развития библиотечного дела 

650000, Россия, г.Кемерово,

ул.Дзержинского, д.19

тел.: (8-3842) 25-82-77; E-Mail: met@kemrsl.ru
Методические решения

по итогам отчетной кампании (за 2006 год)

1. Оформление  отчетных документов:
1.1.Свод годовых сведений об общедоступных (публичных) библиотеках   и бланки формы 6-НК принимаются без исправлений, с печатью (синей)  принимается  только свод.   

1.2.Свод  должен быть подписан:

-руководителем  и гл. бухгалтером  отчитывающейся организации (учредителем);

- ответственным за составление форм  (директором   ЦБС).

1.3. Обязательное наличие следующих данных:

- наименование отчитывающейся организации (учредителя);

- контактных телефонов;

- даты составления документов.

2. Правильность заполнения  СВОДа

2.1. Материально-техническая база.

     В гр. 5 -7  указывается  количество библиотек, в гр. 9-11 -  количество кв. метров площади.  В гр. 14-20 указывается  число библиотек, имеющих  технику, а в гр. 21- 24 – количество единиц техники. Например,  в 2-х сельских библиотеках имеется 3 ПК и  2 телефона. 

2.2. Число пользователей

      В стр. 2 гр. 27  обязательно следует указать число пользователей  (от 15 до 18 лет), обслуживаемых  детской библиотекой.

2.3 Формирование и использование библиотечного фонда

Обязательна сверка с показателями состояния фонда  за прошлый год (состояло  в прошлом году + поступления за отчетный год  -  выбытие фонда за отчетный год = состоит на  конец отчетного года)  всех четырех строк по всем видам документов. То же относится и к разделу фонда на языках народов России и иностранных языках. 


 При изменении  статуса библиотеки  необходимо  показать  движение фонда,   заполнив   только ту  строку, где  будет находиться данный тип библиотек (например, в сельской местности  проставить поступление    документов,  если городская библиотека перешла в статус сельской. При этом  в общее число поступлений  эту цифру ставить нельзя).
         

Обязательно заполнение графы  52 «Выдано копий документов». Данные этой графы входят в число выданных документов (всего и по видам).


В графах  68-71 (Межбиблиотечный абонемент) указываются данные  о    документах, поступивших или выданных библиотекам, не входящим в отчитывающуюся ЦБС.

2.4 Финансирование библиотечных учреждений

Поступление средств. Графа  87 (на комплектование фондов) должна включать  все бюджетные средства (не зависимо  от статьи бюджета).  В графе 90 (бюджеты других уровней) указываются средства областного или федерального бюджета (включая  сертификаты). 

Использование средств. Графа 103 (на комплектование)  должна содержать все средства (бюджетные и  заработанные средства).

2.5 Персонал 

  
В  общее число работников должны войти все  сотрудники, как штатные, так и нештатные, в т.ч. находящиеся в декретных отпусках или временно отсутствующие по разным причинам.  Сотрудники, занимающиеся  обслуживанием библиотечных сетей и  БД, входят в  число библиотечных работников. 

3 Заполнение бланка  формы 6-НК.

 Все вышеперечисленные требования относятся и к  форме № 6-НК. 

  
Число копий  выданных документов входит в общее число  выдачи экземпляров за отчетный год.  В строке 09  (выдано копий документов)   кроме общей суммы дополнительно должны быть отражены данные по видам документов.
Лапичкова В.П.,
заместитель директора Национальной библиотеки Республики Карелия,

Исполнительный директор БАРК


Библиотечная статистика. Статистический отчет как показатель эффективности услуг библиотеки

В практической деятельности библиотек ежедневно происходит сбор и обработка показателей работы, которые на начало года отражаются в бланке формы №6-НК федерального государственного статистического наблюдения, регулярно утверждаемого постановлением Росстата. На основе данных этих бланков составляются Своды годовых сведений об общедоступных (публичных) библиотеках системы Минкультуры России за год.

Переход от финансирования по факту существования библиотеки к финансированию, ориентированному на конечный результат, вынуждает ее более эффективно использовать имеющиеся ресурсы и одновременно заставляет по-новому взглянуть на статистику в этом учреждении. 

Учет как основа современной статистики

Показатели деятельности библиотеки. В основе современной библиотечной статистики лежит учет. Ежедневный учет заключается в регистрации библиотечных процессов и операций в принятых в библиотеке документах по единым единицам учета. На его основе осуществляется статистический учет, который представляет собой количественные показатели работы библиотеки, суммируемые в единых формах учета.

По данным количественных показателей работы библиотеки заполняется бланк формы № 6-НК. Все приводимые в нем показатели отражают объем основных выполненных библиотекой работ и называются абсолютными. Это:

• количество пользователей, книговыдач, посещений; 

• массовая, информационная работа; 

• движение фонда и др. 

На основе абсолютных показателей рассчитываются средние показатели, характеризующие различные библиотечные процессы:

• читаемость; 

• посещаемость; 

• обращаемость; 

• книгообеспеченность, 

а также экономические показатели, характеризующие: 

• нагрузку библиотекаря; 

• финансовые затраты на единицу работы: расходы на обслуживание одного пользователя, одно посещение, одну книговыдачу. 

Сопоставление абсолютных и средних показателей библиотеки за несколько лет помогает выявить тенденции и определить, исходя из данных о развитии территории (социальных, демографических, экономических) и данных о библиотеке, прогнозы ее развития на среднесрочную (3-5 лет) и долгосрочную (10-20 лет) перспективы. 

Сравнение средних показателей библиотеки со средними показателями других библиотек своей территории, одного типа, в целом по стране, а также с международными показателями позволит сделать выводы об эффективности библиотечного дела и библиотечных услуг и принять управленческие решения по более рациональному использованию ресурсов библиотек.

Показатели состояния фонда. Статистические данные лежат в основе изучения эффективности работы библиотеки и качества использования ею своих ресурсов.

Статистическое изучение фонда, например новых поступлений, выбытия в сравнении с книговыдачей, числом пользователей, помогает выявить темпы его роста, соответствие запросам читателей и способствует принятию правильных управленческих решений по работе с фондом.

Изучение обновляемости фонда, сопоставление с читаемостью, книгообеспеченностью, обращаемостью позволяет сделать выводы о его качестве и принять решение по формированию и повышению эффективности использования фонда.

Изучение отраслевой структуры фонда и книговыдачи помогает выявить наиболее активно спрашиваемый и пассивный фонды и принять решение по докомплектованию или очистке от балласта.

Изучение книговыдачи и выдачи по межбиблиотечному абонементу (МБА), внутрисистемному обмену (ВСО), доставке документов (ДД) как источникам получения документов в процентах к их общей выдаче также может служить способом получения информации о качестве фонда.

Показатели библиотечных услуг. Каждый показатель бланка статотчета № 6-НК характеризует конечный результат библиотечного дела – оказание услуг. Библиотечные услуги - это результат деятельности по удовлетворению культурных, информационных, образовательных, досуговых потребностей пользователей библиотек. Библиотека сама является объектом статистического наблюдения, поэтому в бланке статотчета № 6-НК выделяются признаки и черты, отличающие ее от других сходных объектов. Так, анализ раздела «Материально-техническая база», например, поможет получить информацию о состоянии помещений библиотек и их оснащенности для хранения фондов и обслуживания читателей, числе посадочных мест, наличии доступа в Интернет, электронной почты, числе единиц ПЭВМ и копировально-множительной техники, количестве библиотечных пунктов. 

Анализ раздела «Электронные ресурсы» позволит сделать вывод о предоставлении услуг доступа к электронному каталогу, базам данных, в т. ч. собственным.
Анализ раздела «Число пользователей и посещений библиотеки» позволит оценить состав читателей по возрасту и активность посещения массовых мероприятий, а в сравнении с числом жителей и их возрастным составом даст возможность оценить эффективность всей библиотечной работы и ее привлекательность для населения.
Анализ раздела «Информационное обслуживание и МБА» покажет, оказывает ли библиотека информационные услуги абонентам информации, библиографические услуги по выполнению справок и доступности web-сайта, предоставляется ли услуга по получению документов из других библиотек.
Эффективность затрат на оказание библиотечных услуг по экономическим показателям и финансовым затратам можно проанализировать по разделам «Персонал библиотеки» и «Поступление и использование финансовых средств» в комплексе со всеми другими разделами бланка статотчета.

Новые показатели для включения в бланк статистической отчетности

В архиве Национальной библиотеки Республики Карелия (далее – НБ РК.) сохранились бланки ее статотчетов с 1953 г. По ним можно проследить, как менялись показатели отчетности (и качественно, и количественно) и, соответственно, сам бланк. (Нынешний № 6-НК бланк получил в 1961 г.)
Начавшаяся с 1975 г. централизация государственных массовых библиотек изменила название бланка № 6-НК – он стал называться «Отчет массовой библиотеки (самостоятельной, входящей в ЦБС)», а также внесла в него новые разделы: «ВСО: получено, выдано», «Группа по оплате труда».

К 1982 г. – году завершения централизации библиотек – бланк стал называться «Отчет массовой (универсальной) библиотеки», в нем появились разделы о структуре библиотеки (необходимо было отметить наличие отделов литературы по искусству, музыкально-нотных отделов). В это время внедрялся ГОСТ 7.20-80 «Единицы учета фондов библиотек и органов НТИ». 
Для получения сведений о качестве новых поступлений в фонды библиотек был введен новый подраздел «Поступило названий и экземпляров» в разделе «Движение фонда», в 1988 г. подраздел «Поступило названий» из бланка статотчета был исключен.
В 1988 г. появились разделы «Число бригадных абонементов», «Число любительских объединений, клубов по интересам», раскрывающие не только общее количество привлеченного в библиотеки населения, но и процесс развития внестационарной сети, вовлечения читателей в различные формы организации досуга.
Впервые в библиотечной статистике появился раздел «Поступление средств, в т. ч. от платных услуг». 
В 1990 г. начался перевод учреждений культуры на новые условия хозяйствования, и в бланке появился раздел «Переведено на новые условия хозяйствования», а раздел «Поступления средств» получил новую градацию:

• по фондам развития; 

• на выполнение социального заказа; 

• на капремонт; 

• от платных услуг. 

Также был введен новый раздел «Использование средств», в т. ч.:

• на фонд оплаты труда; 

• на фонд творческого и социального развития; 

• на капремонт; 

• на комплектование. 

В 1992 г. изменения в бланке отчетности отразили процесс приватизации. В нем появились специфические сведения – о форме собственности, а также о помещениях и площадях для хранения литературы и обслуживания читателей. В 1996 г. раздел «Материально-техническая база» был дополнен перечнем технических средств:

•  число единиц видеотехники; 

• число единиц ПЭВМ; 

• число единиц копировально-множительной техники; 

• объем электронного каталога, что отразило развитие информатизации в России. Тогда же в разделе «Число посещений» появился раздел «Посетители массовых мероприятий». 

В 1999 г. бланк поменял название и стал называться «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке». В нем появилось много новых разделов:

• помещение на балансе учреждения, арендованное; 

• электронные ресурсы; 

• число пользователей, в т. ч. число зарегистрированных пользователей; 

• выдано копий; 

• число абонентов информации; 

• выполнено справок. 

Все эти изменения внесены в связи с внедрением ГОСТа 7.20-2000 «Библиотечная статистика».
В 2003 г. в бланк статотчета были включены такие разделы, как:

• памятник истории и культуры; 

• число транспортных средств; 

• число номеров телефонов; 

• наличие электронной почты; 

• наличие доступа в интернет; 

• число посещений web-сайта. 

Оптимальные величины показателей, отражающих эффективность работы библиотеки

Рейтинг и ранжирование – наиболее доступные методы статистического исследования библиотек. Реформирование местного самоуправления, изменение межбюджетных отношений, выполнение поставленной Президентом России В.В. Путиным задачи удвоения ВВП имеет самое прямое отношение к библиотекам и библиотечным услугам.
Библиотечное обслуживание и услуги библиотек будут эффективны при высоком их качестве, высокой оценке деятельности библиотек членами местного сообщества, сокращении затрат на оказание услуг и эффективном использовании всех библиотечных ресурсов. 
Практика работы муниципальных библиотек Карелии показывает, что они смогут более эффективно работать, если достигнут следующих показателей:

• охват населения библиотечным обслуживанием: в сельской местности – 60% и более от числа жителей, в городах – 40% и более, кроме г. Петрозаводска, где этот показатель может быть около 20%; 

• посещаемость на 1 жителя: в сельской местности – 5 раз в год и более, в городах – 4 раза в год и более; 

• посещение массовых мероприятий: в сельской местности – 15% от общего числа пользователей и более, в городах – 10% и более; 

• читаемость на 1 пользователя: в сельской местности – 25 книг в год и более, в городах – 20 книг и более; 

• обращаемость фонда: в сельской местности – 5 раз, в городах – 3 раза; 

• книгообеспеченность на 1 жителя: в сельской местности – до 8 документов из фонда библиотеки, в городах – до 6 документов; 

• обновляемость фонда (полное обновление книжного фонда): в сельской местности – 1 раз в 10-15 лет, в городах – 1 раз в 15-20 лет; 

• обновление книжного фонда: в сельской местности – 0,2 книги в год на 1 жителя, в городах – 0,35 книги в год на центральную библиотеку; 

• поступление периодики: в сельской местности – 10-15 названий журналов и газет в год на библиотеку, в городах – до 150 названий журналов и газет в год на центральную библиотеку; 

• развитая внутренняя структура библиотеки: абонемент, читальный зал, передвижки и пункты выдачи для решения вопросов организации библиотечного обслуживания всех населенных пунктов, информационно-библиографическая и инновационно-методическая служба, интернет-зал; 

• нормативное обеспечение помещениями, оборудованием, техникой, мебелью в соответствии с «Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки»; 

• профессионально подготовленные кадры: профессиональное образование, профессиональное обучение 1 раз в 5 лет, повышение квалификации, самообразование, нормативная обеспеченность кадрами по всем функциональным обязанностям и нагрузкам из расчета 1 библиотекарь на каждые 500 чел. населения в сельской местности и 750-1500 чел. в городе, в зависимости от численности населения. 

Эти показатели взяты за основу при расчете прогноза развития библиотечного дела в Республике Карелия на период до 2012 г. и разработке проекта регионального библиотечного стандарта деятельности муниципальных библиотек, определении объемов финансирования на оказание библиотечных услуг для разработки предложений к проекту закона республики о межбюджетных отношениях.

Пояснения к внедрению ГОСТа 7.20-2000 «Библиотечная статистика»

Применение любого ГОСТа – дело добровольное. Это один из принципов стандартизации. Федеральный закон от 27.12.03 № 184-ФЗ «О техническом регулировании» (далее – Закон № 184-ФЗ) называет следующие цели стандартизации:

• повышение конкурентоспособности услуг; 

• рациональное использование ресурсов; 

• техническую и информационную совместимость; 

• сопоставимость результатов и экономико-статистических данных. 

Вывод, использовать или не использовать ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика» (далее – ГОСТ 7.20-2000), напрашивается сам собой. В условиях построения единого библиотечного пространства, а также отмены ГОСТов 7.20-80 и 7.41-82 все библиотеки должны иметь единый документ по единицам учета своей работы. Именно таким документом является ГОСТ 7.20-2000, обязательный для библиотек, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности. Любая библиотека, самостоятельная или являющаяся подразделением ЦБС, предприятия, организации, должна применять этот стандарт.

В библиотеках Карелии стандарт по библиотечной статистике действует с 2002 г., поэтому накоплен достаточный опыт решения наиболее часто встречающихся вопросов по тем или иным его положениям, а именно:

• по учету пользователей; 

• книговыдаче; 

• массовым мероприятиям; 

• методике внедрения стандарта. 

Остановимся на некоторых из них подробнее.

Порядок внедрения ГОСТа 7.20-2000. На основании определения «стандартизация», закрепленного в ст. 2 Закона № 184-ФЗ, порядок внедрения ГОСТа 7.20-2000 в практику деятельности организации подразумевает:

• установление правил и характеристик; 

• упорядочение сферы производства (применительно к библиотекам – внутренней технологии); 

• добровольное длительное применение национальных стандартов и стандартов организаций, в которые она входит (применительно к библиотекам России – РБА); 

• повышение конкурентоспособности услуг и их качества.

В библиотеке при внедрении национального стандарта системы СИБИД или стандартов организаций должен быть издан приказ, в котором целесообразно отразить необходимость следующих действий:

• разработки плана организационных технических мероприятий по внедрению ГОСТа 7.20-2000; 

• создания комиссии и назначения ответственных за внедрение ГОСТа; 

• проведения методического мониторинга состояния стандартизации библиотечного дела в библиотеке по положениям ГОСТа; 

• подготовки материалов для внедрения ГОСТа (разъяснений, рекомендаций, учетных форм, образцов и т. д.) и их распространения; 

• обучения персонала библиотеки требованиям ГОСТа; 

• внесения изменений в технологию библиотечной работы; 

• контроля за соблюдением требований ГОСТа и методических рекомендаций по внедрению ГОСТа; 

• отражения в плане и отчете деятельности по стандартизации в библиотеке; 

• формирования фонда стандартов по библиотечному делу и обеспечения доступа к ним, в т. ч. к электронным базам стандартов. 

Организация общего учета пользователей. Для учета пользователей в библиотеках применяется весьма большое количество форм библиотечной документации. В НБ РК, например, для учета общего числа пользователей библиотеки задействованы следующие формы:

• договор об обслуживании (заключаемый с каждым физическим лицом); 

• договор на обслуживание по МБА и ДД; 

• договор на библиотечно-информационное обслуживание (заключаемый с юридическими лицами); 

• запрос на информационное обслуживание; 

• код пользователя электронно-информационной сети, зарегистрированный на сервере библиотеки; 

• разовые контрольные листки; 

• паспорт массового мероприятия; 

• дневник структурного подразделения. 

Для текущего учета используются:

• электронная база данных на пользователей библиотеки; 

• формуляр читателя; 

• лист ежедневной статистики на кафедрах обслуживания; 

• бланк-заказ по МБА и ДД; 

• картотека регистрации (электронная база данных) абонентов МБА и ДД; 

• контрольный листок; 

• картотека регистрации (электронная база данных) абонентов информации; 

• электронная база договоров на библиотечно-библиографическое обслуживание. 

По итогам работы за год все показатели учета отражаются в бланке № 6-НК. При этом:

• раздел III, строка 03, графа 2 – это число пользователей (юридические, физические лица; посетители массовых мероприятий; абоненты МБА, ДД, информации); 

• раздел V, строка 10: 

графа 2 – число абонентов (юридические лица, обслуживаемые по договорам на информационное обслуживание; абоненты информации; абоненты МБА и ДД); 

графа 4 – число коллективных абонентов (юридические лица, обслуживаемые по договорам на информационное обслуживание, коллективные абоненты информации; абоненты МБА и ДД). 

Организация учета посетителей массовых мероприятий. Единицей учета посетителей массовых мероприятий является лицо, посетившее мероприятие и зарегистрированное в документах, принятых в библиотеке.

Общепринятая методика учета посетителей в дневнике библиотеки не позволяет вести его максимально полно. Целесообразнее использовать документацию, принятую в НБ РК, а именно паспорт массового мероприятия. 

Библиотека может разработать его самостоятельно и утвердить приказом директора или методическим решением.

В НБ РК в паспорте массового мероприятия отражаются:

• дата проведения; 

• форма мероприятия; 

• название мероприятия; 

• место проведения; 

• количество присутствующих, в т. ч. по основным читательским группам; 

• количество предоставленных/выданных документов, в т. ч. по отраслям знания; 

• содержание или составные части мероприятия; 

• подразделения, участвующие в подготовке и проведении мероприятия, и Ф.И.О. сотрудников; 

• распределение показателей между участниками подготовки и проведения мероприятия; 

• дата учета мероприятия в основных показателях библиотеки; 

• Ф.И.О. ответственного за учет. 

Многих библиотекарей волнует вопрос о том, что показатель учета посетителей массовых мероприятий дублирует показатель учета посетителей библиотеки. Они считают, что посетители мероприятий, как правило, уже являются читателями библиотеки, поэтому отдельно их учет вести не нужно. Это мнение ошибочно, ведь обслуживание читателей и проведение мероприятий – услуги разные, они по-разному и разными отделами готовятся, затраты на них, как временные, так и интеллектуальные, тоже разные.

Бланк статотчета формы № 6-НК предполагает в разделе III, строке 03, графе 5 наличие учета посещений массовых мероприятий. Поэтому обязанность библиотеки – наладить этот учет. Она может принять методическое решение или издать приказ по организации об особенностях учета посетителей массовых мероприятий, не являющихся пользователями библиотеки, уже записавшихся в библиотеку, уже посетивших библиотеку в день проведения массового мероприятия и т. д.

Например, Кондопожская ЦБС Республики Карелия приняла решение учитывать только тех, кто впервые пришел на мероприятие; при повторяющихся посещениях целевых групп, таких как классы, учитывать только первое их посещение.

Методика учета посетителей массовых мероприятий – это вопрос из сферы управленческих решений: какое решение примет руководство библиотеки – таким будет и учет. 

Учет выдачи копий документов. В общих положениях к ГОСТу 7.20-2000 зафиксировано следующее правило: «Копия издания или неопубликованного документа, независимо от вида носителя, учитывается так же, как оригинал» (раздел 3 «Общие положения»).

Всем библиотекарям необходимо помнить два «золотых правила» учета фондов:

• все, что поступило в библиотеку, должно быть учтено; 

• единица учета книговыдачи должна соответствовать единице учета фонда. 

Предлагаем для учета выдачи копий документов использовать собственную разработку НБ РК:

• единицей выдачи копий документов является экземпляр; 

• единицей выдачи печатной копии электронного документа (через принтер) является экземпляр, копии многостраничных документов учитываются как один экземпляр; 

• единицей выдачи электронной копии электронного документа является экземпляр – файл, сохраненный на материальном носителе (диск, дискета) или отправленный по электронной почте; 

• единицей выдачи электронной копии печатного документа (через сканер) является экземпляр. 

То есть,

одно графическое изображение = одна копия = один экземпляр = пять страниц отсканированного текста = один файл = одна копия = один экземпляр. 

Например:

• отсканировано 5 стр. текста – это 1 книговыдача; 

• отсканировано 25 стр. текста – 5 книговыдач (25 : 5 = 5); 

• отсканировано 3 картинки – 3 книговыдачи; 

• распечатан реферат из 15 стр. – 1 книговыдача; 

• сохранено на дискете 5 файлов – 5 книговыдач. 

Учет выдачи литературы с выставок. Учет выдачи литературы с выставок может осуществляться несколькими способами:

• обозначением общего количества выданных с выставки книг в листе ежедневной статистики путем наблюдения; 

• использованием коэффициента выдачи литературы с выставок. 

Последний должен быть разработан экспертной группой, согласован с общественным органом библиотеки – советом по обслуживанию, методсоветом, советом по НИР, советом при директоре и т. д., утвержден приказом директора библиотеки и доведен до всех подразделений библиотеки.

Аналогично могут быть разработаны и коэффициенты выдачи с выставок на выездных мероприятиях библиотеки, на мероприятиях, проводимых совместно с другими организациями, и т. д.

В дневнике библиотеки в разделе «Учет выставочной деятельности» (если такой раздел предусмотрен) или в каком-либо другом разделе ведется учет по следующим параметрам:

• дата экспонирования выставки; 

• название выставки (допустимо указывать подразделы выставки); 

• количество представленной/выданной литературы; 

• место проведения; 

• Ф.И.О. ответственного сотрудника, готовившего выставку. 

Взятые с выставок книги записываются в читательский формуляр или отмечаются в контрольном листке и включаются в общее количество книговыдач.

Понятия «пользователь» и «читатель». Понятие «пользователь» введено в практику библиотечной деятельности с 1 января 2002 г., когда началось внедрение ГОСТа 7.20-2000.

До внедрения этого ГОСТа понятие «читатель» в работе библиотек обозначало и тех, кто посещал библиотеку, и тех, кто являлся абонентом информации (коллективной, групповой, индивидуальной) или абонентом МБА и ДД (организации, читатели), и тех, кто обращался в библиотеки через информационные сети.

Понятие «читатели» распространялось на посетителей массовых мероприятий, организации, которые обслуживались библиотеками. Поэтому для более полного учета лиц, пользующихся услугами библиотек, было введено понятие «пользователь», в которое включены юридические и физические лица, абоненты (МБА, ЭДД, информации), посетители массовых мероприятий. Приведем наиболее полную классификацию пользователей библиотеки. Пользователи – это:

• юридические лица, обслуживаемые по договорам (соглашениям) и разовым запросам на библиотечно-информационное обслуживание – предприятия, учреждения, организации, компании, фирмы, общественные объединения и т. д.; 

• физические лица – читатели, пользующиеся услугами библиотеки; 

• абоненты МБА и ДД, обслуживаемые по договорам на обслуживание по МБА и доставке документов (библиотеки, учреждения, не имеющие библиотек); 

• абоненты информации (коллективные и индивидуальные), обслуживаемые по договорам на информационно-библиографическое обслуживание и по разовым или постоянным запросам; 

• посетители мероприятий – участники мероприятий, проводимых библиотекой; 

• пользователи, обращающиеся в библиотеку через электронные информационные сети, зарегистрированные на сервере библиотеки. 

Запись пользователей в библиотеку

Запись пользователей в библиотеку осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утверждаемыми директором библиотеки по согласованию с учредителем библиотеки. Пользователь записывается в библиотеку, предоставляя документ, удостоверяющий его личность: паспорт гражданина РФ или другой документ – для пользователей старше 14 лет. Для пользователей в возрасте до 14 лет таким документом является ходатайство родителей (опекунов) или учебного заведения.

С каждым пользователем библиотеки целесообразно заключать договор об обслуживании, в котором будут изложены права, обязанности и ответственность сторон. Заключение таких договоров происходит в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ и является вкладом библиотек в формирование правового библиотечного пространства. 

Если же библиотека не заключает договор с пользователем – физическим лицом, то факт ознакомления и согласия с Правилами пользования библиотекой удостоверяется им подписью на читательском формуляре, т.е. тем самым, по сути, заключается договор присоединения.

В практике библиотек в последнее время все чаще встречаются случаи судебных исков по процедуре заключения договоров с физическими лицами, поэтому целесообразнее все-таки заключать именно договор об обслуживании.

После записи пользователя в библиотеку необходимо осуществить следующие действия: заполнить регистрационную карточку на читателя в традиционной картотеке или электронной базе данных «Пользователь», завести читательский формуляр в тех подразделениях, куда обратился пользователь; если в библиотеке принята система учета по контрольным листкам – выдать этот листок и потом его принять.

Посетители массовых мероприятий регистрируются в «Паспорте массового мероприятия» в соответствии с принятым в библиотеке решением – или общим количеством, или списком.
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