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roposckas LIEC

MHCTPYKLMS
0 MOAKE YHeTa CTATHCTHYIECKIX NOKasaTenel
PAGOTEL RO GHOOTEHHO-HHPOPMALIHOHHOMY
ocnyKiBaniio

1. OBUIME NOJIOKEHHS
LI Jlannan VHCTPYKUMSA ONpEACTACT €NMHBH TNOPANOK JEATENBHOCTH 1O CGOpy,
IpynmMpoBKe U 0OPAGOTKC NEPBHWHBIX CTATHCTHHECKHX AQHHBIX, XapaKTEPH3yIOUIHX
coctostie # xestenbnocts MBYK Pocrtosckas-wa-flony ropoackas LIEC (LIBC)
ABAACTCA OBAIATEABHOM JUIA HCTIOHCHHS B €€ CTPYKTYPHEIX OMPA3ACICHHAX:
- oTaenax m cexropax Llewrpanshofi ropoickoli GuorHoTeku mment M. Topskoro
(aGOHCMEHT, “MTATBHbI 3471, OTAEN IHTEPATYPH HA WHOCTPAHHBIX S3bIKAX, OTIEN
MYSIKUIBHO-HOTHOH  HTEPATYpHI,  OTAEA  CHIPaBOWHO-GHOMMOTpagdeckoli
opMALIHOHHOF PaGOTsT) B couTpercTaith ¢ «[TOTOKEHHEM 06 OTIeeN;
- otenax u cexropax IletTpansHolt ropoickoli AeTckoli GuoauoTexn nMexu B.U. Jewnna
(OTZeX OGCAYKHBAHIA: CEKTOP PAHHETO PA3BHTILA, CEKTOP TROPMECKOTO PA3BHTIEA, CEKTOP
NOAPOCTKOBOrO  WTEHMS, CCKTOP Pa3BHTHA MEAHAKOMICTCHLUAN; MHQOPMAIMOHHO-
METOIUECKINH OTIEN: CEKTOP METONHKM W UPAKTHKH GHONHOTSTHOrO oGCHyXHBaHWA
A€Tel, CEKTOP NPOEKTHO-NPOrPAMMHOTi JESTENBHOCTH) B COOTRETCTBIH ¢ ([TonOXKCHHEM 06
GubHoTEKEN;
- cexropax 61uGANOTeK-(HIHIOB, B cooTBeTCTRUM ¢ (lonoKenMeM 0 BHBAHOTEKEN.
1.2. VIHCTpyKuis paspaGoTana Ha OCHOBAHIH:
- TOCTa P 7.020 - 2014 «BHONHOTEUHAs CTATWCTHKA: NOKAATENM M CAMHMLS
HCUNCTEHHAY, NpABWIA TDHMEHeHM KoToporo yerawomnems B [OCT P 1.0-2012
«Cranaprisaus B Poccuickol Desepatuii. OCHOBHbIE NOTOKERII.
- Tlpukasa Poccrara or 05.10.2020 N 616 "O6 yreepiciciin dopu deacpatsioro
CTATHCTHYECKOTO HAGMOZEHHA ¢ YKAJAHMSAMI MO UX JalONACHMIO AR OPraHH3auyi
MuHKCTEpCTBOM KynBTyphi Pocciiickoil Dezepattnn delepaTbHOrO  CTATHCTHYECKOTO
HAGMONEHHA 53 JCATENBHOCTHIO O3V KyTKTYPHO-IOCYTOBOTO  THMA,
OGUIEHOCTYHEIX (yGAHAHbIX) GHONHOTEK H TeaTpoB”.
- Tpukasa ot 2012.2019 Ne 236 «OG yTBep)KICHHH NEPCUHS THIOBSIX YNPABICHUCCKAX
pXHBHbIX JIOKYMEHTOB, OGDA3YIOUUIXCA B MPOUECCE JCATCABHOCTH TOCYIApCTBCHNBIX
OpraHOB, OPraHOB MECTHOTO CAMOYMIPABTEHHS M OPraHW3AMH C YKA3aHHEM CPOKOB HX
XPAHCHISD).
1.3. B MHCTpYKUMH HCTOTB3YI0TCH CAEAYIOLAE OCHOBHBIE TEPMUHBI C COOTBCTCTBYIOLIMMH
onpesienenHaMH no:
- TOCT P 7.0.20-2014 CicTeMa CTaWAapToB N0 WHGOPMAUMH, GUGAOTEHHOMY W
MITATENCKOMY fteny. BUGMOTEYHas CTATHCTIKA: NIOKA3ATENN 1 CAHHNLE HCUHCCHIA.
- TOCT 7.0-2000 Mexrocynapctaennbii Crannapr. CHCTeMa CTamiapros mo
WHQGOpMAKH, GHGTHOTEHHOMY 1 H3ZATENLCKOMY AeTy. Bubanoreunas Cramuetuka;
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	МБУК Ростовская-на-Дону 

городская ЦБС

ИНСТРУКЦИЯ

o порядке учета статистических показателей работы по библиотечно-информационному обслуживанию
	Утверждаю:

 Директор МБУК

 Ростовская-на-Дону 
 городская ЦБС
____________________

 Джинибалаян С.М.

«15» октября 2020г.


1. Общие положения
1.1. Данная Инструкция определяет единый порядок деятельности по сбору, группировке и обработке первичных статистических данных, характеризующих состояние и деятельность МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (ЦБС) и является обязательной для исполнения в ее структурных подразделениях:

- отделах и секторах Центральной городской библиотеки имени М. Горького (абонемент, читальный зал, отдел литературы на иностранных языках, отдел музыкально-нотной литературы, отдел справочно-библиографической и информационной работы) в соответствии с «Положением об отделе»;

- отделах и секторах Центральной городской детской библиотеки имени В.И. Ленина (отдел обслуживания: сектор раннего развития, сектор творческого развития, сектор подросткового чтения, сектор развития медиакомпетенций; информационно-методический отдел: сектор методики и практики библиотечного обслуживания детей, сектор проектно-программной деятельности) в соответствии с «Положением об библиотеке»;

- секторах библиотек-филиалов, в соответствии с «Положением о библиотеке».
1.2. Инструкция разработана на основании:

- ГОСТа Р 7.0.20 - 2014 «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления», правила применения которого установлены в ГОСТ Р 1.0-2012 «Стандартизация в Российской Федерации. Основные положения».
- Приказа Росстата от 05.10.2020 N 616 "Об утверждении форм федерального статистического наблюдения с указаниями по их заполнению для организации Министерством культуры Российской Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью организаций культурно-досугового типа, общедоступных (публичных) библиотек и театров".
- Приказа от 2012.2019 № 236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков их хранения».
1.3. В Инструкции используются следующие основные термины с соответствующими определениями по:

- ГОСТ Р 7.0.20-2014 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления.

- ГОСТ 7.20-2000 Межгосударственный Стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная Статистика;

- ГОСТ Р 7.0.83-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания Основные виды и выходные сведения;

- ГОСТ 7.0-99 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения;

- ГОСТ 7.60-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения;

- ГОСТ 7.69-95 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Аудиовизуальные документы. Основные термины и определения;

- ГОСТ 7.70-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Описания баз данных и машиночитаемых информационных массивов. Состав и обозначение характеристик;

- ГОСТ 7.73-96 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Поиск и распространение информации. Термины и определения;

- ГОСТ Р 7.0.94-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Комплектование библиотеки документами. Термины и определения;

- ГОСТ 7.81-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Статистический учет выпуска непериодических, периодических и продолжающихся изданий. Основные положения.

- Форма № 6-НК Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке с рекомендациями. (Приказ Росстата от 05.10.2020 N 616)

- ГОСТ Р 7.0.103-2018 Библиотечно-информационное обслуживание. Термины и определения.

Библиотечно-информационное обслуживание (библиотечное обслуживание) - вид библиотечно-информационной деятельности, направленный на удовлетворение информационных и социально-культурных потребностей пользователей посредством предоставления различных форм библиотечно-информационных услуг.

Библиотечно-информационная услуга (библиотечная услуга) - результат библиотечно-информационного обслуживания, удовлетворяющий определенную информационную или социально-культурную потребность пользователя.

Электронная услуга (библиотечно-информационная электронная услуга) - услуга, предоставляемая посредством информационно-коммуникационных технологий с локальных серверов или через сети.

Дистанционное обслуживание - это предоставление библиотечно-информационных услуг посредством информационно-коммуникационных технологий без обязательного присутствия пользователей в библиотеке или ее вне стационарном подразделении. 

Обслуживание через сайт библиотеки - дистанционное обслуживание, предоставляющее пользователю возможность получения библиотечно-информационных услуг через сайт библиотеки.

Информационная грамотность - способность распознавать потребность в информации, идентифицировать, извлекать, оценивать и эффективно использовать информацию.

Качество библиотечно-информационной услуги - степень полноты, оперативности, точности и удобства предоставления услуги пользователю.

Эффективность библиотечно-информационной услуги - результативность библиотечно-информационной услуги относительно затрат на ее осуществление.
1.4. Библиотека ведет учет: пользователей, посещений, выдачи документов и выдачи репродуцированных копий документов (ксерокопирование, микрофотокопирование, оцифровка); библиографических справок и библиотечных консультации, библиотечных мероприятий.
1.5. Учет обслуживания пользователей библиотеки осуществляется вручную или в автоматизированном режиме с использованием следующих модулей автоматизированной библиотечно-информационной системы OPAC-GLOBAL по каждому сектору библиотеки:
• Модуль «Web-Регистрация пользователей» – для регистрации пользователей библиотеки;

• Модуль «Регистрация посещений» – для регистрации посещений пользователей; 

• Модуль «Циркуляция – контроль движения документов» – для учета выдачи документов;
• Модуль «Отчеты и статистика работы системы» – для отчета о выдаче документов; посещении библиотеки; составе пользователей.
1.6. Основными формами первичной учетной документации при обслуживании пользователей библиотеки являются:

- электронная запись в БД читателей;

- электронная регистрация посещений;

- электронный учет выдачи документов;
- электронный читательский билет;
- Договор с физическим лицом на информационно-библиотечное обслуживание (Приложение №1);

- Договор с юридическим лицом на информационно-библиотечное (нестационарное) обслуживание (Приложение №2);

- формуляр пользователя взрослой библиотеки* (Приложение №3);
- формуляр пользователя детский библиотеки* (Приложение №4);
- формуляр документа** (книги, сшива газет, журнала, электронного издания) (Приложение №5);
- формуляр пользователя пункта нестационарного обслуживания (Приложение №6);
- вкладыш пункта нестационарного обслуживания (Приложение №7); 
-тетрадь (журнал) учета справок (библиографических и фактографических) и библиотечных консультаций (Приложение № 8);
- тетрадь (журнал) учета пользователей ПК (Приложение №9);
- тетрадь (журнал) учета выданных копий документов (Приложение №10);
- тетрадь (журнал) учета выдачи документов из полнотекстовых баз данных (Приложение № 11)

-тетрадь (журнал) учета электронной доставки документов (ЭДД) (Приложение №12);

-тетрадь (журнал) учета справок и консультаций Виртуальной справочной службы (Приложение №13);

- паспорт библиотечного мероприятия (Приложение №14);

- паспорт выставки (Приложение №15);

- E-mail и IP-адрес пользователя, зарегистрированный на сайте библиотеки (для удаленных пользователей).
Примечание.

*Формуляр пользователя служит учетным документом пользователя. Он фиксирует номер договора на библиотечно-информационное обслуживание, номер читательского билета, фамилию, имя и отчество, год рождения.

**Формуляр документа служит для учёта выданных библиотечных документов. На нём фиксируется дата его выдачи, заверенная подписью с расшифровкой фамилии читателя.
В случае невозможности внесения данных о выданных/сданных документах в электронный формуляр (отсутствие доступа к ОРАС по техническим причинам, о чем зав. филиалом/отделом составляется Акт. При возобновлении доступа к ОРАС необходимо данные из Акта, читательского и книжного формуляра внести в систему OPAC:

- провести посещение читателя в библиотеку и по отделам;

- внести в электронный формуляр читателя информацию о выдаче/сдачи документов;
1.7. Данные суммарного учета структурного подразделения фиксируются ежедневно в Дневнике работы структурного подразделения.

1.7.1. Дневник заполняется ежедневно (в начале следующего рабочего дня). 

1.7.2. Итоги обслуживания пользователей подводятся в «Дневнике учета работы взрослой (детской) библиотеки» ежемесячно, в начале первого рабочего дня следующего месяца.

1.7.3. В Дневниках учета работы ведется:

- учет пользователей, в т.ч. по возрасту; 

- учет посещений пользователей, в т.ч. по возрасту;

- учет библиотечных мероприятий (число мероприятий, число посещений мероприятий), в т.ч. проведенные в библиотеке, вне стен библиотеки, и мероприятия, выполненные в рамках дистанционного обслуживания (сетевые конкурсы, акции, проекты и тому подобное);

- учет выданных (просмотренных) документов из фондов библиотеки по видам (на физических носителях, из электронной (цифровой) библиотеки, инсталлированных документов, сетевых удаленных лицензионных документов), из фондов других библиотек (полученных по МБА, ММБА, ЭДД, доступных в виртуальных читальных залах), по содержанию (при необходимости проведения мониторинга) и по возрасту;

- учет выдачи копий документов, в т.ч. по возрасту;

- учет выдачи краеведческих изданий;

- учет справок (библиографических и фактографических) и библиотечных консультаций, в т.ч. выполненных по запросам удаленных пользователей библиотеки, и по возрасту. 

Примечание:

Факультативные записи в разделах Дневника работы библиотеки определяются каждой библиотекой самостоятельно исходя из приоритетного направления работы.
1.8. В ЦБС устанавливаются следующие сроки хранения форм документации по учету обслуживания:

- договор с физическим лицом - 5 лет с момента регистрации или последней перерегистрации;

- договор с юридическим лицом на информационно-библиотечное (нестационарное) обслуживание – 5 лет;
- формуляр пользователя взрослой (детской) библиотеки - 5  лет;

- формуляр документа хранится до момента выбытия документа из фонда библиотеки; 

- формуляр пользователя пункта вне стационарного обслуживания - 5 лет;

- вкладыш пункта нестационарного обслуживания - 5 лет;

- Дневник учета работы взрослой (детской) библиотеки – 5 лет;

- Дневник учета вне стационарной работы взрослой (детской) библиотеки – 5 лет; 
- паспорт библиотечного мероприятия - 5 лет;

- паспорт выставки - 5 лет;

-тетрадь (журнал) учета справок (библиографических и фактографических) и библиотечных консультаций – 5 лет;

- тетрадь (журнал) учета пользователей ПК – 5 лет;

- журнал учета электронной доставки документов (ЭДД) - 5 лет;

- тетрадь (журнал) учета выдачи документов из полнотекстовых баз – 5 лет;
- годовые планы, муниципальные задания и изменения к ним – постоянно;
- планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности организации - 5 лет;
- оперативные планы (квартальные, месячные) работы – до минования надобности;
- годовые планы работы структурных подразделений организации - 1 год (при отсутствии годовых планов организации – постоянно);
- индивидуальные планы работников - 1 год;
- отчеты о выполнении планов и муниципальных заданий:

годовые – постоянно,
полугодовые, квартальные - 5 лет;

- отчеты филиалов:

годовые – постоянно,

полугодовые, квартальные - 5 лет; 

- индивидуальные отчеты работников - 1 год;
- формы федерального статистического наблюдения и указания по их заполнению (и изменения к ним), сбор и обработка данных по которым осуществляются субъектами официального статистического учета – постоянно;
- первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета:

годовые – постоянно,
полугодовые, квартальные - 5 лет;
- оперативные статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности организации по направлениям деятельности организации - до минования надобности.
1.9. Работники в соответствии с Должностной инструкцией несут ответственность, установленную Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях за нарушение порядка предоставления первичных статистических данных или несвоевременное предоставление этих данных, либо предоставление недостоверных первичных статистических данных. 
1.10. В МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС устанавливаются следующие сроки отчетности:

- ежеквартально, не позднее 3-го числа следующего за отчетным месяцем, зав. отделами центральных библиотек, зав. библиотеками-филиалами представляют зам. директора статистические данные по учету обслуживания за прошедший период;

- ежегодно, в сроки, установленные приказом директора МБУК Ростовская-на-Дону ЦБС, зав. отделами центральных библиотек, зав. библиотеками-филиалами 
представляют заместителю директора статистические данные по учету обслуживания за год по форме 6-НК.

2. Учет пользователей библиотек
Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, использующее инфраструктуру, услуги, информационные ресурсы, предлагаемые библиотекой (читатель, посетитель мероприятия, удаленный пользователь).

Читатель библиотеки - физическое лицо, пользующееся услугами библиотеки и ее вне стационарных подразделений.

Посетитель мероприятия - физическое лицо, принимающее участие в библиотечном мероприятии и зарегистрированное в установленных библиотекой формах учета.

Удаленный пользователь - пользователь, использующий удаленный (дистанционный) доступ к информационным ресурсам.

Категория пользователей - группа пользователей библиотеки, выделяемая по определенному признаку. Признаком категории пользователей может быть, например, возраст, социальное положение, профессия, информационные потребности.

Зарегистрированный пользователь - пользователь, включенный в категорию обслуживаемых лиц в библиотеке с присвоением идентификатора.

Читательский билет (идентификационная карта пользователя) - документ, содержащий идентификационные данные, которые присвоены пользователю в процессе регистрации.
2.1 Все библиотеки и структурные подразделения учреждения, осуществляющие оказание муниципальных услуг, обязаны вести учет зарегистрированных пользователей.

2.2 Основанием для учета пользователей в структурных подразделениях ЦБС является их обращение в библиотеку (в т.ч. в удаленном режиме: в пунктах вне стационарного обслуживания, по телекоммуникационным сетям) с целью записи в библиотеку (перерегистрации), получения/возврата документов, продления сроков пользования документами, получения библиографической справки, библиотечной консультации, поиска в информационных ресурсах, в базах данных и сети Интернет, участия в библиотечном мероприятии, получения иных услуг в соответствии с «Уставом МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС».
2.3. Запись пользователей в библиотеку и их перерегистрация осуществляются в автоматизированном режиме, производится в соответствии с «Правилами пользования муниципальными библиотеками».

2.4. Запись и перерегистрация пользователей проводится ежегодно с первого рабочего дня текущего года во всех СП ЦБС.

2.5. Учет пользователей библиотеки подсчитываются по следующим параметрам:

- зарегистрированные пользователи (читатели) библиотеки в целом и по отдельным категориям, согласно дифференциации, принятой в библиотеке:

по возрасту:

до 14 лет (включительно)
от 15 до 30 лет
от 31 до 54 лет
от 55 (60) лет и выше,
- удаленные пользователи.
2.6. Единицей учета зарегистрированных пользователей, обслуживаемых в стационарных условиях, является физическое лицо, пользующееся библиотекой на основании договора на библиотечно-информационное обслуживание, электронного читательского билета, официальной записи в установленных документах: электронной записи в БД читателей, формуляре пользователя. 
2.7. Учет зарегистрированных пользователей, обслуживаемых в стационарных условиях, ведется в автоматизированном режиме на кафедрах регистрации через модуль «Web-Регистрация пользователей» для установления объемов деятельности каждого структурного подразделения библиотеки, определения общего числа читателей библиотеки и производится дифференцированно по возрасту:

- дети до 14 лет включительно; 

- молодежь 15-30 лет;

- от 31 до 54 лет;

- от 55 (60) лет и выше.

2.8. Суммарное количество зарегистрированных пользователей, обслуживаемых в стационарных условиях, за истекший день подсчитывается посредством АБИС OPAC и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки. 

2.9. Учет зарегистрированных пользователей вне стационарного обслуживания, организованного посредством библиотечного пункта, выездного читального зала, осуществляется на основании предоставленных библиотекарем-общественником квартальных отчетов, заверенных подписью руководителя и печатью организации; на основании подсчета записей в читательских формулярах библиотечного пункта, выездного читального зала, либо в отдельном поле OРАС «структурные подразделения» (при наличии электронных читательских билетов) и производится дифференцированно по возрасту:

- дети до 14 лет включительно; 

- молодежь 15-30 лет;

- от 31 до 54 лет;

- от 55 (60) лет и выше. 

2.10. Суммарное количество зарегистрированных пользователей вне стационарного обслуживания за истекший день подсчитывается вручную исходя из данных, зафиксированных в квартальных отчетах, заверенных подписью руководителя и печатью организации; в формулярах пользователей библиотечных пунктов, выездных читальных залов и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки. 

2.11. Единицей учета удаленных пользователей, обращающихся в библиотеку через электронные информационные сети, является оригинальный E-mail (адрес электронной почты) пользователя, IP-адрес, зафиксированный на сервере библиотеки. 
2.12. Учет числа удаленных пользователей ведется с использованием сервиса Яндекс-Метрика. 

2.13. Учет общего числа удаленных пользователей осуществляется по количеству оригинальных E-mail (адрес электронной почты) и IP-адресов, зарегистрированных на сервере библиотеки.
2.14. Число зарегистрированных пользователей за текущий год определяется на основании ежедневных регистрационных данных, фиксируемых в Дневнике работы структурного подразделения ЦБС (в т.ч. в дневнике вне стационарной работы).
3. Учет посещений
Посещение - зафиксированный приход физического лица в помещение библиотеки, ее вне стационарное подразделение или обращение в библиотеку в режиме удаленного (дистанционного) доступа.

Виртуальное посещение - обращение удаленного пользователя к веб-сайту библиотеки.

Удаленный (дистанционный) доступ - обращение к электронным ресурсам, размещенным на сервере, доступном через информационно-телекоммуникационные сети.
Обращение - факт пользования услугами библиотеки в режиме удаленного (дистанционного) доступа (по телефону, факсу, электронной почте, по Интернету). Обращения входят в общее число посещений.
3.1. Учет посещений и обращений в библиотеку ведется по следующим параметрам:

· число зарегистрированных приходов физических лиц в помещение библиотеки с целью получения библиотечно-информационных услуг,

· число зарегистрированных приходов физических лиц в помещение библиотеки с целью посещения массовых мероприятий,

· число обращений в библиотеку удаленно, через сеть Интернет,

· число посещений библиотеки вне стационара с целью получения библиотечно-информационных услуг, в том числе при обслуживании специализированными транспортными средствами,

· число посещений библиотеки вне стационара с целью посещения массовых мероприятий,
· по возрасту: 

· до 14 лет (включительно)

· от 15 до 30 лет;
·  от 31 до 54 лет;

· от 55 (60) лет и выше.

3.2. Единицей учета посещений является приход пользователя в библиотеку, ее внестационарное подразделение или обращение к ее ресурсам и услугам в режиме удаленного (дистанционного) доступа через информационно-телекоммуникационные сети.
3.3. Учет посещений в стационарных условиях производится в автоматизированном режиме путем считывания штрих-кода с электронного читательского билета на кафедрах регистрации через модуль «Регистрация посещений» для установления объемов деятельности каждого структурного подразделения библиотеки, определения общего числа посещений библиотеки и производится дифференцированно по возрасту:

- дети до 14 лет включительно; 

- молодежь 15-30 лет;

- от 31 до 54 лет;

 - от 55 (60) лет и выше.
3.4. Суммарное число посещений в стационарных условиях за истекший день подсчитывается посредством АБИС OPAC и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки. 

3.5. Учет посещений вне стационарного обслуживания, организованного посредством библиотечного пункта, выездного читального зала осуществляется на основании предоставленных библиотекарем-общественником квартальных отчетов, заверенных подписью руководителя и печатью организации; на основании подсчета записей в читательских формулярах библиотечного пункта, выездного читального зала, либо в отдельном поле OРАС «структурные подразделения» (при наличии электронных читательских билетов) и производится дифференцированно по возрасту:

- дети до 14 лет включительно; 

- молодежь 15-30 лет;

- от 31 до 54 лет;

- от 55 (60) лет и выше.

3.6. Суммарное число посещений вне стационарного обслуживания за истекший день подсчитывается вручную исходя из данных, зафиксированных в квартальных отчетах, заверенных подписью руководителя и печатью организации; в формулярах пользователей библиотечного пункта, выездного читального зала, либо в отдельном поле OРАС «структурные подразделения» (при наличии электронных читательских билетов) и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки. 

3.7. Учет посещений библиотечных мероприятий. Подлежат учету посещения библиотечных мероприятий, организованных по месту расположения библиотеки, выездных мероприятий (выставок, экскурсий, творческих вечеров, презентаций, др.), а также посещения мероприятий, организованных в удаленном режиме (сетевые конкурсы, акции, проекты, др.) на официальных интернет-представительствах. 
3.8. Единицей исчисления является человек, присутствующий на мероприятии любую продолжительность времени.
3.9. Общее число посещений библиотечных мероприятий отображается в соответствующей графе Дневника работы библиотеки. 
3.10. Учёт посещений библиотечных мероприятий, проводимых по месту расположения библиотеки, проводится путем точечного подсчета количества участников с фиксацией данных в Паспорте мероприятия и производится в целом и дифференцированно по возрасту (дети до 14 лет включительно, молодежь 15- 30 лет). 

3.11. Суммарное число посещений библиотечных мероприятий, проводимых по месту расположения библиотеки за истекший день подсчитывается вручную исходя из данных, зафиксированных в Паспортах мероприятий и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки. 

3.12. Учёт посещений выездных библиотечных мероприятий, проводимых на территории организации, заказавшей мероприятие (на основании договора), осуществляется по количеству занятых посадочных мест в помещении, в котором проводится мероприятие с фиксацией данных в паспорте мероприятия и производится в целом и дифференцированно по возрасту (дети до 14 лет включительно; молодежь 15-30 лет). 
3.13. Суммарное число посещений выездных мероприятий, проводимых на территории организации, заказавшей мероприятие, подсчитывается вручную и отражается в паспорте мероприятия, который заверяется подписью ответственного лица организации (классный руководитель, воспитатель и т.п.) и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки. 

3.14. Для учёта посещений выездных библиотечных мероприятий - статичных мероприятий, проводимых на уличной площадке, применяется метод подсчета по формуле Джейкобса: 1 человек на квадратный метр (люди стоят на расстоянии вытянутой руки), 2,4 человека на квадратный метр (плотная толпа, но между людьми все же можно пройти) и 4,3 человека на квадратный метр (люди стоят плечом к плечу) соответственно. Количественные показатели округляются до целого в меньшую сторону и фиксируются в Паспорте мероприятия.
3.15. Суммарное число посещений выездных библиотечных мероприятий - статичных мероприятий, проводимых на уличной площадке за истекший день, подсчитывается вручную исходя из данных, зафиксированных в паспортах мероприятий и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки.

3.16. Возрастное распределение участников мероприятия, проводимого на уличной площадке, в соответствующей графе Дневника работы библиотеки определяется в зависимости от того, для какой возрастной аудитории предназначалось мероприятие.
3.17. Для учёта посещений выездных библиотечных мероприятий – динамичных мероприятий применяется метод подсчета: количество человек, проходящих через наблюдателя за единицу времени умноженное на время шествия; использование электронных средств подсчета.

3.18. Суммарное количество посещений выездных библиотечных мероприятий - динамичных мероприятий за истекший день, подсчитывается вручную исходя из данных, зафиксированных в паспортах мероприятий и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки.

3.19 Возрастное распределение участников динамичного мероприятия в соответствующей графе Дневника работы библиотеки определяется в зависимости от того, для какой возрастной аудитории предназначалось мероприятие.
3.20. Учет посещений библиотечного мероприятия, в организации и/или проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений (секторов) библиотеки, производится один раз структурным подразделением (сектором), являющимся организатором библиотечного мероприятия и несущим за него ответственность.
3.21. Учет посещений библиотечного мероприятия, в организации и/или проведении которого принимали участие несколько библиотек, производится один раз библиотекой, являющимся организатором библиотечного мероприятия и несущим за него ответственность.
3.22. В случае участия библиотеки в городских акциях и культурно-просветительских мероприятиях, включающих библиотечные мероприятия библиотек-филиалов, учет посещений производится каждой библиотекой по числу участников мероприятия (площадки), проведенного библиотекой. 
3.23. Учет посещений удаленно через Интернет. Учет обращений в библиотеку удаленно, через сеть Интернет осуществляется на основе фиксации посещений сайтов библиотеки всех уровней, имеющих отдельные счетчики, исключая блоги и аккаунты в социальных сетях.
3.24. Единицей обращения к веб-сайту библиотеки является сеанс взаимодействия пользователя с сайтом, включающий просмотр не менее одной страницы. Таким сеансом считается сессия (визит). 
3.25. Учет посещений удаленно через Интернет производится путем суммарного подсчета визитов на официальных интернет-ресурсах МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (www.donlib.ru): корпоративный сайт ЦБС, интернет-представительства филиалов и отделов ЦГБ имени М. Горького (читальный зал, абонемент, музыкально-нотный отдел, отдел иностранной литературы, организационно-методический отдел). 
3.26. Учет посещений удаленно через Интернет осуществляется ежеквартально при составлении квартальных и годовых статистических отчетов работы структурных подразделений МБУК Ростовская-на-Дону ЦБС. Посещения сайтов фиксируется скриншотом страницы установленного счетчика Яндекс. Метрика с указанием количества визитов за отчетный период.

3.27. Учет посещений удаленно через Интернет осуществляется специалистом отдела информационных технологий. 
4. Учет библиотечно-информационного обслуживания пользователей

4.1. Учет выдачи документов и их копий
Выдача документа - предоставление в пользование документа (оригинала или копии) по запросу пользователя.
Доставка документов - предоставление документа (оригинала или копии) по межбиблиотечному абонементу, международному межбиблиотечному абонементу, посредством электронной доставки документов, доставки по месту нахождения пользователя.
Электронная доставка документов - предоставление электронных документов (или их частей) по запросу пользователя через информационно-телекоммуникационные сети. 
Выдача репродуцированных копий документов - предоставление из библиотечного фонда копий документов или их частей.

4.1.1. Учет выдачи документов осуществляется по следующим параметрам:

· число выданных документов в стационарном режиме,

· число выданных документов во вне стационарном режиме,

· число выданных документов в удаленном режиме,

· число выданных документов детям до 14 лет включительно,

· число выданных документов пользователям от 15 до 30 лет включительно,
· число выданных (просмотренных) документов из фондов данной библиотеки: на физических (материальных) носителях, из электронной (цифровой) библиотеки,

 инсталлированных документов, сетевых удаленных лицензионных документов,

· число выданных (просмотренных) документов, полученных из фондов других библиотек: по системе межбиблиотечного, в том числе международного, абонемента (МБА и ММБА), через систему электронной доставки документов (ЭДД); а также выгруженных (просмотренных) документов из электронной коллекции другой библиотеки в виртуальном (электронном) читальном зале,

4.1.2. Библиотеки ведут учет выдачи документов на физических (материальных) носителях различным категориям посетителей библиотеки в читальных залах и в службе абонемента. 

4.1.3. Единицей учета выдачи документов на физических (материальных) носителях является экземпляр как единица учета фонда.

4.1.4. Единицей подсчета количества книг и брошюр является:

· каждое отдельное издание (книга, брошюра);

· каждый отдельный том (выпуск, часть) многотомного издания, имеющий индивидуальное заглавие;

· каждая из брошюр, выпущенная в объединяющей их издательской папке, обложке, манжетке;

· каждая книга и брошюра, входящая в книжную серию (нумерованную или ненумерованную);

· отдельно изданное приложение к книге и брошюре, имеющее индивидуальное заглавие и самостоятельное значение.

4.1.5. Единицей подсчета количества журналов и продолжающихся изданий является:

· номер, том, выпуск, изданные по отдельности,

· комплект номеров, томов, выпусков, переплетенных в один блок издателем,

· периодическое приложение к журналу, имеющее индивидуальное заглавие и собственную нумерацию,

· каждая серия продолжающегося издания, имеющая индивидуальное заглавие и собственную нумерацию выпусков.

4.1.6. Единицей подсчета количества газет является:

· число экземпляров, полученных пользователем в соответствии с его запросом,

· отдельно изданное приложение к газете, имеющее индивидуальное заглавие, собственную нумерацию и выходные сведения.

4.1.7. Единицей подсчета количества изоизданий является:

- каждый отдельно выпущенный том, выпуск альбома, продолжающегося или 
 листового издания, имеющий индивидуальное заглавие,

· лист, открытка, плакат, фотографический документ, гравюра, ксилография, литография, линогравюра, офорт, эстамп, лубочное издание, олеография, художественная репродукция, экслибрис, не объединенные издательской папкой (обложкой, манжеткой, коробкой),
· группа листовых документов, комплект кадров, фотодокументов, изоизданий, объединенных издательской папкой (обложкой, манжеткой, оберткой).

4.1.8. Единицей подсчета количества нотных изданий является:

- самостоятельное нотное издание,

· партия (голос), партитура и клавир, изданные раздельно,

· партии (голоса), объединенные с партитурой (клавиром) в одном издании,

· партии, объединенные издательской папкой (обложкой).

4.1.9. Единицей подсчета количества картографических изданий являются:

- карта, карта - схема,

· атлас, том многотомного издания,

· атлас, состоящий из отдельных нумерованных или датированных выпусков,

· каждый выпуск серийного издания карты или атласа,

· карта, изданная на нескольких листах (подлежащих склейке) и объединенная общим заглавием,

· многотомное (многолистовое) картографическое издание, имеющее общее заглавие.

4.1.10. Подсчет аудиовизуальных документов осуществляется как в целом, так и по отдельным видам: кинодокументы, звукозаписи, мультимедийные документы (на съемных носителях и локальные), визуальные статические документы (слайды, диафильмы и диапозитивы).

Единицей подсчета количества аудиовизуальных документов является:

· кассета, бобина (катушка), файл для видеодокументов и кинодокументов,
· кассета, диск, компакт-диск, бобина (катушка), файл для фонодокументов,
· кадр, рулон для визуальных статических документов,
· компакт-диск, файл для мультимедийных документов.
4.1.11. Подсчет копий документов, изготовленных по запросам пользователей, осуществляется дифференцированно. Единицей подсчета количества копий, изготовленных различными способами, является:

· название, страница, скан – для сканирования,

· название, страница – для ксерокопирования,

· название, страница – для распечатки электронных документов,

· файл – для электронного копирования с носителя на носитель.
4.1.12. Единицей учета выдачи документов из электронной (цифровой) библиотеки, инсталлированных документов, сетевых удаленных лицензионных документов является файл (полный текст документа, статья, реферат, изображение) как неделимая единица представления электронного документа по запросу пользователя. 
4.1.13. Единицей учета выдачи полученных по системе МБА и ММБА, ЭДД, выгруженных (просмотренных) документов из электронной коллекции другой библиотеки в виртуальном (электронном) читальном зале является экземпляр для физических единиц и файл (полный текст документа, статья, реферат, изображение) как неделимая единица представления электронного документа по запросу пользователя.

4.1.14. Учёт редких и ценных изданий, книг в единственном экземпляре (справочная литература, энциклопедии, периодические издания, словари и т.п.) осуществляется в соответствии с функцией OРАС «в режиме читального зала».
4.1.15. В общее число выдачи включается также число документов, взятых пользователями для просмотра с выставок, полок открытого доступа, на библиотечном мероприятии. Учет выдачи документов с выставки осуществляется на основании отметок в читательских (электронных) и книжных формулярах и входит в общее число выданных документов.

4.1.16. Каждое продление срока пользования документом по инициативе пользователя считается новой выдачей.

4.1.17. При выдаче документов 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.

4.1.18. Учет выдачи документов в стационарных условиях производится в автоматизированном режиме на кафедрах регистрации через модуль «Циркуляция – контроль движения документов» для установления объемов деятельности каждого структурного подразделения библиотеки, определения общего числа выданных экземпляров из фонда библиотеки и производится дифференцированно по возрасту:

- дети до 14 лет включительно; 

- молодежь 15-30 лет;

- от 31 до 54 лет;

- от 55 (60) лет и выше.

4.1.19. Суммарное число выданных документов в стационарных условиях на физических (материальных) носителях за истекший день подсчитывается посредством АБИС OPAC и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки.
4.1.20. Учет выданных документов зарегистрированным пользователям вне стационарного обслуживания, организованного посредством библиотечного пункта, выездного читального зала, осуществляется на основании предоставленных библиотекарем-общественником квартальных отчетов, заверенных подписью руководителя и печатью организации; на основании подсчета записей в читательских формулярах библиотечного пункта, выездного читального, либо в отдельном поле OРАС «структурные подразделения» (при наличии электронных читательских билетов) и производится дифференцированно по возрасту:

- дети до 14 лет включительно; 

- молодежь 15-30 лет;

- от 31 до 54 лет;

- от 55 (60) лет и выше

4.1.21. Суммарное число выданных документов зарегистрированным пользователям вне стационарного обслуживания за истекший день подсчитывается вручную исходя из данных, зафиксированных в квартальных отчетах, заверенных подписью руководителя и печатью организации; в формулярах пользователей библиотечного пункта, выездного читального зала, либо в отдельном поле OРАС «структурные подразделения» (при наличии электронных читательских билетов) и переносится в соответствующую графу Дневника вне стационарной работы библиотеки.

4.1.22. Учет выданных (просмотренных) документов из электронной (цифровой) библиотеки осуществляется в целом по ЦБС специалистом отдела информационных технологий. Выдача документов фиксируется скриншотом страницы установленного счетчика.
4.1.23. Выдача электронных документов из полнотекстовых баз данных, в том числе правовых (СПС КонсультантПлюс, СПС Гарант) за текущий день фиксируется в Журнале учета выдачи документов из полнотекстовых баз данных и переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки.
4.1.24. Из баз данных сетевых удаленных лицензионных ресурсов учету подлежат документы: 

· выгруженные (открытые для просмотра) посетителю библиотеки,

· выгруженные (открытые для просмотра) удаленному пользователю библиотеки в соответствии с условиями договора, лицензионного соглашения с производителем информации.

4.1.25. Учет выданных (просмотренных) сетевых удаленных лицензионных документов осуществляется в целом по ЦБС:

- из Базы данных «East view» - специалистом ОКиО, из БД Литрес – специалистом ф. №3.

Выдача документов фиксируется скриншотом страницы установленного счетчика.
4.2. Учет справочно-информационного обслуживания

4.2.1. Учет результатов справочно-библиографического обслуживания.
Справочно-библиографическое обслуживание - предоставление библиографических справок в соответствии с разовыми запросами пользователей.
Справочное обслуживание - предоставление пользователям консультаций, библиографических, фактографических справок в соответствии с их разовыми запросами.

Библиотечная консультация - разъяснение библиотекаря, указывающее направление самостоятельного поиска (получения) необходимой информации в ответ на разовый запрос пользователя

Примечание:

Виды консультаций: библиографическая, ориентирующая, вспомогательно-техническая, индивидуальная, групповая, устная, письменная

Библиографическая справка - библиографическая информация, полученная в результате поиска в ответ на разовый запрос пользователя.

Примечание:

Виды библиографических справок: тематическая, адресная, уточняющая, устная, письменная.

Фактографическая справка – фактографическая информация с библиографической ссылкой на ее источник, полученная в результате поиска в ответ на разовый запрос пользователя.

Виртуальная справочная служба - справочная служба, предназначенная для дистанционной передачи информации пользователям.
4.2.1.1. В библиотеках ведется учет суммарного числа справок и консультаций, выполненных в устной или письменной форме по запросам различных категорий пользователей библиотеки. 
4.2.1.2. Единицей учета справочно-библиографического обслуживания является:

справка, консультация.

4.2.1.3. Учету подлежат библиографические и фактографические справки, а также библиотечные консультации; факультативные консультации, выполненные на легитимном основании в помещении библиотеки отдельными специалистами (юрист, педагог, психолог и другие).

4.2.1.4. Учет выполнения справок и консультаций осуществляется по следующим параметрам:

· выполненных в стационарном режиме,

· выполненных во вне стационарном режиме,

· выполненных удаленном режиме,

· выполненных для детей в возрасте до 14 лет включительно;

· выполненных для пользователей в возрасте от 15 до 30 лет.

4.2.1.5. К выполненным в удаленном режиме относятся устные или письменные справки и консультации, поступившие по информационно-телекоммуникационным сетям (в виртуальную справочную службу, по электронной почте, на аккаунт библиотеки в социальных сетях, иные автоматизированные формы приема запросов).

4.2.1.6. Учет справок и консультаций, в выполнении которых было занято несколько подразделений библиотеки, осуществляется подразделением, предоставившим ответ пользователю.

4.2.1.7. Выполненные справки и консультации фиксируются ежедневно в Тетради (журнале) учета справок (библиографических и фактографических) и библиотечных консультаций, затем их общее число и общее число по видам справок и консультаций переносится в соответствующую графу Дневника работы библиотеки.
4.2.1.8. Справки, выполненные Виртуальной справочной службой, регистрируются в «Тетради (журнале) учета справок и консультаций Виртуальной справочной службы» (Приложение №13), Дневнике работы ОСБиИР. 
4.2.2. Учет информационной работы.
Библиографическое информирование - предоставление библиографической информации в соответствии с долговременно действующими запросами пользователей.

4.2.2.1. Единицей учета абонентов индивидуального информирования (информирование индивида в соответствии с его потребностями) и группового информирования (информирование групп потребителей информации, объединенных по признаку сходства информационных потребностей) является индивидуальный (лицо) или коллективный (организация) абонент, зарегистрированный в «Регистрационной картотеке учета абонентов индивидуального и коллективного информирования». 
4.2.2.3. Единицей исчисления показателей по библиографическому информированию является:

- сигнальное оповещение,

- название тематического списка,

- библиографическое описание.

4.2.2.4. Учет общего числа абонентов системы информирования проводится по числу абонентов, тем информирования, документов в списке, зафиксированных в «Регистрационной картотеке учета абонентов индивидуального и коллективного информирования» (Приложение № 16).

4.2.2.5. Массовое информирование - информирование широкого круга потребителей информации по социально значимым темам.

4.2.2.6. Единицей учета работы по массовому библиографическому информированию является мероприятие – выставка, устный библиографический обзор, День информации и т. д. 
4.2.2.7. Учет всех форм массового библиографического информирования производится в соответствии с п. 4.3 Учет библиотечных мероприятий и других форм групповой и массовой работы.

4.2.2.8. Единицей подсчета количества подготовленных библиографических пособий, включая опубликованные в электронной форме, является:

- название.
4.3 Учет библиотечных мероприятий и других форм групповой

и массовой работы

Библиотечное мероприятие - обобщенное название форм библиотечно-информационных услуг, ориентированных на различные категории пользователей для удовлетворения их социально-культурных и информационных потребностей.
Дистанционное обслуживание (виртуальное обслуживание) - предоставление библиотечно-информационных услуг посредством информационно-коммуникационных технологий без обязательного присутствия пользователей в библиотеке или ее вне стационарном подразделении.
Обслуживание через сайт библиотеки - дистанционное обслуживание, предоставляющее пользователю возможность получения библиотечно-информационных услуг через сайт библиотеки или на адрес электронной почты пользователя.

4.3.1. Количественные показатели проведения библиотечных мероприятий подсчитываются дифференцированно по следующим параметрам:
- количество мероприятий, проведенных по месту расположения библиотеки, 

- количество выездных мероприятий,
- количество мероприятий, выполненных в рамках дистанционного обслуживания (сетевые конкурсы, акции, проекты и тому подобное),
- количество мероприятий, в которых могут принять участие инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья.
- количество мероприятий, для пользователей дифференцированно по возрасту (до 14 лет (включительно), от 15 до 30 лет).
4.3.2. Единицей подсчета количества библиотечных мероприятий является одно целевым образом организованное событие вне зависимости от времени его протекания (литературные, музыкальные вечера, читательские конференции, обзоры, фестивали, массовые праздники, диспуты, дискуссии, круглые столы, дни информации, дни специалиста, день новых поступлений, конкурсы, выставки творческих работ, устные журналы, часы (истории, литературы, краеведения, правовой культуры и т.д.), уроки (здоровья, мужества, экологии и т.д.), фестивали, презентации, конкурсы, концерты, экскурсии и др. 
4.3.3. Библиотечное мероприятие, включающее одновременно проведение различных форм (например, выставку и устный библиографический обзор), учитывается как одно мероприятие согласно доминирующей форме.

4.3.4. При проведении библиотечных мероприятий цикличного характера каждое мероприятие цикла учитывается отдельно.

4.3.5. Библиотечное мероприятие, в организации и/или проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений (секторов) библиотеки, учитывается один раз структурным подразделением (сектором), являющимся организатором библиотечного мероприятия и несущим за него ответственность.

4.3.6. Библиотечное мероприятие, в организации и/или проведении которого принимали участие несколько библиотек, учитывается один раз библиотекой, являющимся организатором библиотечного мероприятия и несущим за него ответственность.

4.3.7. В случае участия библиотеки в городских акциях и культурно-просветительских мероприятиях, включающих библиотечные мероприятия библиотек-филиалов, учет производится каждой библиотекой проведенного ею библиотечного мероприятия. 
4.3.8. Количество обучающих мероприятий подсчитывается по следующим параметрам:
- при проведении мероприятий цикличного характера каждое мероприятие цикла учитывается отдельно.
- количество лекций, семинаров, проведенных в помещении библиотеки, 

- количество лекций, семинаров, проведенных вне библиотеки,

4.3.9. На каждое проведенное библиотекой мероприятие оформляется паспорт установленного образца.
4.3.10. Учет библиотечных мероприятий производится в соответствующей графе Дневника работы библиотеки.

Приложения к

«Инструкции по учету обслуживания пользователей

МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС»
Приложение №1

Договор с физическим лицом на информационно-библиотечное обслуживание
Договор на библиотечное обслуживание

№ 
/№  читательского билета 

г. Ростов-на-Дону
" 
" 
20 
г.

Муниципальное бюджетное учреждение культуры Ростовская-на-Дону городская централизованная библиотечная система, именуемое в дальнейшем «Библиотека», в лице заведующего структурным подразделением  “Филиал №       ” 
, действующего на
(фамилия, имя, отчество полностью)

основании
Доверенности
от
 
№
 
,
с
одной
стороны,
и
гражданин(-ка)
РФ

 


, зарегистрированный(ая) по адресу: 
, место фактического проживания: 

,

документ удостоверяющий личность  
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Заполняется законным представителем несовершеннолетнего (до 14 лет)

законный представитель несовершеннолетнего  

(фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего, дата рождения)

гарантирует своевременное возвращение документов (книг и иной печатной продукции) в библиотеку; компенсацию ущерба при их невозврате в указанный срок, порче или утере согласно «Правилам  пользования муниципальными библиотеками»; не возражает против выдачи несовершеннолетнему литературы с маркировкой 6+; 12+; 16+; 18+ (нужное подчеркнуть).

именуемый в дальнейшем «Пользователь», с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем.
1. Предмет договора

1.1. Пользователь поручает, а Библиотека принимает на себя обязательство по обеспечению полноты, качества и оперативности удовлетворения библиотечно-информационных запросов Пользователя.

1.2. Обслуживание Пользователя регулируется настоящим Договором, а также Положением об обработке персональных данных пользователей Библиотеки, Правилами пользования муниципальными библиотеками, Положением о порядке предоставления платных услуг и расходовании полученных доходов, Положением о залоговом обслуживании отдельных категорий пользователей.

2. Права и обязанности Библиотеки

2.1. Библиотека вправе:
2.1.1. Устанавливать и изменять виды и меры компенсации для Пользователей за нанесенный

Библиотеке материальный ущерб; сумму залога при выдаче документов под залог;

2.1.2. Утверждать Перечень платных услуг и определять их стоимость по согласованию с Учредителем;

2.1.3. Приостановить предоставление библиотечных услуг Пользователю в случае нарушения административного регламента предоставления библиотечных услуг и иных локально-нормативных актов Библиотеки.

2.2. Библиотека обязана:
2.2.1. Осуществлять свою деятельность по библиотечному обслуживанию Пользователей в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом, локально-нормативными актами Библиотеки;

2.2.2. Соблюдать конфиденциальность сведений о Пользователе за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ, принимать все необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования, распространения персональных данных, а также иных неправомерных действий.
3. Права и обязанности Пользователя

3.1. Пользователь вправе:
3.1.1. Беспрепятственно посещать Библиотеку согласно режиму ее работы;

3.1.2. Бесплатно получать в Библиотеке полную информацию о составе ее фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания;

3.1.3. Получать во временное пользование любой документ на дом или для пользования в читальных залах на основании Договора в соответствии с «Правилами пользования муниципальными библиотеками» и

«Положением о залоговом обслуживании»;

3.1.4. Пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определен
Библиотекой.

3.2. Пользователь обязан:
3.2.1. При записи в Библиотеку ознакомиться с «Правилами пользования муниципальными

библиотеками», «Положением о порядке предоставления платных услуг», «Положением о залоговом обслуживании отдельных категорий пользователей»;

3.2.2. Предоставлять достоверную информацию о своих персональных данных, а также своевременно сообщать об изменениях в них.
3.2.3. Использовать предоставляемые ему копии документов из фондов Библиотеки исключительно в личных целях.

3.2.4. Бережно обращаться с документами, оборудованием, читательским билетом Библиотеки. Категорически запрещается передавать читательский билет другому лицу, а также пользоваться чужим читательским билетом. В случае утраты читательского билета Пользователь обязан проинформировать Библиотеку об этом.

4. Ответственность

4.1. Пользователь, нарушивший условия настоящего Договора и в результате этого причинивший Библиотеке материальный ущерб, несет административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ и может быть лишен возможности пользования Библиотекой на срок от одного месяца до одного года.

4.2. В случае умышленной порчи документа и при невозможности его восстановления в первоначальном виде Пользователь обязан заменить его соответственно таким же документом или признанным Библиотекой равноценным, а при невозможности замены — возместить весь ущерб, нанесенный Библиотеке. Размер ущерба определяется администрацией, исходя из фактических затрат на восстановление документа.

4.3. Работники Библиотеки, допустившие нарушение условий настоящего Договора или нарушившие права Пользователей, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Стоимость обслуживания

5.1 Пользование абонементными отделами и читальными залами бесплатное.

5.2 Пользователь обязан оплатить стоимость платных услуг, перечень которых устанавливается Библиотекой.

5.3 При нарушении срока возврата документов по истечении 30 (тридцати) дней со дня записи их в электронный читательский формуляр с Пользователя взимается неустойка в установленном Законом РФ порядке согласно локально-нормативным актам, причиненного фонду Библиотеки.

6. Заключительные положения

6.1. Договор считается заключенным на весь период пользования Библиотекой (до прямого отказа Пользователя от услуг Библиотеки, выраженного им в письменной форме, либо до истечения 3-летнего срока с момента последнего уточнения его данных, перерегистрации).

6.2. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны сторонами.

6.3. Сторона вправе расторгнуть Договор при нарушении его условий другой стороной с предварительным письменным уведомлением о расторжении не менее чем за один месяц.

6.4. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, - по одному для каждой из сторон.

6.5. Приложение № 1 к Договору: Согласие пользователя на обработку персональных данных», которое составляет его неотъемлемую часть.

	6. Адреса и реквизиты сторон Библиотека
	Пользователь

	Адрес:344082, г.Ростов-на-Дону, ул.Б.Садовая,11 ИНН 6164093333, КПП 616401001
УФК по Ростовской области (5807 МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС

л/с 20586X08240)

р/с 40701810860151000008

в ГРКЦ ГУ Банка России по Ростовской обл. г. Ростов-на-Дону, БИК 046015001
	Ф.И.О.  

 
  Соц. Статус:  


 Дата рождения  
 Контактный телефон:  

  Email:  



	Заведующий   

(подпись)
	(подпись)


С локальными актами, указанными в пункте 3.2.1 ознакомлен и обязуюсь их выполнять.  

(подпись)
Законный представитель (для пользователей до 18 лет)  

(подпись)

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных

Я, 
,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

В соответствии с п.4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ

«О персональных данных», зарегистрированный по адресу:  


Документ удостоверяющий личность  


(наименование документа, серия, номер, сведения о дате выдаче документа и выдавшем органе)

настоящим даю МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (далее-- Библиотека), согласие на обработку моих персональных данных, указанных в Договоре на библиотечное обслуживание и в настоящем Согласии, к которым относятся: фамилия, имя, отчество; год рождения; паспортные данные; телефон; адрес электронной почты; сведения об образовании; сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, социальный статус (служащий, рабочий, учащийся, студент, прочие) с целью получения библиотечно-информационных услуг.

Даю свое согласие на осуществление прямых контактов Библиотеки со мной с помощью средств связи (телефона, электронной почты) с целью информирования о задолженности перед Библиотекой, новых услугах, поступлениях литературы и проводимых в библиотеке мероприятиях.

Настоящее согласие действует в течение трех лет с момента последнего уточнения моих персональных данных (перерегистрации), либо до момента моего отзыва настоящего согласия на обработку персональных данных, выраженного мною лично в письменной форме.

Признаю за Библиотекой право на сохранение и обработку моих персональных данных дольше указанного выше срока действия согласия в случае, если по истечению этого срока я буду иметь перед Библиотекой задолженность: взятые во временное пользование и не возвращенные документы из фондов Библиотеки.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с «Правилами пользования библиотекой» и «Положением об обработке персональных данных пользователей в МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС». Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Дата начала обработки персональных данных
« 
» 

г. Субъект персональных данных:


(подпись)
(Ф.И.О.)
СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных несовершеннолетних пользователей

Я, 
,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

В соответствии с п.4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ

«О персональных данных», зарегистрированный по адресу:  


Документ удостоверяющий личность  


(наименование документа, серия, номер, сведения о дате выдаче документа и выдавшем органе)

Являясь законным представителем (родителем/опекуном/попечителем (нужное подчеркнуть) ребенка  


(фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения ребенка)

настоящим даю МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС (далее-- Библиотека), согласие на обработку моих персональных данных и моего ребенка, указанных в Договоре на библиотечное обслуживание и в настоящем Согласии, к которым относятся: фамилия, имя, отчество; год рождения; паспортные данные; телефон; адрес электронной почты; сведения об образовании; сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, социальный статус (служащий, рабочий, учащийся, студент, прочие) с целью получения библиотечно- информационных услуг.

Даю свое согласие на осуществление прямых контактов Библиотеки со мной с помощью средств связи (телефона, электронной почты) с целью информирования о задолженности перед Библиотекой, новых услугах, поступлениях литературы и проводимых в библиотеке мероприятиях.

Настоящее согласие действует в течение трех лет с момента последнего уточнения моих персональных данных (перерегистрации) и моего ребенка, либо до момента моего отзыва настоящего согласия на обработку персональных данных, выраженного мною лично в письменной форме.

Признаю за Библиотекой право на сохранение и обработку моих персональных данных дольше указанного выше срока действия согласия в случае, если по истечению этого срока я буду иметь перед Библиотекой задолженность: взятые во временное пользование и не возвращенные документы из фондов Библиотеки.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с «Правилами пользования библиотекой» и «Положением об обработке персональных данных пользователей в МБУК Ростовская-на-Дону городская ЦБС». Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Дата начала обработки персональных данных
« 
» 

г. Субъект персональных данных:


(подпись)
(Ф.И.О.)

Приложение №2
Договор с юридическим лицом на информационно-библиотечное (нестационарное) обслуживание
Приложение №3
Формуляр пользователя взрослой библиотеки
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Приложение №4

Формуляр пользователя детский библиотеки
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Приложение №5

Формуляр документа** (книги, сшива газет, журнала, электронного издания)
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Приложение №6

Формуляр пользователя пункта внестационарного обслуживания
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Приложение №7

Вкладыш пункта внестационарного обслуживания
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Приложение № 8
Тетрадь (журнал) учета справок (библиографических и фактографических) и библиотечных консультаций 

	№

п/п
	Дата
	ФИО/Имя
	Возраст 


	От кого запрос

(соц. статус)
	Цель 
	Содержание запроса 
	Вид справки
	Отрасль
	Источники
	Примечания (переадресация, отказ)
	Консультации
	Удаленный режим (соц. сети, e-mail)
	Исполнитель

	
	
	
	до 14 л.
	15-30 л.
	
	
	
	Тематические
	Адресные
	Уточняющие
	Фактографические
	из них краеведческие
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №9

Тетрадь (журнал) учета пользователей ПК
	№

п/п
	ФИО/

№ читательского 

билета
	Удостоверение личности

(Паспорт серия, №)
	Дата
	№ ПК
	Время
	Логин для доступа в Интернет
	Стоимость

	
	
	
	
	
	Начало
	Окончание
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №10

Тетрадь (журнал) учета выданных копий документов
	Дата
	№
	Фамилия И. О.
	Ксерокопия
	Распечатка
	Сканирование
	Стоимость услуги (руб.)
	Выдано

до14
	Выдано от 15

до 30
	Исполнитель

услуги

	
	
	
	Кол-во док.
	Кол-во страниц
	Кол-во док.
	Кол-во страниц
	Кол-во док.
	Кол-во страниц
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 11

Тетрадь (журнал) учета выдачи документов из полнотекстовых баз данных

	Лист статистики. Консультант+

	 Дата

	Обращение/запрос:

1; 2; 3; 4; 5; 6; 7; 8; 9; 10; 11; 12; 13; 14; 15

	Просмотрено/открыто документов:

1; 2; 3; 4; 5; 6; 7; 8; 9; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16; 17; 18; 19; 20; 21; 22; 23; 24; 25; 26; 27; 28; 29; 30; 31; 32; 33; 34; 35; 36; 37; 38; 39; 40; 50; 51; 52; 53; 54; 55; 56; 57; 58;  59; 60


Приложение №12

Тетрадь (журнал) учета электронной доставки документов (ЭДД)

	Выдано из фонда ЦБС

	Зарегистрированным пользователям
	Библиотекам ЦБС

	№
	дата
	ФИО
	До 14 лет
	15-30 лет
	Статус
	Электронная почта 

(адрес)
	Цель
	Кол-во копий док-в
	Кол-во стр.
	Название библиотеки
	Кол-во копий
	Кол-во стр.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


	МБА/ЭДД. Получено из других библиотек РО и РФ (в том числе ДГПБ)
	Выдано в др. библиотеки (вне ЦБС)

	Название библиотеки
	Кол-во копий док-в
	Кол-во стр.
	Название библиотеки
	Кол-во копий док-в
	Кол-во стр.

	14
	15
	16
	17
	18
	19


Приложение №13

Тетрадь (журнал) учета справок и консультаций Виртуальной справочной службы

	№

п/п
	Дата
	Автоматический регистрационный номер запроса
	Справки (по видам)
	Отрасль (индекс ББК)
	Консультации
	Исполнитель

	
	
	
	Темати
чееская
	Адресная
	Уточняю
щая
	Фактографи
ческая
	из них краевед.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №14

Паспорт библиотечного мероприятия

	Форма и название мероприятия:
	 

	Дата проведения:
	

	Место проведения:
	

	Цель мероприятия:

(Могут быть максимально  2 цели)
	

	Организатор мероприятия: (ФИО, должность)


	

	Участники: (кол-во присутствующих)
	

	Оформление мероприятия:

(книжные. выставки, экспозиции-инсталляции, музыкальное сопровождение, дизайн помещения и т.д).
	

	Содержание мероприятия: 
	

	Зоны ответственности:


	

	Координация мероприятия:

(участие в мероприятии  учреждений, организаций, СМИ, известных людей, в том числе писателей, краеведов, деятелей культуры и тд.  
	

	Применение новых форм:


	

	Эффективность мероприятия:

(положительные  отзывы читателей в «Книге обращений»; количество представленной на мероприятии литературы, количество выданной литературы; повышение читательской активности (появление  новых волонтеров в библиотеке, появление новых  любительских объединений и т.д).
	


Подпись руководителя филиала МБУК РГЦБС         

____ФИО_________________/____Подпись___________              

Подпись   руководителя учреждения,      организации 

(социального партнера библиотеки)

____ФИО_________________/____Подпись___________              

Контактные  данные     _________________________________________________

Приложение №15

Паспорт выставки
Название выставки:

Разновидность выставки: тематическая, выставка книжных новинок, выставка-инсталляция, экспресс-выставка, выставка одной книги,  внутриполочная выставка, пристеллажная, выставка-викторина, выставка-кроссворд, выставка-размышление,  выставка «вопрос-ответ»,  выставка-отзыв, выставка-диспут и тд.

Цель, актуальность выставки:

Читательское назначение:

Структура: (по преимуществу 3 раздела).

Книги: (перечень) с библиографическим описанием.
 Периодические издания: (перечень) с библиографическим описанием. 

Иллюстрации: (перечень).

Этикетаж: (сопровождающий информационно-текстовой материал) общий заголовок, название разделов (рубрики), цитаты, информационные репрезентанты (небольшие справки), этикетки к экспонатам и т.д. 

Издательская продукция библиотеки: буклеты, рекомендательные списки литературы, дайджесты и тд.
Экспонаты, аксессуары (по преимуществу, если выставка-инсталляция).
Алгоритм создания выставки

1. Выбор темы.

2. Определение целевого и читательского назначения. 

3. Составление и утверждения макета (плана) выставки: определение структуры (разделов).

4. Разработка концепции оформления, дизайна выставки.

5. Утверждение общей концепции выставки.

6. Подготовка материалов к выставке: книги, статьи из периодических изданий, общий заголовок, рубрики, цитаты, информационные репрезентанты, аудиоматериалы, библиографические издания библиотеки по теме: списки литературы библиографические указатели, буклеты, дайджесты). Каждое издание должно сопровождаться карточкой с библиографическим описанием, экспонат – этикеткой.  

Приложение №16

Регистрационная картотека учета абонентов индивидуального и коллективного информирования

Лицевая сторона карточки                                             Оборотная сторона карточки
	1. Ф.И.О.

	2. Социальный статус

	3. Цель запроса

	4. Электронный адрес (теле​фон)

	5. Название темы



	6. Период информирования




	1. Номер по порядку (это будет № информ. списков)

	2. Дата

	3. Форма информирования (инф.списки, извещен., бюллетени нов. поступл. и т.д.)

	4. Количество документов в списке,  бюллетени, обзоре и т.д

	5. Количество выданных документов абоненту


РОСТОВ-НА-ДОНУ


2020 г.








ИНСТРУКЦИЯ�o порядке учета статистических показателей�работы по библиотечно-информационному обслуживанию

















