Методические рекомендации
по подготовке аналитического отчета о деятельности 

муниципальных библиотек района/города

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Настоящие методические рекомендации по подготовке аналитического отчета о деятельности муниципальных библиотек района/города разработаны в соответствии с целями и задачами государственной культурной политики, на основе изучения и обобщения опыта информационно-аналитической работы методических служб ЦБ РФ.

Настоящие методические рекомендации разработаны на основе Методических рекомендаций по подготовке ежегодного доклада о деятельности муниципальных библиотек субъекта Российской Федерации, разработанных научно-методическим отделом библиотековедения Российской национальной библиотеки.
В методических рекомендациях учтены положения Модельного стандарта деятельности общедоступной библиотеки, утвержденные 31.10.2014 г. Министерством культуры Российской Федерации. Первостепенное значение придается структуре и содержанию разделов доклада, поэтому к каждому разделу даны пункты, в которых фокусируется внимание составителей документа на обязательных статистических данных, фактической и аналитической информации. Наименования подразделам, которые могут быть выделены внутри разделов (блоков), в типовой структуре не даются. Каждая библиотека вправе формулировать названия подразделов самостоятельно. При этом обязательно нужно отражать разделы и подразделы в содержании доклада, обеспечивая тем самым удобную навигацию по тексту. 

2. Доклад должен служить основой для профессиональной оценки доступности и качества библиотечного обслуживания в муниципальном районе/городе, определения органами государственной власти и местного самоуправления Удмуртской Республики, осуществляющими полномочия по вопросам организации библиотечного обслуживания, приоритетных направлений деятельности муниципальных библиотек и формирования муниципального задания по предоставлению библиотечных услуг всем категориям населения. 

3. Доклад является основным в ряду документов, создаваемых по результатам анализа состояния и развития муниципальных библиотек в рамках исполнения ЦБ муниципального образования функциикоординационного и методического центра по проблемам библиотечного дела в муниципальном районе/городе. 

4. Требования к ежегодному докладу: 

• качественное раскрытие основных и перспективных направлений работы, инновационных практик и других аспектов деятельности муниципальных библиотек, представляющих интерес для учредителей библиотек и профессионального сообщества; 

• четкость и обстоятельность в формулировании достижений, проблем и задач; 

• аргументированность и критичность изложения материала; 

• практическая ценность аналитической информации (выводов) для повышения эффективности библиотечного обслуживания в муниципальном районе /городе. 

5. В докладе должны быть отражены основные направления деятельности муниципальных библиотек, сделаны общие выводы, дана оценка состояния библиотечного обслуживания населения, сформулированы проблемы и предложения по их решению. 

6. Текст доклада может сопровождаться таблицами и диаграммами, наглядно демонстрирующими состояние и динамику основных направлений деятельности муниципальных библиотек. 

7. К докладу прилагаются сводные статистические таблицы по основным показателям работы муниципальных библиотек. 

8. Оформление доклада должно соответствовать действующим стандартам в области издательского дела. Нумерация разделов аналитического отчета должна точно соответствовать предложенной структуре. Обязательно наличие титульного листа и оборота титульного листа с соответствующими сведениями. 

II. ТИПОВАЯ СТРУКТУРА И КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА
1. События года 

1.1.Главные события библиотечной жизни района/города, в т. ч.:

· Год литературы;

· 70-летие Победы в Великой Отечественной войне;

· 175-летие П.И. Чайковского и др.

1.2.Федеральные, региональные и муниципальные нормативно-правовые акты, оказавшие влияние на деятельность муниципальных библиотек в анализируемом году (в т.ч. результаты прокурорских и других проверок).

1.3.Федеральные и региональные целевые программы, проекты и иные мероприятия, определявшие работу библиотек всего района/города в анализируемом году. 
2. Библиотечная сеть 

2.1. Характеристика библиотечной сети на основе форм государственной статистической отчетности 6-НК и 7-НК. Динамика библиотечной сети за три года. 

· число муниципальных библиотек, из них: 
· число муниципальных библиотек и число библиотек – структурных подразделений организаций культурно-досугового типа (фактические данные, независимо от формы государственной отчетности); 

· число муниципальных библиотек, расположенных в сельской местности; 
· число детских библиотек; 

· число пунктов внестационарного обслуживания; 

· число транспортных средств, из них – библиобусов.

2.2.Организационно-правовые аспекты структуры библиотечной сети и изменения, происходившие в анализируемом году: виды библиотек, библиотечных объединений и других организаций, оказывающих библиотечные услуги населению (перечислить и указать число по каждому виду). Их правовые формы.

2.3. Решения, принятые органами местного самоуправления в рамках выполнения полномочий по организации библиотечного обслуживания населения. Реорганизация (открытие, закрытие, слияние, передача) муниципальных библиотек в структуры не библиотечных организаций; перераспределение полномочий по организации библиотечного обслуживания; изменение правовых форм библиотек, наделение библиотеки (муниципального района/города) статусом центральной библиотеки и другие организационно-правовые действия. 

2.4.Структурные изменения в сети, связанные с созданием публичных центров правовой информации, модельных библиотек, многофункциональных культурных центров (МФКЦ) и др. 

2.5.Доступность библиотечных услуг. 

 - соблюдение нормативов обеспеченности библиотеками населения в целом и в разрезе муниципальных образований; 
-  количество населения в зоне обслуживания в разрезе каждого населенного пункта;
 - среднее число жителей на одну библиотеку;
 - число населенных пунктов и жителей, не имеющих возможности доступа к библиотечным услугам; 

 - число библиотек, работающих по сокращенному графику. 

2.6. Краткие выводы по разделу. Основные направления трансформации сети и меры, принимаемые для преодоления деструктивных процессов, если таковые были выявлены. 
3. Основные статистические показатели 

3.1.Система сбора статистических показателей в районе/городе и полнота охвата статистической отчетностью всех библиотек, организаций культурно-досугового типа и иных организаций, оказывающих библиотечные услуги населению. Наличие доступа ЦБ к сведениям по формам государственной статистической отчетности 6-НК и 7-НК (если имеются библиотеки в структуре организаций культурно-досугового типа). 
3.2. Охват населения библиотечным обслуживанием в целом по району/городу и в разрезе муниципальных образований. 

3.3.Динамика показателей, отражающих объем основных работ/услуг, выполненных муниципальными библиотеками района/города (на основе суммарных данных по 6-НК и 7-НК). Отдельный комментарий о выполнении показателей, включенных в республиканские и муниципальные «дорожные карты». 

 Абсолютные показатели деятельности муниципальных библиотек 
 - количество пользователей, в т.ч. удаленных; 

 - количество выданных документов, в т.ч. удаленным пользователям; 

 - количество выданных пользователям копий документов; 

 - количество выданных справок и предоставленных консультаций посетителям библиотеки; 

 - количество выданных справок и консультаций, предоставляемых в виртуальном режиме удаленным пользователям библиотеки; 

 - количество посещений библиотек, в том числе культурно-просветительных мероприятий; 

 - количество посещений веб-сайтов библиотек. 

 Относительные показатели деятельности муниципальных библиотек: читаемость, посещаемость, обращаемость, документообеспеченность. 
 Экономические показатели: расходы на обслуживание одного пользователя, одно посещение, одну документовыдачу. 
3.4.Сравнительный анализ основных статистических показателей деятельности библиотек, находящихся в составе библиотечной сети, с библиотеками – структурными подразделениями организаций культурно-досугового типа (если таковые имеются). 

3.5.Оказание платных услуг (виды услуг, раскрыть динамику по видам).
3.6.Краткие выводы по разделу. Основные тенденции в изменении потребностей пользователей и их удовлетворение. 
4. Библиотечные фонды: формирование, использование, сохранность (все таблицы по фондам)
4.1.Анализ статистических показателей, отражающих формирование и использование библиотечных фондов на физических (материальных) носителях информации (на основе суммарных данных по 6-НК и 7-НК). Динамика за три года. 

4.2.Общая характеристика совокупного фонда муниципальных библиотек района/города (объём, видовой и отраслевой состав). 
4.3.Движение совокупного фонда муниципальных библиотек, 
в т.ч. по видам документов: 

4.3.1.Поступления в фонды муниципальных библиотек:
· печатных изданий. Соблюдение норматива ЮНЕСКО (250 документов в год на 1000 жителей); 
· электронных документов, в т.ч.:

· локальные сетевые ресурсы, 

· удаленные сетевые ресурсы (подписка на ЭБС и др.), 

· ЭД на съемных носителях; 

· подписка на периодические издания. 

4.3.2.Выбытие из фондов муниципальных библиотек с указанием причин исключения из фонда:
· печатных изданий; 

· электронных документов. 

4.4. Анализ и оценка состояния и использования фондов библиотек, находящихся в составе библиотечной сети, а также фондов библиотек – структурных подразделений организаций культурно-досугового типа (если таковые имеются).
· обновляемость фондов; 

· обращаемость; 

· выдача документов библиотечного фонда, в том числе по видам документов. 

· выдача документов библиотечного фонда, в том числе по тематике. 

4.5.Финансирование комплектования (объемы, основные источники). 
4.6.Краткие выводы по подразделу. Основные тенденции в формировании и использовании фондов. 
4.7.Обеспечение сохранности фондов. 

· соблюдение действующей инструкции по учету фондов: 
· каким образом осуществляется учёт библиотечного фонда в системе, наличие регламентирующих документов по учёту (порядок учёта, паспорт библиотечного фонда, Положение о фонде); 

· наличие документов, имеющие своей целью обеспечение сохранности библиотечного фонда (Положение о сохранности фондов, Положение о совете (комиссии) по сохранности фондов, инструкции по организации, хранению и использованию библиотечных фондов), 
· др. нормативные документы.
· проверка и передача фондов библиотек в условиях реструктуризации библиотечной сети (плановые/при передаче фондов в условиях реструктуризации, краткая справка по результатам проверки); 

· количество переплетенных, отреставрированных изданий; 
· соблюдение режимов хранения; 
· наличие/отсутствие приборов для оценки режимов хранения (термометры, термогигрометры, барометры, люксометры, комплексные системы для измерения). 

· гигиенический (санитарно-гигиеническое состояние помещений для хранения фондов: соответствие/несоответствие нормативным требованиям по концентрации пыли, наличие/отсутствие в воздухе вредных веществ и примесей, наличие/отсутствие биофакторов (насекомые, грибы, грызуны), размещение библиотечного фонда ​соответствие/несоответствие нормам;

· световой (искусственное освещение – лампы люминисцентные/накаливания, оценка естественного освещения – наличие штор, жалюзи, стекольных фильтров, степень освещённости помещения для хранения фондов (умеренная, низкая, высокая)

· температурно-влажностный режим (оценка режима – соотвествие/несоответствие нормам, средние температуры хранения, влажность – высокая, низкая, умеренная)

· волновой режим (наличие/отсутствие в помещении для хранения фондов оргтехники, компьютеров, наличие электропроводки, электророзеток).
· социальная защита библиотечного фонда (сохранение библиотечного фонда в процессе использования)
· работа с пользователями (массовые мероприятия, в т.ч. акции, уроки, праздники посвящения в читатели и т.д.;  виды наглядных материалов, в т.ч. памятки, плакаты, памятки-закладки и т.д.). 

· работа с персоналом (мероприятия по повышению квалификации по вопросам работы с фондами и обеспечения их сохранности, инструктажи по сохранности фондов и т.д.).

· наличие охранных средств, обеспечивающих безопасность библиотек и библиотечных фондов (наличии в библиотеках видеокамер; охранных систем, типа магнитных ворот и штрих-кодов; спецзеркал для контроля за помещением); 

· аварийные ситуации в библиотеках (количество ситуаций, причины возникновения и последствия). 

4.8.Краткие выводы по подразделу. Основные проблемы обеспечения сохранности библиотечных фондов.
5. Каталогизация и оцифровка библиотечного фонда 

5.1.Создание электронных каталогов и других баз данных муниципальными библиотеками, библиотеками – структурными подразделениями организаций культурно-досугового типа и иных организаций, оказывающих библиотечные услуги населению. Динамика за три года:
· выполнение показателей, включенных в региональные и муниципальные «дорожные карты»: увеличение количества библиографических записей в электронных каталогах муниципальных библиотек района/города);  

· состояние ретроспективной конверсии. Перевод имеющихся карточных каталогов и картотек в электронный каталог; 

· участие муниципальных библиотек в проектах по корпоративной каталогизации документов библиотечных фондов (Сводный каталог библиотек УР и в Сводный краеведческий каталог библиотек УР);
· совокупный объем собственных библиографических баз данных муниципальных библиотек, объем электронных каталогов муниципальных библиотек, из них объем электронного каталога, доступного в сети Интернет. 

5.2.Оцифровка документов библиотечного фонда муниципальных библиотек:
· объем электронной (цифровой) библиотеки, сформированной муниципальными библиотеками; 

· общее число оцифрованных документов, поступивших в качестве муниципального обязательного экземпляра;

· общее число сетевых локальных документов, из них документов в открытом доступе. 

5.3.Обеспечение удаленным пользователям доступа к полнотекстовым документам электронных библиотечных систем:
· доступ к ресурсам Национальной электронной библиотеке (НЭБ) России и УР; 

· число сетевых удаленных лицензионных документов. 

5.4.Представительство муниципальных библиотек в сети Интернет 

· число муниципальных библиотек, имеющих веб-сайты; 

· число муниципальных библиотек, имеющих веб-страницы, аккаунты в социальных сетях и т.п.; 

· участие в Едином информационном портале библиотек Удмуртии; 

5.5.Анализ состояния и использования электронных ресурсов библиотеками, находящимися в составе библиотечной сети, а также библиотеками – структурными подразделениями организаций культурно-досугового типа (если таковые имеются). 

· кол-во пользователей, обратившихся к ЭР; 
· кол-во тематических запросов;
· кол-во выполненных запросов;

· кол-во обращений к ЭР предоставленных НБ УР; 
· кол-во обращений к своим электронным каталогам (Единый информационный портал библиотек Удмуртии и собственный сайт);
· кол-во обращений к другим ЭР (открытый доступ в сети, CD и др.).

5.6.Краткие выводы по разделу. Общие проблемы формирования и использования электронных ресурсов в библиотечной сфере. 
6. Организация и содержание библиотечного обслуживания пользователей 
6.1.Общая характеристика основных направлений библиотечного обслуживания населения района/города, с учетом расстановки приоритетов в анализируемом году. При раскрытии направлений работы необходимо делать акцент на проектах, программах, актуальных услугах и инновационных формах обслуживания. 
6.2.Программно-проектная деятельность библиотек. 
6.3.Культурно-просветительская деятельность. 
6.4.Продвижение книги и чтения. Функционирование центров чтения. 

· наличие собственной программы продвижения книги и чтения (системность работы)

· участие во всероссийских, международных, региональных акциях в поддержку чтения

· организация и проведение собственных акций и мероприятий инновационного характера

· осмысление и применение зарубежного и российского опыта

· собственные идеи и находки, реализованные в деятельности по данному направлению

· выявленные проблемы, требующие решения

· знания, умения, навыки, недостаток которых снижает эффективность работы по продвижению книги и чтения (чему надо учиться)

· собственные выводы об успешности работы и ее недостатках

6.5.Обслуживание удаленных пользователей. 
6.6.Внестационарные формы обслуживания (формы, пользователи, документовыдача). 
6.7.Продвижение библиотек и библиотечных услуг и др. (реклама, ПР-деятельность, др.). 
6.8.Информационное обслуживание специалистов АПК
· предприятия и организации, действующие в районе; категории специалистов, обращающиеся в библиотеку (руководители, специалисты, рабочие, владельцы частных подсобных хозяйств) 

· информационные ресурсы по технике и сельскому хозяйству (количество поступивших в библиотеку изданий по темам и видам; ресурсы интернет и др.); 

· темы и формы информирования и массовой работы и др.
6.9.Библиотеки и экологическое просвещение населения

· работа по целевым проектам, комплексным программам;

· формы и методы работы библиотек в системе экологического просвещения;

· совместная деятельность с администраций МО, общественными организациями, образовательными учреждениями;

· природно-практические мероприятия (акции, субботники …).

6.10.Гражданско-патриотическое воспитание

· формы и методы работы в системе гражданско-патриотического образования,

· совместная деятельность с организациями и учреждениями

6.11.Эстетическое воспитание
6.12.Социологические исследования
6.13.Мультикультурное обслуживание(межнациональные отношения и межкультурные связи)
· культурные мероприятия (какие именно), направленные на сохранение и развитие этнических культур;

· наличие в библиотеке программ и проектов по данному направлению,

· наличие фондов национальной  литературы (каких именно);

· расширению доступа к информации всех групп населения, представленных в местном сообществе.

В этом разделе могут быть отражены и другие направления работы библиотек, например, здоровый образ жизни и др.  Они могут быть выделены в отдельный подраздел или найти отражение в перечисленных выше подразделах. 

7. Справочно-библиографическое, информационное и социально-правовое обслуживание пользователей 
7.1.Организация и ведение СБА в библиотеках, библиотеках – структурных подразделениях организаций культурно-досугового типа и иных организаций, оказывающих библиотечные услуги населению

7.2.Справочно-библиографическое обслуживание индивидуальных пользователей и коллективных абонентов. Развитие системы СБО с использованием ИКТ.
7.2.1.Информационно-библиографическое обслуживание 

· массовое информирование:

· бюллетени новых поступлений

· выставки новых поступлений

· обзоры новых поступлений

· информирование в СМИ (в печатных СМИ, по радио, по телевидению)

· информирование через сеть Интернет (количество сообщений/документов), в т. ч. новостные рассылки
· групповое (коллективное) информирование:

· Дни информации;
· Дни специалиста;
· списки литературы (сигнальное информирование): количество абонентов, тем,  списков/документов
· индивидуальное информирование:

· избирательное распространение информации (ИРИ): количество абонентов, тем,  документов, оповещений;

· тематическое обслуживание руководителей (ТОР): количество абонентов, тем,   документов
7.2.2.Справочно-библиографическое обслуживание пользователей

· количество справок выполненных по типам справок и по отраслям знания;
· количество справок выполненных с использованием электронных ресурсов (ЭР):
· по ЭК (электронному каталогу) и БД (базам данных) центральной библиотеки;
· по ресурсам Интернет;
· по правовым системам;
· всего справок по электронным ресурсам, каким.
7.3. Организация МБА и ЭДД в муниципальных библиотеках (небольшой текстовой отчет и отчет по цифрам):
· количество абонентов; 

· количество заказов в другие библиотеки:
· в т.ч. в НБ УР;

·  в т.ч. по ЭДД;

· количество полученных документов из других библиотек, в т.ч. из НБ УР; 

· заказы по ЭДД от индивидуальных пользователей.
7.4. Формирование информационной культуры пользователей. 

· обучение пользователей работе на ПК (количество);

· кол-во проводимых обучающих мероприятий (семинары, экскурсии, дни абитуриента и др.), посещения на них;

· количество индивидуальных консультаций:

· по СБА;
· по электронным ресурсам;
· ориентирующего характера (по услугам и ресурсам библиотеки);
· по использованию оборудования и аппаратно-программных средств.
7.5.Деятельность Публичных центров правовой и социально значимой информации.
7.6.Выпуск библиографической продукции: 
· характеристика состояния работы по выпуску библиографической продукции в ЦБС: значение, тенденции и достижения, проблемы; оценка этой деятельности  и предложения по ее совершенствованию;
· цели и задачи создания б/ф продукции; читательские группы; тематическая палитра; ресурсная база для создания пособий
· примеры крупных библиографических пособий и наиболее интересных пособий малых форм с характеристикой этих пособий.
· инновационные практики в создании библиографической продукции и информация о них.
· конкурсы библиографических пособий (если таковые проводились)
· опыт создания электронных библиографических пособий с использованием ИКТ, их характеристика, освещение использования интернет-сервисов для создания и размещения пособий.
7.8.Краткие выводы по разделу.
8. Краеведческая деятельность библиотек. 
8.1.Реализация краеведческих проектов, в том числе корпоративных. 
8.2.Анализ формирования и использования фондов краеведческих документов и местных изданий (движение фонда, источники поступлений, выдача). 
8.3.Формирование краеведческих баз данных и электронных библиотек. 
8.4.Основные направления краеведческой деятельности – по тематике (историческое, этнографическое, литературное, экологическое и др.) и формам работы. 
8.5.Выпуск краеведческих изданий (информационные краеведческие сборники, краеведческие календари знаменательных и памятных дат, брошюры, библиографические указатели, сборники материалов конференций, электронные издания и т.д.)
8.6.Раскрытие и продвижение краеведческих фондов, в том числе создание виртуальных выставок и музеев. 
8.7.Создание в муниципальных библиотеках историко-краеведческих мини-музеев, краеведческих и этнографических комнат и уголков и т.п. 
8.8. Краеведческие исследования.

8.9.Краткие выводы по разделу. Перспективные направления развития краеведческой деятельности в районе/городе. 
9. Автоматизация библиотечных процессов 
9.1.Состояние компьютерного парка муниципальных библиотек, библиотек – структурных подразделений организаций культурно-досугового типа и иных организаций, оказывающих библиотечные услуги населению. Наличие локальной вычислительной сети и высокоскоростных линий доступа в Интернет. Динамика за три года на основе форм государственной статистической отчетности 6-Н: 

· число персональных компьютеров; 

· число персональных компьютеров для пользователей; 

· число муниципальных библиотек, имеющих доступ в Интернет, в том числе с устройства пользователя; 
· число единиц копировально-множительной техники, из них: 

· число техники для пользователей; 

· число техники для оцифровки фонда. 

· финансирование (предусмотрено/выделено: на покупку, обновление, ремонт компьютерного парка, оплата услуг подключения к сети Интернет и др.)
9.2.Анализ состояния автоматизации библиотечных процессов в библиотеках, находящихся в составе библиотечной сети, а также в библиотеках – структурных подразделениях организаций культурно-досугового типа (если таковые имеются).
9.3.Общие выводы о проблемах технологического развития муниципальных библиотек и библиотек – структурных подразделений организаций культурно-досугового типа в области внедрения информационных систем в работу с пользователями и внутренние технологические процессы. 
10. Организационно-методическая деятельность 
10.1.Характеристика функционирования системы методического сопровождения деятельности поселенческих библиотек со стороны библиотек (районных, городских и межпоселенческих), наделенных статусом центральной (ЦБ). 

· нормативно-правовое обеспечение методической деятельности. Отражение методических услуг/работ в Уставах ЦБ. Перечень наименований муниципальных методических работ/услуг, включенных в муниципальные задания ЦБ. 

10.2.Виды и формы методических услуг/работ, выполненных ЦБ: для учредителей муниципальных библиотек, для НБ УР и для муниципальных библиотек, культурно-досуговых учреждений и иных организаций, предоставляющих библиотечные услуги населению:
· количество индивидуальных и групповых консультаций, в т.ч. проведенных дистанционно; 

· количество подготовленных информационно-методических материалов в печатном и электронном виде, включая годовой аналитический отчет о деятельности библиотек муниципального района/города; 

· количество организованных совещаний, круглых столов и др. профессиональных встреч, в т.ч. в сетевом режиме; 

· количество проведенных обучающих мероприятий, в т.ч. дистанционно; 

· количество выездов в библиотеки с целью оказания методической помощи, изучения опыта работы; 

· мониторинги (количество, тематика, итоги). 

10.3.Кадровое обеспечение методической деятельности (наличие должности методиста по библиотечной работе в штатном расписании ЦБ). 
10.4. Повышение квалификации библиотечных специалистов. 
10.5.Профессиональные конкурсы. 
10.6.Публикации в профессиональных изданиях. 
10.7.Краткие выводы по разделу. Приоритеты развития методической деятельности ЦБ. 
11. Библиотечные кадры 

11.1.Изменения в кадровой ситуации в библиотечной сфере, обусловленные реализацией правовых актов федерального, регионального и муниципального уровней (Указа Президента РФ № 597, федеральной, региональной и муниципальной «дорожных карт» и др.). 

11.2.Общая характеристика персонала муниципальных библиотек, библиотек – структурных подразделений организаций культурно-досугового типа и иных организаций, оказывающих библиотечные услуги населению. Динамика за три года (на основе суммарных данных по 6-НК и 7-НК): 

· штатная численность библиотечных работников; 

· число библиотекарей, работающих на неполную ставку; 

· число библиотечных работников, имеющих подготовку по использованию ИКТ; 

· состав специалистов по образованию; 

· состав специалистов по профессиональному стажу; 

· состав специалистов по возрасту. 

11.3.Оплата труда. Средняя месячная заработная плата работников библиотек в сравнении со средней месячной зарплатой в районе/городе. Динамика за три года. 
11.4.Краткие выводы. 
12. Материально-технические ресурсы библиотек 

12.1.Общая характеристика зданий, помещений муниципальных библиотек, библиотек–структурных подразделений организаций культурно-досугового типа и иных организаций, оказывающих библиотечные услуги населению:
· обеспеченность муниципальных библиотек зданиями и помещениями; 

· физическое состояние зданий, помещений муниципальных библиотек. 

12.2.Финансовое обеспечение материально-технической базы: 

· сумма средств, израсходованных на ремонт и реставрацию; 

· сумма средств, израсходованных на приобретение оборудования. 

12.3.Проблемы модернизации библиотечных зданий, приспособления внутреннего пространства библиотек к современным потребностям пользователей, создание условий для безбарьерного общения.
13. Основные итоги года 

Обозначить нерешенные проблемы и задачи на будущий год. 

III. ПРИЛОЖЕНИЯ 

ТАБЛИЦЫ: 
1. Контрольные показатели:
	Основные показатели
	2014 г.
	2015 г.
	+/-

	Количество пользователей
	
	
	

	Количество документовыдач
	
	
	

	Количество посещений
	
	
	

	в т. ч. - обращение удаленных пользователей
	
	
	

	                      - посещений массовых мероприятий 
	
	
	

	Фонд:  Поступило
	
	
	

	Выбыло 
	
	
	

	Состоит на 01.01.2016 г. 
	
	
	

	Средняя читаемость
	
	
	

	Средняя посещаемость
	
	
	

	Средняя обращаемость
	
	
	

	Книгообеспеченность на одного жителя
	
	
	

	% охвата населения
	
	
	

	Полнота удовлетворения спроса
	
	
	

	Обновляемость фонда
	
	
	

	Поступления книг на 1000 жителей
	
	
	


2. Отчет по формированию фондов муниципальных библиотек УР
2.1. Использование финансовых средств на комплектование муниципальных библиотек за ___ г. 

	Структурное подразделение
	всего (руб.)
	из них:
	федеральный бюджет
	региональный бюджет
	муниципальный бюджет
	Внебюджет
	муниципальный бюджет на 1 жителя (руб.)

	
	
	
	всего (руб.)
	из них:
	всего (руб.)
	из них:
	предусмотрено (план)
	использовано всего (руб.)
	из них:
	всего (руб.)
	из них:
	

	
	
	книги
	периодика
	эл. док.
	
	книги
	периодика
	эл. док.
	
	книги
	периодика
	эл. док.
	
	
	книги
	периодика
	
	книги
	периодика
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2. Поступило документов за ___ г. 

	 Структурное подразделение
	С периодическими изданиями
	Без периодических изданий
	Обновляе-мость фонда книгами (%)

	
	Всего
	краевед.
	на удм. яз.
	на яз.др. нац.
	на 1000 жит.
	Всего
	краевед.
	на удм. яз.
	на яз.др. нац.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.3. Поступило названий документов: книги (экз.) на 01.01.201   г.

	Структурное подразделение 
	назв. док.
	на 1000 жит.
	на 1 чит.
	Население

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	


2.4. Поступление периодических изданий (кол-во названий) на 01.01.201   г.

	Структурное подразделение
	Всего 
	журналов
	газет

	
	
	всего
	краевед.
	на удм. яз.
	всего
	краевед.
	на удм. яз.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	


2.5. Выбытие документов из библиотечных фондов на 01.01.201 г.

	Структурное подразделение
	Всего 
	% от фонда
	Ветхость
	Устаревшие
	Утрата
	Недостача
	Другие

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	


2.6. Состоит документов  на 01.01.201  г.

	Структурное подразделение
	Состоит документов
	в т.ч.  краевед.док.
	в т.ч. документовна удм. яз.
	Население
	на 1000 жит.
	на 1 жит.

	
	всего
	из них книг
	всего
	из них книг
	всего
	из них книг
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.7. Подписка на 1 полугодие 2016 г. (по кол-ву названий)  на 01.01.201  г.

	Структурное подразделение
	На сумму
	ВСЕГО  к-во назв.
	из них
	федер. изд.
	из них
	респуб. изд.
	из них
	местные
	из них 

	
	
	
	газет
	журналов
	
	газет
	журналов
	
	газет
	журналов
	
	газет
	журналов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.8. Основные показатели комплектования на 1000 жителей

	Структурное подразделение
	Населе-ние
	Состоит документов
	Поступило док.с период. изданиями
	Поступило док.без период. изданий
	Подписка: к-во назв. период.изд. на 1-е полугод. 2016 г.

	
	
	всего
	 на 1000 жителей
	всего
	на 1000 жителей
	всего
	на 1000 жителей
	всего
	на 1000 жителей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Ведение справочно-библиографического аппарата

	Роспись карточек,

всего
	из них:
	Расстановка карточекв картотеки
	Количество введенных записейв БД Статьи 

(если ведется)

	
	из периодических изданий
	из сборников
	
	

	
	
	
	
	


В текстовой части отчета написать сведения о редактировании:

- какие разделы СКС редактировались

- названия новых введенных рубрик

4. Количество справок выполненных по типам справок и по отраслям знания

	Структурное подразделение
	Всего справок
	Типы справок                  
	Справки по отраслям

	
	
	тематические
	адресные
	уточняющие
	фактографические
	общественные науки
	филол. наук и (80/83).худож. лит.
	искусство
	Естеств. науки
	техника
	сельское хозяйство
	спорт
	прочие

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Общее количество всех типов справок должно совпадать с общей цифрой по справкам «Всего справок», аналогично и с общим количеством справок по отраслям знания. В структуру «Справки по отраслям знаний» можно вносить свои коррективы. 

В текстовой части отчета написать, для какой категории читателей выполняются справки, их цель. Привести примеры интересных справок выполненных по традиционным источникам и выполненных по интернет. Привести примеры справок выполненных с отрицательным ответом (которые не получилось выполнить).

5. Выпуск библиографической продукции
	Типы и виды библиографических пособий
	Количество

	
	2015
	2014
	2013

	Библиографические указатели
	
	
	

	         в том числе Биобиблиографические указатели 
	
	
	

	Путеводители по информационным ресурсам
	
	
	

	Пособия малых форм:
	
	
	

	· Рекомендательные библиографические списки
	
	
	

	· Библиографические закладки
	
	
	

	· Библиографические памятки (в т.ч. персональные памятки)
	
	
	

	· Планы чтения
	
	
	

	· Буклеты
	
	
	

	· Информационные листки и листовки
	
	
	

	· Дайджесты
	
	
	

	В т. ч. библиографические пособия в электронной форме
	
	
	


6. Состав основного персонала муниципальных библиотек по возрастному уровню за ___ г. 
	Структурное подразделение
	Численность работников - 
	из численности основного персонала          

	
	
	имеют образование
	со стажем работы
	имеют возраст

	
	всего, человек
	из нихосновной персонал
	высшее
	из них библио-течное
	среднее профес-сиональное
	из них библио-течное
	от 3 до 6 лет
	от 6 до 10 лет
	свыше 10 лет
	до 30 лет
	от 30 до 55 лет
	55 лет и старше

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по ЦБС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


МАТЕРИАЛЫ:

7. Основные публикации о библиотеках района/города в центральной, региональной печати. 
8. Список изданий местных авторов в текущем году.

9. Образцы лучших сценариев библиотечных массовых мероприятий (до 3-х шт.) по краеведческой тематике, в том числе на удмуртском языке.

10. Справочная таблица:

	Должность
	ФИО
	Телефон, факс, e-mail,

телефон мобильный (у сотрудников ЦБС)

	Глава МО
	
	

	Глава администрации района (города)
	
	

	Начальник управления (отдела) культуры
	
	

	Бухгалтер УК
	
	

	Директор ЦБС
	
	

	Зам. директора
	
	

	Методист
	
	

	Зав. отделом комплектования
	
	


