
йнструкция 
о порядке учета статистических показателей работы 

Муниципального казенного учреждения 
«Медвежьегорская центральная городская библиотека 

имени Ирипы Федосовой» 

> і верждаю 
М Ц І І»> 

Медвежьегорск 2017 



І.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Данная Инструкция определяеп единый порядок и гребования к организации учета обслуживания пользователей в отделах �1КУ 
«Медвежьеі орская центральная городская библиотека имени Ирины Федосовой» 

1.2. йнструкция разработана на основании ГОС 1 а 7.0.20-2014 «Библиотечная сіатистика: показагели и елиницы исчисления». 
1.3. Оеновными формами первичной учетной документации при обслуживании пользователей в библиотеках являются: 

• Дневникучета работы библиотеки 
• Форму.іяр читателя - предназначен для учета читателя библиотеки. контроля и учета выданных см> п возвращенных им произведений 

печати и др> і их докз ментов. 
• Каргочка реі псіранші чіпаісія предназначена для учета читателя библиотеки п анализа сведений о нем. 
• Картотека реі іістрацііи абонентов информации предназначена для учета абонентов и анализа сведений о ііпх. 
• Листок учета разовых посещений (�бращений) в библиотек) предназначен для учета посещений разовыми пользователями подразделения 

библиотеки. 
• «Тетрадь учета справок и консультаций» предназначена для учета іапросов справок и консультаций. 

1.4 Вторичные док) менты: 
• Статистическая форма № 6-1ІК; 
• Отчеты о работе библиотек за период времени. 

1.5. Контроль учета статистических данных в отделе еженедельно осуществляет сотрудник ответственный «і статистический \ чет. 
1.6. .Іпна. искажающие статистическую отчетность. несвоевременно учитывающие данные статистики и нарушающие сроки предоставления 

информации. несуі ответственность в соответствии с Законом РФ «06 ответственности іа нарушение порядка предоставления госуларсгвенной 
статистической оічегносіи» оі 13.05.42 Лгг- 2761-1 (рсд. ог 30.12.2001) 

1. УЧЕТ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

2.1. Пользователь библиотеки (читатель, абонент, посетитель мероприятия): физическое или юридическое лицо (коллективный пользователь). 
обращающийся в библиотек) іа библиотечно-информационными >с.і\ і а\іи. 

2.2. Общее количество пользователей будет состоять и і суммы обратившихся в библиотек) : читателей. абонентов. 
2.3. Единицей > чета читателя является лицо, обратившееся в библиотек) лично. и треі истрированное в формуляре читателей. 
2.4. Единицей учета разового пользователя является лицо. обратившееся в библиотеку, структурные подразделения библиотеки. отмеченное н 
пистке учета разовых посещений (обращений) в библиотек) (I [риложение №1). 
2.5. Основанием для учета пользователей в гекущем год> в структурных подразделениях библиотеки является и\ первичное обращение с нс п.и 

получения юкументов. возврата документов. продления сроков пользования пми. получения информации. посещения мероприятия. 



2.6. Запись пользователя производится в соответствии с Правилами пользования муниципальной библиотекой. утвержденными щректором 
МКУ «.Медвежьегорская центральная городская библиотека имени Ирины Федосовой». Основным учетным документом чйтателей является 
читательский формуляр; основным учетным документом разовых посещений (обращений) в библиотеку листок учета разовых посещений 
(обращений) в библиотеку. В читательском формуляре должна быть роспись пользователя. 

2.7. Количество пользователей структурного подразделения определяется на основании регистрационных данпы.х іаішси и псререі истрации ш 
текущий год в даппом отдсле. Учст ведется согласно порядковым номерам іаіпіси п.пі перерегистрации пользователей ноіо отдела. Учсі разовых 
посещений (обращений) в библиотек} осуществляется в пісікс учеіа разовых посещений (обращений) в библиотеку. 

2.Х. Учсі пользователей ведутотделы библиотеки. занимающиеся обслуживанием пользователей. 
2.4. Обслуживание пользователей библиотеки осуществляется голько после предварительной іаписи в библиотеку. 

3. > ЧГ.ТЛЬОНІНГОВ МБЛ, )ДЦ 

3.1. I ппппісіі учета абонентов МБА (межбиблиотечный абонемсні) ІІ.ІІІ ')ДД ( иіскіронная доставка документов) является о.шн абонент. 
3.2. Учсі общеі о числа абонентов МБА проводится по числу. іареі истрированных в ЬД рсі пстраіши абонентов МБА. 
3.3. Учеі общеі о числа абонен юв ЭДД проводится по числу абонентов, зареі истрированных в БД рсі псірацип абонентов ЭДД. 

4. УЧЕТ ПОСЕЩЕНИЙ (ОБРАЩЕНИЙ) 

4.1. Посещение - приход пользователя в помещение библиотеки с целью получения библиотечно-информационной услуги. участия в 
библиотечном мероприятии, использования библиотечного пространства лля общения, обращения к сс веб-сайтам. 

4.2. Обращение пс голько физический приход человека в библиотеку, но и обращение к ней через Интернет, по гелефону, факсу. иекіронпой 
почте. 

4.3. Единицей учета обращений является олпо обращение в режиме удаленного доступа. по капалам гелефонной и электронной СВЯІИ. по почте. 
зафиксированное в формуляре чптатс.ія. дневнике учета работы библиотеки. 

4.4. Единицей учета посещений является одно посещение библиотеки и.іи любого структурного подразделения лля записи, перереі исірации. 
получения. воівраіа документов и продления сроков пользования, получения справок и консультаций, рабоіы со справочно-библиографическим 
аппараюм. \чаеіия в маесовых меропрпяіиях. проводимых библиотекой. поиска информационных ресурсов в ИНТЕРНЕТ. обращения к шектронной 
еети �ІКУ «МЦГБ». и г.д... зарегистрированное в лок\меіііашіп. прнняіоіі в библиотеке (формуляр чшаіе.ія. листок учеіа разовых посещений 
(обращений) в библиотек\. Дневник \чеіа рабоіы библпоіекіі). 

4.5. ІІри продлении книговыдачи документов по гелефон) учитывается посещение. продление по гелефону разрешается не более 2-х раз в 
гечении 3-х месяцев. 

4.6. Посещение является количественным показателем библиотечной статистики. чарактеризующим объем работы библиотеки п читательскую 
акл ивносі ь. 

4.7. Учеп числа посещений ве і> і отделы. занимающиеся обслуживанием пользователей. 
4.Х. I Іоееіцеіше \ чіпываеіея при обращении поль ювателя ( в і.ч. п разовоі о) в биб іиотек\ вч.1 Дневника работы библиотеки. 
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4.(). Учет посещений структурные подразделения ведут ежедневно в Дневнике работы библиотеки. 

5. УЧІТ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ 

5.1. Единицей учета выдачи для всех видов изданий и и\ коипіі является жземпляр документа. Единицей учета вылачи периодических изданий 
является жземшіяр (журнал, і азета. еженедель с) и.пі иолшивка (годовая). 

5.2. Учеп вылачп лок\ ментов ос\ ществляется по іаписям в формуляре читателя. в листке учета разовых посещений (обращений) в библиотеку. 
Каж іая кіііповылача в формуляре читателя должна быть заверена подписью пользователя. Продлснпс по гелефон_\ по.шисыо нс завсряеіся. 

разрешается продлять кішговылач_\ потелефон) 2 раза. 
5.3. Учет выдачи документов разового читателя производится в ч.2 Дневника работы библиотеки и.іи структурного подразделения библиотеки п 

С) ммируется в общее чис.іо кншовы.іач в день посещения. 
5.4. �чсі выдачи когшіі и док) мен гов с высіавкп входит в общее число выданных лок_\ ментов. 
5.5. Учсі вылачи документов с выставок. организованных в библиотеке. осуществляется путем обозначения колйчества вы іанных с высіавки 

лок_\ ментов, іафиксированных в формуляре читателя. и Дневнике учета работы библиотеки. 
5.6. Коппя документа идентичное воспроизведение содержания н и.ш внешнего об.іика документа на любом носителях п в любых формах 

прслсіав.існия. 
5.7. Учст выдачи копий документов осуществляется оілс.іыіо н вхоліп в ооіцсс число выданных документов; фиксируется в формулярах 

читателей, Дневниках рабоіы сгр_\ ктурных подразделений. 
5.8. Учсі вьщачи копиіі чок\ ментов независимо от вида носителей ведется іакжс. как _\чсі Жісмпляра оріп инала: 
5.8.1 Копші многостраничньгх документов _\чіпываются как олин жчечпляр. 
5.8.2 1 лпшііісіі ввілачи псчаіноіі копии электронного документа (через принтер) является 1 экземпляр. 
5.8.3. Единицей вылачи шектронной коішн печатного документа (через сканер) являегся 1 жісмпляр. 
5.8.4 Единицей выдачи шектронной копіш ілектронного документа (1 фаііл) яв.іясіся 1 жземпляр. 
5.4. Учет) пс подлежат копии с документов. нс относящихся к библиотечном) фонд) . 
5.10. Учеі выдачи документов производится по чпс.і) вьщанных жземпляров. іарегистрированных в формуляре по.іыоваісля. Вы.іача копий 

лок_\ ментов гакже фиксируется в формуляре пользователя или листке учета разовых посещений (обраіцсний) в библиотек). 
5 11. Вылача неопубликованных материалов, содержащихся в отдельной папкс (подборки ксерокопий публикаций по какоіі - ю геме, персоне и 

].п.) учитывается по числ\ папок. выданных пользователю. 
5.12. Вы.шча а_\ лиокасссі. вилсокассеі. электронных изданий учитывается по колпчссіву выданных кассет, лисков. шектронных изданий. 
5.15. Про щение срока пользования книгой по просьбе читателя (в і.ч. и по іслсфоп�) рассматривается как новая выдача. 

6. УЧЕТ СПРАВОК 

6.1. Под библиографической справкой понимается оівсі на конкретный іапрос. сообщаемый устно (по гелефону. шектронной сети и.іи іично) 
И.ІІІ в письменной форме. 



6.2. Учеі справок производится во всех отделах МК"У «МЦГБ». 
6.4. Учет) подлежап справки: 
- гемап ические; 
- \ гочняющие; 
- фактогрзфические; 
- адресно-библиографические; 
поступившие в библиотеку. независимо оі способа и\ передачи (по почте, н гом чис.іе и шектронной. гелефону, при непосредственном 

контакте с пользователем). 
6.5. Учет) подлежа? гакже методические консультации по разъяснению правил пользования библиотекой, по использованию информационных 

изданий и справочно-библиоі рафическоі о аппарата. каталогов, указателей, баз данных и і.п.. по методике библиотечной работы. 
6.6. Учет выполненных справок и консультаций ведется в Тетради учета справок и консультаций. 
6.7. Справка, выполненная с отрицателъным ответом, учитывается в тетради справок в графе отказов. 
6.Х. 1 [ереадресованные іапросы учитываются, как справка с отрицательным ответом, при этом указывают, в какоіі отдел она переадресована. 
6.9. Подсчет справкн. в выполнении которой было занято несколько подразделений библиотеки, осуществляется подразделением, 

предосіавпвппім отвеі пользователю. 

7. УЧЕТМАССОВОЙ РАБОТЫ 

7.1. Учет массовой работы вед) і отделы, занимающиеся обслуживанием. 
7.2. Единицей учета всех видов маееовой работы библиотек является мероприятие питературно-музыкальный вечер, читательская 

конференция. презентация. выставка. устный обзор, Депь информании. и і.п. 
7.3. Учез всех видов массовой работы производится по чис.і\ мероприятий, іареі истрированных в Дневнике учета работы библиотеки. 
7.4. 1 диницей учета посетителей массовых мероприятий является лицо, посетившее мероприя і ие н іарегистрированное в Дневнике \ чета раооі ы 

библиотеки. 
7.5. Учсі посеі и іе.іеіі массовых мероприятий осуществляется по количеств) прие\ гствующих па мероприятии че.ювек и отражается в Дневнике 

работы библиотеки. 
7.6. Учеі выдачп док) ментов е выс іавок на массовых мероприятиях в библиотеке осуществляется количеством представленных книз. 
7.7 Для учета выдачи док) ментов с обзоров литературы, постоянных книжных выставок применятся ко >ффннпеіп іри. 
7.8 Паспорта массовых мероприяіиіі не ведутся. 
7.0. 1 Іри проведении циклов мероприятий (недель, декад. месячников) \чп гывается каждое мероприяі ие. входящее в пикл. 
7.10. Мероприятие, включающее одновременно проведение различных форм (например, выставк) и устный библиофафический обзор), 

учитывается как одно мероприятие согласно доминирующей форме. 
7.11. Мероприятие. в организации и проведении которого участвовало несколько структурных подразделений. учитывается один раз в 

структурном подразделении. і іе проводилось мероприятие. Число посетителей мероприятия, совместно проведенного несколькими структурными 
подразделениями. учитывается одним структурным подразделением. 
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8.УЧЕ1 РАБОТЫ ПРИ НЕСТАЦИОНАРНОМ 
ОБСЛУЖИВАНИИ НАСЕЛЕНИЯ 

8.1. Библиотечный пчікі форма нестационарного библиотечного обслуживания. герриториально обособленное подразделение библиотеки. 
работу в котором ведсі ее штатный сотрудник или доверенное лицо. Библиотечные пункты обслуживают удаленные от стационарных библиотек 
орі ани іации, учреждения, компании. учебные заведения и др. Доі овор па орі анизацию библиотечноі о пункта подписываеі директор МКУ «МЦГБ» 

8.3. Учсг работы а библиотечном пункте гакой же. как в стационарной библиотеке. 
8.4. Учеп рабоіы пункта выдачи осуществляется в Днсвнпкс учета рабоіы библиотеки в ч.І п ч. 2. 
8.5. 1 Іользователь пункта выдачи считается удаленным пользователем. 

9. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

4.1. Формуляр читателя содержит сведения о читателе и вьшанных изданиях и служю учетным документом выдачи литературы. 
9.2. Па формуляре указывается порядковый номер читателя подразделения библиотеки, который сохраняется іа читателем до конца і ола. 

Заполняется формуляр читателя библиотечным почерком синей или черной пастой. 
9.?. Аналитический формуляр читателя рассчитан на использование в гечение пягн лет. По мере заполнепия вкладыш остается в формуляре и 

дополняется новым. Если накоіпілось большое количество вкладышей. го при перерегистрации меняется весь формуляр. Использованные формуляры 
храняіея в библиотеке три года ( + іекупшй) 

9.4. Ежегодно с 1 января производится перерегистрация чиіаіе.іеіі. ІІри перереіиеіранпи уточняются анкетные сведенпя о читаісле. вносятся 
изменения. На формуляре п карточке реі истрации чи гателя проставляются новый помер п лаіа перереі истрации. I Іри іпменснии фамилии заполняется 
новый формуляр. 

9.5. Вее юкументы, выдаваемые чшаіелям па юм. іаписываются в формуляре синеіі пастой, при этом указывается дата выдачи. инвентарный 
помер. клаееификационныіі индеке (отдел), автор н іаглавие. Прп выдаче перііодпчееких изданий указывается отдел, наименование. иомер и год 
издания. Вее читатели расписываются в получении документов. 

9.6. Формуляры читателей расставляются по срокам возврата. а в пределах срока - по чпіаіе.п.еким померам. 
9.7. Формуляры читателей, нс взявших документы (нременно выбывшие), расставляются отдельно, по читательским номерам іа разделителем 

временно выбывших читателей. 
9.8. Посещения разовых пользователей учитываются в лиеіке учета разовых поееіценніі (обраіиений) в библиотеку. 
9.9. Листки учета разовых посещений (обращений) вбиблиотеку хранятся 3 ю і а ( - гекущий) 
9.10. Документы выдаются читателю па дом в соответствии с 1 Іравилами пользования библиоіекоіі МКУ «VIIII Ь». 
9.1 1. Срок пользования документами можеп быіь продлен. если па них пеі спроса ео стороны дрмих читателей. Продление ерока полыования 

выданными документами считается новой кнпі овыдачеіі. 
9.12. 1 Іри во івращении юкумента библиотекарь обя іан в присутствии читателя іачеркнуть инвентарный номер возвращенной кииі и и.іи иноі о 

документа. 
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9.1 3. Дневник работы библиотеки іаполняется синей или черной пастой, не допуская помарок п исмран. іеііпіі. 
().]4. Библиотека систематически следит '5а своевременным возвращением документов и принимает меры к своевременном) возврат) 

задержанных книі согласно «ІІравил пользования библиотекой». 

10. ПОРЯДОКУЧЕТА 

ПІ.І. �чеі основных показателей обслуживания осуществляется в структурных подразделениях библиотеки. 
10.2. Ежедневная статистика заносится в Дневник библиотеки поосновпым показателям учета. 
10.3. Показатели Днсвника работы библиотеки включаются в годовой отчет и статистическую форм> № 6 -МК. 

11 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СТАТИСТИЧЕСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ 

11.1. Наосновании Дневника учета работы библиотеки сотрудники ответственные за статистический учет заполняют: 
■ бланк сіаі нсі ической оічстиосі п іа каждый кваріал гек) щсі о гола 
■ іа і од (по формс 6 НК) 
и составляют ежегодный апалитический текстовой отчет о работе библиотеки. 
11.2. Даііпвіе статистической отчетности сдаготся в огле.т іілаііированпя и развития. Бланки сіатисіическоіі отчетности собираются в библиотеке 

в гечение і ода в отдельную папку. 
11.3. График сіачи сіаіпсіических и текстовых отчетов ежегодно > гвержден приказом директора МКУ «�НДГЬ». 
• Информанпя о рабоіс оиблиоіекп іа месяц - до 4 чнсла гекущего месяца 
• 1 ілан рабоіы биб.іпоіекн на следующий �іесяп ло 25 числа іскущего месяца 
• Головоіі план работы библиотеки на следующий год- 1 поября гекущего года 
• I одовой отчеі о работе библиотеки 31 декабря гекущего і ола 
1 1.4. Статистические ланнвіе Дневника учета работы библиотеки должны совпадать е данными сіаінсшческой огістносіп по форме 6 11К. 

12. ХРАНЕНИЕ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

12.1. Дневниіс учета работы библиоіекп подлежиі хранению в библиоіеке в іечение пяіи лег. 
12.2 Тетрадь учета литературы, \ герянной читателями и принятой взамен -3 і ода. 
1 2.3 Формуляр учета справок и консультаций -3 і ода. 
12.4 Срок хранения формуляра читателя. реі истрационной карточки чи гателя, листков учета разовых посещений (обращений) в библиотек) 
сосгавлясі іри года. 
12.5 «Поручите п.сіво» хранится в формуляре чшаіеля (ло получения паспорта). 
12.6 Сроки храпения информационных годовых п.іапов работы библиотек и структурных подразделений 5 лет. 
12.7 Сроки \ранеиим информационных годовых оі четов о работе библиотек и структурных подразделений - 5 лсі. 
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12.8 Срок хранения индивидуального плана работника - і год. 
12.1) Сводные статистические и гекстовые отчеты МКУ «МІ ЦЬ» подлежаі посіоянном\ \ранению \ директора. 
12.10 Сводные гекстовые планы МІ\У «МЦГБ» подлежаі постоянному хранению > директора. 
12.11 Инвсшарныс кнпі и учета ло .іііквилации библиотек. 
12.12 Книі и суммарного учета библиотсчного фонда - до ликвидации библиоіск. 
12.13 Сопроводи іс.іыіые документы (накладныс. описн. списки) на поетупающую в библиотеки лигературу - 5 лст. 
12.14 Акты списания кпиг и периодических изданий - 10 лет. 
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