Рекомендации

по составлению информационных отчетов за 2023 год

I. Общие положения.

1. Отчет служит основой для профессиональной оценки доступности и качества библиотечного обслуживания в муниципальном районе (городском округе), определения органами местного самоуправления, осуществляющими полномочия по вопросам организации библиотечного обслуживания, приоритетных направлений деятельности муниципальных библиотек и формирования муниципального задания по предоставлению библиотечных услуг населению.
2. Отчет является основным в ряду документов, создаваемых по результатам анализа состояния и развития муниципальных библиотек в рамках исполнения ЦБ функций координационного, методического центра по проблемам библиотечного дела в муниципальном образовании.
Требования к отчету:

· 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 (городском округе).
3. В отчете должны быть отражены основные направления деятельности муниципальных библиотек, сделаны общие выводы, дана оценка состояния библиотечного обслуживания населения в муниципальном районе (городском округе), сформулированы проблемы и предложения по их решению.
5. По усмотрению методических служб муниципального района (городского округа) в отчет включаются направления деятельности, отражающие местную специфику, и темы, ставшие ключевыми в анализируемом году. 
6.  Для подготовки отчета о состоянии библиотечного обслуживания населения муниципального образования используются данные форм федерального статистического наблюдения 6-НК «Сведения об общедоступной библиотеке» отчетная и иная информация, предоставляемая библиотеками – филиалами.  
7. Текст отчета может сопровождаться таблицами и диаграммами, наглядно демонстрирующими состояние и динамику основных направлений деятельности библиотек муниципального района (городского округа).
8. Шрифт -Times New Roman, размер – 12.
II. Типовая структура и краткое содержание отчета
1. События года

1.1. Главные события библиотечной жизни муниципального района (городского округа).
2. Библиотечная сеть

2.1. Общая характеристика сети библиотек муниципального района (городского округа). 
· число пунктов внестационарного обслуживания;
Заполнить Приложение 1 
Таблица 2.  Динамика количества пунктов внестационарного библиотечного обслуживания за 2021-2022 годы (для муниципальных районов)
	Показатели
	2021
	2022
	2023

	Количество населенных пунктов, в которых расположены пункты выдачи, передвижки (нет стационарных библиотек)
	
	
	

	Количество жителей в населенных пунктах, обслуживаемых пунктами выдачи, передвижками и т.д.
	
	
	


2.4.  Организационно-правовые аспекты структуры библиотечной сети и изменения, происходившие в анализируемом году. 


Полное название библиотеки, представляющей отчёт в соответствии с Уставом;


юридический и фактический почтовый адрес, контактные телефоны, факс, e-mail, web-сайт библиотеки; 

3. Основные статистические показатели

3.1.  Охват населения библиотечным обслуживанием в целом по муниципальному району (городскому округу). 

3.2. Абсолютные показатели деятельности муниципальных библиотек: количество зарегистрированных пользователей, в т. ч. удаленных;
·  количество посещений, в т. ч. массовых мероприятий;
· количество выданных справок и предоставленных консультаций посетителям библиотеки;

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

· количество культурно-просветительских мероприятий.
Таблица 3.  Абсолютные показатели деятельности библиотек в динамике за три года.
	Показатели
	2021
	2022
	2023
	Изменение 2020 год к 2022 году (+/-) / %



	Число зарегистрированных пользователей
	
	
	
	

	Число посещений библиотек
	
	
	
	

	Число посещений массовых мероприятий
	
	
	
	

	Число посещений сайтов библиотек
	
	
	
	

	Число выданных документов
	
	
	
	

	Число выполненных справок
	
	
	
	

	Число массовых мероприятий
	
	
	
	


Провести анализ основных контрольных показателей, с указанием причин снижения/роста
3.3. Относительные показатели деятельности муниципальных библиотек:

читаемость, посещаемость, обращаемость, документообеспеченность.

Характеристика выполнения показателей, включенных в национальные, федеральные и республиканские «дорожные карты» по развитию общедоступных библиотек.

3.4. Оказание платных услуг (виды услуг, раскрыть динамику наиболее востребованных услуг за три года). 

Краткие выводы по разделу. Основные тенденции в изменении потребностей пользователей и их удовлетворение.
4. Библиотечные фонды (формирование, использование, сохранность)

4.2.2. Выбытие из фондов муниципальных библиотек с указанием причин исключения из фонда (утрата, ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, непрофильность):

· печатных изданий, из них книг;

· электронных документов

4.3. Обеспечение сохранности фондов:
· соблюдение действующего порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда;

· проверка и передача фондов библиотек в условиях реструктуризации библиотечной сети;

· количество переплетенных, отреставрированных изданий;

· соблюдение режимов хранения.
     Краткие выводы по подразделу. Основные проблемы обеспечения сохранности библиотечных фондов.
6. Организация и содержание библиотечного обслуживания пользователей
6.1. Общая характеристика основных направлений библиотечного обслуживания населения муниципального района (городского округа), 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. 
6.5. Обслуживание удаленных пользователей.

6.6. Внестационарные формы обслуживания.

6.7. Продвижение библиотек и библиотечных услуг и др.
6.8. Работа библиотек в рамках федерального проекта «Пушкинская карта».

Общая характеристика работы библиотек в рамках данного проекта. Расписать наиболее востребованные мероприятия, лучшие практики.
Характеристика массовой работы по основным направлениям  

Таблица 7. Форма таблицы к направлениям деятельности по п. 6.3 

	№
	Форма мероприятия
	Название мероприятия
	Дата
	Кол-во участников

(Посещений)


	В том числе в возрасте

	
	
	
	
	
	Дети до 14 лет
	Молодежь 15-30 лет
	пенсионеры

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	Итого:
	
	
	


В таблице перечислить 1-2 лучших мероприятий, дать полные статистические данные. По каждому направлению дать краткую аналитическую информацию. В строке ИТОГО дать общую цифру по библиотечной системе по итогам отчетного года: сколько всего проведено мероприятий по данному направлению, общее количество посещений всех мероприятий, в том числе по возрастам.
Краеведческая работа 

                        Таблица №7

· Гражданско-патриотическое воспитание.

Таблица №7
· Профилактика экстремизма и терроризма

Таблица №7
· Правовое воспитание. Профилактика правонарушений и борьбы с преступностью  

Таблица №7

В этом разделе могут быть отражены и другие направления работы библиотек: межнациональные отношения и межкультурные связи, здоровый образ жизни, экологическое просвещение, эстетическое воспитание и др. 
Досуговая деятельность, в т. ч. клубы по интересам (работу клубов описать более подробно, т.е. сколько лет работает клуб, кто является членами клуба, лучшее мероприятие, проведенное в 2022 г. – на каждый клуб приблизительно 5-6 предложений).
Таблица № 8 Досуговая деятельность клубов по интересам в 2023 году
	№ п/п
	Название библиотеки
	Название клуба
	Количество мероприятий
	Лучшее мероприятие (5-6 предложений)
	Год создания клуба
	Количество участников клуба

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	


В строке ИТОГО дать общую цифру по библиотечной системе по итогам отчетного года: сколько всего клубов, сколько проведено мероприятий клубами и сколько всего участников клубов. 
6.10 Общая характеристика читательской аудитории библиотек муниципального района (городского округа): структура, интересы и предпочтения, наблюдаемые изменения (на основе данных исследований, мониторингов, опросов и т.п.)

Краткие выводы по разделу. Влияние читательской аудитории на организацию и развитие библиотечного обслуживания.
7. Справочно-библиографическое, информационное и социально-правовое обслуживание пользователей

7.1. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата (СБА) в библиотеках.

7.2. Справочно-библиографическое обслуживание индивидуальных пользователей и коллективных абонентов. Развитие системы СБО с использованием информационно-компьютерных технологий (ИКТ).

7.4. Формирование информационной культуры пользователей.

7.6. Выпуск библиографической продукции.

 
Краткие выводы по разделу. Основные проблемы организации справочно-библиографического, информационного и социально-правого обслуживания пользователей
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).

8.4. Основные направления краеведческой деятельности – по тематике (историческое, литературное, экологическое и др.) и формам работы.

8.5. Выпуск краеведческих изданий.

8.6. Раскрытие и продвижение краеведческих фондов, в том числе создание виртуальных выставок и коллекций.

8.7. Создание в библиотеках историко-краеведческих мини-музеев, краеведческих и этнографических комнат и уголков и т.п. Их деятельность в анализируемом году.
 Краткие выводы по разделу. Перспективные направления развития краеведческой деятельности в муниципальном районе (городском округе).
9. Автоматизация библиотечных процессов

9.1. Состояние компьютерного парка муниципальных библиотек. способы подключения и скорость (наличие широкополосной связи). 
      Общие выводы о проблемах технологического развития библиотек в области внедрения информационных систем в работу с пользователями и внутренние технологические процессы.
13. Основные итоги года

Обозначить нерешенные проблемы и задачи на будущий год.
II. Приложения

Приложение №1

Список библиотек на 01.01.2023 года

	№
	Наименование библиотеки

По уставным документам!!!        (модельные выделить)
	Заведующая библиотекой- филиалом

(Ф.И.О) полностью

Должность указывать по

«Штатному расписанию»


	Адрес библиотеки с индексом 
	График работы
	Телефон, 
e-mail
	Год создания библиотеки /месторасположение библиотеки (отдельно стоящее, здание, в здании СДК, ФАП, школы и т.д.)
	Правовые основания, распоряжения помещениями (в оперативном управлении, безвозмездное пользование, по договору аренды, прочие)
	Ссылки на сайт и Интернет–представительства

Указать только действующие ссылки, проверить обновляемость! 

Сверить с ИКТ.

	1
	
	
	
	
	
	
	
	


[image: image1.png]



