Рекомендации по составлению  информационных отчетов за 2019 год для СБФ
(предоставить в печатном и электронном виде)
 Требования к отчету: Шрифт -Times New Roman, размер – 12, интервал -1,15
Типовая структура и краткое содержание отчета
1. Организационно-правовые аспекты 
· Полное название библиотеки, представляющей отчёт в соответствии с Уставом;

· юридический и фактический почтовый адрес, контактные телефоны, e-mail, web-сайт центральной библиотеки, отдела культуры, интернет-представительство филиала (Группа «ВКонтакте», если есть)

· Ф. И. О. библиотекаря;

·  Зона обслуживания библиотеки (перечислить населенные пункты) Из них:
	Количество жителей в зоне обслуживания /в т.ч. инвалиды
	Население
	Дети (до 14 лет)
	Молодежь (14-30 лет)
	Взрослые

	
	всего
	/в т.ч. инвалиды
	всего
	/в т.ч. инвалиды
	всего
	/в т.ч. инвалиды
	всего
	/в т.ч. инвалиды

	____________СБ
	
	
	
	
	
	
	
	


	Количество жителей в зоне обслуживания 
	Всего
	Из них

	
	
	русские
	башкиры
	татары
	чуваши
	мордва
	 Прочие нац.

	ф №____________________СБ
	
	
	
	
	
	
	


	Количество читателей в зоне обслуживания /в т.ч. инвалиды
	Читатели
	Из них

	
	всего
	/в т.ч. инвалиды
	дети/
	в т.ч. инвалиды
	молодежь/
	в т.ч. инвалиды
	взрослые/
	в т.ч. инвалиды

	____________СБ
	
	
	
	
	
	
	
	


	Количество читателей в зоне обслуживания 
	всего
	Из них

	
	
	Рус.
	Баш.
	Тат.
	Чув.
	мордва
	 Прочие нац.

	ф №____________________СБ
	
	
	
	
	
	
	


Работа пунктов внестационарного библиотечного обслуживания за 2017-2019 годы 
Число пунктов внестационарного обслуживания (Назвать населенный пункт и учреждение, на базе которого ведется обслуживание, Указать количество жителей в населенных пунктах, обслуживаемых пунктами выдачи, передвижками и т.д.. Количество жителей в населенных пунктах, не охваченных библиотечным обслуживанием)
	Показатели
	2017
	2018
	2019

	Количество населенных  пунктов в ЗОНЕ ОБСЛУЖИВАНИЯ 
	
	
	

	Количество жителей в ЗОНЕ ОБСЛУЖИВАНИЯ, всего
	
	
	

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

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

	Количество населенных пунктов, не охваченных библиотечным обслуживанием (нет стационарных библиотек,  пунктов выдачи, передвижек и т.д.)
	
	
	

	Количество жителей в населенных пунктах, не охваченных библиотечным обслуживанием
	
	
	


· График работы библиотеки
	ф №____________________СБ
	С__________ до_____________

Перерыв

 выходной


· Связь с общественными, творческими организациями, известными людьми. Реклама библиотеки. Сотрудничество с СМИ 
Описать связь с общественными организациями, учреждениями, учебными заведениями, местной администрацией, предпринимателями, некоммерческими организациями, обществами и т. д. Какие совместные мероприятия были проведены, в каком качестве участвовал библиотекарь.

 Реклама библиотеки в СМИ. Нужно указать сколько всего публикаций в прессе, на сайте ЦБС, в группе «ВКонтакте» опубликовано библиотекарем, перечислить в виде ссылок.

· Связь и  сотрудничество 

      Перечислить мероприятия, в которых участвовала библиотека, но организованные не библиотекой, указать дату и место проведения.
· Реклама библиотеки.
На каждую форму рекламы – по абзацу.  Например: В газете….. было опубликовано 2 статьи о работе библиотеки………названия статей, чему посвящены…..

2. Основные статистические показатели

2.1.  Охват населения библиотечным обслуживанием в целом по зоне обслуживания 
(высчитывается по формуле: А/Ж*100%, где  А - количество читателей библиотеки, Ж - число жителей зоны обслуживания.)
2.2. Абсолютные показатели деятельности муниципальных библиотек:
Абсолютные показатели деятельности библиотек в динамике за три года.
	Показатели
	2017
	2018
	2019
	Изменение 2019 год к 2017 году  (+/-) / %

	Число зарегистрированных пользователей
	
	
	
	

	Число посещений библиотеки
	
	
	
	

	Число посещений массовых мероприятий
	
	
	
	

	Число подписчиков сайта (группы) библиотеки
	
	
	
	

	Число выданных документов
	
	
	
	

	Число выполненных справок
	
	
	
	

	Число массовых мероприятий
	
	
	
	


2.3. Относительные показатели деятельности муниципальных библиотек:

читаемость, посещаемость, обращаемость, документообеспеченность.
Таблица 4.Относительные показатели деятельности библиотек в динамике за три года.
	Показатели
	2017
	2018
	2019
	Изменение 2019 год к 2017 году  (+/-) 

	читаемость
	
	
	
	

	посещаемость
	
	
	
	

	обращаемость
	
	
	
	

	документообеспеченность
	
	
	
	


1. Читаемость / интенсивность чтения / 

Показатель читаемости - это отношение книговыдачи к числу пользователей библиотеки:

 Ч=В:А, где

Ч - читаемость;

В - книговыдача;

А - число пользователей.
2. Посещаемость /активность посещения библиотеки/ 
Посещаемость-это   среднее   число   посещений   библиотеки,    приходящееся   на   одного пользователя:

Пос.=П:А. где

Пос- посещаемость;

П- общее количество посещений за год;

А-число пользователей.
3. Обращаемость /степень использования / фонда

Обращаемость - это отношение книговыдачи к объёму библиотечного фонда: 

Об=В:Ф, где

Об - обращаемость фонда;

В - книговыдача;

Ф - объём фонда.



4. Книгообеспеченность / достаточность книжного фонда /

Кногообеспеченность - это среднее число книг, приходящихся  на одного пользователя

библиотеки:

К=Ф:А, где

К - книгообеспеченность;

Ф - объём фонда;

А - число читателей.

2.4. Оказание платных услуг (описать какие виды услуг были оказаны библиотекой и на какую сумму, раскрыть динамику наиболее востребованных услуг за три года). 
3. Библиотечные фонды (формирование, использование, сохранность)

3.1. Анализ статистических показателей, отражающих формирование и использование библиотечных фондов на физических (материальных) носителях информации. Динамика за три года.

  Состояние библиотечного фонда муниципальных библиотек в 2017 — 2019 гг.
	Год
	Объем фонда (экз.)
	Поступления в фонды (экз.)
	Выбытие из библиотечных фондов (экз.)

	
	Общее число документов
	из них на баш.языке
	Количество новых поступлений
	из них на баш.языке
	Выбыло всего документов
	из них на баш.языке

	2017
	
	
	
	
	
	

	2018
	
	
	
	
	
	

	2019
	
	
	
	
	 
	

	Изменение 2019 год к 2017 году (+/-)
	
	
	
	
	
	

	Изменение 2019 год к 2017 году   %
	
	
	
	
	
	


3.2. Общая характеристика фонда библиотеки (объём, видовой и отраслевой состав).

3.2.1.  Поступления в фонды муниципальных библиотек

- печатных изданий, из них книг.  
- подписка на печатные периодические издания (указать количество названий, экземпляров)
3.2.2. Выбытие из фонда библиотеки с указанием причин исключения из фонда (утрата, ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, непрофильность):
- печатных изданий, из них книг;

- электронных документов

3.2.3. Анализ и оценка состояния и использования фондов библиотек, находящихся в составе библиотечной сети.  

- обновляемость фондов; [image: image1.png]


где П– объем поступлений за анализируемый период; Фк – объем фонда на конец анализируемого периода; Н – обновляемость фонда в процентах.
- обращаемость фондов.
Обращаемость (Об) - степень использования фонда. Это среднее число книговыдач, приходящихся на единицу фонда. Исчисляется путем деления количества книговыдач за год (Вг) на количество книг, значащихся на конец года (Ф): Об = Вг : Ф.
Основные проблемы обеспечения сохранности библиотечных фондов.
4. Организация и содержание библиотечного обслуживания пользователей
4.1. 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. . По каждому направлению дать краткую аналитическую информацию, заполнить таблицу:
	№
	Форма мероприятия
	Назв мероприятия
	Дата
	Кол-во участников

(Посещений)
	В том числе

	
	
	
	
	
	В возрасте
	В т.ч. соц. группы

	
	
	
	
	
	Дети до 14 лет
	Молодежь 15-30 лет
	Взрослые 
	пенсионеры
	инвалиды

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	


В таблице перечислить все проведенные по каждому из направлений мероприятия, подробно описать наиболее крупные, удачные, инновационные. Обязательно указать дату проведения мероприятия! Статистические данные полные. 
По наиболее крупным, удачным, инновационным мероприятиям 2-3 подписанные фотографии (дата, название мероприятия), в формате JPEG.
4.1. Работа по Году театра в РФ
4.2. Работа с краеведческой литературой. и формам работы.

· Работа по 100-летию РБ

· 100летию со дня рождения М.Карима 
· Основные направления краеведческой деятельности – по тематике (историческое, литературное, экологическое и др.)
4.3. Программно-проектная деятельность библиотек (для модельных)

4.4. Культурно-просветительская деятельность (Крупные мероприятия)
4.5. Продвижение книги и чтения:

· гражданско-патриотическое воспитание,
· межнациональные отношения и межкультурные связи,
· профилактика экстремизма и терроризма,
· правовое воспитание,
· здоровый образ жизни,
· экологическое просвещение,
· эстетическое воспитание
работа по организации досуга населения, в т.ч., обязательно, описать работу клуба по интересам (Год создания, план мероприятий на год, список участников клуба, в таблице перечислить проведенные мероприятия и т.д.).  и др. В этом разделе могут быть отражены и другие направления работы библиотек: Они могут быть выделены в отдельный подраздел или найти отражение в перечисленных выше подразделах.
4.6. Обслуживание удаленных пользователей.
4.7. Внестационарные формы обслуживания (Массовая мероприятия (если проводили) на пунктах выдачи).
4.8. Библиотечное обслуживание людей с ограниченными возможностями и др.
4.9. Библиотечное обслуживание детей.
5. Библиотечное обслуживание молодежи.

5.1. Анализ динамики количественных показателей обслуживания юношества. 

	Показатели
	2017
	2018
	2019

	Количество читателей
	
	38
	62

	Книговыдача
	
	762
	1213

	Кол-во посещений
	
	549
	864

	Обращаемость
	
	0,3
	0,4

	Посещаемость
	
	14,4
	14

	% охвата насел библ.обсл.
	
	55
	86


Обязателен анализ приводимых в текстовом отчете количественных показателей. Они должны быть прокомментированы. Особенно необходимы пояснения к данным, резко изменившимся за год.

5.2. Перечень и наименование молодежных периодических изданий.
5.3. Направления и содержание работы с юношеством. 

В данном разделе следует отразить деятельность библиотеки по библиотечному обслуживанию юношества и молодежи:

- Поддержка и развитие чтения юношества

- Краеведческая работа

- Воспитание национального самосознания и толерантности

- Духовно-нравственное воспитание

- Гражданско-патриотическое воспитание

- Профориентация

- Укрепление семейных традиций

- Формирование экологической культуры 

- Правовое просвещение

- Популяризация здорового образа жизни.

- Работа в летнее время.

. По каждому направлению дать краткую аналитическую информацию, заполнить таблицу:
	№
	Форма мероприятия
	Назв мероприятия
	Дата
	Кол-во участников

(Посещений)
	В том числе

	
	
	
	
	
	В возрасте
	В т.ч. соц. группы

	
	
	
	
	
	Дети до 14 лет
	Молодежь 15-30 лет
	Взрослые 
	пенсионеры
	инвалиды

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	Итого:
	
	
	
	
	


В таблице перечислить все проведенные по каждому из направлений мероприятия, подробно описать наиболее крупные, удачные, инновационные. Обязательно указать дату проведения мероприятия! Статистические данные полные. 
По наиболее крупным, удачным, инновационным мероприятиям 2-3 подписанные фотографии (дата, название мероприятия), в формате JPEG.
Укажите действующие в стенах библиотеки клубы и любительские объединения для молодежи, расскажите о них.

6. Справочно-библиографическое, информационное и социально-правовое обслуживание пользователей

6.1. Организация и ведение СБА в библиотеках. Изменения в ее структуре и содержании. Характеристика новых, созданных в отчетном году каталогов и картотек, результаты работы по редактированию уже существующих. Количество расставленных карточек в каталоги и картотеки за отчетный период.

6.2. Справочно-библиографическое обслуживание индивидуальных пользователей и коллективных абонентов. Результаты статистического анализа выполненных справок по отраслям знаний, категориям пользователей, по типам и видам, использованным источникам. 
6.3. Формирование информационной культуры пользователей.

6.4. Выпуск библиографической продукции.
Краткий обзор библиографической продукции: текущих (информационных) списков, рекомендательных пособий, в том числе малых форм, дайджестов и других видов и форм, особо выделить краеведческие пособия. Анализ качества и эффективности использования. 

6.5. Краткие выводы по разделу.
7. Материально-техническая база

Описать в каком здании расположена библиотека (Отдельно стоящее здание, в  здании СДК, ФПК, школы). Общая площадь (кв. м.), вид отопления, наличие пожарно-охранной сигнализации, огнетушителей (год заправки), наличие пандуса

Перечислить офисную технику, когда получена.

8. Кадры.

ФИО сотрудника, образование, специальность по диплому, стаж работы в данной библиотеке.

Участие в семинарах, КПК (дата, название, место проведения, документ об обучении)
9. Основные итоги года 
Обозначить нерешенные проблемы и задачи на будущий год
Формы работы с пользователями

	№№
	Формы мероприятий
	Выполнено в …г.
	Число посещений мероприятий

	
	
	всего
	В т.ч. для детей
	всего
	В т.ч. для детей

	1
	Акции по продвижению чтения (недели, декады, дни литературы)
	
	
	
	

	2
	Форумы, марафоны, праздники книги
	
	
	
	

	3
	Книжно-иллюстративные выставки*
	
	
	
	

	4
	Просмотры
	
	
	
	

	5
	Конкурсы
	
	
	
	

	6
	Встречи с писателями, поэтами, интересной книгой
	
	
	
	

	7
	Вечера – литературные, вопросов и ответов и др.
	
	
	
	

	8
	Дискуссии
	
	
	
	

	9
	Игровые программы
	
	
	
	

	10
	Премьеры, презентации
	
	
	
	

	11
	Утренники
	
	
	
	

	12
	Чтения (краеведческие, литературные)
	
	
	
	

	13
	Читательские конференции, обсуждения
	
	
	
	

	14
	Часы – общения, духовности творчества, открытого разговора, практических советов, литературно-музыкальные и поэтические
	
	
	
	

	15
	Клубы, кружки
	
	
	
	

	16
	Посиделки – библиотечные, краеведческие, фольклорные, святочные и др.
	
	
	
	

	17
	Уроки нравственности, патриотизма, толерантности, чтения, экологии
	
	
	
	

	18
	Обзоры
	
	
	
	

	19
	Др. формы работы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Библиотека
	Число пользователей за   2019 г.
	Число читателей-инвалидов
	Число посещений за   2019 г.
	Число посещений массовых мероприятий
	Число книго-выдач за   2019 г.
	Число выполненных справок за.   2019 г.
	Количество проведенных мероприятий

	
	
	всего
	Из них
	Всего за 

  2019 г.
	В т.ч. 
	
	Всего
	Из них посещений массов. меропр. за   2019 г.
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