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ГБУК «Псковская областная универсальная научная библиотека»

                          Отдел координации деятельности библиотек области

МЕСЯЧНИК КОНТРОЛЯ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ В МУНИЦИПАЛЬНЫХ БИБЛИОТЕКАХ

Методическое письмо
Псков
2019

В целях совершенствования механизма управленческого учета, приемов и методов учетной и статистической работы Псковская областная универсальная научная библиотека  инициирует проведение в 2019 году областного месячника контроля  учета и отчетности в муниципальных библиотеках.
Регламентация статистической деятельности


             Статистическая деятельность общедоступных библиотек регламентируется документами в области федерального и регионального законодательства. К ним относятся:

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях
от 30.12.2001 №195-ФЗ (ст.13.19);


- Закон Российской Федерации «Об ответственности за нарушение
порядка предоставления государственной статистической отчётности» от
13.05.1992 №2761-1 (ст.3);


- Федеральный закон Российской Федерации «О библиотечном деле» от
29.12.1994 № 78-ФЗ. «Библиотеки обязаны отчитываться перед их
учредителями и органами государственной статистики в порядке,
предусмотренном действующим законодательством и учредительными
документами библиотек» (гл.3, п.4);
- Закон Псковской области от 10 апреля 2017 г. № 1762-ОЗ «Об отдельных вопросах в области библиотечного дела в Псковской области» 

- Закон Псковской области от 10 апреля 2017 г. N 1757-ОЗ «Об обязательном экземпляре документов Псковской области». 

- Изучение ГОСТов по библиотечному делу, входящих в Систему стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД), Инструкции «Порядок учета статистических показателей работы муниципальных библиотек Псковской области» и «Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного фонда (утв. Министерством культуры РФ, приказ от 8 октября 2012 г. №1077);

Владение основными статистическими показателями: 
- ГОСТ 7.0.20-2014 «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления»; 

- ГОСТ Р7.0.87-2018 «Книжные памятники. Общие требования»; ГОСТ Р7.100-2018 «Библиографическое описание. Библиографическая запись. Общие требования и правила составления»
- ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание»;
- ГОСТ Р7.0.102-2018 «Профиль комплектования фондов научных библиотек. Структура. Индикаторы поступления документов»;

- ГОСТ Р7.0.103-2018 «Библиотечно-информационное обслуживание. Термины и определения».

С 2017 года действует унифицированная Система сбора, обработки, хранения и анализа государственной и отраслевой статистической отчетности Министерства культуры Российской Федерации -  АИС «Статистика». 

Для устранения затруднений в предоставлении данных Системе, рекомендуем закрепить знания по статистическому учёту массовых мероприятий библиотеки и их посетителей.
Понятия, определения, классификация

ГОСТ Р7.0.103-2018 «Библиотечно-информационное обслуживание. Термины и определения»:
Библиотечное мероприятие – Обобщенное название форм библиотечно-информационных услуг, ориентированных на различные категории пользователей для удовлетворения их социально-культурных и информационных потребностей.
П р и м е ч а н и е  – например, вечер встречи, дискуссия, библиотечный квест, выставка.
Посетитель - физическое лицо, принимающее участие в библиотечном мероприятии и зарегистрированное в установленных библиотекой формах учетаэ
Учёт мероприятий библиотеки и их посетителей

Извлечение из ГОСТ Р 7.0.20-2014 «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления»:

9. Статистические показатели и единицы исчисления библиотечных мероприятий и других форм групповой и массовой работы.
9.1. Единицей подсчета количества библиотечных мероприятий является одно целевым образом организованное событие вне зависимости от времени его протекания.

9.2. Мероприятие, включающее одновременно проведение различных форм (например, выставку и устный библиографический обзор), учитывается как одно мероприятие согласно доминирующей форме.

9.3.  Мероприятие в организации и/или проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений библиотеки, учитывается один раз за подразделением, несущим за него ответственность.

Согласно действующим правилам учета:

1. При проведении цикла мероприятий (недели, декады, месячника и др.), т.е. включающего более чем 2 мероприятия различных форм, продолжительность от нескольких дней, учитывается каждое входящее в цикл публичное мероприятие.

2. Учету подлежат мероприятия, проведенные в режиме онлайн (онлайн-семинар, онлайн-встреча и др.). В этом случае посетители мероприятия, участвующие в нем стационарно и дистанционно, учитываются как посещения мероприятия. В паспорте мероприятия должно быть указано, какое количество участников присутствовало на нем дистанционно и сколько стационарно.

3. Учету подлежат сетевые мероприятия, предполагающие интерактивное взаимодействие с удаленными участниками (сетевые викторины, конкурсы, квесты). В случае если площадкой для подобного мероприятия является сайт библиотеки, его посетители учитываются как посещения сайта библиотеки; если площадкой являются страницы (группы) библиотеки в соцсети, то следует иметь ввиду, что согласно ГОСТ Р 7.020-2014 учет посещений ведется с учетом посещения библиотечных веб-сайтов всех уровней, имеющих отдельные счетчики, исключая блоги и аккаунты в социальных сетях. Поэтому в данный показатель посещения интерактивных мероприятий библиотек в социальных сетях не включаются. Они должны учитываться в отдельном журнале (тетради) учета посещений площадок библиотеки в социальных сетях.
4. При проведении библиотекой совместного мероприятия с другими учреждениями и организациями (независимо от ведомственной принадлежности) данное мероприятие и его посетители учитываются всеми учреждениями и организациями, участвующими в подготовке и проведении мероприятия, в т.ч. библиотекой.

5. В библиотеках, имеющих структурные подразделения, учёт массовых мероприятий ведётся в дневнике работы подразделения) отдел, центр, сектор, филиал и т.д.), ответственного за его проведение.

6. Каждое массовое мероприятие библиотеки, проведенное в пространстве улицы (набережная, площадь, парки, сквер и др.), независимо от места, времени, длительности проведения, участников, партнеров и т.д., учитывается как статистическая единица. Число посещений массового мероприятия на улице, особенно масштабного, где невозможен учет по спискам, подсчитывается на основе:

- статистических данных, приведенных в различных информационных источниках: данные органов местного самоуправления, статья в прессе и т.д.;
- проведения подсчета участников в течение определенного времени, умноженного на всё время проведения мероприятия.


Для подтверждения обоснованности количества участников, указанных в паспорте такого массового мероприятия, к паспорту в качестве приложения прилагается информационный источник, подтверждающий число посетителей, фотографии с места проведения массового мероприятия и др. 

7. Учёт посещений массового мероприятия в дневнике ведется на основе паспорта массового мероприятия. 
Все паспорта массовых мероприятий с приложениями передаются на хранение в архив структурного подразделения (библиотеки) на срок 5 лет, после чего уничтожаются в установленном порядке.
ВАЖНО!!! Учет массовых мероприятий должен вестись по новым паспортам и с полным заполнением ВСЕХ граф.
Также обращаем ваше внимание на правильный учёт удаленных пользователей библиотеки.
Пользователи. Термины и определения
ГОСТ Р7.0.103-2018 «Библиотечно-информационное обслуживание. Термины и определения»:
Пользователь – физическое или юридическое лицо, использующее инфраструктуру, услуги, информационные ресурсы, предлагаемые библиотекой.
Удалённый пользователь – пользователь, имеющий удаленный (дистанционный) доступ к информационным ресурсам.
Посещение – зафиксированный приход физического лица в помещение библиотеки, ее внестационарное подразделение или обращение в библиотеку в режиме удаленного (дистанционного) доступа.
Информационный запрос - выраженная на естественном языке информационная потребность, представленная в виде требования пользователя на предоставление библиотечно-информационной услуги.

Из года в год отмечаются нарушения в ведении документации по учету работы библиотечных пунктов и передвижек.  Поэтому настоятельно рекомендуем провести проверку. Обязательная документация: договор об обслуживании, Дневник работы (учет читателей, посещений, книговыдачи), формуляр в 2-х экз. (сведения об общем числе выданных и возвращенных книг отмечаются в графе и скрепляются подписями библиотекаря и общественника). На каждый библиотечный пункт оформляется папка: договор, доверенность на получение книг, формуляр библиотечного пункта, отчеты. 

Итоги месячника контроля учета и отчетности по библиотекам муниципальных образований предоставляются в отдел координации деятельности библиотек области до 1 октября 2019 года и подводятся на областном методическом Совете. По результатам месячника будет подготовлен анализ его проведения и направлен в адрес руководителей библиотек муниципальных образований.

Учет и отчетность являются частью информационного механизма управления, связанного с характеристиками реальных результатов деятельности библиотек области. Правильно организованный учет и отчетность позволяют осуществлять контроль за ресурсами библиотек, анализировать свою деятельность, определять ее эффективность. Итоги деятельности библиотек за определенный период, данные учета и отчетности позволяют создать информационную базу данных, как для контроля, так и для принятия последующих плановых и других решений. 

Составитель: Григорьева Ю.В., зав. сектором статистики и мониторинга отдела      координации деятельности библиотек ГБУК "ПОУНБ"

