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Основным видом отчётности библиотеки является годовой отчёт.
    Библиотеки общедоступные, как правило, составляют отчёты двух видов -
статистический (форма федерального статистического наблюдения 6-НК
«Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке») информационный (текстовый).
     Форма 6-НК – документ строгой отчетности, за достоверность которого
несут ответственность лица, оформляющие и подписывающие статистические бланки. При заполнении не допускает никаких исправлений.       
      Информационный отчёт содержит анализ количественных показателей и основных направлений работы библиотеки в текущем году, проблемы и пути их устранения. Отчёты не только отражают состояние работы библиотеки, но и являются основой для планирования и развития библиотеки.
      Информационный отчёт представляет собой всесторонний анализ
деятельности библиотеки. Он содержит объективные данные и конкретные примеры. Схема информационного отчёта в основном соответствует структуре годового плана.
      Как правило, отчет содержит постоянные рубрики, отражающие основные направления деятельности библиотек, но также может включать и временные, подчеркивающие особое значение некоторых направлений деятельности в прошедшем году, например, мероприятия к Год народного искусства и нематериального культурного наследия, Празднование 350 - летия со дня рождения российского императора Петра I.
       Годовой отчёт готовят по данным дневников, используются месячные и
квартальные отчёты, проверяются итоги выполнения плана.
        Статистические данные берутся из дневников работы и приводятся без
примерных «округлений». Показатели работы должны быть достоверны и
соответствовать данным отчетной документации - дневникам работы.
         В качестве приложений в отчет могут быть включены фотографии наиболее интересных массовых мероприятий, книжных выставок. К отчету можно приложить отзывы читателей о работе библиотеки, вырезки из газет о библиотеке.
         Текстовой отчет должен быть достоверным и содержательным.         Компьютерный набор текста обязателен.
          В первой статистической части отчета дается развернутая характеристика библиотечной работы на основе цифровых (абсолютных и относительных) показателей работы, составляются статистические таблицы, формулируются выводы.
           Невыполнение основных показателей необходимо объяснить, указать
причины невыполнения.
           При подготовке отчета:
- обратите внимание: все показатели даются по нарастающей;
- не допускать расхождений статистических данных текстового отчета и формы 6НК; (показатели должны быть достоверны и соответствовать данным отчетной документации- дневникам работы);
- описывая информационно-библиотечное обслуживание пользователей, указывать цели, эффективность и результативность проводимой работы;
- избегать повторов и дублирования материалов в разных разделах
отчета, используя ссылки;
- следовать структуре отчета (при этом допустимо добавлять необходимые вам разделы).
               В помощь составлению годового отчета.
      Показатели библиотечной деятельности:
      Показатели библиотечной деятельности – это количественные
характеристики того или иного явления или процесса и выражаются в абсолютных, средних и относительных величинах.
     Абсолютные – это количество пользователей, количество выданных документов, количество выданных пользователям копий документов;
количество посещений библиотеки, в том числе культурно-просветительных
мероприятий, количество выданных справок и предоставленных консультаций посетителям библиотеки, количество поступивших изданий и т.д.
     Средние – общая или сводная характеристика величин. Например, средняя  дневная посещаемость абонемента (посещение за год делится на количество  рабочих дней в году).
      Относительные – это отношение одной величины с другой (широко используется в библиотеках как важное средство анализа). Например:
      Читаемость – отношение выдачи документов к числу читателей,
характеризует интенсивность чтения (количество выданных документов
делим на количество читателей).
      Посещаемость – среднее число посещений, приходящихся на одного читателя, характеризует активность посещения читателями библиотеки (количество посещений делим на количество читателей).
      Обращаемость книжного фонда – отношение книговыдачи к объему фонда, характеризует степень использования книжного фонда.
(Количество выдачи документов делим на количество фонда).
     Книгообеспеченность – среднее число книг, приходящих на одного читателя, характеризует величину книжного фонда на конец года в отношении к числу читателей (количество фонда делим на количество читателей).
    Охват населения библиотечным обслуживанием по населенному пункту (количество пользователей умножаем на 100 и делим на количество жителей населенного пункта).
- Население, число  жителей –
- % обслуживания    -
- в. т. числе от 15 до 30 лет -
-  в. т . числе дети от 0 до 14 лет  -
-Инвалидов проживают-
-Инвалиды являются читателями –
-Инвалиды, участвующие в мероприятиях -
Материально-техническая база:
-Здания  доступные с нарушением опорно-двигательного аппарата -
- Площадь помещений, кв .м. , всего –
- для хранения фондов -
- для обслуживания пользователей –
- Площадь помещений по форме пользования:
- всего-
- для хранения фондов-
-для обслуживания пользователей-
- в оперативном управлении –
- по договору аренды-
- прочие –
- Число пунктов стационарного обслуживания-
- Число посадочных мест для пользователей, единиц, всего –
- из них компьютеризованных, с возможностью доступа к
 электронным  ресурсам биб-ки –
-из них возможностью выхода в интернет-
Формирование библиотечного фонда на физических носителях :
	Наименование показателей
	Всего 
единиц
	Печатные издания печатные и неопублико-
ванные документы
	Электронные документы на съемных носителях

	
	
	всего
	Из них книг 
	

	Поступило документов за отчетный год, единиц
	
	
	
	

	Выбыло документов за отчетный год, единиц
	
	
	
	

	Состоит документов на конец отчетного года, единиц
	
	
	
	


Электронные ресурсы
	Наименование показателей
	Число баз данных, единиц
	В них  инсталлированных полнотекстовых документов, единиц

	Создано, приобретено за отчетный год, единиц
	
	

	Выбыло за отчетный год, единиц
	
	

	Объем на конец отчетного года, единиц
	
	


Наличие доступа в Интернет-
Наличие возможности доступа в Интернет для посетителей -
Наличие собственного Интернет – сайта -
Число пользователей и посещений библиотеки:
-  Число зарегистрированных пользователей библиотеки, человек, всего –
- в том числе пользователей, обслуженных в стенах библиотеки, всего –
- из них дети до 14 лет включительно –
- из них молодежь 15-30 лет –
- в том числе удаленных пользователей ( сайт +передвижки)
- число посещений библиотеки в стационарных условиях, всего –
- из них для получения библиотечно-информационных услуг –
- Количество посещений библиотечных мероприятий-
- Количество посещений вне стационара, всего –
 - для получения библиотечно – информационных услуг –
 -  число посещений библиотечных мероприятий -
- Количество обращений к библиотеке удаленных пользователей (по телефону, по электронной почте) единиц, всего –
 -Количество молодежи от 15 до 30 включительно, участвовавшей в культурно-   просветительских мероприятиях, проводимых общедоступными библиотеками (единиц)-
-Число библиотечных пунктов, единиц –
    а) число читателей в них-
    б) книговыдача в них-
    в) число посещений-
Библиотечно-информационное обслуживание пользователей: 

Книговыдача:
	
	всего
	читаемость
	Книговыдача детская до 14 лет
	Читае
мость
	Книговыдача от 15 до 30 лет

	читаемость


	6.Книговыдача общая –
    а) общественно-политическая –
    б) естественно – научная –
    в) техническая –
    г) с/хозяйственная –
    д) художественная,
         в т.ч. детская –
     е) искусство и спорт –
     ж) прочая –
7. Книговыдача по краеведению –
	
	
	
	
	
	




5. Библиотечно-информационное обслуживание пользователей, единица
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Массовая работа.
3.Пограмно - проектная деятельность
	№
п/п
	Название проекта (программы)
	Тематическая направленность
	Читательское назначение
	Руководитель проекта

	
	
	
	
	



	Массовые мероприятия:
	всего
	по детской работе

	* вечера (литературные, музыкальные), балы, гостиные, 
*утренники, посиделки
* читательские конференции, обсуждения книг
* диспуты, дискуссии
* обзоры
* игровые, конкурсные формы (конкурсы, викторины, КВН, ринги, аукционы и др.)
* массовые праздники
* беседы, часы, уроки, лекции, устные журналы:
* экскурсии по библиотеке:
* премьеры книг, презентации, ярмарки:
* Дни информации:
* Дни специалиста:
* Организационные клубные заседания
* Другие формы, не вошедшие в данный перечень

	
	

	Всего проведено мероприятий –
Количество присутствующих -
	
	


	Всего проведено онлайн мероприятий-
	
	

	Количество просмотров -
	
	

	Количество книжных выставок -
	
	



 «Библиотека».  1.В разделе   перечисляются основные направления работы, рассказываются об основных значимых событиях в библиотеке (юбилеи библиотек, участие в конкурсах, работа по программам.
1. Участие в районных и областных целевых программах, социологическое исследование.
2.Маркетинговая деятельность (привлечение средств спонсоров).
3.Административно-хозяйственная деятельность. Освещается материально-техническая база.
4.Связи с общественностью (сотрудничество в работе с другими учреждениями в различных направлениях деятельности), освещение своей деятельности в СМИ.
Отдел комплектования.
Привезти к годовому отчету:
1.Книгу учета библиотечного фонда.
2.Книгу учета библиотечного фонда на детский фонд.
3.Тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных.
4.Акты на оприходование журналов за 2022г.  к 1 декабря 2022г.
5.Акты на списание журналов.
6.Отчет о работе с фондом.
7.  Анализ состава и использования фонда.
8.Отчет о работе по сохранности фонда.
9.Отчеты о работе с литературно-художественными журналами.
10.Число экз. краеведческого фонда -
Отчеты должны быть подкреплены иллюстрирующим материалом.
Организация и использование единого книжного фонда.
1.Число читателей пользующихся ВСО.
2.Книг получено из единого фонда всего, и в комплектах.
3.Число экз.  получено по единому требованию.
4.Выдано всего по единым требованиям и по отделам.
5.Получено комплектов всего универсальных и тематических.
6.Выдано из комплектов, в том числе по отделам.
7.Список книг, получивших наибольшее количество отказов.
8.Темы - не обеспеченные литературой.
9.Отказы на сельскохозяйственную литературу.
10.Кол-во тематических комплектов, дать анализ их использования в работе, указать наиболее популярные комплекты среди читателей.
11.Заявки на комплекты.
«Читатель».
В данном разделе обобщается работа с пользователями по основным направлениям деятельности, информационно-библиографическое обслуживание, инновации в библиотечном обслуживании.
 Работа библиотеки по следующим направлениям:
[bookmark: _Hlk107299639]1.Год народного искусства и нематериального культурного наследия
2. Празднование 350- летия со дня рождения российского императора Петра I .
3.Работа библиотеки в условиях местного самоуправления.
4. Повышение уровня правовой культуры и информированности населения.  
5. Историческое направление (историческая тематика, ко Дню славянской письменности и культуры, ко Дню Конституции, события в мире и т. д.).
6. Патриотическое воспитание (военная тематика, Дни воинской славы и т.п.).
7.Работа по межкультурному взаимодействию и профилактике экстремизма и терроризма.          Формирование толерантности.
8. Продвижение книги и чтения (формы работы с художественной литературой, программы чтения по творчеству писателей, Неделя детской книги).
9.Работа библиотеки по краеведческому направлению. 
 - Исследовательско - поисковая работа;
- Сбор, систематизация, хранение;
- Изучение потребностей населения в краеведческой информации;
- Работа по созданию мини-музеев, уголков краеведения;
10.Формирование позитивного отношения к здоровому образу жизни.
11. Духовно-нравственное воспитание.
12.Организация досуга населения.
13.Работа с сельскохозяйственной литературой. В помощь с/х производству
14. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание читателей.
15.Реклама библиотеки.
16.Формирование фонда документов и отражение его в справочном аппарате.
17. Проведение мероприятий по сохранности фонда библиотеки.
18.  Клубы и объединения по интересам.  Программа клуба.
В качестве приложения представить материалы:
- иллюстрирующую работу библиотеки – программы, о проведенных крупных массовых мероприятиях,
-  анкеты по изучению эффективности работы библиотеки и опроса читателей и т.д.
- рекламную продукцию.
Предоставить:
- Плановые цифры по основным показателям на 2023г.
-Обязательно привести программы мероприятий на 2023 год.
- Клубы по интересам –план на 2023 год.
- Список книг, получивших наибольшее кол-во отказов.
- План работы на 2023год.
Справочно-библиографическая и информационная работа.
	№
п/п
	Вид деятельности
	Количество

	1.
	Выполнение справок (всего за год)
	всего
	До 14 лет
	От 15 до 30 лет

	
	В т.ч.: 
        - адресные
	
	
	

	
	 - уточняющие         
	
	
	

	
	        - тематические
	
	
	

	
	        - фактографические
	
	
	

	2.
	Справки по краеведению
	
	
	

	3.
	Справки по правовому просвещению
	
	
	

	4.
	Справки, выполненные с помощью электронных ресурсов (всего)
	
	
	

	
	         - с помощью Интернет
	
	
	

	
	         - с помощью правовых баз
	
	
	

	5.
	Консультации по правилам пользования справочно-библиографическим аппаратом (СБА)
	
	
	



  Библиографические пособия:
	№
п/п
	Форма
	Темы
	Читательское назначение
	

	1.
	Информационные списки
	
	
	

	2.
	Рекомендательные списки
	
	
	

	3.
	Указатели
	
	
	

	4.
	Библиографические обзоры (в письменном виде)
	
	
	

	5.
	Информационные листовки, закладки
	
	
	

	6.
	Другое
	
	
	



 Информационно-библиографическое обслуживание:
1.Количество читателей взято на индивидуальную информацию, всего –
    а) руководители с/х производства, главы администраций –
    б) специалисты с/х –
    в) медицинский персонал –
    г) преподаватели средних школ –
    д) культпросвет - работники –
    е) воспитатели д/садов--
    ж) фермеры, арендаторы-   
    з) другие-
    Число информаций –
    Взято книг по информации –
    Темы информаций, обязательно –
2.Количество коллективов взятых на информацию –
    а) Специалисты с/х –
    б) преподаватели средних школ –
    в) медицинский персонал –
    г) культпросвет работники –
    д) воспитатели д/садов- 
    е) другие -
    Количество информаций –
    Взято книг по информации –
    Темы информаций, обязательно ––
Отчет о работе с детьми.
                    Основные показатели:
Население от 0 до 14 лет-
1.Количество учащихся школ 1 – 9 кл.-
2.Число зарегистрированных читателей-детей  от 0 – 14 л.-
3. Средняя читаемость –
4.Число посещений (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
4.1. Средняя посещаемость (всего и детьми от 0 до 14 лет)--
4.2.Число посещений для получения  библиотечно - информационных услуг (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
4.3 Число посещений массовых мероприятий  (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
4.4 Число посещений в стационаре (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
4.5 Число посещений для библиотечно - информационных услуг (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
4.6 Число посещений массовых мероприятий (всего и детьми от 0 до 14 лет)-

5. Количество посещений внестационара(всего и детьми от 0 до 14 лет)-
5.1 для получения библиотечно – информационных услуг (всего и детьми от 0 до 14 лет)–
5.2  число посещений библиотечных мероприятий (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
6.Количество удаленных пользователей (сайт +передвижки) -
7.Количество обращений к библиотеке удаленных пользователей (по телефону, по электронной почте) единиц, (всего и детьми от 0 до 14 лет)-
8.Количество детей в возрасте до 14 лет включительно, участвовавших в культурно-просветительских мероприятиях, проводимых общедоступными библиотеками (единиц)-
9.Количество детей в возрасте до 14 лет включительно, участвовавших в культурно – просветительных мероприятиях направленных на развитие технологического творчества – 
10.Количество мероприятий для детей в возрасте до 14 лет включительно, направленных на развитие технологического творчества- 
11.Число посещений мероприятий в рамках Года народного искусства и нематериального наследия -
12.Книговыдача общая -
      Книговыдача по отделам:
13.Средняя читаемость общая -
14.Читаемость каждого отдела -
15. Книговыдача в стационарном режиме, всего-
15.1 в т.ч. детям до 14 лет в стац.реж.-
15.2 в т.ч. молодежи 15-30 лет в стац.реж.	-
16.Книговыдача во внестационарном режиме, всего –
16.1 в т.ч. детям до 14 лет во внестац.реж.- 
16.2 в удаленном режиме, всего- 		
16.3 в т.ч. детям до 14 лет в удал.реж.-	
 17.    Выдано инсталированных документов	-
18.Выдано сетевых удаленных лицензионных документов-	
19.Количество книжных выставок.
20.Число библиотечных мероприятий для детей, всего -
20.1 в т.ч. детям до 14 лет-
20.2 в т.ч. в стационарном режиме всего-
20.3	детям до 14 лет в стаци-м режиме-
20.4	молодежи от 15-30 лет в стац-м режиме	-
20.5 во внестац. режиме всего	-
20.6 детям во внестац. режиме -
20.7 молодежи во внестац. режиме 	-
20.8 в удаленном режиме всего -	
20.9 детям в удаленном режиме -	
20.10 молодежи в удаленном режиме 	-
20.11 с возм. участия инв.и ВОЗ	-
21.Мероприятия к Году народного искусства-	
22.Книжный фонд на 1/2022г. –
23.Книгообеспеченность на читателя –
24.Обращаемость -
25.Сколько поступило лит-ры-
26.Сколько выбыло лит-ры-
27.Число наименований периодических изданий и экземпляров-
28.Наличие доступа в Интернет-
29.Наличие возможности доступа в Интернет для посетителей –
30.Наличие собственного Интернет – сайта –
31.Выделить основные задачи и направления в работе с детьми:
- Год народного искусства и нематериального культурного наследия
- Год Десятилетия детства.
- Неделя детской и юношеской книги
- Развитие технологического творчества;
- краеведение;
- патриотическое воспитание;
- экологическое воспитание;
- эстетическое воспитание;
- нравственно-правовое воспитание;
- здоровый образ жизни;
-  популяризация классической и детской лит-ры;
- возрождение русской культуры;
- досуг в каникулы;
- маркетинговая деятельность;
 Информационно-библиографическая работа:
Выполнено справок и консультаций, единиц: всего -		
-в стац-м реж.	
- детям до 14 лет	
-молод.15-30 лет	
-во внестац. реж.
-в удал. реж.	
План работы на 2023 год по направлениям:
- деятельность клубов:
- программа на год:
В текстовом отчете по работе с детьми требования аналогичны отчета по работе с взрослой категорией читателей.
      К отчету необходимо иметь на электронном носителе: фотографии мероприятий, выставок, оформленные сценарии, программы.
Таблица 1:
Организация читательских клубов (за 2022 год)

	
Название
	
Социальный партнер
	
Читательское назначение
	
Кол-во занятий
	
Форма проведения
	
Результаты и перспективы




Таблица 2:
Реализация комплексных, целевых программ (за 2022г.)
	
Название
	
Цель
	
Сроки
	
Социальные партнеры
	
Финансирование
	
Итоги, перспективы


	
	
	
	
	
	



Таблица 3: 
Главные мероприятия года.
	Название
	Название библиотеки
	Кол-во 
участников
	Итоги, 
перспективы

	АКЦИИ
Международные 

	
	
	
	

	АКЦИИ
Региональные и т.д

	
	
	
	

	
	
	
	


Составитель С. В. Ануфриева-методист методического отдела
                       Ответственный за выпуск Е.В. Степанова-директор РМУК «ЕМЦБ»

Адрес:412120 Саратовская область,
Екатериновский район, р. п. Екатериновка,
ул. 50 лет Октября, д. 92.
Телефон: 8(84554)2-11-33, 8(84554)2-17-91
Адрес электронной почты: ekaterin-biblioneka@yandex.ru
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Режимы    обслуживания  №    стро - ки  Выдано (просмотрено) документов из фондов    данной библиотеки  Выдано (просмотрено)  документов из фондов  других библиотек  Выполне но  справок  и   консул ь - таций  Число библиотечных мероприятий  

всего  в том числе (из  графы  3)  всег о  в том числе (из  графы  8)   всег о  по месту  располож ения    библиотек и    (из  графы  12)  вне  стаци онара  (из  графы  12)  с  возможнос тью    участия  инвалидов  и   лиц с  ОВЗ     (из  графы  12)  

на    физических  носителях  из  электр онной  (цифро вой)  библио теки  инсталли - рованных  документ ов  сетевых    удаленных  лицензион ных    документов   полученн ых по  системе  МБА  и   ММБА,  ЭДД  доступных    в  виртуаль - ных    читальных  залах  

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  

В стационарном    режиме   13             х   

в том числе    в возрасте: до 14  лет включительно  14             х   

15  30 лет    включительно  15             х   

Во  внестационарном  режиме  16        х     х    

В удаленном режиме  17   х   х    х     х   х  

Всего (сумма строк  13, 16 и 17)  18               

 


