Методические рекомендации по заполнению свода годовых сведений об общедоступных (публичных) библиотеках системы Минкультуры России

I. Материально-техническая база
Графы 3-4: приводятся данные в соответствии с Единым государственным реестром объектов культурного наследия (число библиотек - памятников истории и культуры федерального и местного значения).

Графы 5-6: указывается количество библиотек, требующих капитального ремонта и находящихся в аварийном состоянии.

Графа 7: указывается количество библиотек, находящихся в арендованных помещениях.

Графа 8: указываются площади помещений библиотеки находящиеся в оперативном управлении ею.

Графы 9-10: указываются площади помещений, требующих  капитального ремонта и находящиеся в аварийном состоянии. Эти графы заполняются на основании акта (заключения) или составленного в установленном порядке иного документа, характеризующего техническое состояние помещений библиотеки. Графа 11: указываются площади арендованных помещений библиотек. 
Распространенные ошибки при заполнении годовых сводов: Иногда при заполнении сводов, показатели граф 5-7 и 9-11 не совпадают! Например: в графе № 6 указывают 1 аварийную библиотеку, а в графе № 10 нет сведений о метраже помещения!

Графа 12: указывается общее число посадочных мест, представляемых библиотекой пользователям. Этот показатель включает места, оборудованные для пользователей в читальных залах, в справочно-информационных службах, у каталогов, для групповой работы, места в помещениях для работы с аудиовизуальными средствами, кабины для индивидуальной работы, места для работы с ПК, места в помещениях для проведения семинаров (при условии их общей доступности) и т.п., за исключением мест в аудиториях, лекционных и актовых и иных залов, а также кафетериях.
Графа 13: указывается общее число библиотечных пунктов.

Графы 14-20: указывается число библиотек, имеющих ПК, автоматизированные рабочие места; копировально-множительную технику; факсимильную связь; телефоны; электронную почту; доступ в Интернет.

Графы 21-23: указывается число ПК, копировально-множительной техники, транспортных средств, находящихся на балансе учреждения.

Графа 24: указывается общее число номеров телефонов, находящихся в библиотеке.

Распространенные ошибки при заполнении годовых сводов: В графы, где должно быть указано общее число библиотек, имеющих технические средства - зачастую заносятся сведения о количестве технических средств!

П. Число пользователей и посещений библиотеки
Раздел заполняется на основании сведения годовых итоговых данных по всей библиотечной системе.
Графа 25: указывается суммарное число перерегистрированных и вновь записанных в отчетном году пользователей, обслуженных всеми структурными подразделениями ЦБ и библиотек-филиалов, а также библиотечными пунктами. 
Графа 28: указывается общее число посещений библиотеки, как пользователями, так и посетителями массовых мероприятий, проведенных всеми библиотеками ЦБС.

Графа 29 (из графы 28): указывается общее число посещений массовых мероприятий. Учитывается по входным или пригласительным билетам, а также по листкам участников (присутствующих).

Графа 30: указывается общее количество экземпляров всех печатных, электронных изданий, аудиовизуальных документов, вновь включенных в библиотечный фонд.
Распространенные ошибки при заполнении годовых сводов: Смотреть соответствие граф 28 и 29 - показатель в графе 29 не может быть больше показателя в графе 28!

III.
Формирование и использование фонда
Графы 36-41: указывается общее количество экземпляров всех печатных, электронных изданий, аудиовизуальных документов, исключенных из библиотечного фонда.

Графы 42-47: указывается общее количество экземпляров библиотечного фонда, числящееся в учетной документации на конец отчетного года. 
Графы 48-59: заполняются на основе суммарных итоговых данных соответствующих разделов дневников всех библиотек системы, включая выдачу в библиотечных пунктах и по межбиблиотечному абонементу.

IV.
Информационное обслуживание и межбиблиотечный абонемент
Графа 63: указывается общее число зарегистрированных абонентов (пользователей), пользовавшихся информационными услугами и продукцией библиотек системы в течение отчетного года. Абонентами информационного обслуживания могут выступать как физические, так и юридические лица. 
Графа 66: указывается суммарное число справок (запросов, консультаций), выполненных работниками информационных и библиографических служб, сотрудниками отделов обслуживания библиотечной системы и учитываемых в соответствующих разделах дневников библиотек.

Графа 67: указывается суммарное число виртуальных посещений web-сайтов библиотек системы. Виртуальное посещение определяется как читательский запрос в web -сайты из-за пределов библиотек, вне зависимости от числа просмотренных страниц или элементов, и сравнимо с традиционным посещением библиотек. 
Графы 68-71: учитываются печатные, электронные издания, аудиовизуальные документы и их копии, полученные из других библиотек и выписанные в порядке МБА другим библиотекам по запросам пользователей.

V.
Персонал библиотечной системы
Графа 72: вносятся сведения об общей численности работников библиотечной системы, как штатных, так и не штатных, включая административно-управленческий, технический и обслуживающий персонал на конец отчетного года. Приводятся сведения о фактической численности работников, работающих на условиях полной и частичной занятости, а не по штатному расписанию. Если штатный работник совмещает должности, то он учитывается один раз по основной должности; если штатный работник помимо основной должности работаем по договору, то он учитывается дважды, трижды - в зависимости от числа заключенных договоров.

Графа 73 (из графы 72): указываются только библиотечные работники (непосредственно занятые библиотечной деятельностью) из общего числа на конец отчетного года.

Распространенные ошибки при заполнении годовых сводов: В годовых сводах распространена следующая ошибка - сведения даются не о количестве работников, а о количестве ставок в системе!

VI.
Поступление и использование финансовых средств
В этом разделе показываются фактические суммы поступлений, доходов и расходов учреждений на основании оперативных данных бухгалтерского учета. Указанные данные приводятся в тысячах рублях (без единичного знака).
Графа 81: указывается общая сумма поступлений финансовых средств за отчетный период, которая складывается из бюджетного финансирования учреждения (графа 82), доходов учреждения от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (графа 91) и доходов от сдачи имущества в аренду (графа 95). 
Графа 82: отражает общую сумму бюджетного финансирования, полученного учреждением (сумма граф 83 и 90).

Графа 83: отражается общая сумма ассигнований, полученных учреждением от учредителей (сумма граф 84 и 89).
Графа 84: содержит общую сумму ассигнований от учредителей на текущее содержание учреждения по смете расходов, из которой выделяются:

· ассигнования на оплату труда (графа 85),
· на капитальный ремонт и реставрацию (графа 86),
· на комплектование фонда (графа 87),
· на приобретение оборудования (графа 88).

Графа 90 (из графы 82): показывает ассигнования, полученные из бюджетов других уровней на содержание и развитие учреждений, а также на участие в реализации региональных программ, проведение культурных акций и др. 
Графа 91: отражается общая сумма доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, из которой выделяются:

-
гр. 92: доходы от основных видов уставной деятельности,

· гр. 93: доходы от предпринимательской деятельности,

· гр. 94: добровольные пожертвования и целевые взносы от отечественных и/или зарубежных юридических и/или физических лиц, полученные учреждением,

Графа 95: отражаются средства, полученные учреждением от сдачи в аренду имущества, находящегося в собственности или в оперативном управлении учреждения.

Графа 96: указывается общая сумма средств, израсходованных учреждением за отчетный период.

Распространенные ошибки при заполнении годовых сводов: Показатели графы 96 могут не соответствовать показателям графы 81, но они не должны его превышать! 
Графа 97 (из графы 96): приводятся данные об общих расходах на оплату труда работников как состоящих в штате учреждения, так и привлекаемых для выполнения работ по договорам (контрактам) гражданско-правового характера. Сюда включаются выплаты по должностным окладам, надбавки, премии, материальная помощь и другие виды денежных вознаграждений. 
Графа 98 (из графы 97): приводятся данные аналогичные приведенным данным в графе 97, произведенных за счет доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, целевых и благотворительных взносов, а также средств, поступивших от аренды имущества, находящегося в собственности или оперативном управлении учреждения.

Графа 99 (из графы 96): приводятся данные об общих расходах учреждение на капитальный ремонт и реставрацию зданий и помещений.

Графа 100 (из графы 99): приводятся данные о расходах учреждения на капитальный ремонт и реставрацию зданий и помещений, произведенных за счет доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, целевых и благотворительных взносов, а также средств, поступивших от аренды имущества, находящегося в собственности или оперативном управлении учреждения. 
Графа 101 (из графы 96): приводятся данные об общих расходах.
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