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	ФЕДЕРАЛЬНОЕ СТАТИСТИЧЕСКОЕ НАБЛЮДЕНИЕ


	КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ГАРАНТИРУЕТСЯ ПОЛУЧАТЕЛЕМ ИНФОРМАЦИИ


	Нарушение порядка представления статистической информации, а равно представление недостоверной статистической информации влечет ответственность, установленную статьей 13.19 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях 
от 30.12.2001 № 195-ФЗ, а также статьей 3 Закона Российской Федерации от 13.05.92 № 2761-1 “Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности”


	ВОЗМОЖНО ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ



	
	 СВЕДЕНИЯ ОБ ОБЩЕДОСТУПНОЙ (ПУБЛИЧНОЙ) БИБЛИОТЕКЕ

за 20___  г. 

	



	Предоставляют:
	Сроки предоставления
	
	 Форма № 6-НК

	юридические лица – общедоступные библиотеки, подведомственные: органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере культуры; органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющему управление в сфере культуры; Министерству культуры Российской Федерации:

- соответствующему органу управления в сфере культуры (по принадлежности) 

юридические лица  – общедоступные библиотеки, кроме подведомственных: органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере культуры; органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющему управление в сфере культуры; Министерству культуры Российской Федерации:

- территориальному органу Росстата в субъекте Российской Федерации 

    по установленному  им адресу

орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере культуры, сводные отчеты по подведомственным учреждениям:

- органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющему   управление в сфере культуры;

органы исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющие управление в сфере культуры, сводные отчеты по субъекту Российской Федерации:

- Министерству культуры Российской Федерации;

- территориальному органу Росстата в субъекте Российской Федерации 

   по установленному  им адресу

Росстат, сводные отчеты по основным показателям деятельности общедоступных библиотек, не относящихся к сфере ведения Министерства культуры Российской Федерации:

- Министерству культуры Российской Федерации
	15 января

15 января

20 февраля

10 марта

15 апреля


	
	Приказ Росстата: 
Об утверждении формы 
от  15.07.2011 № 324

О внесении изменений (при наличии)

от  __________ № ___

от  __________ № ___


Годовая


	Наименование отчитывающейся организации ______________________________________________________________________________________________

	Почтовый адрес _________________________________________________________________________________________________________________________

	Код

формы

по ОКУД
	Код

	
	отчитывающейся организации 

по ОКПО
	
	

	1
	2
	3
	4

	0609521
	
	
	


Наименование учредителя __________________________________________________________________________

Наименование централизованной системы, в которую входит библиотека ___________________________________
Наименование и тип библиотеки (библиотеки – филиала _______________________________________________________________________

1. Материально-техническая база

                                                                                                                                                                                                                Коды по ОКЕИ: единица - 642; квадратный метр - 055

	№ 
стро-ки
	Памятники 
истории и культуры
	Общая площадь помещений, 
кв м
	в том числе
	Характеристика помещений, кв м
	Число посадоч-ных мест для пользователей, единиц
	Число библио-течных пунктов, единиц

	
	феде-рального значе-ния 
(да - 1)
	регио-нального значе-ния 
(да – 1)
	
	для хране-ния фондов
	для
обслужи-вания чи-тателей
	требует ка-питального ремонта
	аварийное
	в оперативном управлении
	арендованное
	
	

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

	01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№ строки
	Технические средства

	
	число персо-нальных компьютеров, единиц
	из них, подклю-ченных к Интернет


	из них, для пользователей библиотеки


	наличие доступа через Интернет к электронным каталогам библиотеки 

 (да – 1, нет - 0)
	наличие доступа через Интернет к полнотекстовым электронным ресурсам библиотеки

   (да – 1, нет - 0)
	наличие собственного Интернет-сайта, WEB-страницы

 (да – 1, нет - 0)
	число единиц копиро-вально-множи-тельной техники
	число транс-портных средств, единиц
	из них число специа-лизирован-ных тран-спортных средств (библиобусы, библиомобили), единиц
	число номеров теле-фонов, единиц

	1
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	01
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. Электронные ресурсы

       Код по ОКЕИ: тысяча единиц - 643

	№ строки
	Объем собственных баз данных - всего, 
тыс записей (с точностью до 0,1)
	из них
	Число документов библиотечного фонда, переведенных в электронную форму

	
	
	библиографических баз данных
	в том числе объем электронного каталога (из гр.3)
	объем электронного каталога, доступного в Интернете
(из гр.4)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	02
	
	
	
	
	


3. Число пользователей и посещений

                                                                                                                             Код по ОКЕИ: единица - 642; человек - 792

	 № строки
	Число зарегистрированных пользователей - всего, человек
	из них в возрасте
	Число посещений - всего, единиц
	из них посещений массовых мероприятий
(из гр.5)

	
	
	дети

до 14 лет 
	молодежь

15-24 лет 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	03
	
	
	
	
	


4. Формирование и использование библиотечного фонда

Код по ОКЕИ: единица - 642

	Наименование
	№ строки
	Всего 
(сумма гр.4-6), экземпляров
	в том числе
	Из общего объема фонда (гр.3)

	
	
	
	печатные документы
	электронные издания
	аудиовизуаль-ные материалы
	на языках народов России
	на иностранных языках

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Поступило экземпляров за отчетный год, единиц
	04
	
	
	
	
	
	

	Выбыло экземпляров за отчетный год, единиц
	05
	
	
	
	
	
	

	Состоит экземпляров на конец отчетного года, единиц
	06
	
	
	
	
	
	

	Выдано экземпляров за отчетный год, единиц
	07
	
	
	
	
	
	

	в том числе пользователям до 14 лет включительно
	08
	
	
	
	
	
	

	в том числе пользователям от 15 до 24 лет включительно
	09
	
	
	
	
	
	

	Выдано копий документов за отчетный год, единиц
	10
	
	
	
	
	
	


5. Информационное обслуживание и межбиблиотечный абонемент

Код по ОКЕИ: единица - 642

	№ строки
	Информационное обслуживание
	Межбиблиотечный абонемент

	
	Число абонентов - всего, единиц
	в том числе
	выполнено справок, единиц
	Число посещений Интернет-сайтов данной библиотеки, единиц
	получено документов из других библиотек, единиц
	выдано документов другим библиотекам, единиц

	
	
	индивидуальных абонентов
	коллективных абонентов
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	11
	
	
	
	
	
	
	


6. Персонал библиотеки (на конец года)

Код по ОКЕИ: человек - 792

	№ строки
	Численность работников - всего, человек
	из них 
(из гр.2)
	из численности основного персонала  имеют  образование (из гр.4)
	из численности основного персонала  со стажем работы 
(из гр.4)
	из численности основного персонала  имеют возраст 
(из гр.4)

	
	
	имеют подготовку по использованию ИКТ
	относятся к основному персоналу
	высшее


	из них библиотечное
	среднее

профес-сиональ-ное 
	из них библио-течное
	от 3 до 6 лет
	от 6 до 10 лет
	свыше 10 лет
	до 30 лет
	от 30 до 55 лет
	55 лет и старше

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

	12
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Поступление и использование финансовых средств, тыс рублей

Код по ОКЕИ: тысяча рублей - 384

	№ стро-ки
	Поступило за год, всего (сумма 
гр. 3,12,16)
	из общей суммы поступлений

	
	
	бюджетное финансирование
	от предпри-ниматель-ской и иной принося-щей доход деятель-ности
	из них
	от сдачи имущест-ва 
в аренду

	
	
	всего (сумма гр. 4,11)
	в том числе
	
	от основ-ных видов уставной деятель-ности
	от пред-прини-матель-ской деятель-ности
	от благот-воритель-ности и целевые
	

	
	
	
	ассигнования от учредителей
	ассигно-вания из бюджетов других уровней
	
	
	
	
	

	
	
	
	всего (сумма гр. 5,10)
	в том числе
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	на содержа-ние по смете
	из них
	другие поступ-ления
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	на оплату труда
	на капиталь-ный ремонт и реставра-цию
	на комплек-тование фонда
	на приобре-тение оборудо-вания
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№ стро-ки
	Израсходо-вано, всего
	из них

	
	
	расходы 
на оплату труда
	на капитальный ремонт 
и реставрацию
	на приобретение оборудования
	на комплектование
 фонда

	
	
	всего
	из них за счет собственных средств 
	из общих расходов на оплату труда - оплата основному персоналу 
(из гр. 18)
	из них 
 за счет собствен-ных средств 
(из гр. 20)
	всего
	из них  за счет соб-ственных средств
	всего
	из них  за счет собственных средств
	всего
	из них  за счет соб-ственных средств

	1
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание.
      Центральные библиотеки ЦБС указывают в отчете сведения только о своей деятельности.

      Государственные базовые, центральные городские, районные библиотеки (за всю ЦБС); а также самостоятельные библиотеки, не входящие в ЦБС, заполняют раздел 7.

      Библиотеки других ведомств и организаций раздел 7 не заполняют.

	Должностное лицо, ответственное за

предоставление статистической информации (лицо, уполномоченное предоставлять статистическую информацию от имени юридического лица)
	
	

	
	(должность)


	
	(Ф.И.О.)


	
	(подпись)

	
	
	
	«____» _________20__ год
	
	

	
	(номер контактного телефона)
	
	 (дата составления

документа)
	
	


Указания по заполнению формы федерального статистического наблюдения 

Форма федерального статистического наблюдения заполняется юридическими лицами - всеми общедоступными (публичными) библиотеками независимо от их ведомственной подчиненности, как самостоятельными, так и включенными в централизованные библиотечные системы (далее - ЦБС), а также общедоступными библиотеками, включая библиотеки профсоюзов, общественных некоммерческих организаций и инициатив, библиотеками, работающими на общественных началах. Центральные библиотеки ЦБС показывают в разделах 1-6 формы сведения только о своей деятельности.

Если по решению учредителей библиотека вошла в состав другой организации культуры (клуба, музея и пр.), то отчет по форме ею не заполняется. Деятельность такой библиотеки учитывается в отчете основной организации.

В адресной части формы в строке “Наименование отчитывающейся организации” указывается полное наименование библиотеки (библиотеки-филиала), соответствующее ее наименованию в учредительных документах, например: Российская государственная библиотека, Центральная городская библиотека им. А.С. Пушкина, библиотека-филиал № 3; детская библиотека-филиал №2, библиотека леспромхоза № 2 и т.д. 

В строке “Почтовый адрес” указывается индекс предприятия связи и точный почтовый адрес библиотеки (библиотеки-филиала), учредитель (учредители) организации, форма собственности и его организационно-правовая форма в соответствии с записями в учредительных документах. В случае, если библиотека является структурным подразделением предприятия, учреждения, организации указывается наименование данного предприятия, организации, учреждения.

Руководитель юридического лица назначает должностных лиц, уполномоченных предоставлять статистическую информацию (первичные статистические данные) от имени юридического лица.

Юридическое лицо представляет в кодовой части формы код Общероссийского классификатора предприятий и организаций (ОКПО) на основании Уведомления о присвоении кода ОКПО, направляемого (выдаваемого) организациям территориальными органами Росстата.

В строке “Наименование централизованной системы, в которую входит библиотека (библиотека-филиал)” указывается полное наименование библиотечной системы муниципального уровня, например: ЦБС Химкинского района, Волгоградская ЦБС, ЦБС “Кунцево”, муниципальное объединение библиотек Ивановского района, муниципальная универсальная библиотечно-информационная система 

 г. Суздаля, библиотечный комплекс  “Лианозово”, городское учреждение “Муниципальная библиотека”, Межсоюзная библиотека областного совета профсоюзов и т. п.

Раздел 1. Материально-техническая база

Графы 2-3 заполняются на основании Единого государственного реестра объектов культурного наследия.

В графе 4 указывается суммарная площадь всех занимаемых библиотекой помещений (основных, служебных, вспомогательных) как собственных, так и арендованных, вне зависимости от того, находятся они по одному или нескольким адресам. Сведения о размерах общей площади должны быть взяты из экспликации или договора на аренду помещения.

В графах 5-6 указывается площадь помещений (из гр.4), которая предназначена для хранения фонда и обслуживания читателей.
В графах 7-8 указывается площадь помещений, требующих капитального ремонта и находящихся в аварийном состоянии. Эти графы заполняются на основании акта (заключения) или составленного в установленном порядке иного документа, характеризующего техническое состояние помещений библиотеки.

В графах 9-10 указываются площади помещений библиотеки, находящиеся в оперативном управлении и/или арендованные ею.

В графе 11 указывается общее число посадочных мест, предоставляемых библиотекой пользователям. Этот показатель включает места, оборудованные для пользователей в читальных залах и справочно-информационных службах, у каталогов, для групповой работы, места в помещениях для работы с аудио-визуальными средствами, кабины для индивидуальной работы, места для работы с персональными компьютерами, места в помещениях для проведения семинаров (при условии их общей доступности) и тому подобное, за исключением мест в аудиториях, лекционных, актовых и иных залах, а также  кафетериях.
В графах 13-18 указывается число персональных компьютеров, используемых в работе, из них подключенных к Интернет (графа 14) и для пользователей библиотеки (графа 15). 

В графах ставится “1”при наличии: доступа через Интернет к электронным каталогам библиотеки - в графе 16; доступа через Интернет к полнотекстовым электронным ресурсам библиотеки – в графе 17, собственного Интернет-сайта или Интернет-страницы, портала или персональной страницы учреждения на сайтах, порталах других учреждений - в графе 18. 

В графах 19-22 число копировально-множительной техники, транспортных средств, в том числе специализированных транспортных средств (библиобусы, библиомобили), находящихся на балансе учреждения, указывается общее число номеров телефонов, установленных в библиотеке. 

Раздел 2. Электронные ресурсы

В графе 2 указывается объем собственных, формируемых библиотекой, фактографических, библиографических, адресных и прочих баз данных (далее - БД) в тысячах записей.
В графах 3-5  (из графы 2) указывается число библиографических записей в библиографических БД, в том числе и в электронном каталоге.

В графе 6 указывается число документов библиотечного фонда, оцифрованных самой библиотекой и/или по её заказу. 
Раздел 3. Число пользователей и посещений 

Раздел 3 заполняется на основании годовых итоговых данных соответствующих разделов дневников библиотеки, формуляров и дневников библиотечных пунктов, формуляров зарегистрированных пользователей. Зарегистрированным пользователем считается человек или организация, предприятие, учреждение, зарегистрированные библиотекой, чтобы пользоваться документами  и услугами в библиотеке или вне ее.

В графе 2 указывается суммарное число перерегистрированных и вновь записанных в отчетном году пользователей, обслуженных всеми структурными подразделениями библиотеки (библиотеки-филиала), а также организованными ею библиотечными пунктами, включая остановки библиобуса.
В графе 5 указывается общее число посещений библиотеки как пользователями, так и посетителями массовых мероприятий, проведенных библиотекой.
В графе 6 (из графы 5) указывается число посещений массовых мероприятий из общего числа, которое учитывается по входным билетам или приглашениям (платным или бесплатным), а также по листкам (спискам) участников (присутствующих).

Раздел 4. Формирование и использование библиотечного фонда

В графе 3 строк 04-05 указывается количество экземпляров всех печатных, электронных изданий и аудиовизуальных документов, вновь включенных в течение отчетного года в библиотечный фонд и исключенных из него: книги, брошюры, периодические, нотные, картографические и изоиздания, специальные виды научно-технической литературы и документации, видео и аудиокассеты, компакт-диски, кино и видеофильмы, диапозитивы, микрофильмы, микрофиши, дискеты, оптические диски и др. (согласно Инструкции об учете библиотечных фондов, утвержденной приказом Министра культуры Российской Федерации № 590 от 02.12.1998 г.).
В графе 3 строки 06 указывается общее количество экземпляров библиотечного фонда, числящееся в учетной документации на конец отчетного года, за исключением обменного фонда, сведения о котором в отчет по данной форме не включаются.
Графы 3-6 строки 07 заполняются на основе суммарных итоговых данных соответствующих разделов дневников библиотеки, включая выдачу в библиотечных пунктах и по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА). Выдача включает возобновления. 
При выдаче изданий и материалов из одного структурного подразделения библиотеки в другое, в том числе по внутрисистемному обмену в ЦБС, учет выдачи производится лишь тем структурным подразделением, которое непосредственно осуществляет их выдачу пользователю. 
Издания и материалы, высланные в порядке МБА другим библиотекам по запросам их пользователей, учитываются в общей выдаче выславшей их библиотеки и показываются в графах 3-6 строк 07, 10.
Выдачу пользователям изданий и материалов, полученных в порядке внутрисистемного книгообмена и по МБА, библиотеки учитывают на общих основаниях и показывают ее в графах 3-6 строки 07.
В графе 3 строки 10 учитывается общее количество копий документов (на бумаге, в электронном виде и в виде микроформ), сделанных библиотеками для своих пользователей, а также копии, предназначенные взамен подлинных материалов, выданных библиотекой по МБА.
Поступление, объем фондов и выдача электронных изданий и аудиовизуальных документов учитываются согласно Инструкции об учете библиотечных фондов, утвержденной приказом Министра культуры Российской Федерации № 590 от 02.12.1998 г.
В графах 7-8 строк 04-09 отражается формирование и использование фонда на языках народов Российской Федерации, кроме русского, и на иностранных языках.

Раздел 5. Информационное обслуживание и межбиблиотечный абонемент

В графе 2 указывается общее число зарегистрированных абонентов (пользователей), пользовавшихся информационными услугами и продукцией библиотеки в течение отчетного года. Абонентами информационного обслуживания могут выступать как физические, так и юридические лица.
В графе 3 указываются абоненты - физические лица, в графе  4 - юридические лица.
Графы 2- 4 заполняются на основе данных соответствующих разделов дневников библиотеки.

В графе 5 указывается суммарное число справок (запросов, консультаций), выполненных работниками информационных и библиографических служб, сотрудниками отделов обслуживания библиотеки и учитываемых в соответствующих разделах дневников библиотеки.
В графе 6 указывается число виртуальных посещений Интернет-сайтов данной библиотеки. Виртуальное посещение определяется как читательский запрос в Интернет-сайт из-за пределов библиотеки вне зависимости от числа просмотренных страниц или элементов, и сравнимо с традиционным посещением библиотеки.

В графах  7-8 учитываются печатные, электронные издания, аудиовизуальные документы и их копии, полученные из других библиотек и высланные в порядке МБА другим библиотеками по запросам пользователей.

Раздел 6. Персонал 

В графу 2 вносятся сведения об общей численности работников, как штатных, так и нештатных, 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 (примечание: если штатный работник совмещает должности, то он учитывается один раз по основной должности; если штатный работник помимо основной должности работает по договору, то он учитывается дважды, трижды и так далее (в зависимости от числа заключенных договоров).

В графе 3 указывается численность сотрудников, которые имеют подготовку по использованию информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) от общего числа сотрудников (из графы 2). Указывается численность сотрудников учреждения культуры, прошедших обучение в своем учреждении, или окончивших курсы переподготовки в области использования ИКТ, или имеющих специальное образование в области ИКТ.
В графе 4 (из графы 2) указываются только библиотечные работники (непосредственно занятые библиотечной деятельностью) из общего числа на конец отчетного года. 

В графе 5 (из графы 4) указываются библиотечные работники, имеющие высшее образование.

В графе 6 (из графы 5) указываются библиотечные работники, имеющие высшее библиотечное образование.

В графе 7 (из графы 4) указываются библиотечные работники, имеющие среднее специальное образование (окончившие техникумы, колледжи, училища).

В графе 8 (из графы 7) учитываются библиотечные работники, имеющие среднее библиотечное образование.


В графах 9-11 (из графы 4)  указывается число библиотечных работников из общего числа, имеющих общий стаж работы, соответственно, от 3 до 6 лет, от 6 до 10 лет, свыше 10 лет. 

В графах 12-14 (из графы 4) указывается число библиотечных работников из общего числа, имеющих возраст, соответственно, до 30 лет; от 30 до 55 лет; 55 лет и старше.
Раздел 7. Поступление и использование финансовых средств

В этом разделе показываются фактические суммы  поступлений, доходов  и расходов  учреждений на основании оперативных данных бухгалтерского учета в тысячах рублях (без десятичного знака).

В графе 2  указывается общая сумма поступлений финансовых средств  за отчетный период, которая  складывается из бюджетного финансирования  учреждения (графа 3), доходов учреждения от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (графа 12) и доходов от сдачи имущества в аренду (графа 16). 

Графа 3 отражает общую сумму бюджетного финансирования, полученного учреждением (сумма граф 4 и 11).

В графе 4 отражается общая сумма  ассигнований, полученных  учреждением от учредителей (сумма граф 5 и 10), в том числе.

В графе 5 отражается общая сумма  ассигнований от учредителей на текущее содержание учреждения по смете расходов, из которой  выделяются:

- ассигнования на оплату труда (графа 6), 

- на капитальный ремонт и реставрацию (графа 7), 

- на комплектование фонда (графа 8),
- на приобретение  оборудования (графа 9). 

В графе 10 показываются другие поступления от учредителей: поступления в рамках федеральных целевых программ, на централизованные  или иные мероприятия, которые финансируются сверх сметы расходов на текущее содержание, а также гранты Президента, глав администраций и т.п., как особая форма бюджетного целевого финансирования.

В графе 11 (из графы 3) показываются ассигнования, полученные из бюджетов других уровней на  содержание и развитие учреждений, а также  на участие в реализации региональных программ, проведение культурных акций и другие.

В графе 12 отражается общая сумма доходов  от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, из которой выделяются:

а) доходы от уставных видов деятельности (основной деятельности). Виды основной деятельности отражены  в специальном разделе Устава учреждения (графа 13);
б) доходы от предпринимательской деятельности, виды которой отражены в специальном разделе Устава учреждения  (графа 14);
в) добровольные пожертвования и целевые взносы от отечественных и (или)  зарубежных юридических и (или) физических лиц, полученные учреждением (графа 15).
В графе 16 отражаются средства, полученные учреждением от сдачи в аренду имущества, находящегося в собственности или в оперативном управлении учреждения.

В графе 17  указывается общая сумма средств, израсходованных учреждением за отчетный период.

В графе 18 (из графы 17) 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.

В графе 19  (из графы 18)  приводятся данные о расходах на оплату труда, произведенные 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.

В графе 20  (из графы 18)  приводятся данные об общих  расходах на оплату труда основного персонала численность, которого указана в графе 4 строки 12.

В графе 21  (из графы 20)  приводятся данные о расходах на оплату труда основного персонала 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.

В графе 22   (из графы 17) приводятся данные об общих  расходах учреждения на капитальный ремонт и реставрацию зданий и помещений.

В графе 23  (из графы 22) 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.

В графе 24 (из графы 17) приводятся данные об общих  расходах учреждения на приобретение оборудования и предметов длительного пользования.

В графе 25 (из графы 24) приводятся данные о расходах учреждения на приобретение оборудования и предметов длительного пользования, 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.

В графе 26 (из графы 17) приводятся данные о расходах учреждения на комплектование фонда.

В графе 27 (из графы 26) приводятся данные о расходах учреждения на комплектование фонда 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. 

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ СТАТИСТИЧЕСКОЕ НАБЛЮДЕНИЕ


	КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ГАРАНТИРУЕТСЯ ПОЛУЧАТЕЛЕМ ИНФОРМАЦИИ


	Нарушение порядка представления статистической информации, а равно представление недостоверной статистической информации влечет ответственность, установленную статьей 13.19 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях 
от 30.12.2001 № 195-ФЗ, а также статьей 3 Закона Российской Федерации от 13.05.92 № 2761-1 “Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности”


	ВОЗМОЖНО ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ




	
	 СВЕДЕНИЯ О КНИЖНОМ ФОНДЕ, ИЗДАННОМ 

НА ЯЗЫКАХ НАРОДОВ СЕВЕРА

за  20___г. 

	


	Предоставляют:
	Сроки предоставления
	
	 Приложение к форме № 6-НК

	юридические лица – общедоступные библиотеки всех ведомств, организации, осуществляющие библиотечную деятельность, и библиотеки, работающие без бюджетных ассигнований:

- органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющему 

        управление в сфере культуры;

- территориальному органу Росстата в субъекте Российской Федерации  
   по установленному им адресу;

- Минкультуры России
	10 января
	
	Приказ Росстата

Об утверждении формы

от 15.07.2011 № 324
О внесении изменений (при наличии)

от________________ №
от________________ №/

Годовая



	Наименование отчитывающейся организации ______________________________________________________________________________________________

	Почтовый адрес _________________________________________________________________________________________________________________________

	Код
	Код 

	формы 

по ОКУД
	отчитывающейся организации 

по ОКПО
	
	

	1
	2
	2
	3

	0609513
	
	
	


     Код по ОКЕИ: единица - 642

	Языки народов Севера
	№ строки
	Состоит книг, брошюр, журналов, изданных на языках народов Севера, экземпляров

	1
	2
	3

	Всего (сумма 2 - 20)
	1
	

	в том числе на языках:

ненецком
	2
	

	хантыйском
	3
	


	мансийском
	4
	

	эвенкийском
	5
	

	корякском
	6
	

	чукотском
	7
	

	эвенском
	8
	

	ительменском
	9
	

	кетском
	10
	

	нанайском
	11
	

	нивхском
	12
	

	саамском
	13
	

	селькупском
	14
	

	удегейском
	15
	

	эскимосском
	16
	

	юкагирском
	17
	

	ульчском
	18
	

	
	19
	

	
	20
	


	Должностное лицо, ответственное за предоставление статистической информации (лицо, уполномоченное предоставлять статистическую информацию от имени юридического лица)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	

	
	
	
	«____» _________20__ год
	
	

	
	(номер контактного телефона)
	
	(дата составления 

документа)
	
	
	


Указания по заполнению формы федерального статистического наблюдения 

Форма федерального статистического наблюдения заполняется юридическими лицами - всеми общедоступными (публичными) библиотеками независимо от их ведомственной подчиненности, как самостоятельными, так и включенными в централизованные библиотечные системы (далее - ЦБС), а также общедоступными библиотеками, включая библиотеки профсоюзов, общественных некоммерческих организаций и инициатив, библиотеками, работающими на общественных началах. 

В адресной части формы в строке “Наименование отчитывающейся организации” указывается полное наименование библиотеки (библиотеки-филиала), соответствующее ее наименованию в учредительных документах, например: Российская государственная библиотека, Центральная городская библиотека им. А.С. Пушкина, библиотека-филиал № 3; детская библиотека-филиал №2, библиотека леспромхоза № 2 и т.д. 

В строке “Почтовый адрес” указывается индекс предприятия связи и точный почтовый адрес библиотеки (библиотеки-филиала), учредитель (учредители) организации, форма собственности и его организационно-правовая форма в соответствии с записями в учредительных документах. В случае, если библиотека является структурным подразделением предприятия, учреждения, организации указывается наименование данного предприятия, организации, учреждения.

Руководитель юридического лица назначает должностных лиц, уполномоченных предоставлять статистическую информацию (первичные статистические данные) от имени юридического лица.

Юридическое лицо представляет в кодовой части формы код Общероссийского классификатора предприятий и организаций (ОКПО) на основании Уведомления о присвоении кода ОКПО, направляемого (выдаваемого) организациям территориальными органами Росстата.

В графе 3 указывается число экземпляров всех печатных изданий библиотечного фонда, изданных на языках народов Севера, на конец отчетного года.
МИНИСТЕРСТВО ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ГОСУДАРСТВЕННОЙ СТАТИСТИКИ 
(Росстат) 

ПРИКАЗ 

15.07.2011 
№ 324 
Москва 

Об утверждении статистического инструментария для организации Минкультуры России  федерального статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры

В соответствии с п. 5.5 Положения о Федеральной службе государственной статистики, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420, и во исполнение федерального плана статистических работ п р и к а з ы в а ю: 

1. Утвердить представленные Министерством культуры Российской Федерации прилагаемые формы федерального статистического наблюдения с указаниями по их заполнению, сбор и обработка данных по которым осуществляется в системе Минкультуры России, и ввести их в действие:

годовые с отчета за 2011 год: 
№ 6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке»; 

Приложение к форме № 6-НК "Сведения о книжном фонде, изданном на языках народов Севера»; 

№ 7-НК «Сведения об организации культурно-досугового типа»;

Приложение к форме № 7-НК "Сведения о культбригадах»;

№ 11-НК «Сведения о работе парка культуры и отдыха (городского сада)»;

№ 13-НК «Сведения о деятельности цирка, циркового коллектива»;

№ 14-НК «Сведения о деятельности зоопарка (зоосада)»;

№ 1-ОПИК (сводная) «Сведения о недвижимых памятниках истории и культуры»;

№ 2-ОПИК «Сведения об освоении средств, выделенных на реставрационные и другие работы, проводимые на памятниках истории и культуры»;

полугодовые с отчета за I полугодие 2011 года, годовые с отчета за 2011 год: 
№ 8-НК «Сведения о деятельности музея»;

№ 9-НК «Сведения о деятельности театра»;

№ 12-НК «Сведения о деятельности концертной организации, самостоятельного коллектива»;

годовые с отчета на начало 2012/2013 учебного года: 
№ 1-ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной, хореографической школе и школе искусств».

2. Установить предоставление данных по указанным в п. 1 настоящего приказа формам федерального статистического наблюдения в адреса и сроки, установленные в этих формах. 

3. С введением указанного в п. 1 настоящего приказа статистического инструментария признать утратившими силу постановления Росстата: 

- от 11.07.2005 № 43 в части утверждения форм федерального статистического наблюдения № 6-НК, Приложение к форме № 6-НК, № 7-НК, Приложение к форме № 7-НК, № 9-НК, № 11-НК, № 12-НК, № 13-НК, № 14-НК, № 1-ДМШ; 

- от 27.07.2005 № 48; 

- от 20.06.2006 № 22. 

Временно исполняющий обязанности руководителя Федеральной службы государственной статистики А.Л.Кевеш 

МЕЖГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТАНДАРТ 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу 
БИБЛИОТЕЧНАЯ СТАТИСТИКА 
Library statistics. System of standards on information, librarianship and publishing. 

Дата введения 2002-01-01 

1 Область применения

Настоящий стандарт устанавливает единицы учета документов фондов библиотек и органов научно-технической информации (далее — НТИ) и единицы учета обслуживания пользователей библиотек и органов НТИ. 

Стандарт обязателен для всех библиотек и органов НТИ независимо от ведомственного подчинения и форм собственности. 

2 Определения

выдача документа: Предоставление документа по запросу пользователя библиотеки на абонементе, в читальном зале через нестационарные формы обслуживания или электронные информационные сети. 

годовой комплект: Совокупность номеров (выпусков) периодических изданий за год, принимаемая за одну учетную единицу фонда. 

мероприятие: Совокупность действий, организационных форм, ориентированных на контактные группы пользователей в целях удовлетворения их потребностей в знании, информации, общении, рекреации. 

метрополка: Международная единица учета объема фонда, измеряемая как 1 м стеллажной полки, занятой изданиями или другими документами. 

название: Каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающиеся от остальных заглавием, выходными данными или другими элементами оформления. 

отказ: Неудовлетворенный запрос пользователя библиотеки. 

подшивка (переплетная единица): Совокупность номеров периодических изданий (документов), сшитых, переплетенных или скрепленных другим способом в одно целое и принимаемых за одну учетную единицу фонда. 

пользователь библиотеки: Физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (читатель, посетитель мероприятий, абонент). 

посещение: Приход пользователя в библиотеку или орган НТИ, зарегистрированный в контрольном листке или формуляре читателя, другой документации, принятой в библиотеке или органе НТИ, а также в электронной базе данных. 

постоянно действующий запрос (ПДЗ): Тема информационного запроса на обслуживание абонентов в системе избирательного распространения информации (далее — ИРИ). 

экземпляр: Каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд или выбывающая из него. 

3 Общие положения

3.1 Объем фонда библиотеки и органа НТИ исчисляется в унифицированных единицах. 

3.2 Основными единицами учета для всех видов документов являются экземпляр и название. 

3.3 Основными единицами учета объема фонда печатных изданий, неопубликованных и аудиовизуальных документов, электронных изданий являются экземпляр и название. 

3.4 Учет объема фонда журналов и газет проводится в экземплярах, названиях, годовых комплектах, подшивках. 

3.5 Дополнительными единицами учета объема фонда являются годовой комплект, метрополка, подшивка (переплетная единица). 

3.6 Учет объема фонда в названиях применяется для новых поступлений. 

3.6.1 Повторное издание учитывается как новое название, если оно дополнено и (или) переработано. 

3.6.2 Многотомное издание, объединенное общим заглавием, учитывается как одно название, за исключением томов, имеющих индивидуальное заглавие. 

3.6.3 Копия издания или неопубликованного документа независимо от вида носителя учитывается так же, как оригинал. 

3.7 Приложения к изданиям (карты, атласы, таблицы, объяснительные записки, указатели географических названий, ноты, грампластинки, плакаты, CD-ROM, дискеты и т. п.), не имеющие самостоятельного значения, отдельно не учитываются. 

3.8 Самостоятельные издания, объединенные в одном переплете (конволюте) учитываются как отдельные экземпляры и отдельные названия. 

4 Учет отдельных видов изданий и неопубликованных документов

4.1 Книги и брошюры

4.1.1 Каждая книга или брошюра, входящая в серию, учитывается как отдельное название. 

4.1.2 Каждая из брошюр, выпущенных в объединяющей их издательской папке (обложке), учитывается как отдельное название. 

4.2 Периодические издания

4.2.1 Основными единицами учета объема фонда журналов является экземпляр (том, номер, выпуск) и название издания за все годы его поступления в фонд независимо от изменения заглавия журнала. 

Кроме того, объем фонда журналов учитывается в годовых комплектах. 

4.2.2 Основными единицами учета объема фонда газет являются годовой комплект газет, который подлежит постоянному хранению в данном фонде, и название комплекта издания за все годы его поступления в фонд независимо от изменения заглавия издания. 

Примечание — Дополнительно допускается учет объема фонда в номерах (для непереплетенных газет) и подшивках (переплетных единицах). 

4.2.3 Единицами учета однодневных (разовых) газет служат экземпляр (номер, выпуск) и название газеты. 

4.3 Продолжающиеся издания

4.3.1 Основными единицами учета объема фонда продолжающихся изданий являются экземпляр (том, выпуск) и название комплекта издания за все годы его поступления в фонд независимо от изменения заглавия издания. 

4.3.2 Каждая серия продолжающегося издания, имеющая самостоятельную нумерацию выпусков, учитывается как отдельное название. 

4.3.3 Каждый самостоятельный том (выпуск) продолжающегося издания учитывается как отдельное название. 

4.4 Нотные издания

4.4.1 Единицами учета нотных изданий являются экземпляр и название. 

4.4.2 Отдельные партии (голоса), объединенные с партитурой (клавиром) в одном издании, а также партии, объединенные издательской папкой (обложкой), учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.4.3 Отдельные партии (голоса) и партитура (клавир), изданные раздельно, учитываются как разные экземпляры. 

4.4.4 Самостоятельные нотные издания, объединенные в одном переплете (конволюте), учитываются как отдельные экземпляры и отдельные названия. 

4.5 Картографические издания

4.5.1 Карта, изданная на нескольких листах, объединенных общим заглавием, учитывается как один экземпляр и одно название. 

4.5.2 Каждый самостоятельный лист серийной карты учитывается как отдельный экземпляр и отдельное название. 

4.6 Изоиздания

4.6.1 Листовые издания, объединенные издательской папкой (обложкой, манжеткой, оберткой), учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.6.2 Каждый лист серии изоизданий, не объединенный издательской папкой (обложкой, манжеткой, оберткой), учитывается как отдельный экземпляр и отдельное название. 

4.7 Листовые текстовые издания

4.7.1 Листовые текстовые издания, выпущенные в объединяющей издательской папке (манжетке), учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.8 Специальные виды нормативных документов

4.8.1 Стандарты и каталоги промышленного оборудования и изделий, выпущенные в объединяющей их издательской папке (обложке), при наличии на папке общей цены, содержания всего издания и единых выходных данных, учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.8.2 Стандарты и каталоги промышленного оборудования и изделий, выпущенные в виде отдельных листов, если каждый из них имеет свои выходные данные, цену, тираж, учитываются как отдельный экземпляр и отдельное название, даже если они объединены одной папкой (обложкой). 

4.9 Депонированные научные работы

4.9.1 Депонированная научная работа (работа в двух экземплярах и сопроводительные документы к ней), содержащаяся в отдельной папке, учитывается как один экземпляр и одно название. 

4.10 Неопубликованные документы

4.10.1 Неопубликованные документы, сброшюрованные или содержащиеся в отдельной папке, учитываются как один экземпляр и одно название. 

4.10.2 Для конструкторской документации единицей учета является чертеж или полный комплект конструкторских документов, относящихся к одному изделию. 

5 Учет аудиовизуальных документов

5.1 Фонодокументы

5.1.1 Единицами учета объема фонда фонодокументов являются экземпляр и название. 

5.1.2 Экземпляром фонодокументов являются: диск — для грампластинок, компакт-дисков; катушка, кассета, бобина — для магнитных фонограмм. 

5.1.3 Отдельно выпущенная грампластинка, компакт-диск учитываются как один диск и одно название. 

Комплект (альбом) грампластинок, компакт-дисков, объединенных общим названием, учитывается по количеству дисков и одному названию. 

5.1.4 Магнитная фонограмма на одной катушке (кассете) учитывается как одна катушка(кассета) и одно название. Магнитная фонограмма на нескольких катушках (кассетах), объединенных общим названием, учитывается по количеству катушек (кассет) и одному названию. 

5.1.5 Отдельно выпущенный фонодокумент или комплект фонодокументов, объединенных общим заглавием, учитывается как одно название независимо от числа записанных произведений. 

5.1.6 Повторно выпущенный фонодокумент учитывается как новое название, если имеет производственный или фирменный номер (номера), отличный от предыдущего издания с аналогичным названием. 

5.2 Видеодокументы

5.2.1 Единицами учета фонда видеодокументов являются экземпляр и название. 

5.2.2 Экземпляром видеодокументов являются кассета или диск. 

5.2.3 Общий объем фонда видеодокументов учитывается по количеству кассет или дисков. 

5.2.4 Видеодокументы учитываются по правилам, установленным в 5.1.3 — 5.1.5. 

5.3 Кинодокументы

5.3.1 Единицами учета фонда кинодокументов является бобина. 

5.3.2 Кинофильм учитывается как одно название независимо от числа составляющих его частей (бобин). 

5.3.3 Общий объем фонда кинофильмов учитывается по количеству бобин. 

5.3.4 Диафильм учитывается как одно название независимо от числа составляющих его частей (рулонов). 

5.3.5 Общий объем фонда диафильмов учитывается по количеству рулонов. 

5.4 Фотодокументы

5.4.1 Единицами учета фонда фотодокументов являются экземпляр и название. 

5.4.2 Экземпляром фотодокументов является кадр. 

5.4.3 Комплект диапозитивов учитывается как одно название независимо от числа составляющих его сюжетов (кадров). 

5.4.4 Общий объем фонда диапозитивов учитывается по количеству кадров. 

5.5 Документы на микроформах

5.5.1 Единицами учета фонда документов на микроформах являются экземпляр и название. 

5.5.2 Экземпляром документов на микроформах являются: фиша — для микрофиш; рулон — для микрофильмов. 

5.5.3 Комплект фиш, объединенных общим названием, учитывается как одно название. 

5.5.4 Общий объем фонда документов на микрофишах учитывается по количеству фиш. 

5.6 Аудиовизуальные документы (АВД), являющиеся приложением к другим видам документов, отдельному учету не подлежат. 

Примечание — При затруднительных случаях определения основного носителя информации и приложения к нему за основной носитель, подлежащий учету, принимается текстовый документ. 

6 Учет электронных изданий

6.1 Единицами учета электронных изданий являются экземпляр и название. 

6.2 Экземпляром для электронных изданий являются дискета и оптический диск (CD-ROM и мультимедиа). 

6.3 Электронные издания учитываются по правилам, установленным в 5.1.3. 

7 Учет пользователей библиотек и органов НТИ

7.1 Единицей учета читателей является читатель. 

7.1.1 Учет общего числа читателей проводится по числу читателей, обслуженных всеми структурными подразделениями библиотеки или органа НТИ и зарегистрированных в единой регистрационной картотеке или единой БД читателей. 

Примечание — При наличии в библиотеке или органе НТИ единственного структурного подразделения учет общего числа читателей может проводиться на основе картотеки формуляров читателей. 

7.2 Единицей учета абонентов межбиблиотечного абонемента (далее — МБА) является один абонент. 

7.2.1 Учет общего числа абонентов МБА проводится по числу библиотек или органов НТИ, зарегистрированных в картотеке или БД регистрации абонентов МБА. 

7.3 Единицей учета абонентов системы ИРИ является индивидуальный (лицо) или коллективный (организация) абонент, зарегистрированный в картотеке или БД регистрации абонента системы ИРИ. 

7.3.1 Учет общего числа абонентов системы ИРИ проводится по числу абонентов, зарегистрированных в картотеке или БД этой системы. 

7.4 Единицей учета пользователей, обращающихся в библиотеку или орган НТИ через электронные информационные сети, является код пользователя (лица или организации), зафиксированный на сервере библиотеки или органа НТИ. 

7.4.1 Учет общего числа пользователей, обращающихся в библиотеку или орган НТИ через электронные информационные сети, осуществляется по количеству неодинаковых кодов лиц и организаций, зарегистрированных на сервере библиотеки или органа НТИ. 

7.5 Единицей учета посетителей мероприятий является лицо, присутствующее на мероприятии и зарегистрированное в документах, принятых в библиотеке или органе НТИ. 

7.5.1 Учет общего числа посетителей мероприятий осуществляется суммированием количества присутствующих на мероприятиях лиц, зарегистрированных в принятых документах каждым структурным подразделением библиотеки или органом НТИ, проводящим мероприятие. 

Примечание — Число посетителей мероприятия, совместно проводимого несколькими структурными подразделениями библиотеки или органа НТИ, учитывается одним структурным подразделением. 

8 Учет посещений, обращений

8.1 Единицей учета посещений является одно посещение, зарегистрированное в документации или БД, принятых в библиотеке или органе НТИ. 

8.2 Единицей учета обращений к электронной библиотечно-информационной сети является одно обращение на сервер библиотеки или орган НТИ. 

8.3 Учет общего числа посещений (обращений) проводится суммированием посещений (обращений), учтенных каждым структурным подразделением библиотеки или органом НТИ. 

9 Учет запросов на документы и их копии

9.1 Единицей учета запросов на документы и их копии является запрос на один экземпляр документа или копии, зарегистрированный в листке читательского требования или БД. 

Примечание — Единицей учета запроса на периодическое издание является один экземпляр издания или одна подшивка. 

9.2 Учет общего числа запросов осуществляется суммированием листков читательского требования или фиксированных запросов в БД. 

10 Учет выдачи документов и их копий

10.1 Единицей учета выдачи документов и их копий является экземпляр, полученный пользователем по его запросу. 

Примечание — Единицей учета выдачи периодических изданий является экземпляр или подшивка, полученная пользователем по его запросу. 

10.2 Учет выдачи документов проводится по числу выданных экземпляров, зарегистрированных в формуляре читателя, листке читательского требования, бланке-заказе по МБА, книжном формуляре или другой документации, принятой в библиотеке и органе НТИ, а также в электронной БД. 

10.2.1 Учет выдачи журналов, газет, нот, карт, изоизданий, патентов, стандартов, промышленных каталогов, АВД, объединенных или хранящихся в папках, коробках, комплектах, подшивках; микрофильмов, микрофиш, дискет и других документов, которые состоят из нескольких экземпляров документов, проводится по числу тех экземпляров документов, которые соответствуют запросу пользователя. 

10.2.2 При выдаче изданий из одного структурного подразделения библиотеки или органа НТИ в другое, учет выдачи проводится структурным подразделением, непосредственно осуществляющим выдачу изданий читателю или абоненту МБА. 

10.3 Учет общего числа выданных документов проводится суммированием числа экземпляров, учтенных каждым структурным подразделением библиотеки или органом НТИ. 

10.4 Учет выдачи копий и документов с выставки входит в общее число выданных документов. 

10.5 Учет выдачи платных копий документов, проведенный специализированным подразделением библиотеки или органом НТИ, осуществляется отдельно и входит в общее число выданных документов. 

11 Учет запросов и ответов на справочно-информационное обслуживание

11.1 Единицей учета разовых запросов на справочно-информационное обслуживание (далее — СИО) является запрос. 

11.1.1 Учет разовых запросов на СИО проводится по числу: 

— затребованных тем (для тематических библиографических запросов); 

— библиографических записей, требующих уточнения (для запросов на библиографическое уточнение); 

— документов, наличие которых в фонде библиотеки или органа НТИ требуется установить (для адресно-библиографических запросов); 

— затребованных фактов (для фактографических запросов); 

— тем, требующих аналитико-синтетического преобразования документальной информации (для аналитических запросов); 

— методических консультаций по разъяснению правил пользования библиотекой или органом НТИ, по использованию информационных изданий и элементов справочно-библиографического аппарата (далее — СБА): каталогов, указателей, БД и т.п. (для запросов ориентационного характера). 

11.1.2 Учет общего числа разовых запросов на СИО проводится суммированием запросов, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

11.2 Единицей учета выполненных разовых запросов на СИО является устная или письменная справка, содержащая сведения об одной теме, об одной уточненной библиографической записи, об одном установленном издании, об одном выявленном факте, а также устная или письменная методическая консультация по одному вопросу. 

11.2.1 Учет выполненных запросов на СИО проводится по числу: 

— тематических справок: библиографических списков, тематических подборок (при выполнении тематических запросов). Дополнительно допускается учет библиографических записей, включенных в справку; 

— справок, включающих уточненные библиографические записи (при выполнении запросов на библиографические уточнения); 

— справок, содержащих сведения об изданиях, наличие которых установлено в фонде библиотеки или органа НТИ (при выполнении адресно-библиографических запросов); 

— справок, включающих выявленные или уточненные факты (при выполнении фактографических запросов); 

— справок, включающих обзорно-аналитические сведения (при выполнении аналитических запросов); 

— методических консультаций (при выполнении запросов ориентационного характера). 

11.2.2 Учет общего числа выполненных запросов на СИО проводится суммированием справок, консультаций, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

11.3 Учет переадресованных запросов проводится по числу извещений о переадресовке запросов в другие библиотеки или органы НТИ. 

Примечание — Переадресованные запросы как выполненные не учитываются. 

11.4 Единицей учета постоянно действующих запросов на СИО в режиме ИРИ является ПДЗ. 

11.4.1 Учет общего числа ПДЗ на СИО в режиме ИРИ проводится суммированием ПДЗ, зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

11.5 Единицей учета сигнальных оповещений, направленных абонентам системы ИРИ, является оповещение об одном источнике информации. 

11.5.1 Учет общего числа сигнальных оповещений проводится по числу оповещений, направленных всем абонентам системы ИРИ и зарегистрированных в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

12 Учет отказов

12.1 Единицей учета отказов на документы, их копии и СИО является невыполненный запрос пользователя, зарегистрированный в листке читательского требования (или БД), другой документации, принятой в библиотеке или органе НТИ. 

12.1.1 Учет общего числа отказов проводится суммированием невыполненных запросов пользователей, зарегистрированных в каждом структурном подразделении библиотеки или органе НТИ. 

13 Учет мероприятий

13.1 Единицей учета мероприятий является одно мероприятие — выставка, устный обзор, день информации, экскурсия и т. п., зарегистрированное в документации (или БД), принятой в библиотеке или органе НТИ. 

13.2 Учет общего числа мероприятий проводится суммированием мероприятий, зарегистрированных каждым подразделением библиотеки или органом НТИ. 

Примечания 

1 Дополнительно в принятой документации (или БД) ведется учет экспонируемых и выданных документов, а также участников мероприятий. 

2 Мероприятие, включающее одновременное проведение различных форм (например выставку и устный библиографический обзор), учитывается как одно мероприятие, но составляющие этого мероприятия называются в принятой документации (БД). 

3 Мероприятие, в организации и проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений, учитывается один раз. 

	О. А. Майсенович, 
главный библиотекарь РНТБ
Общая методика формирования библиографических баз данных
В нашем обществе уже давно известно такое понятие как «база данных» (БД). Базы данных широко используются в научной, производственной, информационной деятельности. Они являются важной и наиболее перспективной составляющей информационных ресурсов современного мира. БД разных типов и назначения приобретаются, создаются и ведутся предприятиями и организациями для решения стоящих перед ними производственных, управленческих, технологических, научных и информационных задач. Мировой рынок характеризуется десятками тысяч БД, обеспечивающих возможность многоаспектного поиска информации. 
В связи с внедрением средств автоматизации библиотеки приступили к созданию баз данных и электронных каталогов. Электронная форма организации информации очень удобна, она не требует наличия двух каталогов, как в традиционном, карточном, виде, – алфавитного и систематического, поскольку при программировании предусматривается поиск документов по любому признаку, введенному в электронную память, в т.ч. по ключевым словам, предметным рубрикам, фамилии автора, заглавию, году и месту издания, заглавию источника и др. 
БД являются одним из составляющих элементов справочно-библиографического аппарата библиотеки. Информационные компьютерные технологии кардинально изменили представление о фонде и СБА библиотеки, о ее возможностях в обслуживании читателей. Стали  реальными компактное и длительное хранение больших объемов информации с последующим их использованием. БД активно используются при выполнении практически всех видов справок в справочно-библиографическом обслуживании (тематических, фактографических, адресных, библиографических уточнений и др.). На основе БД осуществляется подготовка сигнальной информации новых поступлений, производится  ретроспективный поиск по разовым  запросам пользователей. 
Первые машиночитаемые базы данных появились как побочный продукт, формируемый в ходе подготовки реферативных изданий, еще в 60-х годах. С запаздыванием примерно в 10 лет они появились и представляли собой аналоги печатных реферативных журналов, выпускаемых ВИНИТИ. Это были базы, содержащие библиографические описания опубликованных источников – так называемые библиографические базы данных. К 1980 г. число разнообразных баз данных достигло 400, и в дальнейшем наблюдался устойчивый рост числа баз данных, производимых в мире. В настоящее время количество производимых в мире баз данных оценивается цифрой 10 тысяч, а годовой прирост числа баз данных превышает 10 %. 
База данных – совокупность относящихся к определенной области знания (теме, проблеме) взаимосвязанных данных, представленных в определенном формате на машинном носителе, позволяющем осуществлять автоматизированную переработку содержащейся в ней информации.
Библиографическая база данных - это разновидность документографической базы данных, содержащая упорядоченную совокупность библиографических записей о документах. Главным элементом этой базы является библиографическое описание документа, которое может сопровождаться другими элементами библиографической записи,  например, предметными рубриками, ключевыми словами, индексами классификации, кодированными данными и т.д. 
Ведение БД требует особой подготовки и навыков. На современном этапе  использования БД в библиотеке возникает необходимость в специальных знаниях библиографов по содержанию технологии формирования БД. Оно предполагает систематическое изучение информационных потребностей пользователей, а также разработку проблемно-ориентированного рубрикатора. Правом на существование обладает только информационная продукция, являющаяся уникальной, конвертируемой, совместимой в масштабе совокупных информационных ресурсов, не имеющая аналогов, и поэтому представляющая ценность для потребителей. Подготовка технологии формирования БД является основой продвижения БД на рынок информации. 
В формировании библиографических БД существуют два направления. Первое - семантическое, т.е. содержательное, связанное с определением состава, структуры и наполнения БД. Второе направление - программно-техническое - представление необходимой информации на машинном носителе. В связи с тем, что библиотеки нашей страны используют разное программное обеспечение, оно и будет определять особенности отдельных операций выбора, заполнения полей формата библиографических записей, формирование словарей (вспомогательных указателей).
Работа библиографа над созданием БД начинается с подготовительного этапа: выбора, изучения темы, подготовки технического задания, определения структуры библиографической записи в БД.
Техническое задание – это документ, оформленный в установленном порядке и определяющий цели создания БД, требования к составу и структуре БД, а также основные исходные данные, необходимые для ее разработки. Техническое задание является основным документом, в соответствии с которым производится формирование и оценка БД. Техническое задание включает пять подэтапов:
1. Определение назначения БД (состав пользователей, тип БД, состав решаемых задач, области применения и цели БД).
2. Определение формальных границ отбора документов (хронологические, географические, языковые, видовые и др. границы отбора документов).
3. Определение семантических границ отбора документов (перечень классификационных индексов, предметных рубрик, подбор словарей, дескрипторов, ключевых слов, отражающих содержание БД).
4. Определение источников отбора документов (это могут быть БД, каталоги, информационные и периодические издания и др.). 
5. Определение состава поискового образа документов (перечень элементов поискового образа документов). Результатом выполнения данного этапа является текст технического задания, содержащий следующие разделы:
- Общие сведения. Приводится полное наименование БД; наименование разработчика и заказчика; обоснование необходимости создания БД; перечень документов, на основании которых создается БД; плановые сроки начала и окончания работ.
- Назначения и цели создания БД. Указывается состав пользователей, тип БД, области применения и цели БД.
- Требования к БД. Приводятся требования к составу, структуре и способам организации БД. Здесь указываются формальные, семантические границы, поисковый образ документов.
- Состав и содержание работ по созданию БД. Приводится перечень нормативно-методических документов, регламентирующих создание БД. Перечень существующих БД в данной предметной области, информационных изданий, разделов библиотечных каталогов и картотек, периодических изданий, подлежащих обследованию при разработке БД.
- Порядок контроля и оценки БД. Указывается порядок согласования и утверждения документации, характеризующей БД. Описываются поисковые возможности БД, формат записи, объем БД, оперативность отражения информации (время между выпуском первоисточников и созданием БД), оперативность предоставления информации.
К начальной стадии подготовки БД относится также и определение структуры библиографической записи в БД:
- выбор формата библиографической записи, т.е. установленных форм представления элементов записи. В основе всех современных коммуникативных форматов лежит разработанный впервые в середине 1960-х гг. в Библиотеке Конгресса США формат MARC. Наиболее распространенными форматами являются USMARC, на основе которого   созданы     национальные  MARC-форматы  (RusMARC, BelMARC) и международный UNIMARC;
- определение состава полей библиографической записи в выбранном формате.
Основная стадия подготовки БД включает:
1. Подготовка документов для ввода в БД
- определение состава источников отбора документов для ввода в БД (перечень информационных, реферативных, периодических изданий, летописей,  разделы библиотечных каталогов и картотек);
- библиографический поиск и отбор документов по профилю БД. Сложность данного этапа – смысловое соответствие между терминами индексирования и информационным массивом. Решение этой проблемы предполагает использование метода избыточного индексирования (привлечение синонимов, родовых, видовых и ассоциативных понятий, инверсии словосочетаний, разбивки словосочетаний на составные части и т.д.);
- библиотечный поиск (формирование массива первичных документов).
2. Формирование библиографической записи документа
- составление стандартизированного библиографического описания документа;
- индексирование документа (классификационные индексы, предметные рубрики, ключевые слова, дескрипторы);  
- составление аннотаций или рефератов;
- формирование блока дополнительной информации. 
3. Ввод данных в БД 
- составление библиографической записи на машиночитаемом носителе (ввод данных в БД, заполнение полей экранной формы в избранном формате);
- контроль или редактирование машиночитаемой библиографической записи (правильности введенной информации).
На заключительном этапе формирования БД осуществляется ее описание и регистрация. Описание БД представляет собой совокупность характеристик содержания и формы представленных в ней данных, достаточных для учета ее в составе национальных информационных ресурсов, а также для принятия решения о ее релевантности  и доступности пользователям. Среди элементов описания БД выделяются обязательные и факультативные. Состав обязательных и факультативных элементов приводится  в ГОСТ 7.70-2003 «Описание баз данных и машиночитаемых информационных массивов».
В Беларуси регистрацию БД, учет электронных ресурсов, обеспечение заинтересованных потребителей сведениями о наличии и местонахождении необходимой им информации осуществляет Национальный центр информационных ресурсов и технологий НАН РБ. Регистрация БД включает два этапа: выявление характеристик представления БД в органы регистрации и заполнение регистрационной формы. 19 библиографических баз данных РНТБ и областных филиалов собственной генерации зарегистрированы в «Государственном регистре информационных ресурсов Республики Беларусь». 
Ведение БД  (актуализация БД) - процесс постоянного поддержания БД в рабочем состоянии, заключающийся в оперативном внесении в состав и содержание библиографических записей изменений и дополнений:
- ввод новых записей – повышение полноты информации в БД. Содержание работы по выявлению новых документов, подлежащих включению в БД.
- исключение записей – повышение точности информации в БД. Основанием для исключения записи являются старение документа или несоответствие его профилю БД.
- изменение записей – цель – повышение точности информации в БД с учетом особенностей жизненного цикла документов. Результатом является актуализированный массив записей в БД.
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