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В основе современной библиотечной статистики лежит ежедневный учет, который заключается в регистрации библиотечных процессов и операций в принятых в библиотеке документах по единым единицам учета.

Учет – это характеристика итогов деятельности библиотеки в утвержденной системе показателей. 

Отчетность – периодически оформляемая документация, содержащая данные учета и предоставляемая в органы и инстанции, располагающие контрольными полномочиями.

В целях совершенствования механизма управленческого учета, приемов и методов учетной и статистической работы Псковская областная универсальная научная библиотека  в июне – июле 2017 года проводит областной месячник контроля  учета и отчетности в муниципальных библиотеках.
Примерный план проведения месячника контроля учета и отчетности.

1. Изучение ГОСТов по библиотечному делу, входящих в Систему стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД), Инструкции «Порядок учета статистических показателей работы  муниципальных библиотек Псковской области».  

2. Проверки учета и отчетности в структурных подразделениях ЦРБ и сельских библиотеках: контроль за соблюдением ГОСТов (ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.0.20-2014 «Библиотечная статистика : показатели и единицы исчисления», ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения») в библиотеках.
3. Подведение итогов месячника контроля учета и отчетности на методическом Совете библиотеки.

Вопросы соблюдения ГОСТов, системы учета и отчетности должны находить отражение в программах повышения квалификации библиотечных специалистов и повседневной практике работы библиотек. 

Наиболее активной формой изучения стандартов и другой нормативной документации по учету и отчетности являются семинары в рамках  производственной учебы в ЦРБ и занятиях системы непрерывного профессионального образования библиотечных работников. 

Примерная программа занятий «Учет и отчетность в библиотеке» может включать: изучение системы стандартов СИБИД по библиотечному делу, консультации по Межгосударственному стандарту ГОСТ 7.0.20 – 2014 «Библиотечная статистика : показатели и единицы исчисления», Инструкции «Порядок учета статистических показателей работы  муниципальных библиотек Псковской области» (2016 г.). 

Для закрепления материала можно провести практическое занятие по учетным формам работы, а именно:

· Формы библиотечного учета: запись читателей, заполнение Дневника учета читателей (взрослых и детей), учет выставочной и массовой работы.

· Учет справочно-библиографической и информационной работы.

· Учет и проверка книжного фонда: запись в книгу суммарного учета, оформление поступивших документов, составление актов взамен утерянных книг, устаревших по содержанию, по ветхости, дублетности литературы, запись в тетради взамен утерянных книг, учет периодики. 
Подробную консультацию по этим вопросам вы можете найти как в печатных, так и электронных источниках. Перечень стандартов, входящих в систему СИБИД, размещен на библиотечном портале LiBRARY.RU – раздел «Библиотекам». 
Полезную информацию при подготовке можно найти также в следующих изданиях: 

· ГОСТ Р 7.0.20 – 2014. Библиотечная статистика : показатели и единицы исчисления. – Введ. 2015-01-01. – Москва : Стандартинформ, 2014. – 37 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу). – Режим доступа : http: // docs.cntd.ru/ document/1200113790
· Инструкция «Порядок учета статистических показателей работы в муниципальных библиотек Псковской области» (2016 г.) 

· Библиотечное дело: Государственные и национальные стандарты / Российская государственная библиотека; сост. А.А. Джиго, Т.В. Майстрович, Е.К. Плохих. – М.: Пашков дом, 2014. – 767 с. Справочное пособие включает тексты 37 межгосударственных и национальных стандартов СИБИД, содержащих унифицированные термины и определения в области библиотечного дела, правила составления библиографической записи любого вида документов, ведения библиотечной статистики и формирования библиотечных фондов.
· Библиотечное дело – XXI век: научно-практический сборник. - N 3. – М., 2002. – 272 с. – (Приложение к журналу «Библиотековедение»). – В разделе «Теория и практика: точки пересечения» опубликованы материалы «круглого стола» по проблемам гармонизации международной и отечественной статистики библиотек (Москва, 2002 г.), в т.ч. статьи таких известных библиотековедов и практиков, как: Е.А. Фенелонов, М.Я. Дворкина, И.М. Суслова, Р.С. Мотульский и др.
· Дворкина, М.Я. Библиотечная статистика : новый российский стандарт / М.Я. Дворкина // Университетская книга. – 2014. - № 6. – С. 42 – 45.

· Дворкина, М.Я. Теоретические основы национального стандарта «Библиотечная статистика : показатели и единицы исчисления» / М.Я. Дворкина // Библиотековедение. – 2014. - № 4. – С. 21 – 28.
· Елисина, Е.Ю. Классификация электронных документов / Е.Ю. Елисина // Библиотековедение. – 2007. -  N 4. – С. 43-49.

· Майстрович, Т.В. Национальный стандарт «Библиотечная статистика…» / Т.В. Майстрович // Современная библиотека. – 2013. - № 6. – С. 76 – 81.
· Суслова, И.М., Манилова Т.Л. Управленческий учет в библиотеке: (Библиотечная статистика: современное состояние, проблемы): учебное пособие. – М., 2000. – 128 с.

Обращаем Ваше внимание на издание: 

Изучаем новый стандарт : методические рекомендации к внедрению национального стандарта 7.0.20 – 2014 «Библиотечная статистика : показатели и единицы исчисления» / ГБУК «Псковская областная универсальная научная библиотека», Отдел координации деятельности библиотек области, Псковская библиотечная ассоциация ; [сост. О.В. Акинфиева ; гл. ред. В.И. Павлова]. – Псков, 2016. – 16 с.

В данных методических рекомендациях прокомментированы отдельные разделы стандарта, которые в нем отражаются впервые, а именно: статистические показатели библиотек и библиотечных систем, подсчет документов библиотечного фонда по их видам, материальным носителям и формам предоставления, подсчет работы по сохранению библиотечного фонда, показатели, характеризующие удаленных пользователей, определения посещений и обращений в библиотеку, статистические показатели и единицы исчисления научной, научно-библиографической, методической и издательской деятельности и др.
Другими  важными составляющими в проведении месячника являются  контроль за соблюдением ГОСТов в библиотеках и организация проверок учета и отчетности в структурных подразделениях ЦРБ и сельских библиотеках-филиалах, которые проводятся на основании приказа директора, закрепляющего график проверки и ответственных за проведение проверок достоверности учета и отчетности.  

Ответственность за постановку учета возлагается на заведующих структурными подразделениями библиотеки. Контроль осуществляет администрация библиотеки.
При проверке достоверности учета и отчетности  устанавливается соответствие записей в Дневнике работы отделов обслуживания ЦРБ или сельской библиотеки с выборкой формуляров за определенный день работы библиотеки по  следующим показателям: количество пользователей, посещений, общее число книговыдачи и по отраслям знаний, количество массовых мероприятий, правильность учета посещений и выдачи литературы с выставок. 

Рекомендуем проверить также учет работы библиотечных пунктов и передвижек, на которые необходимо иметь следующую документацию: договор об обслуживании, Дневник работы (учет читателей, посещений, книговыдачи), формуляр в 2-х экз. (сведения об общем числе выданных и возвращенных книг отмечаются в графе и скрепляются подписями библиотекаря и общественника). На каждый библиотечный пункт оформляется папка: договор, доверенность на получение книг, формуляр библиотечного пункта, отчеты. 

Порядок проверки соответствия статистического учета
1. Дневник работы.

· Соответствие граф Дневника форме 6-нк.

· Наличие дополнительных граф учета, их необходимость.

· Учет массовых мероприятий (обязательное наличие паспорта на массовое мероприятие).
· Учет посещений массовых мероприятий.

2. Соответствие первичного учета ГОСТу 7.0.20-2014 «Библиотечная статистика : показатели и единицы исчисления»

· Учет читателей (наличие отдельного формуляра, доверенностей).

· Учет книговыдачи (особенно в семейных формулярах).

· Учет выдачи периодики (подшивки и отдельные экземпляры).

· Учет посещений (учет разовых посещений незарегистрированных пользователей).

· Учет справок по видам.

3. Фронтальная проверка.

Выбирается один день из Дневника (как правило, с большим числом новых читателей или посещений). Среди формуляров выбираются те, в которых есть отметка о посещении или продлении по телефону именно в этот день. Просматриваются все формуляры, в том числе свободные. Сравнивается количество формуляров с числом посещений (добавить число разовых посещений, если их число зафиксировано в формах первичной статистики, число посещений массовых мероприятий). Выделяются формуляры вновь записавшихся и перерегистрированных читателей. Сравнивается их количество с данными Дневника. Подсчитывается число выданных книг, сравнивается с данными Дневника.

4. По результатам проверки готовится справка, в которой указываются выявленные несоответствия с ГОСТом 7.0.20-2014, данными первичной статистики и т.д.

Итоги месячника контроля учета и отчетности по библиотекам муниципальных образований предоставляются в отдел координации деятельности библиотек области и подводятся на областном методическом Совете Псковской областной универсальной научной библиотеки. По результатам  месячника будет подготовлен анализ его проведения и направлен в адрес руководителей библиотек муниципальных образований.

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

Составитель: Сипцова Л.А., гл. библиотекарь отдела координации

                        деятельности библиотек области ПОУНБ
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