Схема отчета за 2014 год 
детских библиотек
муниципального образования 

Уважаемые коллеги! 
Предлагаем вашему вниманию форму годового отчета детской библиотеки. Эта форма отчета составлена в соответствии с формой строгой отчетности 6-НК, она позволит более оперативно и качественно подавать данные в министерство культуры Краснодарского края и в РГДБ. 
В отчете анализируются статистические показатели по всем видам работы, готовится аналитическая справка по проделанной работе.
1. Общие положения
1.1. Отчет библиотеки утверждается руководителем учреждения.
1.2. В каждом разделе отчета определяются цели, задачи, мероприятия, способствующие их решению.
1.3. Отсутствие деятельности по какому-либо направлению означает неэффективность работы библиотеки в данном направлении и дает возможность при планировании учесть этот фактор.
2. Критерии отражения информации

2.1. Конкретность, четкость и лаконичность в отражении своей деятельности по направлению. Фото и видеоматериалы, образцы рекламной продукции идут приложением в электронном виде. 

2.2 Деятельность по направлениям работы представляется по схеме: цель – задачи – содержание – результат. 

2.3 Раскрытие содержания раздела не должно превышать описания более 3-х крупных мероприятий, характеризующих направление деятельности, особое внимание уделить общерайонным, общегородским мероприятиям.
Требования к оформлению отчета: 

Объем отчета – не более 20 стр., шрифт Times New Roman, кегль 14, одинарный межстрочный интервал. Текст должен быть напечатан на одной стороне листа, страницы обязательно пронумерованы. Заглавия разделов необходимо выделить жирным шрифтом. 
Отчет следует предоставлять в печатном и электронном виде. Печатный отчет должен быть вложен в отдельную папку.
Первый лист отчета должен содержать основные сведения о библиотеке:

· точное название детской библиотеки, ее статус;
· адрес библиотеки, контактные телефоны;
· адрес электронной почты, адрес web-сайта;
· Ф.И.О. директора библиотеки
 Приложение (в электронном виде)

В него входят:
1. Копия Устава (копия страниц, де прописан статус детских библиотек).
2. Существующие программы развития библиотек, принятые на заседаниях районных советов депутатов.
3. Программы проведенных занятий в системе повышения квалификации.
4. Авторские программы.
5. Издательская продукция: закладки, рекламная продукция. Фото- или видеоряды.
1. Управление библиотекой
   1.1. Приоритетные цели, задачи и направления работы библиотеки

1.2.Общая характеристика библиотечной сети 
1.3. Общее число муниципальных детских библиотек, входящих в систему библиотечного обслуживания района. Анализ изменений библиотечной сети: (какие библиотеки (детские) вышли из состава библиотечных объединений, в состав каких учреждений они вошли, какие библиотеки были закрыты, на основании каких документов, причины, какие библиотеки реорганизованы в минувшем году, какие библиотеки открыты вновь).
	Основные показатели 
	2013
	2014
	+-к 2013

	Население муниципального образования (тыс.чел.)
	
	
	

	В т.ч.:
	
	
	

	Детей до 14 лет включительно (тыс. чел.)
	
	
	

	Количество муниципальных библиотек (ед.)
	
	
	

	В т.ч.:
	
	
	

	Количество муниципальных детских библиотек (ед.)
	
	
	

	ЦГДБ/ЦРДБ (ед.)
	
	
	

	Поселенческие детские библиотеки
	
	
	

	Детские библиотеки-филиалы (ед.)
	
	
	

	Детские отделы (ед.)
	
	
	

	Модельные детские библиотеки (ед.)
	
	
	

	И другие (какие именно, ед.)
	
	
	

	Централизованные детские библиотечные системы (ед.)
	
	
	

	Изменения в сети муниципальных ДБ
	
	
	

	Изменение статуса
	
	
	

	Объединение с другой библиотекой
	
	
	

	Закрытие детской библиотеки
	
	
	


Организация внестационарного обслуживания: библиотечные пункты, передвижные библиотеки, выездные читальные залы и др. 

Структурные подразделения детской библиотеки. Какие новые должности введены в минувшем году (психологи, программисты …). 

II. Основные показатели деятельности библиотек

	Показатели
	2013
	2014
	+- к 2013

	Количество пользователей-детей по муниципальному образованию (тыс.чел.)
в т.ч. по внестационарным пунктам выдачи
	
	
	

	Количество пользователей детских библиотек (тыс. чел.)
	
	
	

	до 14 лет включительно
	
	
	

	От 15 до 24 включительно (тыс. чел.)
	
	
	

	Руководители чтения (тыс. чел.)
	
	
	

	Охват детского населения библиотечным        обслуживанием (%)
- муниципальными библиотеками

- детскими библиотеками
	
	
	

	Книговыдача  детских библиотек
	
	
	

	Число посещений детских библиотек
	
	
	

	В т.ч. посещение массовых мероприятий
	
	
	

	Количество массовых мероприятий
	
	
	

	Средние показатели
	
	
	

	Читаемость (экз.)
	
	
	

	Посещаемость (раз) 
	
	
	

	Число жителей-детей на 1 библиотеку (чел.)
	
	
	

	Число пользователей на 1 библиотечного

работника (чел.)
	
	
	

	Книговыдача на 1 библиотечного работника (экз.)
	
	
	


III. Материально-техническая база библиотек

	
	2013
	2014
	+-к 2013

	Общая площадь муниципальных ДБ (кв.м.)
	
	
	

	Число ДБ требующих капитального ремонта
	
	
	

	Число ДБ в аварийном состоянии 
	
	
	

	Число детских библиотек, находящихся в арендуемых помещениях
	
	
	

	Число ДБ, имеющих копировально-множительную технику
	
	
	

	Число копировально-множительной техники по ДБ
	
	
	

	Число ДБ, имеющих факсимильную связь 
	
	
	

	Число номеров телефонов по ДБ 
	
	
	

	Автотранспорт 
	
	
	


Дать аналитическую характеристику таблицы. Например:
 В 2014 году были капитально отремонтированы … библиотеки:

         Переведены в лучшие помещения … библиотеки:

Косметические ремонты проведены в  библиотеках:

         Частичные ремонты прошли в….

      На начало … года библиотек, находящихся в аварийных зданиях, нет. Тем не менее … библиотека (и) требуют капитального ремонта 

      В 2014 году в детские библиотеки района приобретено различное оборудование на общую сумму … тыс. руб. (2013г. – … тыс. руб.) мебель и библиотечное оборудование (стеллажи, выставочные витрины, столы, стулья и другое), оргтехнику (многофункциональные устройства, принтеры,  сканеры, ксероксы, факсы, телефоны и другое): 
· телевизоры, аудио-, видео- и DVD аппаратуру, мультимедийные проекторы, цифровые фотоаппараты и другое;
·  персональные компьютеры – (их парк увеличился, сократился или не изменился) и  составил на конец 2014 года  … единицы).

       На конец 2014 года
· телефонизированы –

· копировально-множительную технику имеют … детские библиотеки
· пожарно-охранная сигнализация в … библиотеках (20…г. –…), вневедомственная звуковая охрана в … библиотеках (20… г. – …), дежурные в … библиотеках (20… г. – …), установлены решетки (полностью или частично) в … (20… г. – …) библиотеках.         

IV. Библиотечные фонды детских библиотек
	Показатели
	2013
	2014
	+- к 2013

	Поступило экземпляров всего (тыс.)
	
	
	

	Выбыло экземпляров всего (тыс.)
	
	
	

	Состоит экземпляров (тыс.)
	
	
	

	Обращаемость фонда (экз.)
	
	
	

	Книгообеспеченность на 1жителя-ребенка (экз.)
	
	
	

	Книгообеспеченность на 1читателя-

ребенка (экз.)
	
	
	


Расходы на комплектование детских библиотек в тыс. руб.:

	Бюджетные средства на комплектование
	                                         в тыс. руб.                

	Целевые средства на комплектование
(название проектов, программ, по которым выделялись средства на комплектование)
	

	Внебюджетные средства на комплектование
	


Работа с фондом.

                                     Изучение фондов:

	 Отдел/тема
	Метод изучения
	Результаты

	
	
	

	
	
	


Мероприятия по сохранности книжных фондов (проверка) 
	Проверка фондов (количество филиалов)
	Наличие Совета по комплектованию
	 Работа с задолжниками (формы работы)

	
	
	


V. Модернизация и информатизация детских библиотек

	          
               Показатели 


	2013
	2014
	+-к 2013

	Персональные компьютеры в детских библиотеках (ПК) (всего штук)

	
	
	

	Количество детских библиотек/филиалов, имеющих ПК 
	
	
	

	Число ДБ, имеющих локальные сети
	
	
	

	Детские библиотеки/филиалы, имеющие доступ в Интернет
	
	
	

	Число ДБ, имеющих выход в Интернет для читателей
	
	
	

	Детские библиотеки/филиалы, имеющие электронную почту (всего)
	
	
	

	Детские библиотеки/филиалы, имеющие электронные каталоги (всего)
В том числе доступ через сайт


	
	
	

	Кол-во ЭБД (ед.), в какой программе ведутся
	
	
	

	/в т.ч. объем  ЭК  (тыс. записей)
	
	
	

	Наличие сайта
	
	
	

	Количество посещений  сайта
	
	
	


VI. Кадры библиотек

Например: В 2014 году в детских библиотеках … района трудится всего… человек (+- к 2013г.). 

В 2014 году уменьшение/увеличения численности кадрового состава библиотек произошло в основном за счет ……(оптимизации штатов библиотечных специалистов и закрытия/открытия библиотек и т.д.)
	Год
	Всего учатся заочно
	Библиотечное образование
	Не библиотечное образование

	
	
	ВУЗ
	Колледж
	ВУЗ
	Колледж

	
	
	
	
	
	


	Стаж библиотечной работы
	

	3-6 лет
	

	6-10 лет
	

	Больше 10 лет
	

	Звания награды, указать ФИО, должность
	


Возрастной состав библиотечных кадров выглядит следующим образом. 
 Например: 
Как видно из таблицы, наибольшую группу составляют библиотечные специалисты возрастной категории от …до … лет, которая является наиболее работоспособной, уже имеющей определенный профессиональный опыт. В целом соотношение возрастных категорий библиотечного персонала на протяжении ряда лет относительно устойчиво, что свидетельствует в целом  о достаточной  стабильности библиотечных кадров, работающих  в районе.

Моральное поощрение остается одним из основных стимулирующих элементов библиотечных специалистов. В отчетном году отмечены наградами разных уровней всего …сотрудника. 

Одним из необходимых условий эффективной работы библиотек является непрерывное профессиональное образование библиотечного персонала, что обеспечивает система повышения квалификации библиотечных кадров детских библиотек, действующая в Краснодарском крае и обеспечивающая многоуровневый подход к реализации задач.

На федеральном уровне в отчетном году профессиональную квалификацию повысили … человек.

Краевой уровень повышения квалификации. 

Конкурсы профессионального мастерства стимулируют профессиональный рост и проявление творческого потенциала библиотекарей. Всего в отчетном году сотрудники детских  библиотек участвовали в … конкурсах разных уровней (20…г. – …) .

Результат работы по повышению квалификации работников библиотек проявился в их аттестации:
VII. Содержание деятельности библиотек
1.   Программная и проектная деятельность детских библиотек в Год
      Культуры.
2.   Детская библиотека в помощь гражданскому становлению и
      патриотическому воспитанию личности:
- мероприятия, посвященные истории России;

- героико-патриотическое воспитание;

- краеведческая деятельность библиотек (краеведческие чтения (тематика), деятельность библиотек по сохранению и развитию исторических, культурных и народных традиций края, историческое краеведение, литературное краеведение, деятельность краеведческих клубов, экологическое краеведение);
- воспитание правовой культуры детей, профилактика правонарушений и преступлений несовершеннолетних;

- воспитание у детей и подростков культуры межнациональных отношений и толерантного сознания.

3.  Детская библиотека – среда нравственно-эстетического развития
     детей и подростков:
- содействие духовно-нравственному и гуманистическому образованию детей и подростков;

- популяризация и продвижение в детскую читательскую среду лучших образцов классической и современной детской литературы;

- деятельность библиотек по пропаганде здорового образа жизни;
- развитие традиций семейного чтения;

- организация интеллектуального досуга в детской библиотеке;
- работа с пользователями-детьми, имеющими ограничения в жизнедеятельности;

- содействие библиотеки эстетическому воспитанию детей.

4. Детская библиотека – информационный центр

Справочно-библиографическое обслуживание

	Количество выполненных справок
	

	Количество библиографических обзоров
	

	Уроки информационной

грамотности
	

	Беседы
	

	Дни библиографии
	

	Дни информации
	

	Экскурсии
	

	Другое 
	


Массовое библиографическое информирование: традиционные и новые интересные формы (дать краткое описание 1-2 мероприятий, тематика, эффективность), результативность проведенных мероприятий.

Индивидуальное и коллективное информирование (примеры, анализ, проблемы).
Формирование информационной культуры пользователей.
Использование устных, наглядных, печатных и комплексных форм обучения. Обучение основам электронного информационного поиска.

Сотрудничество с органами образования и учебными заведениями. Примеры удачных мероприятий.

Издательская деятельность (методические рекомендации, пособия, закладки, списки).
Внедрение современных информационных технологий, обучение новым технологиям.
5. Детская библиотека – центр совершенствования профессионального 
    мастерства и методико-информационного обеспечения специалистов
    детских библиотек

Новации в библиотечном обслуживании.

Информационно-аналитическая деятельность.
Система повышения квалификации, непрерывного образования сотрудников детских библиотек.

VIII. Библиотечная реклама. Какие изменения произошли в рекламной деятельности библиотеки. Оформление внутреннего пространства библиотеки. Есть ли изменения в восприятии ее читателями, населением, властями? Какие? PR деятельность.

IX. Платные услуги 

Наличие нормативных документов, разработанных в библиотечной системе.
Наиболее востребованные услуги  (перечислить).
Заработанных средств, всего.
X. Социологические исследования , опросы, анкетирование

	 Наименование  темы
	Количество респондентов
	       Краткий вывод

	
	
	


 Внедрение результатов исследований. Деловое и профессиональное чтение. 
XI. Заключение. 
Выводы. Проблемы и подходы к их решению.
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