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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Данные инструктивно-методические материалы (далее – Инструкция) определяют единый 
порядок и требования к организации учета обслуживания пользователей в структурных подразделениях 
(библиотеках и функциональных отделах) муниципального бюджетного учреждения культуры 
г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «ЦБС»).  

1.2. Инструктивно-методические материалы разработаны на основании следующих документов: 
- "ГОСТ Р 7.0.20-2014. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика: показатели и единицы 
исчисления"; 

- "ГОСТ Р 7.0.103-2018. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечно-информационное обслуживание. 
Термины и определения"; 

- Приказ Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077 "Об утверждении Порядка учета документов, 
входящих в состав библиотечного фонда"; 

- нормативно-рекомендательный акт Российской библиотечной ассоциации «Порядок учета 
документов, входящих в состав библиотечного фонда, с комментариями и приложениями» (принят 
Конференцией РБА, 21 мая 2015 г.); 

- Приказ Росстата от 07.08.2019 N 438 "Об утверждении форм федерального статистического 
наблюдения с указаниями по их заполнению для организации Министерством культуры Российской 
Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью общедоступных (публичных) 
библиотек и театров"; 

- инструктивно-методические материалы «Техника работы Централизованных библиотечных 
систем» (М., 1978); 

- Муниципальное задание муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска 
«Централизованная библиотечная система» на оказание муниципальных услуг (выполнение работ); 

- Схема годового информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. гос. универс. науч. 
б-ка им. И. И. Молчанова-Сибирского, науч.-метод. отд. – Иркутск. – 43 с. 

1.3. Учет основных показателей библиотечного обслуживания осуществляется в структурных 
подразделениях библиотеки-филиала.  

1.4. На основании утвержденного муниципального задания учреждение оказывает муниципальные 
услуги «Предоставление библиографической информации из государственных библиотечных фондов и 
информации из государственных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав» и 
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», 
выполняет муниципальные работы «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического 
сохранения и безопасности фондов библиотек, включая оцифровку фондов» и «Библиографическая 
обработка документов и создание каталогов».  

1.5. Библиотечно-информационное обслуживание - вид библиотечно-информационной 
деятельности, направленный на удовлетворение информационных и социально-культурных 
потребностей пользователей посредством предоставления различных форм библиотечно-
информационных услуг. (п. 3.1.1. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

Библиографическое обслуживание - предоставление библиографической информации 
пользователям (п. 3.3.5. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

1.6.  Библиотечно-информационное обслуживание в зависимости от места предоставления услуг 
подразделяется на:  

- внестационарное обслуживание - предоставление пользователям библиотечно-информационных 
услуг вне стационарной библиотеки с целью приближения к месту работы, учебы или местожительства 
населения; 

- стационарное обслуживание - предоставление пользователям библиотечно-информационных 
услуг в помещениях библиотеки; 

- дистанционное (виртуальное) обслуживание (учаленно через сеть Интернет) - предоставление 
библиотечно-информационных услуг посредством информационно-коммуникационных технологий без 
обязательного присутствия пользователей в библиотеке или ее внестационарном подразделении. 
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1.7. На основании муниципального задания структурные подразделения библиотеки ведут 
раздельный учет показателей стационарного обслуживания, внестационарного обслуживания, 
дистанционного обслуживания (удаленно через сеть Интернет).   

1.8.  На основании муниципального задания и Приказа Росстата от 08.11.2018 N 662 "Об 
утверждении статистического инструментария для организации Министерством культуры Российской 
Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью общедоступных (публичных) 
библиотек и организаций культурно-досугового типа" каждое структурное подразделение обязано вести 
учет показателей объема и качества оказания услуг: 

- количество зарегистрированных пользователей; 
- количество выданных документов; 
- количество посещений; 
- посещаемость мероприятий; 
- количество мероприятий и т.д.  
Данные показатели относятся к официальному статистическому учету и подлежат отражению в 

статистических формах установленного образца. 
1.9. Основным учетным документом является Дневник работы библиотеки.  
1.10. К Дневнику работы библиотеки прилагаются первичные учетные формы: 
- читательский формуляр; 
- карточка регистрации читателя; 
- Журнал (реестр, книга) регистрации посетителей мероприятия (акции); 
- Журнал (реестр, книга) учета пользователей дополнительных платных услуг; 
- лист учета обслуживания маломобильных групп пользователей; 
- лист учета справок и консультаций; 
- лист учета выдачи документов; 
- журнал (тетрадь, картотека) учета сложных справок;    
- паспорт массового мероприятия (допустимо ведение в электронном виде). 
1.11. Детские библиотеки и библиотеки с детскими отделами ведут учет работы с детьми отдельно 

- в Дневнике работы детской библиотеки. 
1.12. Все библиотеки обязаны вести Дневник учета работы сектора электронной информации 

(далее – СЭИ), не зависимо от того, выделен ли СЭИ в штатном расписании библиотеки. Учет работы в 
СЭИ производится так же, как в других подразделениях библиотеки-филиала (абонемент, читальный 
зал, детский отдел и др.).  

1.13. Суммарные показатели Дневников работы библиотеки-филиала включаются заведующей 
библиотекой в годовой отчет библиотеки, отчет по исполнению муниципального задания, форму 
федерального статистического наблюдения 6-НК, другие формы отчетов, принятые в учреждении.  

1.14 График и формы сдачи статистических и текстовых отчетов ежегодно утверждаются 
приказом директора учреждения.  

1.15. После сдачи отчета структурным подразделением непосредственно заведующей 
библиотекой-филиалом не допускается самостоятельное, не согласованное заведующей библиотекой, 
исправление данных в Дневнике работы структурного подразделения и его отчете. 

После сдачи отчета заведующей библиотекой в администрацию учреждения  не допускается 
самостоятельное, не согласованное директором учреждения, исправление данных в Дневниках работы 
структурных подразделений и отчетах библиотек. 

1.16. О факте ошибочно заполненных данных сотрудник библиотеки немедленно уведомляет 
заведующую библиотекой служебной запиской, а заведующая библиотекой немедленно уведомляет 
директора учреждения. Исправление данных уже после сдачи отчета разрешается только с письменного 
указания директора учреждения.  

1.17. В должностные обязанности библиотекаря, главного библиотекаря, заведующего 
библиотекой, отделом, сектором, оказывающего муниципальную услугу, входит ежедневный учет 
показателей деятельности и ежедневное заполнение учетной документации (Дневник работы 
библиотеки, формуляр читателя, регистрационная карточка читателя и другие учетные документы, 
указанные в настоящей Инструкции). 

1.18. Контроль учета статистических данных  в структурных подразделениях библиотеки-филиала 
ежемесячно осуществляет заведующая библиотекой. 
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1.19. Контроль соответствия отчетов библиотек статистическим данным, указанным в Дневниках 
работы библиотек, ежеквартально осуществляет Комиссия по контролю над исполнением 
муниципального задания. 

1.20. Лица, искажающие статистическую отчетность,  несвоевременно учитывающие данные 
статистики и нарушающие сроки предоставления информации, несут ответственность в соответствии с 
Законом РФ «Об ответственности за нарушение порядка предоставления государственной 
статистической отчетности» от 13.05.1992  № 2761-1 (ред. от 30.12.2001). 

1.21. Вынос учетной документации (Дневник работы библиотеки, формуляр читателя, 
регистрационная карточка читателя и другие учетные документы, указанные в настоящей Инструкции) 
из помещения библиотеки (отдела) категорически запрещен (за исключением случаев сдачи отчета 
Комиссии по контролю над исполнением муниципального задания). 

 
2. УЧЕТ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

 
2.1.  Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, использующее 

инфраструктуру, услуги, информационные ресурсы, предлагаемые библиотекой (п. 3.2.3. ГОСТ Р 
7.0.103-2018): читатель, посетитель мероприятия, удаленный пользователь.  

2.1.1. Читатель библиотеки - физическое лицо, пользующееся услугами библиотеки и ее 
внестационарных подразделений. 

2.1.2.  Посетитель мероприятия - физическое лицо, принимающее участие в библиотечном 
мероприятии и зарегистрированное в установленных библиотекой формах учета. 

2.2. Категория пользователей - группа пользователей библиотеки, выделяемая по определенному 
признаку. Признаком категории пользователей может быть, например, возраст, социальное положение, 
профессия, информационные потребности. 

2.3. Зарегистрированный пользователь - пользователь, включенный в категорию обслуживаемых 
лиц в библиотеке с присвоением идентификатора. 

2.4. Все библиотеки и структурные подразделения учреждения, осуществляющие оказание 
муниципальных услуг, обязаны вести учет зарегистрированных пользователей.  

2.5. Единицей учета пользователей является лицо, на которое оформлены формуляр читателя и 
карточка регистрации читателя, а также лицо, зарегистрированное в Журнале (реестре, книге) учета 
посетителей массового мероприятия и Журнале (реестре, книге) учета пользователей дополнительных 
(платных) услуг. 

2.6. Основными учетными документами являются карточка регистрации читателя и  формуляр 
читателя, а также Журнал (реестр, книга) учета посетителей массового мероприятия и Журнал (реестр, 
книга) учета пользователей дополнительных (платных) услуг.  

2.7. Запись пользователя производится в соответствии с Правилами пользования библиотекой. 
2.8. Пользователем библиотеки может стать любой гражданин после записи в библиотеку по 

предъявлению документа, удостоверяющего его личность (паспорт), а несовершеннолетние в возрасте 
до 14 лет - документов, удостоверяющих личность их законных представителей (на основании ст. 7 
Федерального закона от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле",  Порядка оказания и требований к 
качеству  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание 
посетителей», Правил пользования библиотекой муниципального бюджетного учреждения культуры 
г.Иркутска «Централизованная библиотечная система»).   

2.9. Пользователь или законный представитель несовершеннолетнего пользователя в возрасте до 
14 лет и недееспособного пользователя собственноручно заполняет Согласие на обработку 
персональных данных.  Персональные данные пользователей обрабатываются библиотекой на 
основании ст. 5, 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и с их 
письменного согласия, подтверждаемого собственноручной подписью пользователя либо его 
представителя в согласии на обработку персональных данных. 

2.10. Для записи пользователя в библиотеку осуществляются следующие действия: 
- оформляется договор залога при обращении иногородних граждан (Приложение №1); 
- на основании предъявленных документов (паспорт) заполняется регистрационная карточка 

пользователя (читателя), которая содержит персональные данные пользователя (фамилия, имя, 
отчество, дата рождения, домашний адрес, телефон, род занятий (сотрудник администрации города 
(района), представитель социальных служб, учитель, преподаватель, частный предприниматель, студент 



6 
 

(вуза, колледжа, техникума), учащийся, специалист разных отраслей, безработный, пенсионер, другое), 
сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / лицей и класс) – 
для пользователей младше 18 лет, образование – для пользователей старше 18 лет; также в 
регистрационную карточку вносятся; год записи пользователя в библиотеку, указывается, в каком 
отделе библиотеки пользователь зарегистрирован, присвоенный номер;  

- на обороте регистрационной карточки пользователя оформляется Согласие пользователя 
(представителя субъекта персональных данных) на обработку персональных данных с указанием 
паспортных данных (серия, номер, когда и кем выдан); бланк регистрационной карточки пользователя 
содержится в Приложение №2; 

- оформляется формуляр читателя; на лицевой стороне формуляра указываются фамилия, имя, 
отчество пользователя, а также регистрационный номер читателя (который сохраняется за читателем до 
конца года); на развороте формуляра указываются: возраст / год рождения, сведения о посещаемом 
образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / лицей и класс) – для пользователей 
младше 18 лет, телефон – для ежедневного заполнения Дневника работы библиотеки в статистических 
целях и для работы с пользователями, не возвратившими издания в установленный срок; в целях 
защиты персональных данных в формуляре читателя не указываются адрес и паспортные данные 
пользователя; бланк формуляра читателя содержится в Приложении №3; 

- делается запись в алфавитной тетради учета читателей: фамилия, имя, отчество 
пользователя, регистрационный номер (если таковая ведется библиотекой или структурным 
подразделением); 

- вносится запись в Дневник работы библиотеки об общем количестве записавшихся или 
перерегистрированных в данный день пользователях. 

2.11. Данные учетные формы заполняются синей или черной пастой.  
2.12. Библиотека или каждое структурное подразделение библиотеки (абонемент, читальный зал, 

сектор электронной информации и др.) заполняют на пользователя одну регистрационную карточку.  
Расстановка карточек в регистрационной картотеке читателей ведется в алфавите фамилий 

читателей. 
В целях защиты персональных данных читателей сотрудники библиотек обеспечивают хранение 

регистрационных карточек в запираемых шкафах (ящиках, сейфах), не доступных для посетителей.  
2.13. Формуляры читателя хранятся на кафедре библиотекаря. Срок действия формуляра читателя 

не может быть менее 3 лет. Заполненные до конца читательские формуляры хранятся в библиотеке не 
менее 3 лет. 

2.14. Семейный формуляр чтения предназначен для учета читателей членов одной семьи, учета 
выданных и возвращенных ими произведений печати, для руководства и анализа чтения. 

Семейный формуляр удобен и экономичен в работе, позволяет свести до минимума затраты 
рабочего времени при оформлении книговыдачи на каждого члена семьи, способствует наиболее 
полному учету читателей и книговыдачи, а именно - предоставляет возможность ведения учета выдачи 
тех книг, которые были прочтены другими членами семьи, не пришедшими в библиотеку.  

При записи (перерегистрации) читатели, желающие пользоваться библиотекой по семейному 
формуляру чтения, предъявляют паспорт одного из членов семьи, который впоследствии будет 
именоваться основным читателем и нести полную юридическую ответственность за издания, 
полученные в библиотеке всеми членами своей семьи.  

Основным читателем не может являться член семьи, не несущий юридическую ответственность 
по возрастным ограничениям.  

Основной читатель оформляет письменное согласие на обработку своих персональных данных и 
персональных данных членов семьи. Перечень обрабатываемых персональных данных членов семьи 
основного читателя: 

• Фамилия, имя и отчество  
• Дата рождения 
• Род занятий 
Образование 
Персональные данные читателей обрабатываются в статистических целях.   
Основной читатель оформляет семейный формуляр от всех членов семьи, которые будут 

пользоваться библиотечным фондом посредством основного читателя. 
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На обороте семейного формуляра в графе «Заметки библиотекаря» и в регистрационной карточке 
делается запись о членах семьи на основании опроса основного читателя. 

При записи в библиотеку по семейному формуляру чтения заводится один семейный  
читательский формуляр (на основного читателя) и одна регистрационная карточка читателя, но с 
проставлением самостоятельных номеров на каждого члена семьи и датой записи в библиотеку. 

На лицевой стороне данного формуляра должна быть запись «Семейный формуляр». Семейный 
формуляр разрешается выделять различными цветовыми символами для облегчения поиска и работы с 
ним. 

Фактическое число пользователей, обслуженных по семейному формуляру, определяется по 
количеству членов семьи. Фактическое число книговыдач определяется по количеству изданий, 
записанных в семейный формуляр (без умножения на количество членов семьи). Учет посещений  
ведется по количеству членов семьи, указанных на обороте семейного формуляра.  

2.15. Перерегистрация читателей производится ежегодно. Дата начала перерегистрации 
определяется приказом директора учреждения. На формулярах перерегистрированного пользователя 
проставляется новый регистрационный номер, в карточке регистрации читателя уточняются его 
персональные данные; при изменении фамилии заполняется новая регистрационная карточка читателя.  

2.16. Обслуживание сотрудников и пользователей библиотеки осуществляется только после 
предварительной записи в библиотеку.  

2.17. Посетитель библиотечного мероприятия – человек, принимающий участие в 
библиотечном мероприятии и зарегистрированный в установленных библиотекой формах учета. 
Посетитель мероприятия является пользователем библиотеки. Обслуживание пользователей 
осуществляется после предварительной записи в библиотеку.  Поэтому посетитель мероприятия, не 
записанный в библиотеку, регистрируется библиотекарем в Журнале (книге, реестре) регистрации 
посетителей мероприятия. Для удобства пользователей, экономии времени, упрощения процесса учета 
пользователей-посетителей мероприятий:  

1) пользователи, не записанные в библиотеку, до начала или в ходе проведения мероприятия 
записываются библиотекарем в Журнале (книге, реестре) регистрации посетителей мероприятия, 
(Приложение №4); формуляр читателя и карточка регистрации на такого пользователя не 
оформляются, в связи с разовым характером посещения библиотеки; 

2) по окончании мероприятия библиотекарь, ответственный за проведение мероприятия, вносит 
данные с Журнала (книги, реестра) регистрации посетителей мероприятия в Дневник работы 
библиотеки (количество зарегистрированных пользователей и их данные  - в 1 часть Дневника, 
наименование и сведения о мероприятии – в 3 часть Дневника). Журнал (книга, реестр) регистрации 
посетителей мероприятий хранится в отдельной папке в закрытом доступе.  

2.18. Участники постоянно действующей акции «Книговорот» (буккроссинг) также являются 
пользователями библиотеки. Их учет возможен только с заполнением формуляра читателя и карточки 
регистрации читателя. 

2.19. Посетитель, которому оказываются дополнительные (платные) услуги, является 
пользователем библиотеки. Обслуживание таких пользователей осуществляется после оформления 
формуляра читателя или после предварительной записи в Журнал (книгу, реестр) учета пользователей 
дополнительных платных услуг (Приложение №5). Если пользователь записан в Журнал (книгу, 
реестр) учета пользователей дополнительных платных услуг, формуляр читателя и карточка 
регистрации на такого пользователя не оформляются, в связи с разовым характером посещения 
библиотеки. 

2.20. В Журнал (реестр, книгу) учета посетителей массового мероприятия и Журнал (реестр, 
книгу) учета пользователей дополнительных платных услуг вносятся следующие персональные данные 
пользователя: 

 Фамилия, имя и отчество  
 Год рождения / возраст 
 Род занятий (сотрудник администрации города (района), представитель социальных служб, 

учитель, преподаватель, частный предприниматель, студент (вуза, колледжа, техникума), учащийся, 
специалист разных отраслей, безработный, пенсионер, другое) 

 Образование – для пользователей старше 18 лет. 
2.21. В течение года библиотеки ведут раздельный учет групп пользователей: 
- пользователи, обслуженные в стенах библиотеки; 
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- удаленные пользователи, обслуженные вне стен библиотеки (внестационарное обслуживание) (в 
Дневнике работы библиотеки вне стационара). 

Учет каждой группы пользователей производится дифференцированно по возрасту: указывается 
число пользователей в возрасте до 15 лет и в возрасте от 15 до 30 лет включительно – из общего числа 
пользователей.   

Также производится учет всех пользователей по роду деятельности: рабочие, учителя, 
преподаватели, прочие служащие, безработные, пенсионеры, прочие, дошкольники, учащиеся (в т.ч. 
учащиеся 1-4 классов, 5-8 классов, 9-11 классов, учащиеся ССУЗов, ВУЗов).  

Производится учет пользователей по образованию (среднее (читатель с аттестатом из школы, но 
без диплома), среднее специальное, высшее) и полу. 

Запись количества пользователей и дифференцированных групп пользователей в Дневнике 
работы производится единым блоком, без смысловых разрывов, непрерывно (не разрываясь другими 
показателями).  

2.22.  При заполнении Дневника работы библиотеки в графе «Всего записано читателей» 
учитываются пользователи, записавшиеся или перерегистрированные в данный день, в т.ч. по 
семейному формуляру чтения, посетители массового мероприятия библиотеки, получатели 
дополнительных (платных) услуг библиотеки. 

В конце месяца подводится итог: подсчитывается общее количество пользователей и их состав с 
начала года. Итог переносится на первую строку следующей страницы. 

2.23. Каждое подразделение библиотеки-филиала ежедневно обязано вести учет маломобильных 
групп пользователей в Листе учета маломобильных групп пользователей (Приложение №6). Вести 
опрос пользователя на предмет установления инвалидности некорректно. Библиотекарь может 
установить инвалидность пользователя только путем наблюдения, либо пользователь добровольно 
может сообщить библиотекарю о своей инвалидности.  

2.24. Учреждение не производит регистрацию и учет пользователей, обращающихся в библиотеку 
через электронные информационные сети (учреждение производит только фиксацию посещений 
удаленных пользователей). 

2.25. Учет читателей Национальной электронной библиотеки (далее – НЭБ), доступ к которой 
осуществляет библиотека-абонент на основании заключенного с учреждением договора, производится в 
Дневнике работы сектора электронной информации в графе «В том числе читателей (пользователей) 
НЭБ».  

Учет количества читателей НЭБ осуществляется с целью заполнения «Схемы годового 
информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. гос. универс. науч. б-ка им. И. И. 
Молчанова-Сибирского, науч.-метод. отд. – Иркутск».   

 2.26. Рекомендуемая форма Дневника работы библиотеки содержится в Приложении №7 к 
настоящей Инструкции. 

 
3. УЧЕТ ПОСЕЩЕНИЙ  (ОБРАЩЕНИЙ) 

 
3.1. Посещение - зафиксированный приход физического лица в помещение библиотеки, ее 

внестационарное подразделение или обращение в библиотеку в режиме удаленного (дистанционного) 
доступа. 

3.2. Единицей учета посещений пользователей является одно посещение для записи, 
перерегистрации, получения, возврата документов, продления сроков пользования, получения справок и 
консультаций, работы со справочно-библиографическим аппаратом, участия в массовых мероприятиях, 
проводимых библиотекой, поиска информационных ресурсов в Интернете, обращения к электронной 
библиотечно-информационной сети и т.д., зарегистрированное в документации, принятой в библиотеке 
(формуляр читателя, Дневник учета работы библиотеки, Паспорт мероприятия и др.). 

3.3. Посещение является количественным показателем библиотечной статистики, 
характеризующим объем работы библиотеки и читательскую активность. 

3.4. Учет числа посещений ведут  структурные подразделения, занимающиеся обслуживанием 
пользователей.  

3.5. Учет посещений структурные подразделения ведут ежедневно в Дневнике работы библиотеки. 
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При заполнении Дневника работы библиотеки в графе «Всего посещений» учитываются 
посещения, зарегистрированные в данный день, в т.ч. по формулярам читателей, посещения массовых 
мероприятий библиотеки, посещения получателей дополнительных (платных) услуг библиотеки. 

В конце месяца подводится итог: подсчитывается общее количество посещений, в том числе по 
возрастным группам пользователей (дети до 15 лет, молодежь с 15 до 30 лет) , и их количество с начала 
года. Итог переносится на первую строку следующей страницы. 

3.6. Учет посещений мероприятий (в том числе акций) ведется общим количеством (путем 
точкования и/или наблюдения) или списком (Журнал (реестр, книга) регистрации посетителей 
мероприятия (акции)). Число посещений мероприятий библиотеки входит в общее число посещений 
библиотеки и отображается в Дневнике работы библиотеки – в графе «В том числе посещений 
массовых мероприятий». 

Единицей исчисления является человек, присутствующий на мероприятии любую 
продолжительность времени.  

Учет посещений мероприятий производится дифференцированно по возрасту посетителей: 
указывается число посещений пользователей в возрасте до 15 лет и в возрасте от 15 до 30 лет 
включительно – из общего числа посещений массового мероприятия.   

3.7. Помимо учета посещений, библиотеки обязаны вести учет обращений удаленных 
пользователей на основании раздела 4 Приказа Росстата от 07.08.2019 N 438 "Об утверждении форм 
федерального статистического наблюдения с указаниями по их заполнению для организации 
Министерством культуры Российской Федерации федерального статистического наблюдения за 
деятельностью общедоступных (публичных) библиотек и театров". 

Ежедневно подсчитывается число обращений удаленных пользователей, находящихся вне стен 
библиотеки, в библиотеку по почте, телефону, факсу, информационно-телекоммуникационным сетям 
для получения информационно-библиотечных услуг – общим количеством. Обращения удаленных 
пользователей учитываются в Листе учета справок и консультаций (Приложение №8). 

Обращения удаленных пользователей по почте, телефону, факсу, информационно-
телекоммуникационным сетям (электронная почта) не входят в количество посещений библиотеки (за 
исключением случаев продления срока пользования литературой по почте, телефону, факсу, 
информационно-телекоммуникационным сетям – в этом случае продление срока пользования 
фиксируется в формуляре читателя и учитывается как новое посещение).  

3.8. Учет посещений слепых и слабовидящих пользователей и других групп инвалидов ведется в 
Листе обслуживания маломобильных групп пользователей (Приложение №6). 

3.9. Количество посещений, характеризующих объем оказания муниципальной услуги 
«Предоставление библиографической информации из государственных библиотечных фондов и 
информации из государственных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав», 
включает в себя количество обращений к «Национальной электронной библиотеке» (НЭБ). 

Учет количества посещений НЭБ производят только те библиотеки, которые имеют доступ к 
«Национальной электронной библиотеке» на основании договора, заключенного директором 
учреждения, т.е. библиотеки-абоненты; количество посещений НЭБ учитывается в Дневнике работы 
сектора электронной информации библиотеки-абонента и записывается в специально выделенной графе 
«В том числе обращений (посещений) к НЭБ». 

 
4. УЧЕТ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ 

 
4.1. Выдача документа – предоставление в пользование документа (оригинала или копии) из 

библиотечного фонда по запросу пользователя, включая полученный библиотекой из других фондов по 
всем видам абонемента и всем формам доставки документов, в том числе предоставление доступа к 
электронному документу или его части. 

4.2. Учету подлежат все выданные документы (постоянного, длительного, временного хранения), 
независимо от вида носителя. 

4.3. Каждое структурное подразделение библиотеки ведёт дифференцированный учет выдачи 
документов (в том числе полученных по внутрисистемному обмену в ЦБС) по группам: 

- документы на физических носителях (в т.ч. CD, DVD);  
- инсталлированные документы; 
- сетевые удаленные лицензионные документы (НЭБ). 
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При этом, учет выдачи документов каждой группы производится дифференцированно:  
- выдано  

в том числе пользователям в возрасте до 14 лет включительно 
в том числе пользователям в возрасте от 15 до 30 лет включительно. 

4.4. Документы на физических носителях - это все печатные, электронные, аудио-визуальные 
документы, имеющиеся в фонде библиотек. 

4.5. Инсталлированные документы – полнотекстовые документы, имеющие самостоятельное 
заглавие и включенные в базы данных, которые размещены на автономных автоматизированных 
рабочих станциях библиотеки (имеются в виду базы данных справочно-правовых систем «Гарант» и 
«КонсультантПлюс»; ведется учет выдачи выгруженных и открытых для просмотра документов, 
имеющих самостоятельное заглавие).  

4.6. Сетевые удаленные лицензионные документы – документы, генерируемые другими 
организациями (издательствами, агрегаторами) и размещенные на их технических площадках, 
полученные библиотекой во временное или постоянное пользование на условиях договора, контракта, 
лицензионного соглашения с производителями информации на платной или бесплатной основе, в т.ч. в 
рамках консорциумов (имеются в виду документы «Национальной электронной библиотеки»; учет 
выдачи выгруженных и открытых для просмотра документов «Национальной электронной 
библиотеки», имеющих самостоятельное заглавие, ведут только те библиотеки, которые имеют доступ к 
«Национальной электронной библиотеке» на основании договора, заключенного директором 
учреждения, т.е. библиотеки-абоненты). 

Учет выдачи инсталлированных документов (из базы данных «КонсультантПлюс») и сетевых 
удаленных лицензионных документов (из Национальной электронной библиотеки – НЭБ) производится 
в Дневнике работы сектора электронной информации в соответствующих графах («В том числе выдано 
из НЭБ», «в том числе инсталлированных документов (из «КонсультантПлюс»)») на основании записей 
в формуляре читателя.  

Книговыдача из НЭБ в формуляре читателя может записываться общим количеством выданных 
читателю книг (без указания наименований произведений и авторов), т.к. статистические данные 
подробно указываются в личном кабинете библиотеки на официальном сайте НЭБ. Образец записи 
выдачи из НЭБ в формуляре читателя приведен в Приложении №9. 

Книговыдача из базы данных «КонсультантПлюс» в формуляре читателя может записываться 
общим количеством выданных читателю или открытых для просмотра читателем документов (без 
указания наименования документов). 

4.7. Учет выдачи периодических изданий производится отдельно и входит в общую 
книговыдачу. 

4.8. Книговыдача учитывается в части 2 Дневника работы библиотеки.  
В Дневнике работы библиотеки обязательно наличие графы «Всего выдано документов», в 

которой учитывается книговыдача, зарегистрированная в данный день, в т.ч. по формулярам читателей, 
семейным формулярам чтения, выдача сетевых локальных и инсталлированных документов, сетевых 
удаленных документов (выгруженных, открытых для просмотра), книговыдача из фонда постоянно 
действующей акции «Книговорот» (буккроссинг), книговыдача с выставки, выдача копий документов. 

В конце месяца подводится итог: подсчитывается общее количество выданных документов, в том 
числе по читательским группам, и их количество с начала года. Итог переносится на первую строку 
следующей страницы. 

4.9. Единицей учета выдачи изданий на физических носителях (в т.ч. книг, брошюр, журналов, 
дисков, флеш-карт и др.) является экземпляр. 

4.10. Газеты учитываются в годовых комплектах. Разовые газеты учитываются в экземплярах. 
4.11. Документы, выполненные рельефно-точечным шрифтом (шрифтом Брайля), учитываются в 

экземплярах. Экземпляром для данного вида изданий является каждая из книг комплекта, 
объединенных общим названием. 

4.12. Выдача неопубликованных материалов, содержащихся в отдельной папке (подборки 
ксерокопий публикаций по какой - то теме, персоне и т.п.) учитывается по числу папок, выданных 
пользователю. 

4.13. Учет выдачи документов производится по числу выданных экземпляров, 
зарегистрированных в формуляре пользователя. 
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4.14. Единицей учета выдачи сетевых локальных и инсталлированных документов, сетевых 
удаленных документов (выгруженных, открытых для просмотра) является 1 файл (полный текст 
документа, статья, реферат, изображение, книга), как неделимая единица представления электронного 
документа по запросу пользователя. 

Как одна единица учитывается каждый полнотекстовый электронный документ, имеющий 
самостоятельное заглавие. Как одна единица учитывается пополняемый и обновляемый электронный 
документ. 

4.15.Учет выдачи документов с выставки входит в общее число выданных документов и может 
осуществляться путем обозначения количества выданных с  выставки книг в Дневнике учета работы 
библиотеки путем ежедневного наблюдения и точкования в листе ежедневной статистики в течение 
всего срока экспонирования выставки.  

4.16. Все издания, выдаваемые читателям на дом, записываются в формуляре, при этом 
указывается срок возврата, инвентарный номер, классификационный индекс, автор и заглавие книги. 
Читатели расписываются в получении документа. На контрольном листке сроков возврата, вклеенном в 
документ,  указывается дата возврата документа, телефон библиотеки (для возможности продления 
книги читателем). При возвращении книги библиотекарь обязан зачеркнуть в присутствии читателя его 
расписку в формуляре.  

4.17. Продление срока чтения книги по просьбе читателя (в т.ч. по телефону, электронной почте) 
рассматривается как новая выдача. 

4.18. В читальных залах с открытым доступом к фондам учет выдачи ведется путем подсчета книг, 
снятых читателем для работы с полок, возвращаемых после использования библиотекарю и 
зафиксированных в формуляре читателя. 

4.19. Книговыдача из фонда постоянно действующей акции «Книговорот» (буккроссинг) 
входит в общую книговыдачу библиотеки и учитывается путем заполнения формуляра читателя. Так 
как книги из фонда акции «Книговорот» не состоят на учете в библиотеке, то взятые книги после записи 
могут сразу же гаситься подписью библиотекаря.   

Подведение итогов акции «Книговорот» по книговыдаче и другим показателям библиотечного 
обслуживания производится ежедневно путем записи данных в Дневник работы библиотеки с 
выделением отдельной графы «В том числе выдано из фондов акции «Книговорот» (буккроссинг)» на 
основании формуляров читателя. 

4.20. Библиотека отдельно ведет учет выдачи изданий для слепых и слабовидящих 
пользователей в формуляре читателя, данные из формуляра читателя ежедневно заносятся в Лист 
учета маломобильных групп пользователей (Приложение №6). 

4.21. Копия документа – идентичное воспроизведение содержания и/или внешнего облика 
документа на любом носителе и в любых формах представления. Количество копий документов 
входит в общее число выданных документов.  

Единицей учета выдачи бумажных копий (ксерокопия, распечатка) является страница. Единицей 
учета выдачи копий, полученных путем сканирования, является страница. Единицей учета выдачи 
копии документа, полученной путем  электронного копирования с носителя на носитель и скачивания, 
является файл. 

Выдача копий документов фиксируется в Дневнике работы библиотеки и Журнале (реестре, 
книге) учета пользователей дополнительных (платных) услуг (Приложение №5).  

4.22. Учет книговыдачи, в том числе копий, производится по отраслям знания. Отдельно 
учитывается выдача справочно-библиографических изданий (СБИ). 

4.23. Отдельно производится учет выдачи краеведческих документов – общим количеством и по 
видам изданий (книги, брошюры, периодические издания (журналы, газеты), карты, аудиовизуальные 
издания, электронные издания, наборы открыток) - в Листе учета выдачи краеведческих документов 
(Приложение №10 к настоящей Инструкции). Также в Листе учета выдачи краеведческих документов 
отдельно фиксируется выдача краеведческой справочной литературы и библиографических пособий. 

Дифференцированный учет краеведческих изданий осуществляется на основании «Схемы 
годового информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. гос. универс. науч. б-ка им. И. И. 
Молчанова-Сибирского, науч.-метод. отд. – Иркутск». 

4.24. Просмотр информации пользователем в Интернете не учитывается как книговыдача.  
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5. УЧЕТ СПРАВОК И КОНСУЛЬТАЦИЙ 
 
5.1. Под справкой понимается ответ на конкретный запрос пользователя, сообщаемый устно (по 

телефону или лично) или в письменной форме. 
5.2. Библиотечная консультация - разъяснение библиотекаря, указывающее направление 

самостоятельного поиска (получения) необходимой информации в ответ на разовый запрос 
пользователя (п. 3.4.2. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

5.3. Учет справок и консультаций производится дифференцированно во всех  структурных 
подразделениях МБУК «ЦБС».  

 Подсчет как справок, так и консультаций осуществляется по следующим параметрам: 
- количество справок/консультаций, выданных пользователям при непосредственном посещении 

библиотеки (в стационарном режиме):  
в том числе детям до 14 лет включительно 
в том числе молодежи 15-30 лет включительно 
- количество справок/консультаций, выданных удаленным пользователям по используемым 

библиотекам каналам коммуникации: телефону, почте, системе виртуального справочно-
библиографического обслуживания, электронной почте, на аккаунты пользователей в социальных сетях 
(в удаленном режиме). 

5.4.Учету подлежат справки по видам: 
- тематические; 
- уточняющие; 
- фактографические; 
- адресные. 
Отдельно учитываются краеведческие справки. 

5.5. Единицей учета является справка, содержащая сведения: 
- по одной теме;  
- об одной уточненной библиографической записи;  
-     об одном установленном факте; 
- об одном установленном издании,  
а также устная или письменная консультация по одному вопросу. 

5.6. Учет тематических библиографических справок  производится по числу  выполненных  
тематических запросов в виде библиографических списков или тематических подборок по одной теме. 

5.7. Учет уточняющих библиографических справок производится по числу уточняемых 
библиографических записей независимо от количества уточняемых элементов в одной записи. 

5.8. Учет адресных справок ведется по числу документов, наличие которых в фонде библиотеки 
требуется установить.  

5.9. Фактографическая справка – фактографическая информация с библиографической ссылкой на 
её источник, полученная в результате поиска ответа на разовый запрос пользователя. Учет 
фактографических справок ведется по количеству подготовленной фактографической информации. 

5.10. Подсчет справки и консультации, в выполнении которой было занято несколько 
подразделений библиотеки, осуществляется подразделением, предоставившим ответ пользователю.  

5.11. Адресная справка, требующая библиографического уточнения, считается за одну единицу 
учета и учитывается как уточняющая библиографическая. 

5.12. На основании «Схемы годового информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. 
гос. универс. науч. б-ка им. И. И. Молчанова-Сибирского, науч.-метод. отд. – Иркутск» библиотеки 
производят дифференцированный учет выдачи письменных и устных справок.  

5.13. Виды консультаций: 
- библиографические консультации; 
- ориентирующие консультации по раскрытию услуг и ресурсов библиотеки (о режиме, порядке и 

условиях библиотечно-информационного обслуживания, о направлениях деятельности и функциях 
структурных подразделений библиотеки, о проводимых мероприятиях, ресурсах); 

- вспомогательно-технические консультации (по использованию оборудования и аппаратно-
программных средств при оказании услуги - для осуществления электронного заказа, просмотра 
электронных документов, сохранения и переноса информации на другие носители и т.д.); 
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- факультативные консультации, выполненные на легитимном основании в помещении 
библиотеки отдельными специалистами (юрист, педагог, психолог и др.); 

-  методические консультации (форма методической помощи библиотекарям, выражающаяся в 
разъяснении путей и способов разрешения конкретных проблем). 

Данные виды консультаций учитываются не дифференцированно, а общим количеством. 
5.14. Учет выполненных справок и консультаций ведется в Листе (тетради) учета справок и 

консультаций (Приложение №8).  
5.15. Ведение тетради выполненных справок не является обязательным, но может производиться 

библиотекой по желанию. 
5.16. Ведение журнала (тетради, картотеки) учета выполненных сложных справок является 

обязательным.  
Журнал (тетрадь, картотека) учета выполненных сложных справок подлежит постоянному 

хранению. 
К сложной  справке относится ответ на запрос, поиск которого потребовал от библиотекаря 

значительных затрат времени и обращения к нескольким источникам информации.   
5.17. На основании «Схемы годового информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. 

гос. универс. науч. б-ка им. И. И. Молчанова-Сибирского, науч.-метод. отд. – Иркутск» сектор 
электронной информации также производит учет выдачи справок по следующим видам:  

- справки, выполненные с помощью Интернет; 
- справки, выполненные с помощью фонда СЭИ (книги, диски, периодические издания); 
- справки, выполненные с помощью справочно-правовых систем («Гарант», «КонсультантПлюс»); 
- справки, выполненные с помощью баз данных (БД) библиотеки (размещенных на официальном 

Интернет-сайте учреждения в разделе «Электронные ресурсы»). 
   

5. УЧЕТ МЕРОПРИЯТИЙ И ВЫСТАВОК 
 

6.1. Культурно-просветительское обслуживание - предоставление услуг, обеспечивающих 
организацию интеллектуального и культурного досуга, просвещения и самообразования различным 
категориям пользователей (п. 3.3.8. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

6.2. Поддержка чтения - повышение статуса чтения, создание мотивации к чтению, содействие 
развитию у пользователей информационной грамотности и компетентности, читательской активности 
посредством библиотечно-информационного обслуживания (п. 3.1.10. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

6.3. Массовое мероприятие – вид библиотечной услуги, представляющий собой совокупность 
действий и организационных форм, ориентированных на целевые группы участников для 
удовлетворения их потребностей в знании, информации, повышении квалификации, получении навыков 
работы с библиотечно-информационными ресурсами, общении. 

6.4. Единицей учета массовых мероприятий библиотек является одно целевым образом 
организованное событие (читательская конференция, презентация, устный обзор, День информации, 
акция и т.п.) вне зависимости от времени его протекания. 

6.5. Учет массовых мероприятий библиотеки ведется в 3 части Дневника работы библиотеки, куда 
заносятся сведения о массовом мероприятии сразу же, после его проведения.  

Запись мероприятий ведется в едином списке (без разбивки по формам, видам и тематике), в 
хронологическом порядке, по порядковым номерам, с обязательным указанием названия, формы 
проведения мероприятия, целевой аудитории, количества посетителей.  

Каждое проведенное мероприятие записывается только в одном Дневнике работы библиотеки и 
только один раз. Дублирование записи об одном том же мероприятии в Дневниках разных структурных 
подразделений библиотеки не допускается.  

Учет общего числа массовых мероприятий библиотеки производится суммированием данных, 
зарегистрированных в Дневниках работы библиотеки. 

6.6. Дополнительно в Паспорте мероприятия (Приложение №11) указывается направление 
мероприятия (патриотическое, экологическое, работа с семьей и др.), ведется учет количества 
посетителей по возрастным группам, а также по роду деятельности и/или другим целевым группам. 

6.7. В течение трёх рабочих дней библиотеки после проведения мероприятия на каждое 
мероприятие, зарегистрированное в Дневнике работы библиотеки, заполняется Паспорт мероприятия 
и отправляется в методический отдел по работе с детьми и юношеством. Методические отделы 
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анализируют полученные данные, обобщают результаты массовой работы. Допустимо не заполнять 
паспорт мероприятия на экскурсии, обзоры, кинопросмотры и повторно проведенное в течение года 
мероприятие. 

6.8. При проведении циклов мероприятий (недель, декад, месячников) учитывается каждое 
мероприятие, входящее в цикл. 

6.9. Возможно проведение комплексного мероприятия несколькими библиотеками-
филиалами, которое включает одновременно проведение нескольких форм массовой работы 
(например, экскурсия и устный библиографический обзор, семинар повышения квалификации, 
включающий обзор, тренинг, лекцию и т.д.).  

Комплексное мероприятие, в организации и проведении которого участвовало несколько 
структурных подразделений одной библиотеки-филиала, учитывается как одно.  Число посетителей 
мероприятия, совместно проведенного несколькими структурными подразделениями библиотеки-
филиала, учитывается одним структурным подразделением. 

Если комплексное мероприятие проведено несколькими библиотеками-филиалами, то 
составляющие этого мероприятия указываются в Паспорте мероприятия и учитываются в Дневнике 
работы несколькими библиотеками-филиалами (библиотека, ответственная за мероприятие-
составляющее, вносит его в свой Дневник работы библиотеки). Число посетителей комплексного 
мероприятия, совместно проведенного несколькими библиотеками-филиалами, учитывается каждой 
библиотекой-филиалом. 

6.10. Допустимо проведение мероприятий вне стен библиотеки. Такие выездные мероприятия 
записываются в Дневник учета работы библиотеки вне стационара. 

6.11. Допустимо проведение мероприятий приглашенными специалистами (лекторами, 
писателями, представителями органов местного самоуправления и др.). Учет данных мероприятий 
ведется так же, как указано в п.п.6.1. – 6.10. настоящей Инструкции.  

6.12. В связи с тем, что Паспорт мероприятия может содержать персональные данные 
приглашенного на мероприятие специалиста (фамилия, имя, отчество, должность, место работы, звание, 
ученая степень, членство в общественных организациях и др.), Паспорта мероприятий хранятся в 
закрытом доступе. 

6.13. Выставка - демонстрация документов, систематизированных в соответствии с определенной 
концепцией, в помещении библиотеки или вне библиотеки (выездные выставки). 

Виртуальная выставка - демонстрация в сети Интернет виртуальных образов документов, 
систематизированных в соответствии с определенной концепцией. 

6.14. Выставки учитываются в 3 части Дневника работы библиотеки, отдельно от массовых 
мероприятий. Запись выставок ведется в едином списке (без разбивки по формам, видам и тематике, но 
с их обязательным указанием), в хронологическом порядке, с указанием количества экспонируемых и 
выданных документов, продолжительности (срока экспонирования выставки), целевой аудитории. 

Учет общего числа выставок производится суммированием данных, зарегистрированных в 
Дневниках работы библиотеки. 

 
7. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ИНФОРМИРОВАНИЕ 

 
7.1. Библиографическое информирование - предоставление библиографической информации в 

соответствии с долговременно действующими запросами пользователей (абонентов) (п. 3.3.5.1. ГОСТ Р 
7.0.103-2018). 

Цель информирования – регулярное оповещение о выходе новых изданий, о полученных 
библиотекой новинках, а также об имеющейся в данной библиотеке (или других библиотеках, 
информационных центрах) литературе по тем темам и проблемам, которые интересуют читателей в 
течение длительного периода (либо постоянно). 

7.2. Абонент - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиографического 
информирования.  

7.3. Библиографическое информирование бывает дифференцированным и 
недифференцированным (массовым).  

7.4. Дифференцированное информирование - обеспечение абонентов специально 
подготовленной библиографической, фактографической, аналитической информацией, 
предназначенной для решения задач абонента. 
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Дифференцированное информирование подразделяется на индивидуальное, групповое и 
избирательное. 

7.5.  Индивидуальное информирование -  обеспечение отдельного пользователя специально 
подготовленной библиографической, фактографической, аналитической информацией, 
предназначенной для решения его задач.  

Суть индивидуального библиографического информирования заключается в систематическом 
обеспечении библиографической информацией конкретного потребителя с учетом его постоянно 
действующих (долговременных) индивидуальных запросов. 

Формы  индивидуального библиографического информирования: 
• устные сообщения (лично или по телефону)� 
• подготовка подборок и досье (для просмотра и отбора необходимых материалов во время 

посещения библиотеки)� 
• передача информации по факсу, электронной почте. 
В   число   абонентов   индивидуального   информирования, как правило, входят руководители 

предприятий, специалисты, учителя, депутаты, работники органов власти. Возможно также 
индивидуальное   библиографическое   информирование   читателей,   проявляющих устойчивый 
интерес к вопросам истории, отдельным видам искусства, проблемам воспитания и т.д.   

Отбор абонентов осуществляется, как правило, в ходе индивидуальных бесед, наблюдений, 
устного опроса.  

7.6. Групповое информирование - обеспечение абонентов (групп, определенной категории 
пользователей) специально подготовленной библиографической, фактографической, аналитической 
информацией, предназначенной для решения задач абонентов.  

Суть группового библиографического информирования заключается в систематическом 
обеспечении библиографической информацией групп потребителей информации, объединенных по 
признаку сходства информационных потребностей. 

Главное требование к групповому библиографическому информированию – строгая 
дифференциация.  В библиотеках выделяются приоритетные группы. Например: 

• предприниматели (представители малого и среднего бизнеса) 
• специалисты социальной сферы (например, центров занятости, социальной защиты 

населения и др.)� 
• специалисты предприятий, организаций и учреждений, не имеющих своих библиотек 
• специалисты, занимающиеся переквалификацией 
• небольшие по численности группы читателей – любители природы, кинолюбители, 

автолюбители, любители искусства и др. 
Выявление и изучение информационных потребностей конкретных групп специалистов 

проводится на основании их устного опроса и сбора заявок, устанавливается порядок обеспечения 
заинтересованных лиц информацией (периодичность, дни недели, время, обратная связь и пр.).  

7.7. Избирательное распространение информации (ИРИ) - предоставление информации, вновь 
появившейся в информационно-поисковой системе, в соответствии с постоянно действующими 
информационными запросами пользователей, при наличии обратной связи (п. 3.4.13. ГОСТ Р 7.0.103-
2018).  

ИРИ является наиболее эффективной формой индивидуального библиографического 
информирования. Но информирование по этой системе должно отвечать ряду требований, главными из 
которых являются: 

• осуществление ИРИ в автоматизированном режиме; 
• максимальная полнота доводимой до абонентов библиографической информации; 
• краткое раскрытие содержания документа (с помощью реферата, аннотации); 
• наличие постоянно действующей обратной связи с абонентом. 
ИРИ – это обеспечение библиографической информацией читателей с наиболее сложными 

запросами, требующими максимально возможной полноты библиографической информации, 
использования широкого круга источников. 

7.8. Способ оповещения абонентов о подобранной для них литературе выбирается библиотекой в 
зависимости от конкретных условий. Обычно посылаются письменные сообщения. При небольшом 
числе абонентов их можно извещать устно - по телефону или при личном общении. Преимущество 
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такого способа заключается в оперативности и непосредственном контакте, позволяющем выяснить 
отношение абонента к подобранному  для него материалу. 

7.9. Единицей учета информационных сообщений, направленных индивидуальным и групповым 
абонентам, является одно информационное сообщение (справка). 

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

7.10. Учет недифференцированного (массового) библиографического информирования 
производится в 5 части Дневника работы библиотеки, где библиотекарем выделяются разделы: 
«Индивидуальное информирование», «Групповое информирование», «ИРИ (избирательное 
распространение информации)». Если библиотека не осуществляет какой-либо вид информирования, то 
соответствующий раздел в части 5 Дневника работы библиотеки не выделяется. 

В разделе «Индивидуальное информирование» указываются индивидуальные абоненты 
(физические лица) по порядковым номерам с указанием фамилии, имени, отчества, темы 
информирования каждого абонента, дата и количество выданных ему информационных сообщений. 

 В разделе «Групповое информирование» указываются групповые абоненты (учреждения, 
предприятия, организации и др.) по порядковым номерам с указанием наименования предприятия, 
организации, учреждения, темы информирования каждого абонента, дата и количество выданных ему 
информационных сообщений. 

В разделе «ИРИ» указываются абоненты по порядковым номерам с указанием фамилии, имени, 
отчества, темы информирования каждого абонента, дата и количество выданных ему сигнальных 
оповещений и документов. 

Каждый раз, когда абоненту передается информация, в части 5 Дневника работы библиотеки 
делается соответствующая запись. 

7.11. Недифференцированное (массовое) библиографическое информирование – 
предоставление широкому кругу пользователей специально подготовленной библиографической, 
фактографической, аналитической информации посредством проведения библиотечных уроков, 
библиографических обзоров, дней информации, дней специалиста.  

Библиотечный урок - это основной вид деятельности библиотекаря по формированию 
информационной культуры личности, подготовке пользователя к продуктивной самостоятельной работе 
с источниками информации. 

Устный библиографический обзор - устное библиографическое сообщение о документах с 
краткими их характеристиками и демонстрацией документов. 

День информации - это комплексное мероприятие, предусматривающее информирование о новой 
литературе, поступившей в библиотеку за определенный период. В программу Дня информации, как 
правило, входит выставка-просмотр новых поступлений, устный библиографический обзор (по 
разделам или отдельным темам выставки), беседы и консультации о том, как следить за новыми 
изданиями и публикациями, о порядке получения нужных материалов, сбор заявок от читателей). 

День специалиста - это комплексное мероприятие, сочетающее непосредственный показ 
первичных и вторичных документов с другими формами пропаганды достижений науки и техники. 
День специалиста как комплексная форма информирования проводится по заранее разработанному 
плану. Его продолжительность может составлять от одного до трех дней, а специфика влияет на 
характер подготовки и проведения данного мероприятия. В программу Дня специалиста, как правило, 
входит краткое вступительное слово ответственного, лекция ведущего специалиста, обзоры 
специальной литературы, обмен опытом по внедрению новейших достижений, выставка-просмотр 
(обязательно должны быть представлены текущие и ретроспективные информационные и 
библиографические издания, библиографические публикации в книгах и журналах, библиографические 
приложения, информация на электронных носителях). Для учащихся подготавливаются экспресс-
информации, бюллетени новых поступлений, библиографические списки и указатели (в помощь 
образовательным программам). Для педагогов-предметников проводятся различные Дни информации 
педагога-предметника, просвещения, знаний, выставки-просмотры (с устными обзорами новинок), 
семинары, конференции, методические совещания, на которые приглашаются ученые и писатели, 
литературные критики, работники издательств и редакций местных СМИ и др. 

7.12. Учет недифференцированного (массового) библиографического информирования 
производится в 3 части Дневника работы библиотеки, куда заносятся сведения о массовых 
мероприятиях и выставках библиотеки. 
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7.13. Библиотека производит учет библиографического информирования на основании п. 8.2.3.  – 
8.2.5. «Схемы годового информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. гос. универс. науч. 
б-ка им. И. И. Молчанова-Сибирского, науч.-метод. отд. – Иркутск». 

 
8. УЧЕТ РАБОТЫ СТАЦИОНАРНЫХ БИБЛИОТЕЧНЫХ ПУНКТОВ 

 
8.1. Стационарное обслуживание – предоставление пользователям библиотечно-информационных 

услуг в помещениях библиотеки. 
8.2.  Библиотечный пункт - территориально обособленное структурное подразделение библиотеки, 

организованное по месту жительства, работы, учебы, отдыха пользователей (п. 3.5.1. ГОСТ Р 7.0.103-
2018). 

8.3. Стационарные библиотечные пункты (Сектор краеведческой литературы библиотеки № 5 – 
«Иннокентьевской библиотеки» и Библиотечный пункт библиотеки № 7 – «Кировской библиотеки»), – 
форма стационарного библиотечного обслуживания, территориально обособленные структурные 
подразделения библиотек №5 и №7, созданные для обслуживания населения удаленных территорий.  

8.4.  Стационарные библиотечные пункты (библиотек № 5 и 7) ведут учет работы в отдельных 
Дневниках работы библиотеки. 

8.5. Учет работы в стационарном библиотечном пункте такой же, как в стационарной библиотеке. 
8.6. Сотрудники стационарных библиотечных пунктов ежемесячно, ежеквартально, ежегодно 

предоставляют соответствующие итоговые данные работы заведующей стационарной библиотекой для 
осуществления контроля, анализа деятельности, подготовки периодических статистических и 
информационных отчетов. 

 
9. УЧЕТ ВНЕСТАЦИОНАРНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ 

 
9.1.  Внестационарное обслуживание - предоставление пользователям библиотечно-

информационных услуг вне стационарной библиотеки с целью приближения к месту работы, учебы или 
местожительства населения (п.3.3.11. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

9.2.  Библиотека-филиал (отдел), осуществляющий внестационарное обслуживание, обязана вести 
учет показателей в отдельном Дневнике работы библиотеки вне стационара. 

Показатели Дневника работы библиотеки вне стационара не включаются и не дублируются в 
Дневнике работы библиотеки в стационарных условиях.  

Учет работы по внестационарному обслуживанию производится так же, как по стационарному 
обслуживанию. 

9.3. Библиотеки (отделы) МБУК «ЦБС» осуществляют внестационарное обслуживание 
пользователей с использованием книгоношества, проведения выездных мероприятий и выставок. 

9.4. Книгоношество – это форма внестационарного библиотечного обслуживания, 
заключающаяся в доставке книг из стационарной библиотеки по месту жительства, учебы или работы 
читателя. Книгоношество также используется для обслуживания на дому инвалидов и пользователей 
пенсионного возраста, пациентов лечебных заведений, которые не могут самостоятельно посещать 
библиотеку. 

Книгоноша – штатный работник библиотеки, занимающийся доставкой библиотечных изданий 
читателям. К книгоношеству не может привлекаться волонтер или другой внештатный сотрудник 
библиотеки, не имеющий права доступа к персональным данным пользователей библиотеки. 

Книгоноша заполняет формуляр и регистрационную карточку пользователя, ведет учет 
пользователей, посещений, книговыдачи и других статистических показателей в соответствии с 
требованиями настоящей Инструкции.  

Формуляры зарегистрированных читателей, пользующихся услугами книгоноши, хранятся 
обособленно, за отдельным разделителем («Вне стационара», «Книгоношество» или др.). Данные из 
формуляров читателей ежедневно переносятся в Дневник работы библиотеки вне стационара.  

9.5. Учет выездных массовых мероприятий и выездных выставок библиотеки ведется в 3 части 
Дневника работы библиотеки вне стационара, куда заносятся сведения о массовом мероприятии и 
выставке сразу же, после их проведения. 



18 
 

9.6. Показатели внестационарного обслуживания - количество читателей, посещений, книговыдач, 
мероприятий и т.д. – входят в общее число читателей, посещений, книговыдач, мероприятий и т.д. 
библиотеки-филиала.  

 
10. ДИСТАНЦИОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ (УДАЛЕННО ЧЕРЕЗ СЕТЬ ИНТЕРНЕТ) 

 
10.1. Библиотека осуществляет дистанционное (виртуальное) обслуживание пользователей. 
Функциональный отдел осуществляет дистанционное (виртуальное) обслуживание пользователей 

по желанию. 
10.2. Дистанционное (виртуальное) обслуживание (удаленно через сеть Интернет) - это 

предоставление  библиотечно-информационных услуг посредством информационно-
коммуникационных технологий без обязательного присутствия пользователей в библиотеке или ее 
внестационарном подразделении (п. 3.3.12. ГОСТ Р 7.0.103-2018). 

10.3. Формы дистанционного обслуживания: 
- обслуживание через сайт библиотеки - дистанционное обслуживание, предоставляющее 

пользователю возможность получения библиотечно-информационных услуг через сайт библиотеки; 
- обслуживание через социальную сеть - дистанционное обслуживание, предоставляющее 

пользователю возможность связываться с другими лицами с целью общения, совместной работы и/или 
совместного использования информационных ресурсов при посредничестве библиотеки (п.п. 3.3.11. – 
3.3.13. ГОСТ Р 7.0.103-2018).  

10.4. Обращение к веб-сайту учреждения – сеанс взаимодействия пользователя с сайтом, 
включающий просмотр не менее одной страницы.  

Статистика обращений к сайту учреждения ведется  с помощью специальных сервисов 
(счетчиков), предназначенных для внешнего независимого измерения посещаемости сайта. 

Учет обращений на сайт учреждения осуществляет заместитель директора по библиотечному 
обслуживанию при составлении периодических и годовых статистических отчетов работы МБУК 
«ЦБС», подтверждая данные скриншотом главной страницы сайта. 

10.5. Количественными показателями активности библиотеки (отдела) в социальных сетях 
являются: 

- количество блогов, ведущихся от лица библиотеки; 
- количество страниц в социальных сетях. 
Статистика обращений к блогам и социальным сетям библиотеки не входит в общее количество 

посещений пользователей удаленно через сеть Интернет. 
10.7. Учет работы по дистанционному обслуживанию пользователей ведется библиотекой в 

отдельной тетради (журнале, Дневнике), единой – для библиотеки-филиала/отдела. Допустимо ведение 
тетради (журнала, Дневника) в электронном виде.  

Форма тетради (журнала, Дневника) «Учет дистанционного обслуживания» приведена в 
Приложении №13 к настоящей Инструкции (допустимо ведение тетради в электронном виде). 

10.8. В тетради (журнале, Дневнике) «Учет дистанционного обслуживания» библиотека (отдел) 
производит учет виртуальных мероприятий и их посещений, виртуальных выставок, постов и другого 
контента. 

10.9. Виртуальные (онлайн) мероприятия – мероприятия в социальных группах/сообществах,  
на сайте учреждения, на специальных платформах в сети Интернет, организованные в прямом эфире 
или размещенные в виде видеозаписи.  

Варианты библиотечных онлайн-мероприятий: видео-встреча, громкие чтения (с обсуждением, 
комментариями чтеца или ведущего), видеосказка, обзор книг; онлайн-игра, конкурс, викторина, квест; 
вебинар, семинар, конференция, лекция; мастер-класс, творческое занятие; акция, флешмоб, челлендж 
(жанр интернет-роликов, в которых библиотекарь выполняет задание на видеокамеру и размещает его в 
сети, а затем предлагает повторить это задание подписчикам или неограниченному кругу 
пользователей); концерт, кукольный спектакль, литературно-музыкальная композиция. 

В тетрадь «Учет дистанционного обслуживания» заносятся сведения об онлайн-мероприятии 
сразу же, после его проведения или размещения записи.  

Запись мероприятий ведется в едином списке (без разбивки по формам, видам и тематике), в 
хронологическом порядке, по порядковым номерам, с обязательным указанием названия, формы 
проведения мероприятия, целевой аудитории, количества участников (для мероприятия в прямом 
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эфире) и просмотров (для видеозаписи мероприятия). Каждое мероприятие записывается только один 
раз (даже если оно размещено на различных платформах).  

Учет посещений онлайн-мероприятий ведется по количеству просмотров со страницы, где оно 
размещено, и/или по количеству участников. Статистика посещения онлайн-мероприятия указывается 
на конец отчетной даты (квартал или иной период – по запросу администрации учреждения). 

Учет общего числа онлайн-мероприятий библиотеки и их посещений производится 
суммированием данных, зарегистрированных в тетради «Учет дистанционного обслуживания». К 
тетради прилагаются скриншоты, подтверждающие факт проведения/размещения онлайн-мероприятия 
и статистику посещений. 

В течение трёх рабочих дней после проведения/размещения мероприятия на каждое мероприятие, 
зарегистрированное в тетради «Учет дистанционного обслуживания», заполняется Паспорт онлайн-
мероприятия (допустимо заполнение и ведение в электронном виде) и направляется в методический 
отдел по работе с детьми и юношеством.  

Дополнительно в Паспорте онлайн-мероприятия (Приложение №12) указывается направление 
мероприятия (патриотическое, экологическое, работа с семьей и др.), а для видеозаписи – период 
размещения. 

Допустимо проведение онлайн-мероприятий приглашенными специалистами (лекторами, 
писателями, представителями органов местного самоуправления и др.).  

В связи с тем, что Паспорт онлайн-мероприятия может содержать персональные данные 
приглашенного на мероприятие специалиста (фамилия, имя, отчество, должность, место работы, звание, 
ученая степень, членство в общественных организациях и др.), Паспорта онлайн-мероприятий хранятся 
в закрытом доступе. 

10.10. Виртуальная выставка - демонстрация в сети Интернет виртуальных образов документов, 
систематизированных в соответствии с определенной концепцией. 

Виртуальные выставки учитываются в тетради «Учет дистанционного обслуживания», отдельно 
от мероприятий. Запись выставок ведется в едином списке (без разбивки по формам, видам и тематике, 
но с их обязательным указанием), в хронологическом порядке, с указанием количества экспонируемых 
виртуальных образов документов, продолжительности, целевой аудитории. 

Учет общего числа онлайн-выставок производится суммированием данных, зарегистрированных в 
тетради «Учет дистанционного обслуживания» (Приложение №13). 

10.11. В тетради «Учет дистанционного обслуживания» также производится учет контента 
библиотеки (отдела) (Приложение №13). 

Контент (от английского content - содержание) - это любое информационно значимое либо 
содержательное наполнение информационного ресурса (социальная сеть/площадка/блог) или веб-сайта: 
опрос, тест, статья, пост (публикация), подкаст (звуковой или видеофайл в стиле радио- и телепередач - 
вещание в Интернете), ролик и др. 

В едином списке учитывается контент, размещенный библиотекой на официальном сайте 
учреждения и размещенный в социальных сетях (площадках, блогах) библиотеки. 

Не подлежат учету репосты (перепосты) из других групп в социальных сетях, обычный рекламный 
информационный короткий пост-сообщение (анонс, афиша и др.), лайки. 

 
11. УЧЕТ РАБОТЫ ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ОТДЕЛОВ 

 
11.1. Ответственность за учет работы функциональных отделов несут заведующие 

функциональными отделами. 
11.2. Учет работы отдела краеведческой литературы и библиографии ведется в соответствии с 

настоящими инструктивно-методическими материалами - в Дневнике работы, так же, как в 
библиотеках-филиалах МБУК «ЦБС», в тех же учетных формах, если иное не установлено приказом 
директора учреждения и/или Положением об отделе или другими инструктивными документами 
отдела.  

11.3. Учет работы других функциональных отделов определяется Положением об отделе и/или 
другими инструктивно-методическими документами отдела.  

11.4. По итогам работы за месяц, квартал, год заведующие функциональными отделами 
составляют статистические отчеты деятельности и своевременно предоставляют их заведующей той 
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библиотекой, в структуре которой находится отдел, для составления сводных статистических и 
информационных отчетов библиотеки.  

 
12. ХРАНЕНИЕ  УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 
12.1. Отчеты библиотек (отделов), Дневник учета работы библиотеки и другие учетные формы, 

указанные в настоящих инструктивно-методических материалах, подлежат хранению в библиотеке 
(отделе) не менее трех лет. 

12.2. Отчеты учреждения подлежат постоянному хранению в учреждении, если иное не 
установлено приказом директора учреждения.   
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                        Приложение №1 
Форма договора залога  

 
Договор залога 

 
г. Иркутск                                                                                        «____»_____________20 ___ г. 
 

Библиотека-филиал ______________________________________________________ 
муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная 
система», именуемая в дальнейшем «Библиотека», в лице заведующей филиалом 
____________________________________________________________________, действующей на 
основании Положения о залоге в муниципальном бюджетном учреждении культуры г.Иркутска 
«Централизованная библиотечная система», с одной стороны, 
и______________________________________________________________________________________                          

                                                          Ф.И.О. пользователя  
паспорт серия _________ № __________________ выдан «____» _______________ ________ г.  
_______________________________________________________________________________________ 
____________________________________код подразделения _____________________________, 
зарегистрированный по адресу ____________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________,  
именуемый в дальнейшем «Пользователь», с другой стороны, заключили настоящий договор о 
нижеследующем: 
 

1. Предмет договора 

1.1. Библиотека принимает на себя обязательство по предоставлению Пользователю во 
временное пользование документов на дом из фондов Библиотеки, а Пользователь передает Библиотеке 
денежный залог за каждый полученный во временное пользование документ в качестве обеспечения 
обязательства возвратить в срок до «___»_______________ 20___ года, следующие документы: 

 
№ 

п/п 
Инвентарный 
номер 

Автор и заглавие Сумма залога 

    

    

    

    

    

 
2. Предмет залога 

2.1. Предметом залога по настоящему договору является денежная сумма, в размере 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 

2.2. До полного выполнения Пользователем обязательства по возврату документов, указанных в 
п.1.1. настоящего договора, залог находится у Библиотеки. 
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3. Права и обязанности сторон 

3.1.Библиотека обязуется: 
-обеспечить сохранность залога Пользователя и не допускать его неправомерного использования. 
- вернуть Пользователю залог после своевременного возврата им в полной сохранности 

полученных документов в срок, указанный в п.1.1. настоящего договора. 
3.2.Библиотека имеет право: 
- при нарушении срока возврата документа, взятого под залог, по истечении одного календарного 

месяца с момента фиксированного срока сдачи удержать внесенный залог; 
- при утрате или порче документов, полученных во временное пользование под денежный залог, 

по истечении одного календарного месяца с момента фиксированного срока сдачи удержать внесенный 
залог; 

- лишить права пользования абонементом сроком от 1 месяца до 1 года пользователя, 
нарушившего Положение о залоге в муниципальном бюджетном учреждении культуры г.Иркутска 
«Централизованная библиотечная система», настоящий договор.  

3.3. Пользователь обязуется: 
- внести определенный Библиотекой денежный залог за полученные документы из ее фонда; 
- обеспечить сохранность документов, взятых во временное пользование под залог. 
3.4. Пользователь имеет право: 
- требовать возвращения денежного залога  при своевременном возврате в полной сохранности 

полученных документов; 
- заменить при утрате или порче документы, полученные во временное пользование под 

денежный залог, на такие же документы, либо другими, признанными библиотекарем равноценными по 
содержанию и стоимости, в срок, указанный в п.1.1. настоящего договора, но не позднее чем по 
истечении одного календарного месяца с момента фиксированного срока сдачи. 

3.5. Пользователь предоставляет библиотеке персональные данные. Источник получения 
персональных данных – паспорт и непосредственно пользователь. Цели обработки персональных 
данных:  

- получение пользователями библиотечно-информационных услуг, организации индивидуального 
и коллективного доступа населения к библиотечно-информационным ресурсам, выдачи документов 
библиотечного фонда во временное пользование; 

- повышение оперативности и качества обслуживания пользователей, организации адресного, 
дифференцированного и индивидуального их обслуживания; 

-  обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в 
соответствии с Законом Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения 
в сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 10 декабря 2007 г. N 122-О3; 

- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности в 
отношении пользователей библиотеки. 

Сроки обработки персональных данных - в течение трех лет с момента последней 
перерегистрации пользователя. 

Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без использования 
средств автоматизации (неавтоматизированная): такие действия с персональными данными, как 
использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого 
из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

Библиотека может осуществлять сбор, оформление, размещение и использование фотографий и 
видеоизображений пользователей при съемке в библиотеке или на публичных массовых мероприятиях в 
ином месте, открытом для свободного посещения, за исключением случаев, когда такое изображение 
является основным объектом использования. 

Подписывая настоящий договор, пользователь дает согласие на обработку персональных данных 
свободно, своей волей и в своем интересе.  
 

4. Заключительные положения 

4.1. Срок действия Договора – с момента подписания до полного исполнения Сторонами взятых 
на себя обязательств.  
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4.2.  Настоящий договор составлен и подписан в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую 
юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.  

 
Реквизиты сторон: 

 
Библиотека 

 
Муниципальное бюджетное учреждение культуры 
г.Иркутска "Централизованная библиотечная система"  
664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, дом 32 
 
Библиотека-филиал ____________________________ 
Место нахождения: ____________________________ 
______________________________________________ 
Тел. __________________________________________ 
Электронная почта: _____________________________ 
 
Заведующая библиотекой-филиалом: 
 
______________ / _______________________________ 
             (подпись) 

Пользователь 
 
Ф.И.О.: _________________________ 
________________________________ 
________________________________ 
________________________________ 
Телефон: _______________________ 
________________________________ 
Электронная почта: 
_______________________________ 
_______________________________ 

 
______________________________________________ 
                     (подпись пользователя) 
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Приложение №2 
 

                  Форма регистрационной карточки пользователя (читателя) старше 14 лет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оборотная сторона  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

П 
 
 
 
 
 
 
 
 

год             
 

№             
 

 
РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА ЧИТАТЕЛЯ СТАРШЕ 14 ЛЕТ  

Ф.И.О. ____________________________________________________________________ 
Дата рождения  ____________________________________________________________ 
Домашний адрес, телефон  ___________________________________________________ 
__________________________________________________________________________  
Род занятий ________________________________________________________________ 
Образование _______________________________________________________________ 
Дата _________________ Место обслуживания __________________________________ 

СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, ___________________________________________________________________________________,   

паспорт серия __________ N _____________выдан «____» ______  _______ г. 
_______________________________________________________________________________________  ,   в 
соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных",даю согласие 
муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» 
(МБУК «ЦБС»), расположенному по адресу: 664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д.32, на неавтоматизированную 
обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передачу, 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных (фамилия, имя и отчество, дата 
рождения, паспортные данные, адрес, род занятий, номер телефона, сведения о посещаемой образовательной 
организации, образование) и их использование в типовых формах и бланках учреждения (карточка регистрации 
пользователя, формуляр читателя) свободно, своей волей и в своем интересе. 
Источник получения персональных данных пользователя  – паспорт и непосредственно пользователь 
Цели обработки персональных данных: получение пользователями библиотечно-информационных услуг, 
организации индивидуального и коллективного доступа населения к библиотечно-информационным ресурсам, 
выдачи документов библиотечного фонда во временное пользование; повышение оперативности и качества 
обслуживания пользователей, организации адресного, дифференцированного и индивидуального их обслуживания; 
обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в соответствии с Законом 
"Об административной ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 
10.12.2007 г. N 122-О3; в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности.  
 
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме либо по истечении 
трехлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных. 
 
Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 
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                  Форма регистрационной карточки пользователя (читателя) до 14 лет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оборотная сторона  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

П 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

год             
 

№             
 

 
РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА ЧИТАТЕЛЯ  ДО  14 ЛЕТ 

Ф.И.О. _____________________________________________________________________ 
Дата рождения  ______________________________________________________________ 
Домашний адрес, телефон  _____________________________________________________ 
____________________________________________________________________________  
Род занятий __________________________________________________________________ 
Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия /  
лицей и класс)   _____________________________________________________________ 
Дата ___________________ Место обслуживания  __________________________________ 

СОГЛАСИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
(ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ)  

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, _____________________________________________________________________________,   

паспорт серия __________ N _____________выдан «____» ______  _______ г. 
_______________________________________________________________________________,  являюсь законным 
представителем пользователя: _____________________________________ 
__________________________________________, дата  рождения ______________, сведения о посещаемой 
образовательной организации _____________________________, даю согласие муниципальному бюджетному 
учреждению культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), расположенному по 
адресу: 664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д.32, на неавтоматизированную обработку персональных данных 
(фамилия, имя и отчество, дата рождения, паспортные данные, адрес, род занятий, номер телефона, сведения об 
образовательной организации, образование) и их использование в типовых формах и бланках учреждения (карточка 
регистрации пользователя, формуляр читателя) свободно, своей волей и в своем интересе. 
Источник получения персональных данных пользователя  – паспорт и непосредственно пользователь. Цели 
обработки персональных данных: получение пользователями библиотечно-информационных услуг, обеспечение 
сохранности библиотечного фонда и имущества,; в статистических целях.  
 
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме либо по истечении 
трехлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных. 
 
Я согласен / не согласен (нужное подчеркнуть) с тем, что мой ребенок будет пользоваться услугами Сектора 
электронной информации. Я согласен нести материальную и иную ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации в случае нарушения моим ребенком Правил пользования библиотекой и 
причинения ущерба библиотеке. 
 
Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 
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Приложение №3 
Форма формуляра читателя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Разворот 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Формуляр читателя 
год             
№             

 
Ф.И.О. __________________________________________________ 
Состоит читателем библиотеки с ___________________________ 
Правила библиотеки обязуюсь выполнять ____________________ 
                                                                                                    (подпись читателя) 

Год рождения  ___________________________________________  
Телефон ________________________________________________  
Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / 
лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет  ________________________________ 
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Приложение №4 
Бланк Журнала (реестра, книги)   учета посетителей массового 
мероприятия 

Журнал (реестр, книга)  учета посетителей массового мероприятия (акции) 
 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска 
«Централизованная библиотечная система» 

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д. 32 
 
Источник получения персональных данных пользователя  – непосредственно пользователь.  
Цели обработки персональных данных:  
-  обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в соответствии с Законом 
Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской 
области" от 10 декабря 2007 г. N 122-О3; 
- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности в отношении пользователей 
библиотеки. 
Сроки обработки персональных данных - в течение трех лет.  
Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без использования средств автоматизации 
(неавтоматизированная): такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, 
уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при 
непосредственном участии человека. 
 
Название мероприятия: ____________________________________________ 
Дата: ________________________ 
 

Фамилия, И.О. 
пользователя  

Возраст 
 (год рождения) 

Род занятий 
(учащимся 

указать: школа 
и класс / 

студент ВУЗа / 
студент 
ССУЗа)  

Образование 

Регистрационный номер 
читателя (указывается 

библиотекарем в случае, 
если посетитель 
мероприятия не 
зарегистрирован 

читателем) 
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Приложение №5 
Форма Журнала (реестра, книги)  учета пользователей 
дополнительных (платных) услуг 

 
Журнал (реестр, книга) учета пользователей 

 дополнительных (платных) услуг 
 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска 
«Централизованная библиотечная система» 

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д. 32 
 
Источник получения персональных данных пользователя  – непосредственно пользователь.  
Цели обработки персональных данных:  
-  обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в соответствии с Законом 
Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской 
области" от 10 декабря 2007 г. N 122-О3; 
- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности в отношении пользователей 
библиотеки. 
Сроки обработки персональных данных - в течение трех лет.  
Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без использования средств автоматизации 
(неавтоматизированная): такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, 
уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при 
непосредственном участии человека. 
 

Фамилия, И.О. 
пользователя  

Возраст 
(год 
рождения) 

Род занятий 
(учащимся 

указать: школа 
и класс / 

студент ВУЗа / 
студент 
ССУЗа)  

Образова
ние 

Регистрацион
ный номер 
читателя  

 
Кол-во выданных 
копий  
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Приложение №10                                                                   
     Лист учета выдачи краеведческих 

документов  
                Месяц   

         
           

Числа месяца 

Выдано (просмотрено) краеведческих документов  
Все
го В том числе по видам изданий 

в т.ч. (из 
графы 2) 
справоч

ная 
литерату

ра и 
библиог
рафичес

кие 
пособия   книги 

брошю
ры 

газе
ты 

журна
лы 

кар
ты 

набо
ры 
откр
ы-
ток 

Ауди
о-
визу
а 
льн
ые 
изда
ния 

элек
трон
ные 
изда
ния 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

Итого                     
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