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Внестационарное обслуживание читателей имеет своей целью

приблизить библиотечную книгу к месту жительства или работы читателей.

Библиотечные пункты (БП) организуют на предприятиях

и в учреждениях, в населенных пунктах и микрорайонах, не имеющих

стационарных библиотек. Сеть БП планируется с учетом и в координации

с библиотеками и ЦБС других ведомств. В библиотеках, имеющих более

15 внестационарных пунктов, может быть выделен специальный фонд,

который комплектуется актуальной литературой по всем отраслям знаний.

При отсутствии специально выделенного фонда БП комплектуются из фонда

абонемента. Выдача книг для БП производится на основании договора,

заключенного между библиотекой и организацией, получающей БП.

Организация выделяет заведующего пунктом, которому дается доверенность

на получение изданий. На каждый БП заполняется формуляр в двух

экземплярах, из которых один остается в библиотеке, а второй хранится

в БП. Сведения об общем числе выданных и возвращенных книг отмечаются

в соответствующих графах формуляра и скрепляются подписями

библиотекаря, выдавшего книги, и общественника, получившего

их. Формуляр БП и книжные формуляры являются учетными документами

выданных в пункт изданий. Фонд БП периодически обновляется по частям

или полностью по мере использования изданий читателями.

Для обслуживания незрячих и слабовидящих пользователей,

проживающих в городах и районах республики, Башкирская

республиканская специальная библиотека для слепых располагает широкой

сетью пунктов выдачи (47) при первичных организациях общества слепых,

организациях и учреждениях, занимающихся проблемами лиц, не способных

читать плоскопечатные тексты, при общедоступных библиотеках

республики.

Заявки в специальную библиотеку приходят со всех концов

республики, а отсюда отправляются бандероли. Справа на бандероли



библиотекарь делает пометку «секограмма» – это значит, книги до адресата

и обратно в библиотеку доставляются бесплатно.

При учете книговыдачи за единицу учета берется каждая брайлевская

книга и кассета, например, если одно название в трех книгах или кассетах, то

в книговыдачу фиксируется цифра три. При учете выдачи книг на

флэшкартах используется этот же принцип учета.

Учет из базы данных ведется в отдельных тетрадях – каждое название

фиксируется как одна единица, книги на флэшкартах учитываются в

дневнике, также каждое название фиксируется как одна книга.

Статистический учет в библиотеке — это регистрация, подсчет

и количественная характеристика объема, состава и движения

библиотечного фонда; числа и состава читателей и книговыдач; объема

и состава массовой, библиографической, методической и других видов

библиотечной работы для изучения деятельности библиотек, обобщения

результатов и последующего планирования развития библиотечного

дела.

Различаются 3 вида учета — оперативный (или первичный),

статистический и бухгалтерский, которые тесно связаны между собой. В

библиотечных пунктах должны вестись частичный оперативный и

статистический учеты.

В оперативный или (первичный) учет входит систематическая

регистрация каждого процесса работы библиотеки, например, своевременное

оформление документов на поступление и выбывшие книги, запись

полученной литературы в книгу суммарного учета и инвентарную книгу,

заполнение читательских формуляров и запись в них выданных книг,

регулярное ведение «Дневника работы», который заполняется

по установленным формам и правилам. Без оперативного учета невозможен

никакой другой учет библиотечного дела.

В БП с оперативного учета должны учитываться такие процессы как

учет поступления книг поступивших на обновление фонда, заполнение



читательских формуляров и запись в них выданных книг, регулярное ведение

«Дневника работы».

Кроме оперативного учета, в библиотеке ведется статистический учет.

В конце каждого месяца, квартала и года подводятся количественные итоги о

книжном фонде, читателях, книговыдаче, посещениях, библиографических

справках, массовых мероприятиях и т.д. Цель статистического учета —

установить точные данные о величине, составе и движении библиотечного

фонда, числе и составе и книговыдаче, также об объеме массовой,

информационно-библиографической, методической работы и

о внестационарных формах обслуживания. Все эти сведения получаются

на основе оперативного учета в «Дневнике библиотеки». Учет работы

библиотеки ведется в двух режимах:

1. ежедневный учет;

2. подсчет итогов за месяц.

С статистического учета в БП должны вестись практически все

процессы.

Для библиотек, в том числе и БП введены единые государственные

формы учета и отчетности.

Каждый БП должен систематически вести учет своей работы по этим

формам и своевременно представлять в вышестоящие органы, ведущие БП.

Основным документом для учета читателей, посещений и книговыдачи

является формуляр читателя. Общее количество читателей выясняется

путем подсчета читательских формуляров. Ежегодно (с 1 января) в БП

проводится перерегистрация читателей. Это нужно для того, чтобы

установить точное число читателей, т.к. некоторые читатели по разным

причинам могут перестать пользоваться библиотечным пунктом в течение

предыдущего года. Единицей учета читателей является лицо,

зафиксированное в карточке регистрации читателя или формуляре читателя.

Только эти два документа являются основанием для подсчета числа

читателей.



Посещаемость - один из важнейших показателей, характеризующих

не только объем работы БП, но и читательскую активность. Единицей учета

посещений является факт прихода читателя в БП, зарегистрированный

в формуляре читателя, контрольном листке.

Каждый БП ГБУК РБ БРСБС в обязательном порядке составляет

полугодовой и годовой статистический и информационный (или текстовой)

отчеты.

Каждая цифра должна высчитываться только по соответствующим

документам: число читателей, указанное в отчете, должно совпадать

с числом читательских формуляров и с числом читателей в дневниках

работы; число книговыдачи должно соответствовать данным дневников

библиотеки и записям выданных книг в читательских формулярах и т.д.

Рекомендуется вести учет библиографических справок на специальных

бланках, которые называются «Листы учета библиографических справок».

Рекомендуется вести учет тематических, фактических и уточняющих

справок. Обязательно нужно вести учет отказов.

В условиях недостаточного комплектования возникает большое

количество отказов. Учет отказов удобнее всего вести в специальной

тетради. Т.к. главной причиной отказа будет отсутствие необходимых

изданий в фонде, то в «Тетради учета отказов» можно записывать только

название тем или книг. Учет отказов помогает вести работу

по докомплектованию книжного фонда библиотеки.

Вид справок и источники их выполнения нужно определить

самостоятельно.

Информационный отчет представляет собой связный рассказ обо всех

проведенных массовых мероприятиях. Он составляется в хронологическом

порядке.

Структура. Рассказ о мероприятии должен включать следующие данные:

• дату и место организации, проведения мероприятия;



• целевое и читательское назначение, количество читателей,

посетивших мероприятие (или количество экспонируемых документов, если

речь идет о выставке);

• коротко описать, как проходило мероприятие (интересные

моменты; вопросы, задаваемые читателями и т.д.);

• если мероприятие комплексное, нужно охарактеризовать каждую

составную часть.

• если описывается библиотечная выставка, нужно указать

ее название, тему и разделы.

• подробно не нужно расписывать обзоры, игровые программы,

викторины. Достаточно указать название и тему.

• рассказ должен содержать оценку эффективности массового

мероприятия.

Показатель учета посетителей массовых мероприятий должен вестись

регулярно.

Также должен вестись «Учет выставочной деятельности» по

следующим параметрам:

• дата экспонирования выставки;

• название выставки (допустимо указывать подразделы

выставки);

• количество представленной/выданной литературы;

• место проведения;

• Ф.И.О. ответственного сотрудника, готовившего выставку.

Взятые с выставок книги записываются в читательский формуляр или

отмечаются в контрольном листке и включаются в общее количество

книговыдач.

К данным инструкциям прилагаем формы отчетности БП,

утвержденные в ГБУК РБ БРСБС, форму соглашения на передачу баз



данных и акт приема-передачи базы данных аудиофайлов с криптозащитой

для записи  книг на флэшкарту.

О Т Ч Е Т  за  2 0 12  год

О работе библиотечного пункта при _________________________________

Почтовый  адрес  _________________________________________________

Телефон __________________

СВЕДЕНИЯ  О  СОСТОЯЩИХ  НА УЧЕТЕ ПРИ МО ВОС

Всего в МО ВОС  _____________,  в т. ч.  детей  до  15 лет______________

Количество незрячих, читающих в других библиотеках_________________

Сведения о состоящих на учете при Обществе инвалидов

Сведения  о читателях

Общее количество читателей _____________,  в т. ч. слепых ____________

слабовидящих ________,  зрячих ________, инв. др. категорий __________

Количество читателей, грамотных по Брайлю _________________________

Количество читателей, имеющих тифломагнитофон ____, флэшплеер ____

Из общего числа читателей дети до 15 лет  всего ______________________

в т.ч. инв. по зрению ______________, инв. др. категорий _______________

рус. _______, башкир ____________, татар _________, др.  нац. __________

Книговыдача

(только из фонда Башкирской республиканской специальной библиотеки для

слепых)

Выдано экземпляров книг:  всего ________________ РТШ _______________



на кассетах  ___________ на дисках __________  на флэш-картах_________

в т.ч. взрослым _________________, детям ___________________________

Выдано литературы на национальном языке всего _____________________

в т.ч. взрослым _________________, детям ___________________________

Выдано литературы, изданной и озвученной в БРСБС: всего ___________

в т.ч. взрослым _________________, детям ___________________________

Количество посещений

Количество посещений  ___________________________________________

в том числе посещений массовых мероприятий _______________________

Сведения о кружках

Количество кружков громкого чтения _______________________________

Количество кружков коллективного прослушивания г.к.

________________

Место проведения ________________________________________________

Количество слушателей ___________________________________________

Количество прослушанных книг (кассет)  ____________________________

Массовая  работа

Проведено читательских конференций и обсуждений книг

______________

На тему:

Проведено библиографических обзоров: _____________________________



Проведено литературных  вечеров __________________________________

Проведено лекций, докладов и экскурсий ____________________________

На тему:

Дата заполнения:

МП                          Председатель МО ВОС:

Секретарь:

Библиотекарь:

СОГЛАШЕНИЕ
г. Уфа ___.____.20___

Государственное бюджетное учреждение культуры Республики
Башкортостан Башкирская республиканская специальная библиотека для
слепых, базовая организация по информационному обслуживанию инвалидов
по зрению Республики Башкортостан, в дальнейшем именуемое
«Исполнитель», в лице   директора _______________________________,
действующего на основании Устава, с одной стороны и ___________
____________________________________________________________, в
дальнейшем именуемое «Заказчик», в лице___________________
_____________________, действующего на основании __________________,
с другой стороны, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. Предмет соглашения
1.1. Исполнитель безвозмездно передает Заказчику  базу данных ГБУК РБ
БРСБС аудиофайлов с криптозащитой с целью  соблюдения требований
законодательства РФ  в  области  охраны авторских   прав   (статья   1274
части   четвертой   Гражданского кодекса   Российской Федерации)  и
программу Talking Book Library   с указанной криптозащитой для записи
книг на флэшкарту пользователей библиотеки, не способных читать
плоскопечатные тексты для прослушивания на тифлофлэшплеере.
1.2.  Доставка и обновление базы данных осуществляется   за счет Заказчика.



2. Права и обязанности сторон
2.1.   Исполнитель обязуется провести инструктаж сотрудников по записи
аудиофайлов на флэшкарту пользователя.
2.2. Передача базы данных Заказчику осуществляется Исполнителем
согласно акта приема-передачи   по запросу Заказчика. Акт приема-передачи
подписывается Заказчиком и высылается в адрес Исполнителя после
получения последнего выпуска заказанных баз данных.
2.3. В случае задержки поставки баз данных Исполнитель незамедлительно
информирует об этом Заказчика с указанием причин задержки и реального
срока поставки.
2.4. Заказчик обязуется не передавать массивы базы данных аудиофайлов для
записи  книг на флэшкарту любому третьему лицу для тиражирования или
иного использования в любой форме без письменного согласия Исполнителя.
2.5. Заказчик обязуется вести учет выданных пользователю аудиофайлов из
базы данных Исполнителя  и предоставлять ежеквартальные отчеты о
количестве пользователей БД и количестве выданных аудиофайлов.

3. Прочие условия
3.1. Все изменения, исправления и дополнения к настоящему Соглашению
производятся только по согласованию Сторон, оформляются письменно,
подписываются Сторонами и являются неотъемлемой частью Соглашения.
3.2. Каждая Сторона в случае изменения реквизитов, указанных в разделе 6
настоящего соглашения, обязана известить другую сторону в течение 7
(семи) календарных дней с момента их изменения.

4. Сроки действия соглашения
Соглашение  вступает в силу с момента подписания и действует до
31.12.20__ г. Все изменения и дополнения к настоящему соглашению
действительны при условии их подписания уполномоченными на это лицами.

5. Разрешение споров
5.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть из настоящего
соглашения, будут решаться путем переговоров между Сторонами.
5.2. Взаимоотношения сторон в части, не предусмотренной настоящим
соглашением, регулируются действующим законодательством Российской
Федерации.

6. Юридические адреса и банковские реквизиты сторон

Исполнитель Заказчик



Акт приема-передачи базы данных аудиофайлов
с криптозащитой для записи  книг на флэшкарту

г. Уфа «____» _____________ 201_ года

Государственное бюджетное учреждение культуры
Республики Башкортостан Башкирская республиканская
специальная библиотека для слепых   в лице   директора
_______________________________________,   с одной стороны,
передает и ___________________________
__________________________________________________________,
с другой стороны, принимает базу данных ГБУК РБ БРСБС
аудиофайлов с криптозащитой для записи  книг на флэшкарту
пользователей библиотеки, не способных читать плоскопечатные
тексты  для прослушивания на тифлофлэшплеере в
количестве_________записей.

м.п.м.п.
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