           Приложение № 3
     к приказу Министерства культуры

и по связям с общественностью

Республики Карелия

№   97    от     29.03.2006
Инструкция по заполнению паспорта

I.Общие сведения

1.1.01  Полное официальное наименование библиотеки.

1.1.02 Указывается полное наименование ведомства (министерство, предприятие, организация, учреждение).

1.1.03 Учредитель библиотеки – орган государственной власти любого уровня, орган местного самоуправления, юридическое или физическое лицо, основавшее библиотеку, финансирующее ее деятельность и осуществляющее контроль за этой деятельностью в соответствии с действующим законодательством.

1.1.04 Статус библиотеки – правовое положение библиотеки (организационно-правовая форма). Библиотека получает статус  юридического лица с момента регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. Данные юридического лица ЦБС заполняет только центральная библиотека ЦБС в Паспорте ЦБ.

1.1.05 Тип библиотеки выбирается из предложенных типов библиотек: республиканские, государственные общедоступные, муниципальные общедоступные, научные, специальные, профсоюзные, научно-технические; библиотеки предприятий, учреждений и организаций, библиотеки общеобразовательных учреждений: вузов, средних специальных учебных заведений, профессиональных училищ, школ, лицеев и др.

1.1.06 Если библиотека, наряду с пропагандой литературы по всем отраслям знаний, специализируется на каком-то определенном направлении, например: краеведческое, экологическое, семейное чтение, историческая литература, информационная работа, библиотека-музей и т. д., то она указывает это направление в паспорте.  Если специализация отсутствует, то ставится прочерк.

1.1.07 Указывается год создания библиотеки или какой-либо ее части, или коллекции, послужившей основой для создания библиотеки.

1.1.08 Пишется полностью фамилия, имя, отчество.

1.2. Все показатели этого раздела заполняются по учетным данным, принятым в библиотеке. Все данные по основным показателям приводятся по состоянию на 01.01.2006 года в единицах.

1.2.1.1 В число пользователей (физических лиц) входит число фактически обслуженных пользователей, а не по единому читательскому билету.

1.2.2. В общее число «Выдано экземпляров» включается и выдача копий.

1.2.3.1 Указывается количество массовых мероприятий (без учета книжных выставок и тематических полок).

1.2.6. Количество отказов. Единицей учета отказов на документы, их копии и СИО является невыполненный запрос.

1.3.1.Даются сведения об общей численности работников, как штатных, так и нештатных, включая административно-управленческий, технический и обслуживающий персонал на конец 2005 года. Приводятся сведения о фактической численности работников, работающих на условиях полной и частичной занятости, и по штатному расписанию. Например, в библиотеке работает 3 чел. на 2,5 шт. ед.: библиотекарей – 2 чел. (на 1,0  и 0,75 ставок библиотекарей и 0,75 ставки уборщицы). Образование и стаж указываем только у библиотекарей.

1.4.1.Указывается общее количество экземпляров библиотечного фонда, числящееся в учетной документации библиотеки на конец 2005 года и по видам библиотечных изданий.

1.4.1.1. Указывается количество экземпляров электронных изданий (CD-ROM, дискета, состоящих на учете в фонде).

1.4.1.2. Указывается количество экземпляров аудиовизуальных документов (всего): фоно-документов (грампластинка, компакт-диск, аудиокассета), видео-документов, кинодокументов, фотодокументов, документов на микроформах (микрофильм, микрофиша).

