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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Данные методические материалы 

являются незаменимым инструментом для 

ведения статистического учёта основных 

показателей работы общедоступных 

библиотек Воронежской области, 

определяющим единый порядок и 

требования к его организации. 

Методические материалы разработаны на основании 

ГОСТ7.20-2000 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Межгосударственный 

стандарт. Библиотечная статистика, ГОСТ Р7.0.20-2014 

Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Библиотечная статистика: показатели и 

единицы исчисления, ГОСТ Р 7.0.103-2023 Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Библиотечно-информационное обслуживание. Термины 

и определения», Приказа Министерства культуры 

Российской Федерации «Об утверждении порядка учета 

документов, входящих в состав библиотечного фонда» 

от 08.10.2012 № 1077 (в ред. Приказа МК РФ от 02.02.2017 г. 

№ 115), нормативно-рекомендательного акта Российской 

библиотечной ассоциации «Порядок учета документов, 

входящих в состав библиотечного фонда, с комментариями и 

приложениями» (принят Конференцией РБА, 21 мая 2015 г.), 

Приказа Росстата от 18.10.2021 № 713 «Об утверждении 

статистического инструментария для организации 

Министерством культуры Российской Федерации 

федерального статистического наблюдения за деятельностью 

учреждений культуры», ФЗ «О персональных данных» 

от 27.07 2006 г. № 152 (в ред. от 08.08.2024 г.). 

Библиотечная статистика базируется на точном учете 

основных показателей, отражающих деятельность библиотек. 

Ежедневный учет этих показателей является важной задачей, 

которая позволяет отслеживать эффективность ее 
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функционирования. В настоящее время библиотеки работают 

в различных режимах – стационарном, внестационарном и 

удаленном, и каждый из них требует особого подхода к учету 

показателей. 

К официальному статистическому учету и отражению 

в статистических формах установленного образца по единым 

единицам учета относятся показатели:  

➢ число зарегистрированных пользователей; 

➢ число документовыдач; 

➢ число посещений и обращений; 

➢ число справок и консультаций; 

➢ число библиотечных мероприятий. 

Основными формами первичной учетной 

документации при обслуживании пользователей в 

общедоступной библиотеке являются: 

➢ регистрационная карточка пользователя; 

➢ формуляр пользователя; 

➢ книжный формуляр; 

➢ тетрадь учета справок и консультаций; 

➢ паспорт библиотечного мероприятия (если 

мероприятие проводилось вне стен библиотеки). 

Все показатели из форм первичного учета ежедневно 

переносятся в Дневник работы библиотеки– основной 

документ, на основании которого предоставляются данные 

для годового отчёта по форме № 6-НК. 

Заведующий библиотекой 

ежемесячно осуществляет контроль 

за учётом статистических данных в 

библиотеке и проводит их анализ. 
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1. УЧЕТ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

 

Пользователь библиотеки (читатель библиотеки, 

посетитель библиотечного мероприятия)– физическое 

или юридическое лицо, использующее инфраструктуру, 

услуги, информационные ресурсы, предлагаемые в процессе 

библиотечно-информационного обслуживания. 

Читатель библиотеки – физическое лицо, 

пользующееся услугами библиотеки и ее внестационарных 

подразделений. 

Посетитель библиотечного мероприятия – 

физическое лицо, принимающее участие в библиотечном 

мероприятии и зарегистрированное в установленных 

библиотекой формах учета. 

Удаленный пользователь (дистанционный) – 

пользователь, использующий удаленный доступ 

к информационным ресурсам и услугам библиотеки. 

Авторизованный удаленный (дистанционный) 

пользователь – пользователь, прошедший регистрацию на 

веб-сайте или в мобильном приложении библиотеки и 

получивший право на удаленный (дистанционный) доступ к 

информационным ресурсам и услугам библиотеки. 

Категория пользователей –группа пользователей 

библиотеки, выделяемая по определенному 

признаку(например,  возраст, социальное положение, 

профессия, информационные потребности и др.).  

В течение года библиотеки должны вести 

дифференцированный учет групп пользователей: 

➢ пользователи, обслуженные в стенах библиотеки, 

в том числе: в возрасте до 14 лет включительно и от 15 до 

30 лет включительно; 

➢ пользователи, обслуженные во внестационарных 

условиях (вне стен библиотеки); 

➢ удаленные пользователи (обслуженные с помощью 

информационно-коммуникационных технологий, без 
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обязательного присутствия пользователя в библиотеке или ее 

внестационарных подразделений). 

Единицей учета пользователей библиотеки является 

физическое или юридическое лицо, зарегистрированное 

в установленных библиотекой формах учета. 

Единицей учета удаленных пользователей является 

пользователь, прошедший регистрацию на веб-сайте или в 

мобильном приложении библиотеки и получивший право на 

удаленный доступ к информационным ресурсам и услугам 

библиотеки. Учет удаленных пользователей сетевых 

удаленных лицензионных ресурсов (например, ЛитРес) 

ведется на основании данных счетчика 

соответствующего ресурса. 

Запись в библиотеку нового пользователя 

осуществляется по предъявлению документа, 

удостоверяющего личность. 

При записи сотрудник библиотеки 

обязательно знакомит нового читателя с 

Правилами пользования библиотекой и 

требованиями, которые ему необходимо 

соблюдать при посещении библиотеки и 

пользовании ее ресурсами, а также с 

Положением об обработке персональных 

данных пользователей, разработанным на 

основании Федерального закона от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ(ред. от 08.08.2024) 

«О персональных данных» и 

утверждённым руководителем учреждения. 

Персональные данные нового пользователя вносятся 

в регистрационную карточку: фамилия, имя, отчество, 

адрес, телефон, паспортные данные, дата рождения, 

образование, учебное заведение (если учится), место работы, 

профессия. Также в регистрационной карточке указываются: 

год записи пользователя в библиотеку, присвоенный ему 

регистрационный номер, в каком отделе библиотеки 
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пользователь зарегистрирован, подпись пользователя, 

подтверждающая согласие на использование его 

персональных данных в служебных целях. Регистрационная 

карточка на пользователя в возрасте до 14 лет заполняется 

одним из родителей или законным представителем при 

предъявлении документа, удостоверяющего его личность. 

Независимо, в каких структурных подразделениях 

библиотеки зарегистрирован пользователь (абонемент, 

читальный зал, детский отдел и др.), на него заполняется 

одна регистрационная карточка с указанием этих 

подразделений. 

Расстановка карточек в регистрационной картотеке 

ведется в алфавите фамилий по годам 

регистрации/перерегистрации пользователей. В целях 

защиты персональных данных сотрудники 

библиотек обеспечивают хранение 

регистрационных карточек в защищенном 

месте от несанкционированного доступа к 

ним посторонних лиц. 

Срок хранения регистрационных карточек – три года 

с момента последней перерегистрации пользователя. 

По истечении срока хранения карточки уничтожаются при 

условии, что пользователь не имеет задолженности перед 

учреждением. При наличии задолженности регистрационные 

карточки с занесенными на них персональными данными 

блокируются и уничтожаются только после её снятия. 

Формуляр пользователя предназначен для учета 

(читателя) библиотеки, контроля и учета выданных ему и 

возвращенных им документов, анализа читательского и 

информационного спроса. 

На лицевой стороне формуляра пользователя 

указываются данные: 

➢ регистрационный номер; 

➢ год регистрации/перерегистрации; 

➢ фамилия, имя, отчество; 

➢ категория пользователя. 
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На лицевой стороне формуляра 

пользователь должен поставить свою подпись, 

подтверждающуюего согласие с Правилами 

пользования библиотекой. Формуляры 

пользователей до 14 лет должны быть заверены 

подписью одного из родителей или законного 

представителя. В целях защиты персональных данных в 

формуляре пользователя не указываются адрес, телефон и 

паспортные данные, место работы/учебы. В случае 

необходимости получения более полных данных о 

пользователе, библиотекарю нужно обратиться к 

регистрационной картотеке. Формуляры хранятся на кафедре 

библиотекаря. Запрещается хранить формуляры в открытом 

доступе. 

Расстановка формуляров осуществляется по 

присвоенным номерам (по нарастающей). В библиотеках, 

обслуживающих детей и молодёжь, допускается расстановка 

формуляров по классам.  

Формуляры читателей, которые сдали и не взяли 

книги, расставляются отдельно. 

Формуляр пользователя рассчитан на использование в 

течение пяти лет. По мере заполнения вкладыши 

дополняются новыми. При замене формуляра самая первая 

дата записи пользователя в библиотеку переносится в новый 

формуляр для того, чтобы можно было проследить его 

читательский стаж. 

Использованные формуляры хранятся в течение трёх 

лет с момента последней перерегистрации. По истечении 

срока хранения формуляры уничтожаются при условии, что 

пользователь не имеет задолженности перед учреждением. 

Учет вновь записавшихся/перерегистрированных 

пользователей ведется в тетради ежедневной статистики, на 

следующий день данные переносятся в 1-ую часть Дневника 

работы библиотеки.  

Учет общего количества пользователей в библиотеке 

производится по числу пользователей, обслуженных 
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суммарно всеми структурными подразделениями библиотеки 

и зарегистрированных в Сводной картотеке пользователей. 

Перерегистрация пользователей производится 

ежегодно, на формуляре перерегистрированного 

пользователя проставляется новый регистрационный номер, 

в карточке регистрации пользователя уточняются его 

персональные данные, при изменении фамилии заполняется 

новая регистрационная карточка читателя. 

Общее число зарегистрированных пользователей 

определяется суммированием вновь записавшихся и 

перерегистрированных пользователей (за отчетный период в 

течение календарного года). 

 

 

 

 

 

 

 

3. УЧЕТ ПОСЕЩЕНИЙ И ОБРАЩЕНИЙ 

 

Посещение – зафиксированный приход пользователя 

в помещение библиотеки, ее внестационарное 

подразделение. 

Посещение является количественным показателем 

библиотечной статистики, характеризующим объем работы 

библиотеки и читательскую активность. 

Учет числа посещений ведут все структурные 

подразделения, занимающиеся обслуживанием 

пользователей. 

Единицей учета посещений является одно посещение 

библиотеки или ее внестационарного подразделения с целью 

получения библиотечно-информационных услуг, посещения 
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библиотечных мероприятий, проводимых библиотекой и 

зарегистрированное в документации, принятой в библиотеке. 

Каждое посещение читателя для обмена литературой 

фиксируется записью в формуляре пользователя. Если 

посещение связанно только со сдачей литературы, то в 

формуляре заносится дата и слово «посещение». 

Учет количества посещений Национальной 

электронной библиотеки производят 

только те учреждения, которые имеют 

доступ к Национальной электронной 

библиотеке на основании договора, 

заключенного директором библиотеки. 

Количество посещений НЭБ учитывается в Дневнике работы 

в графе «Получение библиотечно-информационных услуг». 

При посещении НЭБ в формуляр пользователя 

записываются: дата посещения, отметка «Посещение НЭБ», 

подпись пользователя и библиотекаря. 

Библиотечное мероприятие– обобщенное название 

форм библиотечно-информационных услуг, 

ориентированных на различные категории пользователей 

для удовлетворения их социально-культурных 

и информационных потребностей. 

Формы библиотечных мероприятий: выставка, 

вечер встречи, библиотечный квест, дискуссия и другие. 

Единицей учёта библиотечных мероприятий является 

одно мероприятие, зарегистрированное в документации, 

принятой в библиотеке, проведённое в стенах или за 

пределами библиотеки. 

Учет посещений библиотечных мероприятий ведется 

по входным билетам и приглашениям, по спискам 

участников (присутствующих). 

Мероприятия, проведенные в стационарном режиме, 

учитываются дифференцированно: для посетителей до 

14 лет, для посетителей от 15 до 30 лет. 

Кроме того, ведется учет мероприятий, в которых 

могут принять участие инвалиды и лица с ограниченными 
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возможностями здоровья (ОВЗ), в документации, принятой 

в библиотеке. 

Мероприятие, включающее одновременно проведение 

различных форм, учитывается как одно мероприятие 

согласно доминирующей форме. 

При проведении циклов мероприятий (недель, декад, 

месячников) учитывается каждое мероприятие, входящее 

в цикл. 

Мероприятие, в организации и/или проведении 

которого принимали участие несколько структурных 

подразделений библиотеки, учитывается один раз 

за подразделением, несущим за него ответственность. 

Если мероприятие было организовано библиотекой за 

пределами стационара, то на него составляется Паспорт 

мероприятия. 

Не входит в общее число посещений библиотеки: 

➢ посещения мероприятий, организаторами 

которых являются сторонние учреждения и 

организации, в которых библиотека не принимает 

участие; 

➢ посещения обучающих мероприятий для 

библиотечных работников(стажировки, практикумы, 

мастер-классы, совещания, семинары, тренинги и др.); 

➢ посещение блогов и аккаунтов библиотеки в 

социальных сетях. 

Действующая форма годового федерального 

статистического наблюдения № 6-НК «Сведения об 

общедоступной (публичной) библиотеке»  (Приказ Росстата: 

об утверждении формы 

от 18.10.2021 № 713) не 

предусматривает учет 

посещений мероприятий, 

материалы которых 

размещены библиотекой 

в социальных сетях, 

блогах.  
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Учитываются посещения мероприятий, если они 

проводились библиотекой в удалённом режиме (через сайт 

библиотеки, платформу). 

Все мероприятия должны быть учтены отдельно в 

соответствии с их формой проведения (выставки, обзоры, 

тематические вечера, конференции и другие формы 

библиотечных мероприятий) в 3 части Дневника работы 

библиотеки. 

Сразу после проведения мероприятия вносятся 

сведения: 

➢ дата; 

➢ форма; 

➢ название мероприятия; 

➢ целевая аудитория; 

➢ количество участников; 

➢ место проведения; 

➢ ответственный за проведение. 

Кроме учета посещений необходимо вести учет 

обращений удаленных пользователей за библиотечно-

информационными услугами посредством телефонной, 

факсовой, почтовой, телеграфной связи, через 

информационно-телекоммуникационные сети. 

Виртуальное посещение – удаленное 

(дистанционное) обращение пользователя за библиотечно-

информационными услугами посредством информационно- 

коммуникационных технологий. 

Удаленное (дистанционное) обращение – 

зафиксированное обращение пользователя за библиотечно-

информационными услугами посредством телефонной, 

факсовой, почтовой, телеграфной связи, через вебсайты и 

мобильные приложения.  

Единицей учета обращений является одно обращение 

в режиме удаленного доступа, зафиксированное в принятой в 

библиотеке документации. 
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Учет числа пользователей, 

обращающихся в библиотеку в режиме 

удаленного доступа через сайт, фиксируется 

специальным счетчиком. 

Обращения удаленных пользователей учитываются в 

Тетради учета справок и консультаций. 

Обращения удаленных пользователей по почте, 

телефону, факсу, информационно-телекоммуникационным 

сетям не входят в общее число посещений библиотеки. 

Продление срока пользования литературой по телефону, 

электронной почте фиксируется в формуляре читателя и 

учитывается и как обращение, и как новая документовыдача. 

 

4. УЧЕТ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ 

 

Выдача документа – предоставление документа из 

библиотечного фонда (или его копии) по запросу 

пользователя. 

Учету подлежат все выданные документы, независимо 

от вида носителя. 

Каждое структурное подразделение библиотеки ведёт 

дифференцированный учет выдачи документов по группам: 

➢ документы на физических носителях; 

➢ документы из электронной (цифровой) библиотеки; 

➢ инсталлированные документы; 

➢ сетевые удаленные лицензионные документы. 

В каждой группе учет выдачи документов 

производится дифференцированно по формам обслуживания:  

➢ выдано документов в стационарном режиме, в том 

числе пользователям в возрасте до 14 лет включительно и 

пользователям в возрасте от 15 до 30 лет включительно; 

➢ выдано документов во внестационарном режиме; 

➢ выдано документов в удаленном режиме. 

Единицей исчисления является единица учета 

библиотечного фонда. 
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Единицей учета выдачи изданий на 

физических(материальных) носителях является экземпляр, 

полученный по запросу пользователя. 

Газеты учитываются в годовых комплектах. 

Однодневные (разовые) газеты учитываются в экземплярах. 

Документы, выполненные рельефно-

точечным шрифтом (шрифтом Брайля), 

учитываются в экземплярах. Экземпляром для 

данного вида изданий является каждая из книг 

комплекта, объединенных общим названием. 

Единицей учета выдачи сетевых локальных, 

инсталлированных документов, сетевых удаленных 

документов (выгруженных/открытых для просмотра) 

является файл (полный текст документа, статья, реферат, 

изображение), как неделимая единица представления 

электронного документа по запросу пользователя. 

Учет выдачи документов с библиотечной выставки 

входит в общее число выданных документов и учитывается 

путем ежедневного наблюдения и точкования в тетради учета 

библиотечных выставок в течение всего срока 

экспонирования выставки. Для постоянно действующей 

выставки учёт ведётся ежедневно, итог подводится 

ежеквартально. 

Все документы, выдаваемые пользователям на дом, 

либо используемые в стенах библиотеки (в читальном зале), 

фиксируются в формуляре пользователя (указывается дата 

выдачи, инвентарный номер, классификационный индекс, 

автор и заглавие книги). 

Пользователи ставят свою 

подпись, подтверждая 

получение документа. На 

контрольном листке 

сроков возврата 

указывается дата возврата 

документа. 
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При выдаче пользователю журнала в формуляре 

записывается дата, название, год и номер. При возвращении 

документа библиотекарь обязан в присутствии читателя 

вычеркнуть его подпись в читательском формуляре и 

поставить свою. 

Каждое продление срока выдачи документа по 

просьбе пользователя (в т.ч. по телефону, электронной почте) 

рассматривается как новая документовыдача. В этом случае 

в формуляре ставится новая дата выдачи документа, отметка 

о продлении количества книг с указанием «продление по 

телефону» или «продление по электронной почте», ставится 

подпись библиотекаря. 

Библиотеки ведут дифференцированный 

учет(по возрастному критерию и по режимам обслуживания) 

общего количества выданных и выгруженных (открытых для 

просмотра) документов, полученных из других библиотек по 

системе межбиблиотечного абонемента (МБА), электронной 

доставки документов (ЭДД) и через систему удаленных 

электронных (виртуальных) читальных залов (например, из 

Национальной электронной библиотеки – НЭБ) по запросам 

пользователей библиотеки. Учет выдачи выгруженных 

(открытых для просмотра) документов Национальной 

электронной библиотеки осуществляется отдельно (в графе 

«выдано через систему виртуальных (электронных) 

читальных залов»). 

В случае многоступенчатого процесса доставки 

документа пользователю, в котором принимают участие 

несколько структурных подразделений библиотеки, учет 

производится структурным подразделением, 

осуществляющим выдачу документа непосредственно 

пользователю. 

Учет документовыдач производится 

по отраслям знания в тетради ежедневной 

статистики. В Дневнике работы отражается 

общая выдача документов. 
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5. УЧЕТ СПРАВОК И КОНСУЛЬТАЦИЙ 

 

Справочное обслуживание – предоставление 

пользователям справок и консультаций в соответствии 

с разовыми запросами пользователей. 

Справочно-библиографическое обслуживание (СБО) – 

предоставление библиографических справок и консультаций 

в соответствии с разовыми запросами пользователей. 

Учитываются справки и консультации, выполненные 

в устной или письменной форме по запросам посетителей 

библиотеки. 

Учет справок и консультаций производится 

дифференцированно: 

➢ количество справок и консультаций, выданных 

пользователям при непосредственном посещении библиотеки, 

в том числе пользователям до 14 лет и пользователям 15-30 лет; 

➢ количество справок и консультаций, выданных 

пользователям во внестационарном режиме; 

➢ количество справок и консультаций, выданных 

пользователям в удаленном режиме. 

Учету подлежат: 

➢ справки (библиографические, фактографические); 

➢ консультации (ориентирующего характера по 

раскрытию услуг и ресурсов библиотеки, вспомогательно-

технические по использованию оборудования и аппаратно-

программных средств при оказании услуги, факультативные 

консультации, выполненные на легитимном основании 

в помещении библиотеки отдельными специалистами, если их 

проведение предусмотрено Уставом (Положением) 

библиотеки). 

Библиографическая справка – библиографическая 

информация, полученная в результате поиска в ответ на разовый 

запрос пользователя. 

Виды библиографических справок: тематическая, 

адресная и уточняющая; устная и письменная. 
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Фактографическая справка – фактографическая 

информация с библиографической ссылкой на ее источник, 

полученная в результате поиска в ответ на разовый запрос 

пользователя. 

Библиотечная консультация – услуга, 

предусматривающая ответ на разовый запрос пользователя 

о направлениях и способах самостоятельного поиска и (или) 

получения необходимой информации. 

Виды консультаций: библиографическая, 

ориентирующая, вспомогательно-техническая; 

индивидуальная, групповая; устная, письменная. 

Подсчет справок и консультаций, в выполнении которых 

было занято несколько структурных подразделений библиотеки, 

осуществляется подразделением, предоставившим ответ 

непосредственно пользователю.  

Учет выполненных справок 

и консультаций ведется в тетради учета 

справок и консультаций, а затем данные 

переносятся в Дневник работы библиотеки. 

 

 

6. УЧЕТ ОТКАЗОВ 

 

Отказ– неудовлетворенный запрос пользователя на 

библиотечно-информационную услугу. 

Единицей учета отказов на документы, их копии и 

справочно-библиографическое обслуживание является 

невыполненный запрос пользователя. 

Учет общего числа отказов проводится суммированием 

невыполненных запросов пользователей, зарегистрированных в 

каждом структурном подразделении библиотеки. 

Отказами не считаются: запрошенный документ не 

издавался, запрос не содержит достаточных библиографических 

сведений, библиотека не имеет полномочий на оказание 

запрашиваемой услуги, введен неправильный пароль, 

технический сбой при обращении пользователя к электронным 
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ресурсам библиотеки и другие независящие от библиотеки 

причины. 

Учет отказов ведется в документации, принятой в 

библиотеке (картотека/тетрадь отказов). 

 

7. ПОРЯДОК УЧЕТА 

 

Учет основных показателей библиотечного 

обслуживания осуществляется во всех структурных 

подразделениях библиотеки. 

Статистические показатели работы библиотеки 

ежедневно вносятся в тетрадьежедневной статистики. 

Из тетради ежедневной статистики данные каждый 

деньпереносятся в Дневник работы библиотеки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Показатели Дневников работы библиотеки включаются в 

форму годового федерального статистического наблюдения 

№ 6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) 

библиотеке».  
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8. ХРАНЕНИЕ  УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

В соответствии с установленными правилами и нормами, 

первичные учетные документы, подлежат хранению не менее 

трех лет с момента последней регистрации. Это необходимо для 

обеспечения возможности проверки и подтверждения 

информации о деятельности библиотеки в случае 

необходимости. 

Дневник работы библиотеки, содержащий ежедневные 

показатели её деятельности, должен храниться в течение пяти 

лет. Это позволит в случае необходимости восстановить 

хронологию событий и принятых решений.  

Статистические отчеты библиотеки, содержащие 

информацию о ее деятельности за определенный период 

времени, подлежат постоянному хранению. Это важно для 

анализа и оценки работы библиотеки в долгосрочной 

перспективе.  

Соблюдение правил хранения документов в библиотеке 

является важным условием для обеспечения прозрачности и 

надежности ее деятельности. Поэтому, необходимо строго 

соблюдать установленные сроки хранения и обеспечивать 

сохранность всех необходимых документов. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

Образец регистрационной карточки 

Лицевая сторона 

 

 

Подтверждаю, что я ознакомлен(а) и 

полностью согласен(на) с условиями 

оказания библиотечных услуг, 

изложенными в «Правилах 

пользования библиотекой». Также даю 

свое согласие на обработку моих 

персональных данных, в соответствии 

с «Положением об обработке 

персональных данных пользователей 

библиотеки». 

Согласие действует с момента записи 

(перерегистрации) в библиотеку до 

окончания пользования ее услугами. 

____      _______    ____________ 
Дата    Подпись Расшифровка подписи 

 

Регистрационная карточка 

 

Ф.И.О._____________________________ 

___________________________________ 

Рег. № _____________________________ 

___________________________________ 

 

Дата рождения ______________________ 

 

Образование 

___________________________________ 

 

Специальность 

___________________________________ 

 

Место работы/учебы _________________ 

 
Оборотная сторона 

 
 

Паспорт (серия, номер)_____________ 

Кем и когда 

выдан___________________ 

 

 

Адрес постоянной регистрации  

 

 

 

Я согласен(на) с тем, что библиотека 

вправе напоминать мне о взятых на 

дом изданиях, в случае просрочки 

даты их возврата, путем телефонных 

звонков и почтовых отправлений 

______________  _____________ 
Дата   Подпись  Расшифровка подписи 

 

 

 

Я,_______________________________ 

 (фамилия, имя, отчество) 

 

Адрес фактический 

_________________________________ 

 

 

 

Телефон ________________________ 

 

E-mail _________________________ 
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Образец регистрационной карточки ребенка 

Лицевая сторона 

 

Подтверждаю, что я ознакомлен(а) и 

полностью согласен(на) с условиями 

оказания библиотечных услуг, 

изложенными в «Правилах 

пользования библиотекой». 

Предоставляю библиотеке право 

осуществлять действия с моими 

персональными данными и 

персональными данными моего 

ребенка, в соответствии с 

«Положением об обработке 

персональных данных пользователей 

библиотеки». 

Согласие действует с момента записи 

(перерегистрации) в библиотеку до 

окончания пользования ее услугами. 

_____    __________   _____________ 
Дата     Подпись Расшифровка подписи 

 

 

Регистрационная карточка 

 

Ф.И.О.ребенка 

_________________________________ 

_________________________________ 

Рег. № 

________________________________ 

_________________________________ 

 

Дата рождения 

________________________________ 

 

Образовательное учреждение (д/сад, 

школа) 

________________________________ 

 

Группа/класс 

________________________________ 

 

 
Оборотная сторона 

 
 

Паспорт (серия, номер)_____________ 

Кем и когда выдан_________________ 

 

 

Адрес постоянной регистрации 

_________________________________

__ 

 

 

Я согласен(на) с тем, что библиотека 

вправе напоминать мне о взятых на 

дом ребенком изданиях, в случае 

просрочки даты их возврата, путем 

телефонных звонков и почтовых 

отправлений. 

_____  __________  ______________ 
Дата     Подпись      Расшифровка подписи 

  

 

 

Я,___________________________________ 

(фамилия, имя, отчество родителя) 

 

 

Адрес фактический 

_____________________________________ 

 

 

 

Телефон __________________________ 

 

E-mail ___________________________ 
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Образец формуляра пользователя 

 

Лицевая сторона 

 

Оборотная сторона 

 

 

Примечание 
 

ФОРМУЛЯР ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

№      

Год      

 

 Фамилия________________________________ 

 Имя____________________________________ 
 

 Отчество_______________________________ 

 

Категория 

пользователя____________________________ 

 
Дата записи в библиотеку________________ 

 

Дата 
перерегистрации_________________________    

 

С Правилами пользования библиотекой 
ознакомлен и обязуюсь их 

выполнять_____________________________ 

 (подпись пользователя) 

Дата 

выдачи 

Инв. 

номер 
Отдел Автор и заглавие 

Расписка 
пользователя в 

получении 

Расписка 
библиотекаря 

о возврате 
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Образец тетради учета справок и консультаций 

 

№ 

п/п 
Дата Тема 

От кого поступил 

запрос (категория 

пользователей: дети, 

молодежь, 

пенсионеры, прочие) 

 

Форма 

(стац./внестац

/удал.) 

Исполнитель 

(ФИО, 

должность) 

   

 

   

   

 

   

   

 

   

   

 

   

   

 

   

   

 

   

   

 

   

 
Образец тетради отказов 

 

№ 

п/п 
Дата Автор Заглавие 

Кому 

отказано  

(№ формуляра 

пользователя) 

Причины 

отказа 
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Образец тетради учета ежедневой статистики  библиотеки/отдела 

 

Дата заполнения «____» __________ 20___г. 

 

Новые 

пользователи 

(всего) 

указывается 

общее 

количество 

Новые пользователи, 

обслуженные в стенах библиотеки  

Пользовате

ли, 

обслуженн

ые 

вовнестац. 

режиме 

Удален

ные 

пользов

атели 

Всего: 
(указываются все 

новые 
присвоенные 

регистрационные 

номера) 

пользователи 

до 14 лет 

пользователи  

15-30 лет 

№__, №__ и т.д. №__, №__ 

и т.д. 

№__, №__ 

 и т.д. 

№__, №__ 

и т.д. 

 

      

 

Число 

посещений и 

обращений 

за день  

(в стационаре  

и вне 

стационара) 

Посещения 

в стенах библиотеки 

Посещения 

вне стационара 

Число 

обращений к 

б-ке 

удаленных 

пользователей 

Всего 
(указываются 

все 

регистрационн
ые номера) 

Число 

посещений 

библиотечных 

мероприятий 

Всего Число 

посещений 

библиотечных 

мероприятий 

 

№___, № ___ 

 и т.д. 

 №___,  

 и т.д. 

  

      

 

 

Всего 

выдано 

(в стац. и 

внестац. 

режимах) 

Выдача документов в стационарном режиме из фонда на 

физических носителях, в том числе 

В
о

 в
н
ес

т
а

ц
. 

р
еж

и
м

е 

2 3 4 5 

6
, 

7
, 
8
 

75 

8
0

 /
 8

3
 

84 85 9 Д 

Д
о

 1
4

 л
ет

 

1
5

 –
 3

0
 л

ет
 

К
р

ае
в
ед

е
н

и
е
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Выдача электронных (сетевых) документов из фонда библиотеки * 

 
В

ы
д

а
н

о
 (

п
р

о
см

о
т
р

ен
о

) 
и

з 
эл

ек
т
р

о
н

н
о

й
 (

ц
и

ф
р

о
в

о
й

) 

б
и

б
л

и
о

т
ек

и
, 

в
се

г
о
 

В
ы

д
ан

о
 и

з 
эл

ек
тр

о
н

н
о

й
 (

ц
и

ф
р
о
в
о

й
) 

б
и

б
л
и

о
те

к
и

 в
 с

та
ц

. 
р

еж
и

м
е
 

в том 

числе 

(из гр. 2) 
В

о
 в

н
ес

та
ц

. 
р

еж
и

м
е
 

в
 у

д
ал

ен
н

о
м

 р
еж

и
м

е
 

В
ы

д
ан

о
 (

п
р

о
см

о
тр

ен
о

) 
и

н
ст

ал
л
и

р
о

в
ан

н
ы

х
 д

о
к
у

м
ен

то
в
, 

в
се

го
 

В
ы

д
ан

о
 и

н
ст

ал
л
и

р
о

в
ан

н
ы

х
 д

о
к
у

м
ен

то
в
 в

 с
та

ц
. 

р
еж

и
м

е
 

в том 

числе 

(из гр. 8) 

В
о

 в
н

ес
та

ц
. 

р
еж

и
м

е
 

В
ы

д
ан

о
 (

п
р

о
см

о
тр

ен
о

) 
 с

ет
ев

ы
х

 у
д

ал
ен

н
ы

х
 д

о
к
у

м
ен

то
в
, 

 

в
се

го
 

В
ы

д
ан

о
 (

п
р

о
см

о
тр

ен
о

) 
се

те
в
ы

х
 у

д
ал

ен
н

ы
х

 д
о

к
у

м
ен

то
в
 

в
 с

та
ц

. 
р

еж
и

м
е
 

в том 

числе 

(из гр. 13) 

В
о

 в
н

ес
та

ц
. 

р
еж

и
м

е
 

в
 у

д
ал

ен
н

о
м

 р
еж

и
м

е
 

д
о

 1
4

 л
ет

 

1
5

 –
 3

0
 л

ет
 

д
о

 1
4

 л
ет

 

1
5

- 
3
0

 л
ет

 

д
о

 1
4

 л
ет

 

1
5

- 
3
0

 л
ет

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 
                 

 

* для библиотек, имеющие в фонде электронные (сетевые) документы 

 

 

Образец тетради учета выдачи документов из фондов других библиотек 

 

 

Выдано (просмотрено) документов из фондов других библиотек 

Всего 
По системе МБА Через виртуальные читальные залы(например, НЭБ) 

до 14 лет 15-30 лет до 14 лет 15-30 лет 

     



26 

 

Образец тетради учета библиотечной выставки 

 

№ 

п/

п 

Период 

экспони 

рования 

Дата 
Форма, 

тема 

М
ес

то
 п

р
о

в
ед

ен
и

я
 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 п
р

ед
ст

ав
л
ен

н
ы

х
 д

о
к
у

м
ен

то
в
 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 п
о

се
щ

ен
и

й
 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 в
ы

д
ан

н
ы

х
 

(п
р

о
см

о
тр

ен
н

ы
х

) 
д

о
к
у

м
ен

то
в
 

 

Э
ф

ф
ек

ти
в
н

о
ст

ь
 в

ы
ст

ав
к
и

 

Отр. Худ. 

1 5-10.01         

5.01        

и т.д.        

10.01        

Итого:         

 

Образец паспорта массового мероприятия  

 

 

Дата проведения ________________________________________ 

Название и форма мероприятия ____________________________ 

Место проведения _______________________________________ 

Количество присутствующих _____________________________ 

в том числе до 14 лет ____________________________________ 

15- 30 лет ____________________________________ 

Посетители мероприятия с ОВЗ ____________________________ 

ФИО/должность ответственного ___________________________ 

ФИО/должность принимающей стороны ____________________ 
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Ведем статистический учет основных показателей работы библиотек 

правильно: единый порядок и требования к организации учета 

обслуживания пользователей: методические рекомендации 

 
 

 

 

Редактор: Н. С. Лучникова 

 

 

Составитель: И. А. Одинцова 

 

 

Ответственный за выпуск: Л. В. Символокова 

 

 

 

Оригинал-макет подготовлен 

научно-методическим отделом ВОУНБ им. И.С.Никитина 

 

 

 

 

 

 

 

 

Государственное бюджетное  

учреждение культуры Воронежской области 

«Воронежская областная универсальная научная 

библиотека имени И.С.Никитина» 

 

 

 

Научно-методический отдел; т. 254-51-18. 

Адрес в Интернете: http://vrnlib.ru 

E-mail: nmo-nb83@mail.ru 

394018, г. Воронеж, ул. Орджоникидзе, 36. 

http://vrnlib.ru/
mailto:nmo-nb83@mail.ru

