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1. @®opmynapwt

3anuch rpaxkgaH B OHUONIMOTEKY HPOU3BOIUTCS TOJBKO MO MPEIbSIBICHUIO
nacropra WIM JIOKYMEHTA, €r0 3aMEHSIOIIETrO; AeTh 0 14 JeT 3anuchiBarOTCsA B
IPUCYTCTBUH POJUTENECH HA OCHOBAHUU JIOKYMEHTOB, YIOCTOBEPSAIOIIUX JIMYHOCTh UX
3aKOHHBIX NPEJICTABUTEIEH.

[Tpu 3anucu B OMOAMOTEKY UUTATENEM COOOIIAIOTCS HEOOXOAMMbIE CBEACHUS JISI
opopmieHuss uurtarenbckoro Qopmynapa. Yurarens 3HakomsaT ¢ [IpaBunamu
M0JIb30BaHUs OMOJIMOTEKOM, 00S3aTENBCTBO UX BBINOJHEHUS OH MOJITBEPKAAET CBOEH
MOJNMUCHIO HA YyuTaTesnbckoM ¢dopmyisipe. [lpu exeromnoi mepeperucrpainuu (c 1
SIHBAps TEKYILETo To/ia) YUTATeb 00s13aH MPEIbABUTh NMAaCIOPT, COOOIINUTH U3MEHEHHUS
MECTa )KUTENIbCTBA, pa0O0ThI, (PaMUIINH, TIOTACUTh BCE 33JI0JPKEHHOCTH B OMOJIMOTEKE.

3anonaHATh 00JI0KKY (popMyJisipa yuTaTesNs ciaeayeT OMOIMOTEUHBIM O TYEPKOM.

Ha @Qopmymsipe yka3piBaeTcs MOPSAKOBBII HOMEpP 4WTaTENs, KOTOPBIA
COXpAaHSETCSA 32 HUM JI0 KOHIA roga. Jlary mepeperucrpanuy 4uTaTensl 3aroJHATh
mudpamu (Hanpumep, 10.03.2019).

B Tex cnyuwasx, koraa uMmrarenb OCpET KHUTHM Ui YWICHOB CBOEH CEMbH, Ha
KaXKJIOT0 U3 HUX 3aIOJHIETCS POPMYJISp YUTATENsA, HA 000pOTE KOTOPOTO WIEH CEMbU
yka3biBaeT: «[lopyudaro 6pars kauru (trakomy-10). Jlara. [loamucey.

Uurarenu-aeTy, o3HakoMuBiIUCh ¢ [IpaBunmamu OUOIMOTEKH, CTaBAT CBOIO
HOJNUCh Ha 0010%kKe popmyssipa. Haunnast ¢ mstoro kiiacca, 4uTaTesb CTaBUT CBOIO
HOJIHKCH 32 KAXAYIO BBIIAHHYIO KHUTY.

DopMyJIsip YUTATEN S PACCUUTAH HA UCII0JIb30BAaHHUE B TEUCHUH I1ATH JIeT. [1o Mepe
3aMOJIHEHUS BKJIAABIII JIOTIOJNHSETCS HOBBIM, UYTO MO3BOJIAET HAOIIOJaTh YTEHHE
OTIENBHBIX KaTeropuil uwurtareneil. lcmonp3oBaHHble (OPMYJISPBI XpaHATCS B
OoubnuoTreke B TeueHUU TPEX JieT. Yuciao yuTareneid onpenesisieTcss mo KOJIUYeCTBY
YUTATEIBCKUX (POPMYJIISIPOB.

[Tpu nepepeructpaiuu ynutatened Ha GopMyJisipe MPOCTABISIETCS HOBBII HOMED
U jara nepepeructpanuu. [lpu usmenennn hpaMuiiny 3amoaHsAETCs HOBBIM GopMyIIsIp.

B uurarensckoM QopMmynspe Oubiamorekapb JejiaeT 3amucu 000  Bcex
MOCEIIEHUSIX OMOIMOTEKU YUTATEIIEM.

bubnuorekapb 00513aT€IBbHO CTAaBUT B (POPMYJISIpE CBOIO MOJANKCH ITPU BO3BpaTe
W3IaHUM YUTATEIIEM.

Enununenn ydé€ra BbIIAYM SBISAETCS KaKIbIM OTIEIBHBIA SK3EMIUISP. YUYET
MIPOBOJIUTCS MO YHCIY BBIJAHHBIX 3K3EMIUIIPOB, 3aPETUCTPUPOBAHHBIX B (OPMYJISpe
yuTaTend. YU€T BbIIaud U3JaHUM, 0ObeIMHEHHBIX WM COXPAHSIOIMIMXCS B IArKax,
KOMIUJIEKTaxX, IOAIIMBKAX, MPOU3BOJUTCA MO YHCIY 3K3EMIUIAPOB, MOJYYEHHBIX
YUTaTelIeM B COOTBETCTBHUHM C UX 3ampocaMu. Takum oOpa3oM Bbljlaya, y4UThIBaeMas B
AK3EMILIAPAX, NOKHA ObITh MIECHTHUYHA (32 UCKIIOYEHUEM Ta3eT) e€JUHULIAM y4ETa
dboHpa.

Brigava sxypHanoB, 00beAMHEHHBIX B MOIINBKY, YUYUTHIBACTCS B YUTATEIBCKUX
dopmyisipax o yucity Ne WM BBIITYCKOB, MTOJYYE€HHBIX MO €r0 3a1pocy.



Bbigaua razer y4uThIBaeTCST B UMTATENIbCKUX (QOpMyJsipax IO YHUCITY
SK3EMIUISIPOB WJIM NOAIIMBOK, BBIAAHHBIX 10 3anpocy. Hanpumep:
® YyTaTENb 3alPOCUI 2 HOMEpA I'a3eThl, HECMOTPS Ha TO YTO €MY BBIIAJIU OJHY
MECSYHYIO NOJIIMBKY ra3eThl, Bbllaya OyIeT paBHa 2 SK3EMIUISIPAM;
® €CIM YMTaTesb 3anpocui 1 moJmMBKY raszerbl, TO, HECMOTPS Ha TO 4TO OH
IPOCMOTPEI HECKOJIBKO HOMEPOB, BblJJaua OyJIeT paBHa 1 sK3eMILIsApY.
Boeinaua u3pganuii  (1oiakaTtoB, penNpoAyKUUH, OTKPBITOK, (poTomMaTepuasioB),
00BbeTMHEHHBIX 0011IeH MAaNKON WK 00JI0KKOH, yYUThIBAETCA B (POPMYJISIpax MO YUCITY
MaNoK UM OOJIOXKEK.
[Iponnenue cpoka MOJB30BaHUS BBIAAHHBIMU M3AAHUSMU CUUTAETCS HOBOMA
KHUTOBBITAUEN.

2. /lneenuku pabomol 6udRUOMEKU

Jlns mpaBUIBHOTO 3arojHEHUs /{nesnuka pabomvi PEKOMEHIYETCS BECTH
YepHOBUK /[HegHnuka. YepHOBHUK BeIETCS B M000M TETpaau, Iie JOMYCKalTCs J00bIe
NOMETKH, UCIIPABJIEHUs, 3a4EPKUBAHUS U T. 1.

Kaxnas OubnnoTeka B T€UEHHE Troja 3amlojHsCeT 1Ba /[HesHuka pabomsi. NS
B3POCJIOTO U JJIA JETCKOTO uuTaresis. JIHEeBHUKU SIBJISIIOTCS OCHOBHBIMHM YYETHBIMU
JTOKyMEHTaMHu, T1e (purcupyercs Bcs pabora OMOIMOTEKH, MPUYEM ydé€T paboThI CO
B3POCJIBIMU YUTATEISIMU U YUTATEISIMU-IETEMH BEAETCS Pa3/ieNbHO.

[Ipu 3amonHenuu J[Hesnuka pabomwr OUOIMOTEKAph JOJKEH YYHUTHIBATH
cienyromne TpeOOBaHUS
1. 3anonnsath rpadbl [Hesnuxa TONBKO PYyUYKOW ¢ macToil cuHero ((puosieroBoro)
nsera. He nonyckaercs 3anonnenue /JnesHuxa hpaomMactepom.

2. B /[Hesnuxe mpUHUMAIOTCS ClEIyIONTME MOMETKH: BbIX0aHOH, BOJLHUYHBI,
Ceccust (He pomyckaercss mucaTh OoOJIbIIMMU OyKBaMU Ha BECh IEPUOJ CECCHH,
J0CTaTOYHO OTMETHTHh HAadajlo M OKOHYAaHHE cecchu), OTMyCcK (OTMETUTh HAYajo W
OKOHYaHue oTmycka), CaHuTapHbIi 1eHb, [Ipa3aHNYHbIN 1eHb, Y4éda (TOT JeHb,
KOTJla COTPYAHUK BbI3bIBaeTcs B [IPb Ha coBelanusi, ceMuHaphbl).

3. Homyckaercs 06epHYTh /JHegHux pabOThI MPO3pavyHON 00I0KKOH.

4. B /[nHegnuxax He NOMYCKAalOTCA WCIpaBIEHUS, NOMAYEPKUBAHMS, HEOPEKHOCTh B
3alOJTHEHUH, 3allOJIHCHHUE KapaHaamoM, apu@MeTHYecKue W TPaMMaTHYECKHE
OIIIHOKHU.

J{He6HuK COCTOUT U3 3 4acTeH.

Yacmob 1. Yuém uumameneii u nocewienuii. B nepsoit uactu /[neenuxa naércs
KOJIMYECTBEHHAs! U KAUECTBEHHAs XapaKTEPUCTUKA yuTaresen u nocemaeMoctu. OHa
3aMOJIHSIETCS €KETHEBHO M0 YUTATEIbCKUM (POpMyJIsipam.

HNannsie B cronbue Ne 2  JOmKHBI COBMNAgaTh C TETPajplo  ydéTa
PETUCTPAlIMOHHBIX HOMEPOB YUTATEIHCKUX (HOPMYJISPOB.

Pe3ynbTaThl paboThl 32 Mecsll CyMMUPYIOTCS U oTMedatoTcs B rpade «Bcero 3a
mecsy. Jlanasie rpadgnl «CocTaBigeT Ha Ha4allo Mecsila» — 3To cymma rpad «Bcero




3anucaHo 3a Mecan» M «CocTouT Ha Hayano wmecsua». [lomyyeHHble naHHBIE
HEePEeHOCSTCs Ha cienytomuii Mecsl B rpady « COCTOUT Ha HayaIo Mecsay.

Yacmop 2. Yuém evioauu dubd1uomeynvlx 00Kymenmos. B stot uactu /{nesnuxa
NAéTcsd KOJIMYECTBEHHAass W KAuyeCTBEHHAs XapaKTEPUCTUMKA KHUroBblgauu. OHa
3aMOJIHAETCS €XKEIHEBHO IO YHUTATEIbCKUM (opMmyisipam. Pe3ynbTarbl paboThl 3a
Mecsll CYMMHUPYIOTCS U OoTMevaroTcs B rpade «Bcero 3a mecsauy. Jlanubie rpadsl
«CocToUT Ha Hayajo CIEIyIOUIEro Mecsia» — 3ta cymma rpad «CocTout Ha HayajIo
Mecana» u «Bcero 3a mecsany. [lomydeHHbIE TaHHBIE NMEPEHOCATCS Ha CIIEAYIOIIUI
mecsn B rpady «Cocrout Ha Hauyano mecsua». Cymma uudp B rpadax: «KHHUDY,
(OKypHAJIOB», «Ta3eT», «JJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOBY», «IUCKOB», «IHA(PUIBLMOBY,
«M30M3JAHUI», KHOT» JOJIKHA COBNaAaTh ¢ Lu@poi B rpade «Bceroy.

Cronbery Ne 16 o6o3nawaercs YCK (“yHyTpbhICICTOMHBI KHIraabMeH’) u
3aMOJHAIOTCS TOJIBKO B TOM Ciy4ae, €ciii OMOIMOTEeKaph B3sUI JUTEPATYPY ISl CBOUX
yuTaTened otraenax W Quinaniax meHTpalibHOM Oubiuoreku. bubnmnorekaps,
MOJIYYHMBIIINH TUTEPATYPY, YUUTHIBAET €€ B 001mel Bbiaue (rpadel 2—11) u Beigade us
BHYTPHCHUCTEMHOTO KHIUToOoOMeHa (rpada 16).

Yacmb 3. Yuém _maccogoii_padomst. B 310l 4yactu /[HesHuxa yUYUTBHIBAIOTCA
KHWKHBIE BBICTABKH, IPOCMOTPBI JIMTEPATYPbI, 0030pbI JIUTEPATYpPbl, OUOINOTEUHBIE
YPOKM M Jpyrue MaccoBble MeponpusTus. Kaxpgas 3amnuch 3amojiHAeTCS B
XPOHOJIOTHYECKOM Topsiake. 3anoaHeHue rpad 1-8 obszaTensHoO!

B rpady 2 BHOCATCS BCce KHUKHBIE BHICTABKH, MACCOBBIE MEPOTIPUATHS, 0030PbI
JUTEPATYPHI.

Crnenyet oOpaTuTh BHUMaHHUE HA MTOCEIEHUSI MACCOBBIX MEPOIIPUSATHI, KOTOpPbIE
yunuTtbiBatoTcs B rpade 4 «KonmuectBo yuyacTHUKOB». B KoHIE Mecsia, KBaprajia
KOJIMYECTBO TOCEIIEHUH CYMMHUPYETCS M BHOCUTCSA B OOIIEe YUCIIO MOCEIIEHUN 10
oubnuoreke B Yacts 1, rpada 16.

B rpadax 5, 6 Bea€rcs yuét SKCHOHMPOBAHHBIX U3JJaHUH U UX BblJ]a4ya C KHHKHBIX
BBICTAaBOK U ITPOCMOTPOB JINTEPATYPHI.

ExxeMecsauHbIi U €XKEKBApTAJIbHBIM OTYET COCTABIIIETCA HA OCHOBE /[HeBHUKA
pabomul. Kaxnas uudpa M0DKHA BBICYMTHIBATHCS TOJBKO IO COOTBETCTBYIOIIUM
JOKYMEHTaM: KOJIMYECTBO YMUTATENEH, YKa3aHHOE B OTYETE, JOJKHO COBIAJATh C
KOJIMYECTBOM YMTATEIbCKUX (OPMYJIISIPOB U C KOJIMYECTBOM YMUTATENEH B JTHEBHHUKAX
paboThl; KOJMYECTBO KHUIOBBIAY JOJKHO COOTBETCTBOBATh JAHHBIM JHEBHHKOB
OMOJMOTEKN U 3aMHUCSIM BBIIAHHBIX M3JaHUI B UUTATEIbCKUX (POPMYJIIpax  T.n.

[Ipu cocTaBieHUN €XKEMECSIUYHOTO U €KEKBAPTAIBHOTO OTUETA KPOME HA3BaHUS,
TeMbl U (OPMBI MAaCCOBOTO MEPOIPHUATUS KOPOTKO OMHUCHIBAETCS €r0 COAECpKaHUE,
MO>KHO ITPOBECTH OLEHKY 3(h(PEKTUBHOCTH, TPOBEIEHHOTO MEPOTIPUSITHSL.

Cocmasumenu:
Mayynesuu E.I1., 3aB. 0T1€70M OUOIMOTEYHOTO MaPKETHHT A
Hoesocpan I' 4., maeToauct otaena OMOIMOTEYHOrO MapKETHHTa
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	1. Формуляры
	Запись граждан в библиотеку производится только по предъявлению паспорта или документа, его заменяющего; дети до 14 лет записываются в присутствии родителей на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.
	При записи в библиотеку читателем сообщаются необходимые сведения для оформления читательского формуляра. Читателя знакомят с Правилами пользования библиотекой, обязательство их выполнения он подтверждает своей подписью на читательском формуляре. При ежегодной перерегистрации (с 1 января текущего года) читатель обязан предъявить паспорт, сообщить изменения места жительства, работы, фамилии, погасить все задолженности в библиотеке.
	Заполнять обложку формуляра читателя следует библиотечным подчерком.
	На формуляре указывается порядковый номер читателя, который сохраняется за ним до конца года. Дату перерегистрации читателя заполнять цифрами (например, 10.03.2019).
	В тех случаях, когда читатель берёт книги для членов своей семьи, на каждого из них заполняется формуляр читателя, на обороте которого член семьи указывает: «Поручаю брать книги (такому-то). Дата. Подпись».
	Читатели-дети, ознакомившись с Правилами библиотеки, ставят свою подпись на обложке формуляра. Начиная с пятого класса, читатель ставит свою подпись за каждую выданную книгу.
	Формуляр читателя рассчитан на использование в течении пяти лет. По мере заполнения вкладыш дополняется новым, что позволяет наблюдать чтение отдельных категорий читателей. Использованные формуляры хранятся в библиотеке в течении трёх лет. Число читателей определяется по количеству читательских формуляров.
	При перерегистрации читателей на формуляре проставляется новый номер и дата перерегистрации. При изменении фамилии заполняется новый формуляр.
	В читательском формуляре библиотекарь делает записи обо всех посещениях библиотеки читателем.
	Библиотекарь обязательно ставит в формуляре свою подпись при возврате изданий читателем.
	Единицей учёта выдачи является каждый отдельный экземпляр. Учёт проводится по числу выданных экземпляров, зарегистрированных в формуляре читателя. Учёт выдачи изданий, объединённых или сохраняющихся в папках, комплектах, подшивках, производится по числу экземпляров, полученных читателем в соответствии с их запросами. Таким образом выдача, учитываемая в экземплярах, должна быть идентична (за исключением газет) единицам учёта фонда.
	Выдача журналов, объединённых в подшивку, учитывается в читательских формулярах по числу № или выпусков, полученных по его запросу.
	Выдача газет учитывается в читательских формулярах по числу экземпляров или подшивок, выданных по запросу. Например:
	 читатель запросил 2 номера газеты, несмотря на то что ему выдали одну месячную подшивку газеты, выдача будет равна 2 экземплярам;
	 если читатель запросил 1 подшивку газеты, то, несмотря на то что он просмотрел несколько номеров, выдача будет равна 1 экземпляру.
	Выдача изданий (плакатов, репродукций, открыток, фотоматериалов), объединённых общей папкой или обложкой, учитывается в формулярах по числу папок или обложек. 
	Продление срока пользования выданными изданиями считается новой книговыдачей.
	2. Дневники работы библиотеки
	Для правильного заполнения Дневника работы рекомендуется вести черновик Дневника. Черновик ведётся в любой тетради, где допускаются любые пометки, исправления, зачёркивания и т.д.
	Каждая библиотека в течение года заполняет два Дневника работы: для взрослого и для детского читателя. Дневники являются основными учётными документами, где фиксируется вся работа библиотеки, причём учёт работы со взрослыми читателями и читателями-детьми ведётся раздельно. 
	При заполнении Дневника работы библиотекарь должен учитывать следующие требования:
	1. Заполнять графы Дневника только ручкой с пастой синего (фиолетового) цвета. Не допускается заполнение Дневника фломастером.
	2. В Дневнике принимаются следующие пометки: Выходной, Больничный, Сессия (не допускается писать большими буквами на весь период сессии, достаточно отметить начало и окончание сессии), Отпуск (отметить начало и окончание отпуска), Санитарный день, Праздничный день, Учёба (тот день, когда сотрудник вызывается в ЦРБ на совещания, семинары).
	3. Допускается обернуть Дневник работы прозрачной обложкой.
	4. В Дневниках не допускаются исправления, подчёркивания, небрежность в заполнении, заполнение карандашом, арифметические и грамматические ошибки. 
	Дневник состоит из 3 частей:
	Часть 1. Учёт читателей и посещений. В первой части Дневника даётся количественная и качественная характеристика читателей и посещаемости. Она заполняется ежедневно по читательским формулярам.
	Данные в столбце № 2 должны совпадать с тетрадью учёта регистрационных номеров читательских формуляров.
	Результаты работы за месяц суммируются и отмечаются в графе «Всего за месяц». Данные графы «Составляет на начало месяца» – это сумма граф «Всего записано за месяц» и «Состоит на начало месяца». Полученные данные переносятся на следующий месяц в графу «Состоит на начало месяца».
	Часть 2. Учёт выдачи библиотечных документов. В этой части Дневника даётся количественная и качественная характеристика книговыдачи. Она заполняется ежедневно по читательским формулярам. Результаты работы за месяц суммируются и отмечаются в графе «Всего за месяц». Данные графы «Состоит на начало следующего месяца» – эта сумма граф «Состоит на начало месяца» и «Всего за месяц». Полученные данные переносятся на следующий месяц в графу «Состоит на начало месяца». Сумма цифр в графах: «книг», «журналов», «газет», «электронных документов», «дисков», «диафильмов», «изоизданий», «нот» должна совпадать с цифрой в графе «Всего».
	Столбец № 16 обозначается УСК (“унутрысістэмны кнігаабмен”) и заполняются только в том случае, если библиотекарь взял литературу для своих читателей отделах и филиалах центральной библиотеки. Библиотекарь, получивший литературу, учитывает её в общей выдаче (графы 2–11) и выдаче из внутрисистемного книгообмена (графа 16).
	Часть 3. Учёт массовой работы. В этой части Дневника учитываются книжные выставки, просмотры литературы, обзоры литературы, библиотечные уроки и другие массовые мероприятия. Каждая запись заполняется в хронологическом порядке. Заполнение граф 1–8 обязательно!
	В графу 2 вносятся все книжные выставки, массовые мероприятия, обзоры литературы.
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