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1. Внестационарное библиотечное обслуживание населения
Внестационарное библиотечное обслуживание населения – это обслуживание читателей вне стационарной библиотеки, обеспечивающее приближение библиотечных услуг к месту работы, учебы или жительства населения в библиотечных пунктах, передвижных библиотеках средствами бригадного, заочного абонемента и др. (ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография», п.3.2.2.5)

 К формам внестационарного библиотечного обслуживания относятся: 

-передвижные библиотеки;
-библиотечные пункты;
-книгоношество;
-коллективные абонементы;
-выездные читальные залы.
Передвижная библиотека

Передвижная библиотека – библиотека, расположенная в специально-оборудованном, укомплектованном транспортном средстве (библиобус и т.д.) и меняющая свое местонахождение с целью обслуживания территориально удаленных от стационарной библиотеки групп населения (ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография», п.3.4.2.7).

Работу передвижных библиотек (библиобуса, транспорта сторонней организации по договору) организует сотрудник библиотеки. На основе изучения необходимости, пожеланий жителей и по согласованию с Администрацией поселения определяется маршрут точек обслуживания, график работы, на стоянках выдаются и принимаются библиотечные документы, собираются информационные запросы. Маршруты выездов и график работы утверждаются директором. 

Запись читателей и выдача изданий в передвижной библиотеке производятся по правилам, принятым в стационарной библиотеке.

Библиотечный пункт
Библиотечный пункт – форма нестационарного обслуживания – территориально обособленное подразделение, организуемое по месту жительства, работы или учебы пользователей библиотек (ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография», п.3.4.2.8).

Является подразделением стационарной библиотеки, организуется библиотекой по договоренности с предприятием, организацией, учреждением, а также в населенных пунктах, не имеющих стационарных библиотек, по согласованию с местными органами власти ( приложение №1). Организуется в помещениях, условия которых позволяют обеспечить санитарно-гигиенический и температурно-влажностный режим хранения и сохранность библиотечного фонда. Издания для библиотечного пункта выдаются бесплатно, но физические лица, организации и учреждения могут перечислять денежные средства для пополнения фонда стационарной библиотеки, которая организует у них библиотечное обслуживание, или передавать документы в дар библиотеке. На каждый библиотечный пункт заводится формуляр (приложение №2).
Библиотечный пункт работает в установленные дни и часы. Работу в библиотечном пункте может осуществлять сотрудник, находящийся в штате библиотеки, в структуру которой входит пункт или библиотекарь-общественник. Запись читателей и выдача изданий производятся по правилам, принятым в стационарной библиотеке, и с условиями, оговоренными в договоре (соглашении) об организации библиотечного пункта. Учет работы по обслуживанию читателей библиотечного пункта (число читателей, посещений, книговыдач, массовых мероприятий и т.д.) ведется в дневнике установленной формы. Сведения включаются в отчет библиотеки, в ведении которой находится библиотечный пункт.

На передачу книг в библиотечный пункт при условии работы библиотекаря-общественника заполняется доверенность (приложение №3)

Книгоношество

Книгоношество – форма нестационарного библиотечного обслуживания, заключающаяся в доставке книг из стационарной библиотеки или библиотечного пункта по месту жительства или работы читателя (Библиотечная энциклопедия, М, 2007).

Форма организации обслуживания населения, заключающаяся в доставке литературы из стационарной библиотеки или библиотечного пункта по месту жительства граждан, которые в силу ряда причин (болезнь, возраст и т.д.) не могут самостоятельно посещать библиотеку. Обслуживание книгой на дому других категорий пользователей относится к сервисным услугам и осуществляется за дополнительную плату в соответствии с тарифами на платные услуги.

Работу по доставке литературы ведут сами библиотекари  стационарной библиотеки и волонтеры. На формуляре пользователя, обслуживаемого на дому, ставится условное обозначение «К». В электронном формуляре эти сведения записываются в графе «Примечания». Формуляры хранятся на абонементе библиотеки за разделителем  «Обслуживание на дому» согласно принятой системе расстановки формуляров. При посещении библиотекарь (волонтер) вместе с книгами берет с собой формуляры пользователей, оформляет в них выдачу или возврат библиотечных изданий.

Библиотеки, которые ведут только электронные формуляры пользователей, для обслуживания на дому берут с собой книжные формуляры, в которых пользователь должен поставить роспись, подтверждающую получение издания. Книжные формуляры хранятся за разделителем «Обслуживание на дому».

Запись пользователей и выдача изданий производятся по правилам, принятым в стационарной библиотеке (оформление читательского билета не требуется).

Коллективный абонемент
Коллективный абонемент – форма библиотечного обслуживания, предусматривающая  выдачу произведений печати и других документов коллективам небольших предприятий, учреждений и организаций для использования вне библиотеки на определенный срок (Библиотечное дело: Терминологический словарь.- М., 1997.- С.56).

Создается в целях доведения книги до учебных, рабочих мест, более эффективной работы с книгой через коллектив. Он может быть открыт в классе общеобразовательной школы, группе среднего учебного заведения,  группе дошкольного учреждения, в коллективе организации, предприятия, учреждения и др.

Основанием для открытия коллективного абонемента в библиотеке является договор о библиотечном обслуживании (Приложение №1), заключенный между библиотекой и коллективом. Для осуществления контактов с библиотекой коллектив выделяет библиотекаря-общественника. Библиотекарь-общественник собирает заявки, получает литературу в библиотеке и выдает ее читателям, следит за ходом книгообмена внутри коллектива, принимает запросы на выполнение платных услуг, выполняемых стационарной библиотекой. Не выдаются особо редкие и ценные издания, единственные экземпляры справочных изданий из фонда стационарной библиотеки.

На коллектив заполняется один читательский формуляр (приложение №4). Ввиду большого количества сведений читательский формуляр коллективного абонемента может оформляться в произвольном формате. В формуляре ведется учет пользователей (согласно прилагаемого списка коллектива). Посещениями считаются только посещения стационарной библиотеки библиотекарем-общественником.

Подобрав литературу по заявке, библиотекарь записывает ее в коллективный формуляр, прикрепляя к каждой книге Лист учета чтения (приложение №5).

В листе учета чтения члены коллектива самостоятельно ведут несложный учет документовыдачи: все прочитавшие данное издание (члены коллектива, родственники, друзья, соседи) проставляют дату получения издания, свою фамилию и дату возврата.  

Листы учета чтения хранятся у библиотекаря-общественника. Сроки чтения регламентируются внутри читательского коллектива. В среднем издание находится у читателя 8-10 дней. Книгами, взятыми читателями коллективного абонемента, могут пользоваться члены их семей, друзья, соседи при условии правильного учета выдачи и соблюдения срока пользования книгами.

 Итоги документовыдачи подводятся библиотекарем-общественником ежемесячно и заносятся в формуляр Коллективного абонемента (ч.III Статистический отчет о чтении коллектива) за его подписью.

Обмен книг осуществляется в сроки, указанные в договоре, либо по мере необходимости. Коллектив обязан обеспечить сохранность библиотечных документов, не допуская их порчи. Ответственность перед библиотекой за сохранность несет не персональное лицо, а коллектив. В случае утери библиотечных документов коллектив обязан возместить ущерб, нанесенный библиотечному фонду в соответствии с утвержденными Правилами пользования библиотекой.

Выездной читальный зал (временный читальный зал)
Выездной читальный зал (временный читальный зал) – наряду со стационарным читальным залом применяется нестационарная форма – выездной читальный зал – форма внестационарного библиотечного обслуживания населения, предусматривающая возможность читателям пользоваться произведениями печати, прежде всего, периодикой, на рабочем, учебном месте, в местах массового отдыха в определенные дни и часы месяца, с заключением договора между организацией и библиотекой (Библиотечное дело: (Терминологический словарь.- М., 1997.- С.135).

 Организуется в учебных заведениях, учреждениях здравоохранения, организациях, летних оздоровительных лагерях и на открытых городских площадках. Работает в определенные часы и дни недели. Из фонда библиотеки доставляются периодические издания, книги, библиографические материалы. Обслуживание осуществляется при наличии столов и стульев для чтения и просмотра литературы. Во время работы выездного читального зала библиотекари могут проводить различные информационно-просветительские мероприятия.

Муниципальная библиотека, организующая выездной читальный зал, ведет следующую документацию: акт приема-передачи документов, график работы, листы ежедневного статистического учета, журнал работы выездного читального зала.

Учет посещений и документовыдачи ведется в листах статистического учета, которые являются первичными учетными документами. Итоги заносятся в журнал выездного читального зала по графам, соответствующим ч.1,2,3 Дневника работы и включаются в отчет библиотеки за месяц.

Если время работы выездного читального зала непродолжительно, и ограничивается несколькими днями в году – учет посещений и документовыдачи ведется в листах статистического учета и суммируется со статистическими данными конкретного дня работы в Дневнике читального зала библиотеки.(Приложение№7)

Учет пользователей не ведется. «Посетители читальных залов временного значения, организованных а местах отдыха: кинотеатрах, парках и т.д., имеющих в своем фонде в основном текущие периодические издания, не включаются в число постоянных читателей. В этом случае учитывается только посещения и книговыдача». (Техника работы Централизованной библиотечной системы.- М, 1978.- С.27).

В случае, если выездной читальный зал организован в сезонный период с целью привлечения новых пользователей и находится в непосредственной близости от библиотеки запись пользователей и их учет производится в Дневниках структурных подразделений библиотеки.

Учет проведенных мероприятий ведется в журнале выездного читального зала по графам: число, мероприятие, количество присутствующих.

2. Планирование, учет и отчетность внестационарной библиотечной работы

Планирование
В годовом плане библиотеки определяется объем внестационарной работы с указанием форм библиотечного обслуживания, сроков исполнения.

 Библиотека, организующая внестационарное обслуживание (в зависимости от формы обслуживания), должна иметь пакет документов: договор (соглашение), график работы, листы статистического учета, дневники (журналы) учета работы, формуляр внестационарной точки (акт приема-передачи документов), отчеты и другие документы, связанные с организацией внестационарного обслуживания.

Учет

Для учета литературы, выданной из стационарной библиотеки во внестационарную точку обслуживания, заполняется формуляр или акт приема-передачи в двух экземплярах, один из которых хранится в библиотеке, а второй – в соответствующей внестационарной точке. Сведения об общем числе выданных и возвращенных книг отмечаются в соответствующих графах формуляра (акта приема-передачи) и скрепляются подписями библиотекаря, выдавшего книги, и библиотекаря (общественника), получившего их.

Из выдаваемых во внестационарную точку изданий изымаются книжные формуляры, на них отмечается дата выдачи, роспись библиотекаря в получении издания. Формуляр внестационарной точки, акт приема-передачи и книжные формуляры являются учетными документами выданных изданий.

Книжные формуляры расставляются в ящике за разделителем с указанием наименования внестационарной точки по алфавиту авторов. После возвращения литературы книжные формуляры вкладываются в издания.

Библиотека ведет ежедневный учет статистических показателей в зависимости от формы внестационарного обслуживания:

• число пользователей;

• число посещений;

• число документовыдач (в том числе по отраслям знаний);

• количество проведенных мероприятий;

• число посещений массовых мероприятий.

Учет работы внестационарного обслуживания отражается в Дневнике работы библиотеки, или в другом документе, предусмотренном технологией внестационарной работы.

Отчетность
 Статистические данные внестационарного обслуживания включаются в ежемесячные статистические отчеты стационарной библиотеки.

Вся учетная и отчетная документация внестационарных форм обслуживания хранится в стационарной библиотеке не менее 3-х лет.

В форме Государственной отчетности 6-НК в графе «Библиотечные пункты» проставляется общее количество всех форм внестационарного обслуживания.

Приложение №1 
                                                               Д О Г О В О Р

                                  на организации работы передвижной библиотеки

                                                                                                  01          2016 года

Подписавшие настоящий договор __________________________________библиотека в лице_______________________. с одной стороны, действующей на основании Устава,  именуемая  в дальнейшем «Библиотека» и с другой стороны  

                                в лице                                                               действующей на основании Устава,

именуемая в дальнейшем «Организация», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора 

   Предметом настоящего договора является организация работы передвижной библиотеки

                                                 2. Обязанности сторон 

 2.1. Библиотека:

- комплектует и передаёт Организации для создания передвижной библиотеки литературу;

- производит обмен книг в передвижной библиотеке;

- ведёт индивидуальное информирование педагогов о новинках литературы по дошкольной    

  педагогике;

- инструктирует работника передвижной библиотеки о его деятельности;

2.2. Организация

берёт на себя ответственность за работу передвижной библиотеки и обязуется:

- возложить обязанности за организацию передвижной библиотеки на 

                                                             (далее работник передвижной библиотеки);

- обеспечить работника передвижной библиотеки необходимым оборудованием, 

- предоставить ему время для обмена литературы;

- не увольнять работника передвижной библиотеки без отметки в Библиотеке  о возврате книг или без сверки взятого им фонда;

- в случае утери или порче вверенного фонда возвращаются равноценные издания или оплачивается их стоимость.

2.3 Работник передвижной библиотеки  обязуется:

- регулярно получать и обменивать книги в Библиотеке;

- вести учёт работы;

- собирать заказы на литературу;

- 2 раза в год (к 1 июня и 1 января) давать необходимые статистические сведения.

                                                3. Заключительные положения:

3.1 Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания и действует по 

3.2 Все споры, которые возникают по настоящему Договору стороны решают путём переговоров;

3.3 Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу

Библиотека:







Организация:

          
 _________________________
                                                    ________________________


Приложение №2
Формуляр библиотечного пункта №_________ 
(лицевая сторона) 

  

при _______________________________________________________ 

1. Адрес библиотечного пункта _______________________________ 

2. Дни и часы работы библиотечного пункта ____________________ 

3. Сведения о заведующем библиотечным пунктом 

	Фамилия, имя, отчество 
	Возраст 
	Образование 
	Принял библ. пункт 
	Сдал библ. Пункт 

	  
	  
	  
	  
	  


4. Библиотечный пункт организован _________________________ 

(дата) 

Копия выдается заведующему библиотечным пунктом 

(внутренняя сторона) 

	Дата 
	Наименование операции 
	Всего 
	Расписка заведующей библиотечным пунктом при выдаче ему изданий и библиотекаря при возврате изданий в стационарную библиотеку 

	1 
	2 
	3 
	4 

	  
	Выдано изданий 
	  
	  

	  
	Возвращено 
	  
	  

	  
	Остается 
	  
	  


  

Приложение 3
Доверенность на получение книг для библиотечного пункта
  

Настоящая выдана ________________________________________________________             
                                                                                    (Ф.И.О.)

на получение книг из библиотеки _________________________________________________________________________      
                                                           (название библиотеки)

  для обслуживания ________________________________________________________
                                              (наименование организации и микрорайона) 

 Доверенность действительна по 31.12. _____г. 

  Сохранность книг гарантирует 

__________________________________________________________________________
                                                        (наименование организации) 

  В случае утери или порчи книг организация возмещает библиотеке стоимость утерянных книг. 

  

Подпись _____________________________________ удостоверяется 
                                              (Ф.И.О.) 

  Руководитель организации 

  

Приложение №4

Читательский формуляр коллективного абонемента
____________________________________________
(наименование коллектива)

Состоит из трех частей 

Часть I. Список коллектива

	Ф.И.О. 
	Год рожд. 
	Обра-зова-ние 
	Кем рабо-тает 
	Где учит-ся 
	Инте-ресы 
	Когда стал читателем коллективн. Абонемента 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5
	6
	7

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  




 Часть II. Учет литературы

	Дата выдачи 
	Инвент. Номер 
	Отдел 
	Автор и заглавие 
	Дата возврата 
	Сколько человек прочитало 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	 
	  
	  
	  
	  
	  


 Часть III. Статистический отчет о чтении коллектива 

____________________________________________
(наименование коллектива)

	Дата 
	Всего 
	В том числе по отраслям знания 

	
	
	Общ.-полит. 
	Естеств.-науч. 
	Техника и с/х 
	Искусство и спорт 
	Худож., лит., языкознание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	 
	  
	  
	  
	  
	  
	  


 

Приложение №5
	Листок учета чтения книги 
	Листок учета чтения журнала 

	Шифр книги, инвентарный номер: 
	Название: 

	Автор 
	  

	Заглавие 
	  

	Дата получения. Ф.И.О. читателя 
	Дата получения. Ф.И.О. читателя 


Приложение № 6
Положение о выездном читальном зале
  

Выездной читальный зал используется в целях доведения книги и периодических изданий из фондов библиотеки по месту работы и учебы. ВЧЗ организуется в учебных заведениях и учреждениях, в общежитиях, лагерях и летних площадках. 

Допускается организация ВЧЗ совместно с библиотечным пунктом. 

ВЧЗ обслуживает библиотекарь читального зала. 

В организациях по договоренности с руководителем для ВЧЗ выделяется определенный день недели и часы работы. 

Из фонда читального зала библиотеки доставляют периодические издания, книги, библиографические материалы. 

Обслуживание осуществляется в помещении при наличии столов и стульев для чтения и просмотра. Выдача литературы, учет читателей и посещений ведутся согласно установленным правилам учета в читальном зале. Учет ведется в журнале по графам: число, мероприятие ВЧЗ, количество присутствующих, где проводится и кем, выдача по содержанию. Данные суммируются и отражаются в итогах по внестационарному обслуживанию. 

Кроме доставки и выдачи литературы библиотекари, обслуживающие ВЧЗ, проводят различные мероприятия: беседы, обзоры, викторины, диспуты, обсуждения. 

В государственной отчетности (форма 6-НК) показывается количество выездных читальных залов, т.е. количество организаций, классов, общежитий, лагерей отдыха, летних площадок, где работали выездные читальные залы.

Приложение № 7
Учет работы по обслуживанию пользователей выездного читального зала (ВЧЗ)

	Дата
	Место проведения ВЧЗ
	Кол-во читателей
	Кол-во посещений
	Кол-во  книговыдачи
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