
МБУК Ростовская-на-Дону Утверждаю: 
городская ЦБС Директор МБУК 

Ростовская-на-Дону 
ИНСТРУКЦИЯ ^ ^ р Щ ^ к а я ЦБС 
по учету обслуживания 
пользователей ^-^жиНдбалаян 

1. Общие положения. Систе^ W-v tiflr 
1.1 Инструкция по учёту обслуживания пользователеи^дадае^по тексту -
Инструкция) разработана на основании ГОСТ Р 7.0.20 - 2014 «Библиотечная 
статистика: показатели и единицы исчисления», правила применения которого 
установлены в ГОСТ Р 1.0-2012 «Стандартизация в Российской Федерации. 
Основные положения». 
1.2 В Инструкции используются следующие основные термины с 
соответствующими определениями по: 
- ГОСТ Р 7.0.20-2014 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиотечная статистика: показатели и единицы 
исчисления. 
- ГОСТ 7.20-2000 Межгосударственный Стандарт. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная 
Статистика; 
- ГОСТ Р 7.0.83-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Электронные издания Основные виды и выходные 
сведения; 
- ГОСТ 7.0-99 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Информационно-библиотечная деятельность, 
библиография. Термины и определения; 
- ГОСТ 7.20-2000 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Межгосударственный стандарт. Библиотечная 
статистика; 
- ГОСТ 7.60-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения; 
- ГОСТ 7.69-95 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Аудиовизуальные документы. Основные термины и 
определения; 
- ГОСТ 7.70-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Описания баз данных и машиночитаемых 
информационных массивов. Состав и обозначение характеристик; 
- ГОСТ 7.73-96 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Поиск и распространение информации. Термины и 
определения; 
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- ГОСТ Р 7.0.94-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. 
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Комплектование библиотеки документами. Термины и определения; 
- ГОСТ 7.81-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Статистический учет выпуска непериодических, 
периодических и продолжающихся изданий. Основные положения. 
- Форма № 6-НК Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке с 
рекомендациями. 2016 г. 

• библиотечно-информационная услуга: конкретный результат 
библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную 
потребность пользователя библиотеки (выдача документов, 
предоставление информации о новых поступлениях, справки, выставки, 
консультации и т.д.); 

• библиотечное мероприятие: вид библиотечной услуги, 
представляющий собой совокупность действий и организационных 
форм, ориентированных на целевые группы участников для 
удовлетворения их потребностей в знании, информации, повышении 
квалификации, получении навыков работы с библиотечно-
информационными ресурсами, общении; 

• выгруженная запись: 1) библиографическая запись в машиночитаемом 
формате из справочно-библиографического аппарата библиотеки, 
сохраненная пользователем; 2) библиографическая запись в 
машиночитаемом формате, предоставленная библиотекой для 
включения в другие информационно-библиотечные системы; 

• выдача документа: предоставление во временное пользование 
документа из библиотечного фонда по запросу пользователя, включая 
полученный библиотекой из других фондов по всем видам абонемента и 
всем формам доставки документов, в том числе предоставление доступа 
к электронному документу или его части; 

• годовой комплект газет: совокупность номеров (выпусков) газеты, 
вышедших в течение календарного года; 

• запрос пользователя библиотеки: требование пользователя 
библиотеки на предоставление библиотечной услуги; 

• консультация: ответ на запрос пользователя, содержащий не 
конкретные запрашиваемые данные, а указывающий путь к их 
самостоятельному получению; 

• копия документа: идентичное воспроизведение содержания и/или 
внешнего облика документа на любом носителе и в любых формах 
представления; 

• машиночитаемый документ: документ, для создания и использования 
которого используются специальные технические средства; 

• название: единица учета библиотечного фонда, в качестве которой 
принимается каждое новое или повторное издание, документ, 
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отличающийся от остальных выходными сведениями или элементами 
издательского оформления Периодическое издание, вне зависимости от 
количества выпусков и номеров, рассматривается как одно название; 

• обращение: факт пользования услугами библиотеки по телефону, факсу, 
электронной почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». Обращения входят в общее 
число посещений; 

• обращение к веб-сайту библиотеки: сеанс взаимодействия 
пользователя с сайтом, включающий просмотр не менее одной 
страницы, приравнивается к посещению библиотеки; 

• отказ: неудовлетворенный запрос пользователя на ресурсы и услуги по 
профилю библиотеки; 

• пользователь (читатель, абонент, посетитель мероприятия) 
библиотеки: физическое лицо (индивидуальный пользователь) или 
юридическое лицо (коллективный пользователь), обращающееся в 
библиотеку за библиотечно-информационными услугами; 

• посетитель библиотечного мероприятия: гражданин, принимающий 
участие в библиотечном мероприятии и зарегистрированный в 
установленных библиотекой формах учета и отчетности; 

• посещение: приход пользователя в библиотеку, обращение 
пользователя в библиотеку, посещение мероприятия библиотеки, 
зарегистрированное в контрольном листке, формуляре читателя, 
паспорте мероприятия, другой документации, принятой в библиотеке, а 
также в базе данных. Посещением библиотеки считается каждый 
приход, обращение пользователя в библиотеку или любое структурное 
подразделение независимо от цели посещения, в том числе и через сайт 
библиотеки, получение пользователем библиотечной услуги (услуг) вне 
помещения библиотеки; 

• постоянно действующий запрос: информационный запрос на 
обслуживание абонентов в системах избирательного распространения 
информации; 

• сетевой локальный документ: электронный документ, находящийся в 
стационарных хранилищах данных конкретной библиотеки; 

• удаленный лицензионный ресурс: электронный ресурс, предлагаемый 
его производителем в качестве отдельного продукта, к которому 
библиотека официально имеет право доступа; 

• удаленный пользователь: физическое или юридическое лицо, 
пользующееся услугами библиотеки вне ее стен, в том числе 
посредством информационно-телекоммуникационных сетей; 

• электронный документ на съемном носителе: электронный документ, 
записанный на отдельный материальный объект, который не является 
неотъемлемой частью конфигурации компьютера. 
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1.3 Данная «Инструкция...» определяет единый порядок деятельности по 
сбору, группировке и обработке первичных статистических данных, 
характеризующих состояние и деятельность обособленных структурных 
подразделений (филиалов/отделов) МБУК РГЦБС, занятых обслуживанием 
пользователей: 

• отделах и секторах центральной библиотеки (абонемент, читальный зал, 
отдел литературы на иностранных языках, отдел музыкально-нотной 
литературы, отдел справочно-библиографической и информационной 
работы) в соответствии с «Положением об отделе»; 

• отделах и секторах центральной городской детской библиотеки (отдел 
обслуживания, отдел информационно-библиографической работы) в 
соответствии с «Положением об отделе»; 

• секторах библиотек-филиалов, в соответствии с «Положением о 
библиотеке». 

1.4 Библиотека ведет учет: пользователей, посещений, обращений к веб-сайту 
библиотеки; выдачи документов и их копий; выполненных запросов (справок) 
на справочно-информационное обслуживание (СИО); предоставления доступа 
к электронному документу или его части; отказов в выдаче документов и их 
копий; учет мероприятий. 
1 .5. Учет обслуживания пользователей библиотеки осуществляется в 
автоматизированном режиме с использованием следующих модулей 
автоматизированной библиотечно-информационной системы OPAC-GLOBAL 
по каждому сектору библиотеки: 
• Модуль «Web-Регистрация пользователей» - для регистрации пользователей 
библиотеки; 
• Модуль «Регистрация посещений» - для регистрации посещений 
пользователей; 
• Модуль «Циркуляция - контроль движения документов» - для учета выдачи 
документов; 
• Модуль «Отчеты и статистика работы системы» - для отчета о выдаче 
документов; посещении библиотеки; составе пользователей. 
1.6 Основными формами первичной учетной документации при обслуживании 
пользователей библиотеки являются: 

• электронная запись в БД читателей; 
• электронная регистрация посещений; 
• электронный учет выдачи документов*; 
• электронный читательский билет; 
• справка о количестве обучающихся класса (группы) за подписью 

классного руководителя (Приложение №1); 
• формуляр пользователя взрослой библиотеки** (Приложение №2); 
• формуляр пользователя детский библиотеки (Приложение №3); 
• контрольный листок*** (Приложение №4); 
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формуляр документа**** (книги, сшива газет, журнала, электронного 
издания) (Приложение №5); 
формуляр пользователя пункта внестационарного обслуживания 
(Приложение №6); 
вкладыш пункта внестационарного обслуживания (Приложение №7); 
тетрадь (журнал) учета разовых посещений (Приложение №9); 
тетрадь (журнал) учета выполненных запросов (справок) и консультаций 
(Приложение № 10) 
регистрационная картотека учета абонентов индивидуального и 
коллективного информирования, в т. ч. в электронном виде ***** 
(Приложение №11); 
тетрадь (журнал) учета пользователей ПК (Приложение №12); 
тетрадь (журнал) учета выдачи копий документов (Приложение №13); 
тетрадь (журнал) учета электронной доставки документов (ЭДД) 
(Приложение №14); 
листок (тетрадь) учета ежедневной статистики (Приложение №15); 
картотека (тетрадь) неудовлетворенного спроса (отказов) (Приложение 
№16); 
паспорт выставки (Приложение №17); 
паспорт мероприятия (Приложение №18); 
Инструкция по автоматизированной книговыдаче (циркуляции) в МБУК 
РГЦБС (Приложение № 19); 
Дневники, в т. ч. в электронном виде (Приложения № 20-22); 
Договор с физическим лицом на информационно-библиотечное 
обслуживание (Приложение №23); 
Договор с юридическим лицом на информационно-библиотечное 
(внестационарное) обслуживание (Приложение № 24); 
Инструкция библиотекаря по работе с электронной библиотекой 
ЛИТРЕС (Приложение № 25); 
E-mail и IP-адрес пользователя, зарегистрированный на сайте 
библиотеки (для удаленных пользователей). 
Примечание: 

*Электронный учет выдачи документов осуществляется в соответствии с 
«Инструкцией по автоматизированной книговыдаче (циркуляции) в МБУК 
РГЦБС» (Приложение № 19). 
**Формуляр пользователя служит учетным документом пользователя. Он 
фиксирует номер договора на библиотечно-информационное обслуживание 
(который сохраняется за пользователем на срок действия договора - 3 года), 
номер читательского билета, фамилию, имя и отчество, год рождения. 
***Контрольный листок служит учетным документом о предоставлении 
пользователю библиотечно-информационных услуг. Фиксирует информацию 
о дате посещения, структурном подразделении, предоставленных услугах (в 
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