Структура и требования к оформлению
отчета за 2018 год 
о деятельности детских библиотек
муниципального образования 

Уважаемые коллеги! 
Предлагаем вашему вниманию форму годового отчета о деятельности детских библиотек. Годовой отчет разделен на две части: 
1 часть годового отчета «Статистический отчет о деятельности детских библиотек муниципального образования». В первую часть отчета входят цифровые показатели по направлениям: Материально-техническая база; Библиотечно-информационное обслуживание пользователей; Библиотечные фонды; Персонал детских библиотек.
2 часть годового отчета «Текстовый отчет о деятельности детских библиотек муниципального образования» включает в себя аналитическую справку материально-технической базы детских библиотек, библиотечных фондов, информационно-библиотечного обслуживания, кадрового состава. Также во вторую часть отчета входит описание деятельности по направлениям детских библиотек.
Информационный отчет позволит оперативно и качественно подавать данные в министерство культуры Краснодарского края и в РГДБ. 


1. Общие положения.
1.1. Каждая часть информационного отчета утверждается руководителем учреждения.
1.2. В аналитической части отчета в разделах по направлениям деятельности определяются цели, задачи, мероприятия, способствующие их решению.
1.3. Отсутствие деятельности по какому-либо направлению означает неэффективность работы библиотеки в данном направлении и дает возможность при планировании учесть этот фактор.

2. Критерии отражения информации во 2 части годового отчета «Текстовый отчет о деятельности детских библиотек 
муниципального образования».
2.1. Конкретность, четкость и лаконичность в отражении своей деятельности по направлению. Фото и видеоматериалы, образцы рекламной продукции идут приложением в электронном виде. 
2.2 Деятельность по направлениям работы представляется по схеме: цель – задачи – содержание – результат. 
2.3 Раскрытие содержания раздела не должно превышать описания более 3-х крупных мероприятий, характеризующих направление деятельности, особое внимание уделить общерайонным, общегородским мероприятиям.
Требования к оформлению 2 части годового отчета 
«Текстовый отчет о деятельности детских библиотек 
муниципального образования».
Объем отчета – не более 20 стр., шрифт Times New Roman, кегль 14, одинарный межстрочный интервал. Страницы текста должны быть обязательно пронумерованы. Заглавия разделов необходимо выделить жирным шрифтом. 
Отчет следует предоставлять в печатном и электронном виде. Печатный отчет должен быть вложен в отдельную папку.
Первый лист отчета должен содержать основные сведения о всех детских библиотеках и детских отделах* муниципального образования:
· [bookmark: _GoBack]точное название детской библиотеки и/или детского отдела, статус;
· адрес детской библиотеки и/или детского отдела, контактные телефоны;
· адрес электронной почты, адрес web-сайта;
· Ф.И.О. директора детской библиотеки.
*детский отдел, входящий в структуру библиотеки и прописанный в положении библиотеки 


Приложение (в электронном виде)
В него входят:
1. Копия Устава (копия страниц, где прописан статус детской библиотеки муниципального образования).
2. Копия Положения о детской библиотеке.
3. 6-НК каждой детской библиотеки муниципального образования.
4. Существующие программы развития детских библиотек, принятые на заседаниях районных советов депутатов.
5. Программы проведенных занятий в системе повышения квалификации.
6. Авторские программы.
7. Издательская продукция: закладки, рекламная продукция. Фото- или видеоряды.
8. Сведения о работниках детских библиотек.
9. Отчет по комплектованию. 

