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Введение

Данные рекомендации разработаны в целях стандартизации подходов к планированию деятельности библиотек Сургутского района.

Требования к методике составления плана
Плановые мероприятия структурируются по основным направлениям деятельности внутри каждого раздела по хронологии. 
Для эффективного планирования необходимо опираться на анализ деятельности библиотеки.
Основных направлений работы библиотеки должно быть немного (лучше одно-два). Только то, на что в текущем году будет направлена вся работа библиотеки. Например, увеличение охвата населения поселения библиотечным обслуживанием; организация клуба выходного дня; популяризация среди населения Центра общественного доступа, развитие системы платных услуг и др.
Предлагаемые в тексте рекомендаций цели и задачи глобальны и ориентированы на деятельность учреждения в целом. Для планирования работы своей библиотеки можно выбрать другие цели и задачи, более актуальные для вашей работы. Желательно определить их для каждого направления библиотечного обслуживания.
Каждое направление работы должно иметь цель. Цель — это конечный желаемый результат (если задаёте вопрос «что хотите?» – ставите цель). Задачи – это выбор пути и средств для достижения цели (задача отвечает на вопрос «как сделать?», возникает в силу понимания проблемы, возникшей на пути к цели. Задача определяет план работ для достижения цели в итоге).
Например: 	
Направление: Развитие системы платных услуг.
Цель: Увеличение дохода библиотеки от платных услуг на 20%. 
Задачи: 
- разработка перечня предложений для потребителя платных услуг.
- разработка рекламного сопровождения, маркетинговой политики платных услуг.
- налаживание обратной связи «спрос – предложение», мониторинг востребованности платных услуг и т.д.
Мероприятия:
- Создание рекламного буклета «……» для потенциальных пользователей библиотеки
- Распространение буклета «……» в учреждениях поселения….
- Проведение опроса для пользователей библиотеки о востребованности платных услуг и др.
При планировании выставок литературы необходимо указывать конкретные сроки их работы (например: 15-30.05.), а при планировании мероприятий необходимо указывать ориентировочные даты проведения (например: 15-25.05, или 01.02, или 01.02-31.05).
Место проведения: (полностью расписывать свою библиотеку), например, Белоярская библиотека им. Г.Г. Кушникова




Требования к предоставляемому документу
План предоставляется в бумажном и электронном виде в 1 экземпляре. 
План составляется в табличной форме, ориентация страницы альбомная.
Текст набирается шрифтом Times New Roman 11 размера, с одинарным межстрочным интервалом.
Обязательно наличие титульного листа и активного оглавления.
В конце документа необходимо указать дату составления документа, ФИО, лица составившего план, и его подпись.


I. [bookmark: _Toc246136453]Структура годового плана, характеристик и показателей деятельности библиотеки (ЦБС)


1. События года
1.1. 	Основные направления работы библиотеки/учреждения на 20___ год

1.2. 	Нормативное обеспечение организации библиотечного обслуживания.
Формирование и обновление пакета документов, регламентирующих деятельность библиотеки (положение о библиотеке, правила пользования, должностные инструкции и др.).
Таблица 1.  
	№/№
	Наименование документа
	Год
утверждения
	Нуждается
в изменении
	В работе
	Разработать
	Ответственный

	1.
	
	
	
	
	
	



1.3. 	Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования. Изменения структуры модели организации библиотечного обслуживания.
Создание или ликвидация библиотек, изменение структуры библиотеки (ЦБС), организация внестационарных форм библиотечного обслуживания. Передача полномочий по организации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и сохранности библиотечных фондов.
Структурные изменения в сети библиотек (создание Центров общественного доступа, модельных библиотек и др.).

2. 	Показатели по основным видам деятельности[footnoteRef:1]:  [1:  В таблицу следует включить плановые показатели, утверждённые приказом МКУК «СРЦБС»] 

Таблица 2.  
	№
п/п
	Направление работы
	Ед. измерения
	Плановый показатель на 2020 г.

	
	
	
	Годовой
	3 мес.
	6 мес.
	9 мес.

	
	…
	
	
	
	
	



3.	Библиотечно-библиографические ресурсы
3.1. Кадровые ресурсы. Менеджмент
3.1.1.	Кадровая политика, социальная политика
Таблица 3.  
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1.
	
	В хронологическом порядке
Например: 15-25.05,
или 01.02, или 01.02-31.05
	



3.1.2.	Внедрение управленческих технологий, системы менеджмента качества
Таблица 4.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Структурное подразделение
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



3.1.3.	Совершенствование, нормирование и регламентация библиотечных технологий
Таблица 5.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Структурное подразделение
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



3.1.4.	Автоматизация библиотечных процессов, использование АС
Внедрение автоматизированных внутренних процессов, процессов обслуживания пользователей. Направления автоматизации в библиотеке (ЦБС) (комплектование, учёт, обработка, конверсия фондов, выдача и т.п.).
Таблица 6.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Структурное подразделение
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



3.1.5.	Модернизация технических средств
Таблица 7.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	


3.2.	Информационные ресурсы
3.2.1.	Формирование библиотечного фонда.
План комплектования фонда библиотеки, подписки на периодические издания (количественные показатели). Изменения в профиле комплектования библиотеки. Списание БФ.
Таблица 8.  
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Место проведения 
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	



3.2.2.	Формирование коллекций национального библиотечного фонда, местной печати и краеведческих документов.
Таблица 9.  
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Количество
	Дата проведения
	Место проведения 
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	



3.2.3. Обеспечение сохранности фондов
Политика по сохранности фондов, её направления; мероприятия (проверка фонда, работа с задолжниками, реставрация документов, создание страховых копий и т.п.).
Создание нормативных документов по использованию книжного фонда.
Установка систем защиты и обеспечения безопасности библиотечных фондов (пожарной сигнализации, огнетушителей, охранной сигнализации, физической охраны), разработка системы действий при чрезвычайных ситуациях.
Создание оптимальных условий хранения библиотечных фондов.
Таблица 10.  
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Место проведения 
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	



3.2.4.	Ресурсы собственной генерации
3.2.4.1.Справочно-библиографический аппарат
Создание, редактирование и удаление записей в библиографических базах данных.
Таблица 11.  
	№ п/п
	Наименование БД
	Количество БЗ
	Дата 
	Структурное подразделение  
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	



3.2.4.2.Небиблиографические базы данных
Таблица 12.  
	№ п/п
	Наименование БД
	Количество БЗ
	Дата 
	Структурное подразделение  
	Ответственный

	2. 
	
	
	
	
	





3.2.4.3.	Собственные издания
Таблица 13.  
	№ п/п
	Наименование издательской продукции, краткое содержание
	Срок
издания
	Целевая группа
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



3.2.4.4.	Оцифровка документов библиотечного фонда
Перевод фонда в цифровой формат. Обеспечение сохранности цифровых изданий. Обеспечение доступа к документам библиотечного фонда, переведенным в электронную форму. 
Список документов запланированных к переводу в электронный формат в 20__г. (по форме Приложение 1).
Таблица 14.  
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	



3.2.5.	Использование электронных ресурсов не собственной генерации 
Использование библиотечных корпоративных технологий, вхождение в библиотечные корпорации, цели (наличие корпоративного обмена записями с другими библиотеками, возможность заимствования записей и др.). Функционирование территориального объединения.
Таблица 15.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Структурное подразделение
	Ответственный

	1.
	
	
	
	




3.3.	Материально-техническая база
3.3.1.  Помещения, коммуникации, транспорт, средства связи
Планирование работ по: благоустройству территории; проведению ремонтов; устранению замечаний по предписаниям; подготовке к зиме и др.
Таблица 16.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



3.3.2.	Оборудование, технические средства 
Оборудование, технические средства (приобретение, списание, ремонт). Подключение к Интернету (заявка на подключение; технология (DSL, коммутируемая); смена тарифов, технологий).
Таблица 17.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	






3.3.3.	Доступность библиотек и библиотечного обслуживания для инвалидов
Организация (проведение)  работы по обеспечению доступности ресурсов и услуг для инвалидов
Таблица 18.  
	№ п/п
	Мероприятия
	Количество
	Ответственные

	1. 
	
	
	



4.	Библиотечно-библиографическое обслуживание. Продукты и услуги

4.1.	Формы библиотечно-библиографического обслуживания
4.1.1	Стационарное обслуживание
Изменения в структурах библиотек. Новые формы и направления обслуживания. 
Таблица 19.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	




4.1.2.	Внестационарные формы обслуживания
Цели, задачи, направления деятельности. МБА, ЭДД, пункты выдачи, книгоношество (организация работы, изучение эффективности). 
Таблица 20.  
	Организация библиотечных пунктов
	МБА
	Книгоношество

	Кол-во пунктов
	Кол-во абонентов
	Книговыдача
	Кол-во абонентов
	Книговыдача
	Кол-во абонентов
	Книговыдача

	
	
	
	
	
	
	



Таблица 21.  
	№
	Структурное подразделение
	Организация внестационарного обслуживания
	Период

	Количество абонентов
	Книговыдача
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



Таблица 22.  
	

	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	




4.1.2.1.	Комплекс информационно-библиотечного обслуживания
Цели, задачи, направления деятельности. При раскрытии направления работы необходимо сделать акцент на проектах, программах, актуальных услугах и инновационных формах обслуживания.
Таблица 23.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.1.3.	Удалённый доступ к собственным ресурсам. Электронные услуги
Удаленный доступ к собственным ресурсам, страницам в соцсетях. Организация работы, оценка состояния; работа с сайтом (осуществление работы по наполнению и поддержанию). Предоставление услуг в электронном виде.
Таблица 24.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Дата проведения
	Ответственный
	Участники

	1. 
	
	
	
	



4.2.	Библиотечно-библиографическое обслуживание особых групп пользователей
4.2.1. 	Библиотечно-библиографическое обслуживание детей
Основные задачи и направления в работе с детьми. Формы обслуживания. Проведение культурно-просветительных мероприятий, организация клубов, кружков, другие формы. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание детей: индивидуальное, групповое, коллективное, заключение договоров о сотрудничестве. Участие в целевых программах, разработка собственных программ.

Таблица 25.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Возрастное ограничение
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.2.1.1. 	Мероприятия в рамках Недели детской книги
Таблица 26.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Возрастное ограничение
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	







4.2.1.2. 	Мероприятия по организации летнего чтения детей 
Таблица 27.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Возрастное ограничение
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	


4.2.1.3.	Реализация мероприятий «Десятилетия детства»
Таблица 28.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Возрастное ограничение
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.2.2.	Библиотечно-библиографическое обслуживание молодёжи
Основные задачи и направления в работе с молодёжью. Формы обслуживания. Проведение культурно-просветительных мероприятий, организация клубов, кружков, другие формы. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание молодёжи: индивидуальное, групповое, коллективное, заключение договоров о сотрудничестве. Участие в целевых программах, разработка собственных программ.
Таблица 29.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	



4.2.3.	Библиотечно-библиографическое обслуживание инвалидов
Цель, задачи, направления деятельности. 
Формы обслуживания. Проведение культурно-просветительных мероприятий, организация клубов, кружков, другие формы. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание людей с ограничениями жизнедеятельности: индивидуальное, групповое, коллективное, заключение договоров о сотрудничестве с социальными службами.
Координационная деятельность библиотеки с организациями и учреждениями, занимающимися проблемами инвалидов. 
Участие в целевых программах, разработка собственных программ.
Таблица 30.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	







4.2.4.	Библиотечно-библиографическое обслуживание пожилых граждан
Цель, задачи, направления деятельности. 
Формы обслуживания. Проведение культурно-просветительных мероприятий, организация клубов, кружков, другие формы. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание пожилых граждан: индивидуальное, групповое, коллективное, заключение договоров о сотрудничестве с социальными службами.
Координационная деятельность библиотеки с организациями и учреждениями, занимающимися проблемами людей старшего поколения. 
Участие в целевых программах, разработка собственных программ.

Таблица 31.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.2.5.	Библиотечно-библиографическое обслуживание полиэтнического населения, в том числе коренных малочисленных народов Севера
Цель, задачи, направления деятельности. Взаимодействие с национально-культурными автономиями и религиозными объединениями.
Справочно-библиографическое и информационное обслуживание коренного населения, других национальных групп.
Работа по формированию фонда на национальных языках, в том числе коренных народов. Продвижение литературы и поддержка чтения национальной литературы КМНС. Участие в программах.
Таблица 32.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.	Направления библиотечно-библиографического обслуживания
4.3.1.	Краеведческая работа
Цель, задачи, направления деятельности.
Таблица 33.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.2.	Экологическое просвещение
Цель, задачи, направления деятельности.
Таблица 34.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.3.	Предоставление социально значимой информации. Правовое просвещение
Цель, задачи, направления деятельности.
Таблица 35.  Деятельность Центров общественного доступа
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	
	
	



Таблица 36.  Правовое просвещение
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.4.	Патриотическое воспитание
Цель, задачи, направления деятельности.
Таблица 37.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.5.	Пропаганда здорового образа жизни
Цель, задачи, направления деятельности.
Таблица 38.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.6.	Мероприятия по противодействию идей терроризма и экстремизма
Цель, задачи, направления деятельности
Таблица 39.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



4.3.7. Формирование информационной культуры пользователей
Разработка и реализация программ и циклов занятий по основам  информационной культуры, библиотечные уроки, библиографические игры.
Таблица 40.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



4.3.8.	Продвижение литературы и чтения. 
Цель, задачи, направления деятельности. При раскрытии направления работы необходимо сделать акцент на проектах, программах, актуальных услугах и инновационных формах обслуживания.
Таблица 41.  Мероприятия по продвижению чтения
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



Таблица 42.  Мероприятия, посвящённые писателям, поэтам-юбилярам
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



Таблица 43.  Мероприятия тематического года
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



Таблица 44.  Организация и развитие клубов по интересам
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Форма проведения
	Целевая группа
	Срок
проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	
	
	



5.	Библиотечный маркетинг
5.1.	Рекламная, имиджевая деятельность
Рекламные кампании по общей деятельности Учреждения (библиотеки) и отдельным мероприятиям (сайт учреждения, афиши, буклеты, рекламные акции и др.).
Таблица 45.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	



5.2.	Связи с общественностью
Таблица 46.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	
	



[bookmark: _Toc281308957][bookmark: _Toc436989697]5.3. Изучение читательского спроса
Таблица 47.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Место проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	
	



6.	Организационно-методическая деятельность
6.1.	Система методического сопровождения деятельности муниципальных библиотек
Таблица 48.  Виды и формы методических услуг/работ
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	



Таблица 49.  Повышение квалификации
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Дата проведения
	Место проведения / реализации
	Ответственные/
участники

	1.
	
	
	
	



6.2. 	Осуществление внутрисистемных связей, кооперация
Организационно-методическая работа, направленная на осуществление внутрисистемных связей по приоритетным направлениям региональной библиотечной политики, проведение окружных мероприятий, сопровождение и реализация региональных и муниципальных  программ. 
Деятельность по реализации федеральных, региональных, муниципальных корпоративных проектов. 
Участие в реализации региональных корпоративных проектов (сводный ЭК, Электронная библиотека Югры и т.п.).
Таблица 50.  
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	



Таблица 51.  Профессиональные конкурсы
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	



7. 	Комплексная безопасность учреждения
[bookmark: _Toc436989666]7.1. Меры и мероприятия по обеспечению комплексной безопасности библиотеки
Таблица 52.   
	[bookmark: OLE_LINK20]№ п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	Организационные мероприятия

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Организация пожарной безопасности

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


[bookmark: _Toc436989667]
7.2. Меры и мероприятия по обеспечению правопорядка, общественной безопасности и антитеррористической защищенности объектов (библиотек)
Таблица 53.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Организация ГО и ЧС

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	Профилактика терроризма

	5.
	
	
	


[bookmark: _Toc436989668]
7.3.	Организация работы по обеспечению мер благоприятных условий труда 
Таблица 54.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	



[bookmark: _Toc436989669][bookmark: _Toc339352594]7.4.	Организация и обеспечение защиты конфиденциальной информации при ее обработке в компьютерной сети 
Таблица 55.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	



7.5.	Работа с изданиями, включёнными в федеральный список экстремистских материалов
Таблица 56.  
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок
проведения
	Ответственный

	1. 
	
	
	





Приложение 1.



Список документов запланированных к переводу в электронный формат в 20__г.


Список изданий, подлежащих оцифровке в 20__г. (кроме периодических изданий)
	№ п/п
	Библиографические сведения (по алфавиту)
	Формат сохранения
	Кол-во стр.

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	



Список периодических изданий, подлежащих оцифровке в 20__ г. 
	№ п/п
	Библиографические сведения (по алфавиту)
	Формат сохранения
	Кол-во
номеров
	Кол-во стр.

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
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