Формы вторичных отчетных документов 
общедоступных библиотек структурных подразделений 
МКУК «Центральная межпоселенческая библиотека»

1. Перспективный план работы библиотеки на год

– основной и обязательный документ для всех библиотек, который определяет основные задачи и содержание работы библиотеки на новый календарный год. Составляется с учетом календаря знаменательных дат, 
что позволяет отразить приоритетные направления деятельности 
и мероприятия, связанные со значимыми событиями года.
В плане предусматривается резерв времени, трудовых и иных ресурсов 
на случай необходимости выполнения внеплановых работ.
Перспективный план работы библиотеки на год утверждается директором МКУК «Центральная межпоселенческая библиотека». 
Утверждается в срок до 15 ноября текущего года.

2. План информационно-просветительских, культурно-массовых и общественно-политических мероприятий на месяц

– хранится в электронном виде на Яндекс диске. В Плане информационно-просветительских, культурно-массовых и общественно-политических мероприятий на месяц в обязательном порядке отражаются мероприятия, запланированные в Перспективном плане работы библиотеки на год. Допускается включение в план мероприятий, не предусмотренных Перспективным планом работы на год с учетом реально складывающейся ситуации и возможности их выполнения.
План заполняется в электронном виде в таблице, загруженной 
на Яндекс диск, в срок до 05 числа месяца, предшествующего отчетному месяцу. 
Не допускается внесение изменений в план после срока сдачи плана. 
В случае изменений в плане работы библиотеки (отмена или перенос мероприятий) необходимо сообщать в методический отдел или руководству МКУК «ЦМБ» не позднее, чем за 1 час до начала запланированного проведения, а также фиксировать изменения в форме плана работы на Яндекс Диске.

3. Отчет по форме № 6-НК
– форма федерального статистического наблюдения, которая содержит информацию о ресурсном обеспечении и результатах работы библиотеки 
за год. Утверждена приказом Росстата от 11.11.2025 № 625. 
Данные по форме предоставляются на конец отчетного года и содержат информацию за период с 1 января по 31 декабря. Все показатели, приведенные в форме, должны соответствовать данным первичной учетной документации, имеющейся в библиотеке.

4. Аналитический отчет о деятельности структурного подразделения 

– ежегодный отчет о деятельности муниципальных библиотек, готовится на основе данных форм 6-НК федерального статистического наблюдения и информации о всех направлениях работы за год. 
В отчете представлены аналитические материалы по основным направлениям деятельности согласно установленной форме.

5. Целевые показатели (ЦП)

– критерии, которые отражают результаты работы библиотеки, выполнение основных показателей библиотечной деятельности за месяц. 
Устанавливаются на основании Распоряжения Правительства РФ 
от 13.03.2021 № 608-р (ред. от 28.04.2025) «Об утверждении Стратегии развития библиотечного дела на период до 2030 года» и Распоряжений Комитета по культуре и туризму Администрации Ленинградской области 
и локальными нормативными актами МКУК «ЦМБ».
Предоставляются не позднее 25-го числа текущего месяца согласно установленной форме.

6. Дневник библиотеки

– учётный документ, в котором фиксируется работа библиотеки, включая учёт читателей, посещений, выдачи изданий, массовых мероприятий 
и библиографических справок.  Дневники ведутся в каждом структурном подразделении, обслуживающем пользователей, в том числе в пунктах обслуживания, находящихся вне стен библиотеки.
Дневник заполняется ежедневно. Данные вводятся согласно первичным учётным документам, к которым относятся читательский формуляр, регистрационная карточка читателя, тетрадь учёта выполненных справок.
На основе дневника учёта работы библиотеки составляется отчётность. Суммарные показатели дневника включаются в годовой отчёт библиотеки, форму федерального статистического наблюдения №6-НК 
и другие формы отчётов.

7. Паспорт книжной выставки

– оформляется в соответствии с Инструкцией по заполнению книжной выставки согласно установленной форме, утвержденной Приказом МКУК «ЦМБ» от 28 марта 2025 г. № 19-од «Об утверждении Паспортов 
и Инструкций по заполнению». 

8. Паспорта массовых мероприятий

– оформляется в соответствии с Инструкцией по заполнению паспорта культурно-массового мероприятия согласно установленной форме, утвержденной Приказом МКУК «ЦМБ» от 28 марта 2025 г. № 19-од 
«Об утверждении Паспортов и Инструкций по заполнению». 

9. Сценарий массовых мероприятий

– оформляется в соответствии с Методическими рекомендациями 
для муниципальных библиотек «Библиотечный сценарий. Методические рекомендации по разработке и оформлению», утвержденные Приказом МКУК «ЦМБ» от 28 марта 2025 г. № 18-од «Об утверждении Методических рекомендаций». 

10. Проект (при наличии)
– оформляется в соответствии с Методическими рекомендациями 
для муниципальных библиотек «Проектная деятельность в библиотеке», утвержденные Приказом МКУК «ЦМБ» от 28 марта 2025 г. № 18-од 
«Об утверждении Методических рекомендаций». 





















Требования к хранению вторичной учетной документации общедоступных библиотек структурных подразделений МКУК «Центральная межпоселенческая библиотека»

	№ п/п
	Категории документов
	Сроки хранения
	Форма хранения

	1
	Перспективный план работы библиотеки на год
	3 года
	Папка-накопитель
по годам

	2
	План информационно-просветительских, культурно-массовых и общественно-политических мероприятий на месяц
	3 года
	Электронная таблица
на Яндекс диске

	3
	Отчет по форме № 6-НК
	5 лет
	Папка-накопитель
по годам

	4
	Аналитический отчет за год
	5 лет
	Папка-накопитель
по годам

	5
	Целевые показатели (ЦП) ежемесячные
	3 года
	Папка-накопитель
по годам 

	6
	Дневник библиотеки
	3 года
	В библиотеке


	7
	Паспорт книжной выставки
	3 года
	Папка-накопитель
по годам (возможно 
в электронном виде)

	8
	Паспорта массовых мероприятий

	3 года
	Папка-накопитель
по годам (возможно 
в электронном виде)

	9
	Сценарий проводимых культурно-массовых мероприятий
	3 года
	Папка-накопитель
по годам (возможно 
в электронном виде)

	10
	Проект (при наличии)
	В течение 
2-х лет 
с момента проведения последнего мероприятия
	Папка-накопитель 
с проведенными мероприятиями 
в рамках реализации проекта




