Приложение №1
к приказу № 219 от 01.10.2026 г.
ИНСТРУКЦИЯ 

по заполнению ОТЧЕТНЫХ ФОРМ  по показателям эффективности деятельности.
 Общие положения.
1. Показатели в отчётной форме фиксируются за отчётный месяц (отдельные показатели — за квартал; это указано в наименовании показателя).
2. Отчётная форма заполняется на каждого сотрудника, занятого в обслуживании читателей (пользователей). В графах «Вид деятельности», «Наименование показателя» детализируется период отчётности.
3. В шапке отчётной формы указываются: ФИО и должность сотрудника, название структурного подразделения (далее — СП), количество рабочих дней в месяце и количество отработанных дней в месяце (с указанием процента).
4. Для заведующих структурными подразделениями ряд показателей учитывает результаты работы структурного подразделения в целом (раздел 1, а также показатели, где это прямо предусмотрено).
5. Доказательная база предоставляется в формате Word (.doc/.docx) в виде читаемого документа: текст должен быть разборчивым, без искажений, «наложений» и обрезанных фрагментов; сканированные изображения и скриншоты — читаемыми, с достаточным разрешением, позволяющим однозначно прочитать содержащуюся на них информацию. 
6. Отчетная форма и доказательная база предоставляется в электронном виде. 
7. Не позднее 5 числа месяца, следующего за отчётным, в методический отдел ЦГБ им. А.С. Пушкина предоставляется печатный вариант отчётной формы каждого сотрудника, заверенный личными подписями заведующего СП и сотрудника. Доказательная база в печатном виде предоставляется по запросу Администрации МБУК г. Шахты «ЦБС».
6. Если по показателю деятельности нет информации, графы «Плановый показатель или норма», «Исполнение», «Оценка сотрудника» не заполняются. 
7. Цветовые выделения текста в отчётной форме не применяются.
8. Доказательная база собирается и подписывается сотрудником, допускается составление и подпись заведующим с личными подписями сотрудника (ознакомлен).
1. Эффективность деятельности структурного подразделения.

1.1. Заведующий СП определяет плановые показатели на месяц для структурного подразделения и каждого сотрудника исходя из общих плановых показателей на текущий год. В отчётной форме сотрудника заполняются плановый показатель и исполнение показателя с %, ставится соответствующий балл; в отчётной форме заведующего — план и выполнение всего структурного подразделения.

Показатели раздела:

· 1.1 выполнение муниципального задания на оказание услуг: количество посещений в стационарных условиях; количество посещений вне стационара; количество посещений удалённо через сеть Интернет (для ЦГБ им. А.С. Пушкина и ЦГДБ им. Н.К. Крупской). 
· 1.2 выполнение планового задания по количеству выданных документов.
· 1.3 выполнение планового задания на услуги, оказываемые на платной или частично платной основе (за месяц).

Пример.
	№п/п
	Вид деятельности
	Наименование показателя
	Значение

показателя,

условие
	Кол-во 

баллов
	Плановый показатель или норма
	Исполнение 

Кол-во  (% выполнения  от плана), конкретизация показателя
	Оценка сотрудника

	1
	Эффективность

деятельности структурного подразделения
( показатель за месяц)

	1.1выполнение 
муниципального задания на оказание услуг 
- количество посещений

в стационарных условиях
	выполнение  свыше 100% 
	1
	1500
	1670 (111%)
	1

	
	
	
	выполнение менее 100%  
	0
	
	
	

	
	
	- количество посещений

вне стационара 
	выполнение  свыше 100% 
	1
	500
	570 (111%)
	1

	
	
	
	выполнение менее 100%  
	0
	
	
	

	
	
	- количество посещений

удаленно через сеть Интернет

(для ЦГБ им. А.С. Пушкина и ЦГДБ им. Н.К. Крупской)
	выполнение  свыше 100% 
	1
	700
	709 (100%)
	1

	
	
	
	выполнение менее 100%  
	0
	
	
	

	
	
	1.2  выполнение 

планового задания по количеству выданных документов
	выполнение  свыше 100% 
	1
	3000
	3000 (100%)
	1

	
	
	
	выполнение менее 100%  
	0
	
	
	

	
	
	1.3 выполнение 
планового задания на услуги, оказываемые на платной или частично платной основе
( за месяц)
	выполнение 100% 
	1
	
	
	

	
	
	
	выполнение менее 100%
	0
	
	
	


Форма отчета  о выполнении плановых показателей за месяц (ОБРАЗЕЦ)
	ФИО сотрудника

	количество посещений в стационарных условиях

	количество посещений в внестационарных условиях

	количество посещений

удаленно через сеть Интернет

	количество выданных документов

	Примечание (обоснование невыполнения  плановых показателей)


		план 

	выполнение

	план 

	выполнение

	план 

	выполнение

	план 

	выполнение

	
	Иванова А.А.

	1500

	1670

	300

	310

			3000

	3000

	
	Петрова Н.Н.

	60

	35

	300

	300

			3000

	1366

	Сотрудник находился на больничном (отпуск без сохранения з/п)


	Сидоров А. Т. 

					700

	709

			
			Заведующий библиотекой им. (отделом)                   подпись                                  ФИО

дата


	Отчет  о выполнении плановых показателей за ________202___ г. ______________________________

                                                                                                                месяц                         наименование СП


Доказательная база: Расчет плановых показателей на месяц (в плане работы структурного подразделения на месяц), скан плана работы структурного подразделения на месяц, отчет (скан отчета в доказательную базу) о выполнении плановых показателей за месяц, заверенный подписью заведующего СП, сканы выписанных сотрудником квитанций на оказанные платные услуги.
2. Информационная открытость структурного подразделения.
Дублетные публикации (об одном событии или мероприятии) не учитываются.  Одно и то же мероприятие (событие) может быть отражено в отчётной форме только один раз — в одном показателе одного раздела; повторный учёт этого же мероприятия в других показателях и разделах формы не допускается, в том числе и в соцсетях.
Показатели раздела:
· 2.1 количество публикаций и освещение деятельности на официальных сайтах МБУК г. Шахты «ЦБС» и Департамента культуры (созданные сотрудником МБУК г. Шахты «ЦБС»): 2 и свыше за отчётный период — 1 балл; менее 2 — 0. В графе «Исполнение» указывается ссылка на электронный ресурс. 
· 2.2 наличие публикаций и освещение деятельности в профессиональных (библиотечных) СМИ: имеется — 1 балл; отсутствует — 0. Указывается библиографическое описание (для печатного издания) либо ссылка на электронный ресурс;

· 2.3 наличие публикаций о работе библиотеки или сотрудника в СМИ и на официальных сайтах Администрации города, городской Думы: имеется — 1; отсутствует — 0. Указывается библиографическое описание (для печатного издания) либо ссылка на электронный ресурс;

· 2.4 представительство в сети Интернет (актуальная страница в соцсети, блог — указать эл. адрес) и создание сообщений для страницы в соцсетях, блога СП (деятельность библиотеки, раскрытие фонда, информационные ресурсы, услуги): не менее 8 сообщений. Указываются гиперссылки на публикации.
· 2.5 наличие интерактивных форм работы (организация и проведение сетевой акции, викторины, онлайн-мероприятия, не менее 50 участников). Указывается ссылка на мероприятие.
Пример.

	2
	Информационная открытость  структурного подразделения

(показатель за месяц)
	2.1   количество  публикаций и освещение  деятельности    на официальных  сайтах МБУК г. Шахты "ЦБС" и Департамента культуры  (созданные сотрудником МБУК г. Шахты "ЦБС")
	 2 и свыше

 за отчетный период


	1
	
	1. https://цбс-шахты.рф/2023_deti.html 

2. https://цбс-шахты.рф/2023_molod.html 
	1

	
	
	
	Менее 2 за отчетный период
	0
	
	
	

	
	
	2.2 наличие  публикаций и освещение  деятельности    в профессиональных  (библиотечных) СМИ
	имеется
	1
	
	Лепская И. В. День белых журавлей  //Библиотека. – 2017. - № 10. – С. 62-65
	

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	2.3  наличие публикаций о работе библиотеки или сотрудника в СМИ и на официальных сайтах Администрации города, городской Думы
	имеется
	1
	
	  Зайцева А. Яркий мир Владимира Гаршина: В Центральной библиотеке имени А. С. Пушкина прошла встреча с художником // К вашим услугам. 2017. -№ 40 (1372) (4 окт.). -С. 10.
	

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	2.4  представительство в сети Интернет (актуальная страница в соцсети, блог- указать эл. адрес) и 

создание сообщений для страницы в соцсетях, блога структурного подразделения

(деятельность библиотеки, раскрытие фонда, информационные ресурсы, услуги)
	не менее 8 сообщений
	1
	
	группа ВК «Библиотека М. Горького»

1. https://vk.com/public115564533 

2. …..
	

	
	
	
	менее 8 сообщений
	0
	
	
	

	
	
	2.5 наличие интерактивных форм работы 

(организация и проведение сетевой акции, викторины, онлайн-мероприятия)
	имеется 

(не менее 50 участников)
	1
	
	 Викторина ко Дню отца https://цбс-шахты.рф/ru/press-center/announce/den-rozhdeniya-rostovskoy-oblasti-viktorina/ 
количество участников - 77
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: 
п. 2.1. в доказательную базу включается форма отчета о мероприятии, предоставляемая в метод. отдел (только для опубликованных материалов), где мероприятие описывается 4-5 предложениями, с указанием в описании формы, названия мероприятия, с кем проведено (детский сад, школа, ЦСО и т.п.), скриншот публикации на электронном ресурсе;
п.2.2 и п. 2.3.  - скриншот статьи  в СМИ или на электронном ресурсе;
п. 2.4.  -  скриншоты сообщений для групп МБУК г. Шахты "ЦБС" с авторством сотрудника;
п. 2.5 - скриншот интерактивных форм работы (акции, викторины, онлайн-мероприятия на сайте МБУК г. Шахты "ЦБС" и ЦГДБ им. Н. К. Крупской), скриншот счетчика сайта с количеством участников
3. Удовлетворенность населения качеством предоставляемых услуг.
Показатели раздела:

· 3.1 организация участия пользователей в опросе МК РФ по оценке удовлетворённости граждан работой государственных и муниципальных организаций культуры (по итогам выгрузки МК РО): 30 и более заполненных анкет — 1 балл; менее 30 — 0;

	· 3.2 наличие грамот, благодарственных писем от официальных организаций и учреждений (при наличии печати и подписи руководителя учреждения, организации). Могут быть личными и выданными на структурное подразделение, стимулируются  работники, принимающее участие в проектах и работах, отмеченных  этими грамотами или благодарственными письмами от официальных организаций и учреждений (при наличии печати и подписи руководителя учреждения, организации. Указывается вид поощрения, название учреждения, организации.

3
	Удовлетворенность населения качеством предоставляемых услуг

(показатель за месяц)
	3.1  Организация участия пользователей в опросе МК РФ по оценке удовлетворенности граждан работой государственных и муниципальных организаций культуры (по итогам выгрузки МК РО) 
	30 и более заполненных анкет
	1
	30
	45
	1

	
	
	
	менее 30 заполненных анкет


	0
	
	
	

	
	
	3.2 наличие грамот, благодарственных писем от официальных организаций и учреждений (при наличии печати  подписи руководителя учреждения, организации)
	имеется

(грамота, благодарственное письмо)
	1
	
	Благодарственное письмо от директора МБОУСОШ №22
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база:

- скриншот выгрузки МК РО 

- сканы грамот и благодарственных писем.
4. Развитие кадрового потенциала.
Показатели раздела:
4.1 — прохождение в отчётном периоде подготовки/переподготовки, повышения квалификации: имеется (при наличии подтверждающего документа: диплом о переподготовке, свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации по программе не менее 16 ч., выездное обучающее мероприятие на основании приказа МБУК г. Шахты "ЦБС"). Указывается -  название курсов, полученный документ, реквизиты приказа МБУК г. Шахты "ЦБС".

Пример.

	4
	Развитие кадрового потенциала

(показатель за месяц)
	4.1   Прохождение в отчетном периоде подготовки/ переподготовки, повышения квалификации


	имеется

(при наличии подтверждающего документа: диплом о переподготовке, свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации по программе не менее 16 ч., выездное обучающее мероприятие)
	1


	
	Областные курсы повышения квалификации по программе «Развитие компетенций

современного библиотекаря, работающего с детьми: фонды, мероприятия, модернизация, контент», свидетельство 
 или 
семинар ДГПБ
или ОДБ им. В.М. Величкиной (приказ от ____2026 №__)
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: сканы удостоверений, свидетельств о прохождении обучения, номер приказа 
5. Методическая деятельность.
Мероприятия не должны дублироваться в других разделах.

Показатели раздела:

· 5.1 выступление на консультационно-методических мероприятиях МБУК г. Шахты «ЦБС». Указываются дата, название мероприятия;

· 5.2 выступление (представительство) на мероприятиях других учреждений, организаций всех уровней: имеется — представительство — 2 балла, выступление — 1 балл. Указываются дата, название мероприятия, тема выступления;

· 5.3 наставничество (при наличии учёта): имеется — 1 балл; отсутствуют — 0. Указывается наличие стажёров (практикантов).

	5
	Методическая деятельность 

(показатель за месяц)
	5.1 выступление  на консультационно-методических мероприятиях МБУК г. Шахты «ЦБС» 
	имеется

 
	1
	
	Семинар  «Библиотека – избирателям», ЦГБ им. А.С. Пушкина , 15.05.2026
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	5.2 выступление (представительство)  на мероприятиях других учреждений, организаций всех уровней
	имеется

-представительство

- выступление
	1

2
	
	Круглый стол  «Библиотечные технологии сегодня и завтра: от электронной библиотеки к базам знаний», ДГПБ, 15.11.2026 
	1

	
	
	
	отсутствует


	0
	
	
	

	
	
	5.3 наставничество (при наличии учета)
	имеются
	1
	
	Тутукина Е. (новый сотрудник, не имеющий профильного образования и опыта работы)
	1

	
	
	
	отсутствуют
	0
	
	
	


Доказательная база: вызов или заявка на участие в мероприятии, свидетельства об участии, программа мероприятия, текст выступления или датированный фотофакт, скан формы учета наставничества.
6. Фандрайзинговая деятельность.
Показатели раздела:

· 6.1 привлечение благотворительных средств на развитие структурного подразделения. Указывается наличие подтверждающего факта (копия договора пожертвования, фотофакт проведения ремонтных работ, предоставленных материалов для ремонтных и иных работ, технических устройств, мебели);

· 6.2 внебюджетное пополнение фонда (дары): имеется (не менее 5 экземпляров книг, год издания не позднее 2022 г., твёрдый переплёт, подписка на периодическое издание для СП). Указываются количество экземпляров, библиографический список, скан (фото) подписной квитанции.

	6
	Фандрайзинговая деятельность  

(показатель за месяц)
	6.1 привлечение

благотворительных средств на развитие структурного подразделения 


	имеется


	1
	
	Проведение ремонтных работ  26.10.2026 г. 
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	6.2 внебюджетное пополнение фонда (дары)
	имеется 

(не менее 5 экземпляров книг, год издания не позднее 2022 г., твердый переплет, подписка на периодическое издание для СП)
	1
	
	5 экз. книг 
1. Пушкин А. С. Сказки. – М., 2024 г. – 300 с. 

2. …..

3. Квитанция о подписке на газету «Шахтинские известия» от 10.10.2026 г.
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: фото книг (общее), скан подписной квитанции.
7. Творческая и инновационная деятельность.
Мероприятия не должны дублироваться в других разделах.

Показатели раздела:

· 7.1 проведение самостоятельной творческой работы (реализация проектов, конкурсов): при условии 1 и более проведённых мероприятий в отчётном месяце. Указываются название проекта, дата, форма и название мероприятия.  Самостоятельная творческая работа  - это авторская разработка сотрудника -  проект, конкурс,  рассчитанная на реализацию в течение года и более;
· 7.2 ведение библиотечных клубов по интересам и любительских объединений: имеется (при условии 1 и более проведённых мероприятий в отчётном месяце). Указываются название клуба, дата, форма и название мероприятия;

· 7.3 участие в профессиональных конкурсах федеральных, Ростовской области, города Шахты, МБУК г. Шахты «ЦБС» (при наличии представленной конкурсной работы). Указываются название конкурса, работы;

· 7.4 подготовка конкурсанта (читателя) для участия в конкурсах федеральных, Ростовской области, города Шахты, МБУК г. Шахты «ЦБС». Указываются название конкурса, работы, ФИО участника;

· 7.5 участие в реализации грантов, национальных (региональных) проектов, инициативных проектах. Указывается участие в рабочей группе (на основании грантовой заявки или приказа о создании рабочей группы);

· 7.6 разработка и прохождение модерации оригинального мероприятия по программе «Пушкинская карта». Прилагается скриншот личного кабинета учреждения на портале «PRO.Культура.РФ»;

· 7.7 организация и проведение мероприятий по программе «Пушкинская карта» (каждое проведённое мероприятие, но разных форм и названий). Прилагается протоколы мероприятий;

· 7.8 объём реализации билетов на мероприятия по программе «Пушкинская карта»:  менее 20 билетов (в том числе 20) — 1 балл; свыше 20 билетов — 2 балла. Прилагается скриншот личного кабинета учреждения на платформе билетного оператора.

Пример.
	7
	Творческая и инновационная деятельность

(показатель за месяц)
	7.1  проведение самостоятельной творческой работы (реализация проектов, конкурсов)


	имеется 

(при условии

1 и более проведенных мероприятия в отчетном  месяце) 
	1
	
	Проект «Край родной – Земля Донская», 26.10.2026, беседа «Традиции донского казачества»
	1

	
	
	
	отсутствует 
	0
	
	
	

	
	
	7.2 ведение библиотечных  клубов по интересам и любительских объединений
	имеется 

(при условии

1 и более проведенных мероприятия в отчетном  месяце) 
	
	
	клуб «Читатели»
21.10.2026, заседание клуба
	

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	7.3 участие в профессиональных конкурсах федеральных, Ростовской области, города Шахты, МБУК г. Шахты "ЦБС" 

(при наличии представленной конкурсной работы)
	имеется


	1
	
	Конкурс «Библиотекарь года - 2026»
	

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	7.4  подготовка конкурсанта (читателя) для участия в конкурсах федеральных,  Ростовской области, города Шахты, МБУК г. Шахты "ЦБС"
	имеется


	1
	
	Всероссийский

конкурс

«Символы

России. В дружбе

народов –

единство России», Иванов Иван
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	7.5  участие в реализации грантов, национальных (региональных) проектов, инициативных проектах
	имеется


	1
	
	Приказ о создании рабочей группы
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	7.6 разработка и прохождение модерации оригинального мероприятия по  программе «Пушкинская карта»
	имеется


	1
	
	Мастер-класс «Пишу красиво», модерация 28.10.2026 г.
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	7.7 организация  и проведение мероприятий по программе «Пушкинская карта»

(каждое проведенное мероприятие, но разных форм и названий)
	имеется


	1
	
	Мастер-класс «Пишу красиво», 29.10.2026 г.
30.10.2026
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	7.8 объем реализации билетов на мероприятия по программе «Пушкинская карта» 
	имеется

до 20 билетов 


	1
	
	
	

	
	
	
	имеется

свыше 20 билетов
	2
	
	Мастер-класс «Пишу красиво», 29.10.2026 г.

30.10.2026 г.

25 билетов
	2

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база

п. 7.1 -7.2. скан протокола проведённого мероприятия с фотофактом, 

п. 7.3  - заявка на участие в конкурсе, где работник указан как руководитель конкурсанта; 

п. 7.4 — заявка, конкурсная работа; 

п. 7.5 — скан грантовой заявки или приказа о создании рабочей группы; 
п. 7.6 — скриншот личного кабинета учреждения на портале «PRO.Культура.РФ»; 
п. 7.7 — скан протокола мероприятия; 
п. 7.8 — скриншот личного кабинета учреждения на платформе билетного оператора.
8. Обслуживание пользователей.
Мероприятия не должны дублироваться в других разделах.
Показатели раздела:

8.1 наличие нестационарных форм обслуживания пользователей (на дому не менее 3-х человек: пенсионеры и люди с ОВЗ), показатель учитывается для сотрудников, участвующих во нестационарном обслуживании не менее 3-х пользователей, согласно формам учёта нестационарного обслуживания:

· Указывается конкретно: выездной ч/з, коллективный абонемент, количество пользователей на домашнем обслуживании;

· 8.2 организация и проведение внеплановых мероприятий (на основании задания администрации МБУК г. Шахты «ЦБС», Департамента культуры г. Шахты.
Пример.

	8
	Обслуживание пользователей 

(показатель за месяц)
	8.1  наличие нестационарных форм обслуживания пользователей (на дому  не менее 3-х  человек: пенсионеры и люди с ОВЗ)
	имеется


	1
	
	Выездной ч/з 23.10.2026 МБОУСОШ №12

или

Коллективный абонемент МБДОУ №23

или 

3 пользователя  на домашнем обслуживании 
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	8.2 организация и проведение внеплановых мероприятий

 (на основании задания администрации МБУК г. Шахты "ЦБС", Департамента культуры г. Шахты)
	имеется


	1
	план 
	Акция «Дарю тепло» 22.09.2026 
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: 
П.8.1 - скан (фото) формуляров  читателей, обслуживаемых на дому, с контактной информацией, датой посещений; 
для выездных читальных залов и коллективных абонементов — сканы учётных документов с датами проведения или посещения. 
п. 8.2 - стимулируются внеплановые мероприятия, проведённые на основании запроса, задания администрации МБУК г. Шахты «ЦБС», Департамента культуры г. Шахты, предоставляются скан плана работы на месяц, протокол (скан) внепланового мероприятия с фотофактом.
9. Работа с особыми группами пользователей (инвалидами и т.д.). Мероприятия не должны дублироваться в других разделах.
Показатели раздела:

 9.1 отражается положительная динамика: количества зарегистрированных пользователей; количества посещений; количества выданных документов (квартал): имеется не менее 25% по каждому показателю — 1 балл; отсутствует по каждому показателю — 0. В графе «Исполнение» указывается выполнение (%) в сравнении с аналогичным периодом предыдущего года;
9.2 организация и проведение массовых мероприятий для инвалидов (месяц). Указываются дата, форма работы, название, место проведения;

9.3 организация работы в рамках ИПРА пользователей-инвалидов на постоянной основе (квартал): имеется (не менее 3-х посещений) — 1 балл; отсутствует — 0. Прилагается формуляр пользователя-инвалида с актуальной фиксацией факта посещения и выдачи литературы.
Пример.
	9
	Работа с особыми группами
пользователей 
(инвалидами 

и т.д.)

	9.1 динамика

- количества зарегистрированных пользователей

- количества посещений

- количества выданных документов

(показатель за квартал)

	имеется не менее 25%

(по каждому показателю)
	1
	12
12

18
	3 кв. 2025 г. -10

3 кв. 2026 г. -15 (+25%)

3 кв.2025 г. -10

3 кв.2026 г. -15 (+25%)

3 кв. 2025 г. -15

3 кв.2026 г. -23 (+25%)
	1



	
	
	
	отсутствует

(по каждому показателю)
	0
	
	
	

	
	
	9.2 организация и проведение массовых мероприятий для инвалидов (при наличии требуемого доступа или адресованные лицам с ОВЗ)
(показатель за месяц)
	имеется
	1
	
	09.10. 2026 г. праздник «Здравствуй, лето»

РЦ «Добродея»
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	9.3 организация работы в рамках ИПРА пользователей-инвалидов на постоянной основе (квартал)
	имеется

 (не менее 3-х посещений)
	1
	
	3 посещения  
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: 

п. 9.1 - скан статистических отчётов за квартал (прошлый и текущий годы), 

п. 9.2 - протокол массового мероприятия;
п. 9.3 – скан (фото) формуляра пользователя-инвалида

10. Деятельность по развитию социального партнёрства.
Мероприятия не должны дублироваться в других разделах.

Показатели раздела:

· 10.1 заключение новых договоров сотрудничества. Указываются количество, организация-партнёр;

· 10.2 участие в мероприятиях, акциях федеральных, Ростовской области (уровень — МК РО, ДГПБ), общегородских (уровень — Департамент культуры г. Шахты, МБУК г. Шахты «ЦБС»). Указываются дата, форма работы, название, место проведения, организатор.

Пример.
	10
	Деятельность по развитию социального партнёрства

(показатель за месяц)
	10.1 заключение новых договоров сотрудничества
	имеется


	1
	
	1, договор с ГДДТ,

от 23.10.2026
	

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	10.2   участие в   мероприятиях, акциях федеральных, Ростовской области (уровень – МК РО, ДГПБ), общегородских (уровень – Департамент культуры г. Шахты, МБУК г. Шахты "ЦБС")
	имеется


	1
	
	Акция, 

День Победы, 

пл. Ленина,

 организатор Департамент культуры
09.05.2026

	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база:
п. 10.1 – скан новых договоров (наличие утверждённых договоров с датой заключения); 
п. 10.2 - участие в акциях и мероприятиях  уровня Всероссийского (федерального), Ростовской области: МК РО, ГУК РО ДГПБ, ГУК РО ОДБ, города Шахты, Департамента культуры г. Шахты, МБУК г. Шахты «ЦБС» - фотофакт участия, сертификат или диплом участника акции, в том числе сетевой.

11. Краеведческая деятельность.
Показатель

11.1 — проведение поисково-исследовательской работы по истории и современности города  Шахты или посёлка города. Наличие удостоверяющих материалов: статья в СМИ, публикация на  электронных ресурсах. Указываются библиографическое описание для печатных СМИ, ссылки для электронных ресурсов.

Пример.
	11
	Краеведческая деятельность
(показатель за месяц)
	11.1 проведение поисково-исследовательской работы по истории г. Шахты, городских поселков
(наличие удостоверяющих материалов: статья в СМИ, публикация в электронных ресурсах)
	имеется


	1
	 
	 Емельянова Н. Что хранит в себе альбом? : история фотографии семьи Большаковых // Шахтинские известия: общественно-политическая газета. Шахты. 2026. -  № 10 (7 фев.). С. 11
или

История поселка Таловый. Как менялся центр поселка. https://vk.ru/@biblistoki-istoriya-poselka-talovyi
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: предоставление результата работы -  скан статьи в СМИ, скриншот публикации на электронных ресурсах. 
12. Хозяйственная деятельность.
Показатели раздела:

· 12.1 уборка и дезинфекция помещений (ежедневно): имеется — 1 балл (не менее 50% рабочих дней); отсутствует — 0 (менее 50% рабочих дней). Указываются количество дней, график уборки в доказательную базу;

· 12.2 участие в проведении ремонтных работ в помещении СП. Указываются дата, виды работ, датированный фотофакт в доказательную базу;

· 12.3 уборка прилегающей территории, участие в общегородских субботниках. Указываются дата, где проходил, датированный фотофакт в доказательную базу.

Пример.

	12
	Хозяйственная деятельность

(показатель за месяц)
	12.1 уборка и дезинфекция помещений (ежедневно) 
	имеется
	1
	Не менее 50%  рабочих дней
	17 (80%)
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	Менее 50 % рабочих

дней
	0
	

	
	
	12.2 участие в проведении ремонтных работ в  помещении СП
	имеется
	1
	
	25.10.2026

окраска стен

фотофакт
	

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	

	
	
	12.3  уборка прилегающей территории, участие в общегородских субботниках
	имеется
	1
	
	26.10.2026

субботник 
уборка прилегающей территории
фотофакт
	1

	
	
	
	отсутствует
	0
	
	
	


Доказательная база: скан графика уборки,  фотофакты отремонтированных  помещений,  убранной территории, участия в субботнике.

13. Административно-управленческая  и общественная деятельность.
Показатели раздела:

· 13.1 выполнение разовых, срочных и важных поручений администрации МБУК г. Шахты «ЦБС», возникших в связи с производственной необходимостью  (конкретизировать);

· 13.2 активное участие в социальной жизни коллектива (Совет трудового коллектива (при наличии протоколов заседаний, фиксации деятельности), организация праздников для коллектива, социально важные акции, личная юбилейная дата, профессиональный праздник(при совпадении личной  юбилейной даты и профессионального праздника допускается перенос показателя на следующий месяц): (конкретизировать);

· 13.3 отсутствие дней нетрудоспособности и административных отпусков;

· 13.4 выполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника(не менее 3 рабочих дней).

В форме зав. структурным подразделением: 

п. 13.1 - обеспечение устойчивого функционирования структурного подразделения: отсутствие обоснованных жалоб, замечаний со стороны непосредственного   руководителя, бухгалтерии, хозяйственной службы, оперативное решение возникающих проблем.
Подведение итогов
1. По каждому показателю выставляется балл согласно значению, указанному в отчётной форме. Общее количество баллов суммируется и указывается в итоговой строке отчётной формы.

2. Отчётная форма подписывается заведующим библиотекой (отделом) с указанием ФИО и подписи, сотрудник ознакомляется под подпись с указанием ФИО и даты.
Порядок формирования доказательной базы
1. Доказательная база формируется отдельным документом в формате Word (.doc/.docx) на каждого сотрудника и предоставляется вместе с отчётной формой. Документ должен быть читаемым: текст, сканы и скриншоты — разборчивые, без искажений, обрезанных и нечитаемых фрагментов.

2. Доказательная база оформляется по структуре отчётной формы: материалы располагаются в том же порядке, что и показатели, и группируются по разделам и пунктам.

3. Каждый пункт доказательной базы оформляется отдельным блоком и начинается с заголовка, в котором обязательно указываются:

· номер раздела и номер показателя — точно так же, как в отчётной форме (например: «Раздел 2. Информационная открытость. п. 2.1»);
· внутри блока указываются:

- значение показателя (что именно подтверждается) и исполнение (количество, %, конкретизация — как в графе «Исполнение» отчётной формы);
- перечень прилагаемых материалов доказательной базы (сканы, скриншоты, ссылки, библиографические описания, протоколы, фотофакты и т.п.) — с подписями и датами, позволяющими однозначно соотнести материал с данным пунктом.

4. Если по показателю информация отсутствует, блок по этому пункту не формируется.

Баллы в доказательной базе должны совпадать с баллами, выставленными в отчётной форме по соответствующим пунктам. Итоговое количество баллов по доказательной базе должно соответствовать итоговой строке отчётной формы.

5. Одно мероприятие (событие) может быть отражено в доказательной базе только один раз — в одном пункте; дублирование в других пунктах и разделах не допускается.

6. Доказательная база заверяется личными подписями заведующего СП и сотрудника и предоставляется в методический отдел в срок, установленный п. 1.5 инструкции.
Пример.
ДОКАЗАТЕЛЬНАЯ БАЗА к отчётной форме по показателям эффективности деятельности библиотечных специалистов, занятых в обслуживании читателей (пользователей) за октябрь 2026 г.  библиотекарь библиотеки им. А. П. Чехова А. А. Ивановой.

4 балла

Раздел 1. Эффективность деятельности структурного подразделения (показатель за месяц) 

Скан (фото) 
- расчета плановых показателей на месяц (в плане работы структурного подразделения на месяц),

- плана работы структурного подразделения на месяц, 

- отчета о выполнении плановых показателей за месяц, заверенный подписью заведующего СП, 

- сканы выписанных сотрудником квитанций на оказанные платные услуги.

2 балла

Раздел 2. Информационная открытость структурного подразделения (показатель за месяц)
П. 2.1 — количество публикаций и освещение деятельности на официальных сайтах МБУК г. Шахты «ЦБС» и Департамента культуры

Скан публикаций 

…

1 балл

9. Работа с особыми группами пользователей (инвалидами и т.д.).

п. 9.2 организация и проведение массовых мероприятий для инвалидов (месяц)

Скан (фото) протокола + фотография мероприятия

Составлен __________________________/_________                                

                                                         ФИО  сотрудника                                      подпись

«_____»_________________________20____г.

