Приложение 

«Порядок предоставления информации и документов Информационной службе Белорусской библиотечной ассоциации».

1. Настоящий документ определяет порядок предоставления Инфослужбе ББА структурными подразделениями ассоциации и ее отдельными членами информации и документов. 

2. Ответственный секретарь ББА предоставляет Инфослужбе:

2.1. Официальные документы, регламентирующие работу ассоциации: Устав – в случае внесения в него изменений – в течение 7 дней после его официального утверждения Советом ББА, состав нового Совета ББА и Ревизионной комиссии – в течение 3 дней после избрания, план работы на текущий год и отчет о работе за прошедший год – не позднее 7 дней, после их официального утверждения Советом ББА.

2.2. Протоколы и решения отчетно-выборных конференций – в течение 7 дней после завершения работы конференции, заседаний Совета ББА – в течение 3 дней после проведения заседания.

2.3. Другую информацию.

3. Председатели комитетов ББА предоставляют Инфослужбе:

3.1. Состав своего комитета – в течение 14 дней после избрания, план работы на текущий год и отчет о работе за прошедший год – не позднее 7 дней после утверждения.

3.2. Информацию о предстоящем мероприятии – не позднее, чем за 14 дней до его проведения.

3.3. Отчет о проведении мероприятия – не позднее, чем через 7 дней после его проведения.

3.4. Другую информацию.

4. Члены ББА предоставляют Инфослужбе:

4.1. Отчет об участии в мероприятии – не позднее, чем через 10 дней после его завершения.

4.2. Другую информацию.

5. Формат предоставления информации. 

5.1. Информация о предстоящем мероприятии должна содержать:

- название мероприятия;

- дата и место проведения;

- контактная информация организатора либо организаторов (телефон(ы), факс(ы), адрес(а) электронной почты, адрес(а) web-сайта(ов));

- тематика, предлагаемая к обсуждению;

- условия для участия в мероприятии (оплата проезда, питания, проживания, получение материалов) и требования к докладу (какой шрифт, размер, отступы, вид представления (на бумаге или в машиночитаемом формате)).

5.2. Отчет о проведении мероприятия должен содержать:

- название мероприятия;

- дата и место проведения;

- количество участников;

- контактная информация организатора либо организаторов (телефон(ы), факс(ы), адрес(а) электронной почты, адрес(а) web-сайта(ов));

- программа мероприятия;

- наличие докладов и др. информационных материалов (в печатном либо электронном виде);

- выводы, решения, рекомендации, предложения по итогам мероприятия;

- оценка мероприятия.

5.3. Отчет об участии в мероприятии должен содержать:

- название мероприятия;

- дата и место проведения;

- контактная информация организатора либо организаторов (телефон(ы), факс(ы), адрес(а) электронной почты, адрес(а) web-сайта(ов));

- программа мероприятия;

- наличие докладов и др. информационных материалов (в печатном либо электронном виде);

- выводы, решения, рекомендации, предложения по итогам мероприятия;

- оценка мероприятия.

6. Обязательным требованием к сообщению является наличие данных об авторе сообщения (Ф.И.О., место работы и должность, телефон, адрес электронной почты). В случае если сообщение пересылается из другого источника, необходимо также его указание (выходные данные издания либо web-ссылка).

7. Обязательным требованием к предоставляемой информации и документам является отсутствие грамматических, пунктуационных и смысловых ошибок.

8. Информационная служба оставляет за собой право решения о выставлении либо не выставлении информации на сайт или рассылку.

9. Сообщения, содержащие непроверенную информацию спорного характера, а также анонимные сообщения приниматься не будут.

10. В случае возникновения спорных вопросов окончательное решение по п.п.8 и 9 согласуется с руководителем Инфослужбы ББА либо лицом, исполняющим его обязанности.

