Паспортизація бібліотек
 

Методичні коментарі,  виправлення  та доповнення
до «Паспорту бібліотеки 
загальноосвітнього навчального закладу»
 
1. Паспорт бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу (далі - Паспорт) заповнюють  всі загальноосвітні навчальні заклади державної та комунальної форми власності, які мають  в своєму підпорядкуванні бібліотеки (бібліотечні фонди) щорічно станом на 1.09.  нового навчального року.
2. Паспорт заповнюється у двох примірниках. Один примірник залишається у бібліотеці ЗНЗ, другий передається методисту з бібліотечних фондів (методисту з бібліотечної роботи) районних, міських відділів освіти.

3.  Текстова частина паспорту заповнюється українською мовою.
4. Паспорт заповнює завідувач бібліотеки. У разі, якщо така посада не передбачена штатним розписом ЗНЗ, Паспорт  заповнює бібліотекар або особа, відповідальна за виконання бібліотечної роботи в т.ч. за роботу з бібліотечним фондом підручників. Паспорт (2 примірники) затверджує директор ЗНЗ підписом і скріплює  печаткою.
5. В адресній частині бланка необхідно вказати тип закладу: середня загальноосвітня школа із зазначенням ступеня, спеціалізована школа (школа-інтернат)  із зазначенням ступеня, гімназія, ліцей, колегіум, загальноосвітня школа-інтернат, спеціальна загальноосвітня школа (школа-інтернат) для дітей, які потребують корекції фізичного та (або) розумового розвитку, загальноосвітня санаторна школа (школа-інтернат), школа соціальної реабілітації, вечірня (змінна) школа.  Якщо заклад введено в дію на початок поточного навчального року, то після повної назви і номера закладу необхідно вказати літеру Н.
6. Всі відомості, які зазначаються у паспорті стосуються виключно бібліотеки навчального закладу, окрім  вступної частини «Відомості про загальноосвітній навчальний заклад».
7. Паспорт заповнюється на підставі даних первинного обліку бібліотеки, а також даних основних облікових документів, які ведуться в бібліотеці загальноосвітнього навчального закладу: книги інвентарного обліку; книги сумарного обліку; книги сумарного обліку підручників;  щоденнику роботи бібліотеки  та інших облікових документів, прийнятих у бібліотеці.
8. Межами звітного періоду  є  початок і закінчення навчального року.
9. Показники діяльності бібліотеки подаються в одиницях, які зазначені у формах паспорту.
Рекомендації щодо заповнення паспорту бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу
Паспорт

бібліотеки ______________________________________________

(повне найменування навчального закладу)

____________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові керівника навчального закладу)

І. Загальні відомості

1.1. Завідувач бібліотеки____________________________________________







(прізвище, ім’я, по батькові)

1.2. Місце знаходження бібліотеки____________________________________

1.3. Контактний телефон ____________________________________________

1.4. Електронна пошта бібліотеки_____________________________________

1.5. Web-сторінка бібліотеки_________________________________________

ІІ. Матеріально-технічні умови діяльності бібліотеки:

2.1. Загальна площа бібліотеки_______________________________________

2.2. Абонемент____________________________________________________

2.3. Читальний зал_________________________________________________

2.4. Наявність книгосховища_________________________________________

2.5. Оргтехніка____________________________________________________

2.6. Вихід в Інтернет________________________________________________

ІІІ. Основні показники діяльності бібліотеки:

3.1. Основний бібліотечний фонд (без урахування підручників)____________

       3.1.1. Книги та брошури_________________________________________

       3.1.2. Періодичні видання(всього)_________________________________

       3.1.3. Для учнів________________________________________________

       3.1.4. Для вчителів______________________________________________

       3.1.5. Для бібліотечних працівників________________________________

3.2. Фонд підручників______________________________________________

       3.2.1. Для учнів 1-4 класів________________________________________

       3.2.2. Для учнів 5-9 класів________________________________________

       3.2.3. Для учнів 10-11 класів______________________________________

IV. Робота з користувачами:

4.1. Загальна кількість користувачів (станом на_____)____________________

       4.1.1. Учні____________________________________________________

       4.1.2. Вчителі__________________________________________________

       4.1.3. Батьки___________________________________________________ 

       4.1.4. Представники місцевих громад, інші__________________________

4.2.  Загальна кількість відвідувань____________________________________

4.3. Кількість книговидач____________________________________________

V. Інформаційна робота:

5.1. Заходи з формування інформаційної, бібліотечно-бібліографічної, читацької культури учнів_____________________________________________

5.2. Інші заходи_____________________________________________________

5.3. Виставкова діяльність_____________________________________________

Керівник установи /навчального закладу           ______________          ПІБ
                                            (підпис)
Бібліотекар           ____________________             ПІБ                                                 
                              (підпис)
