ЗРАЗОК
1) ПРИ ОФОРМЛЕННІ ПАСПОРТА ВСІ ПОЯСНЕННЯ, ФОРМУЛИ. ЗНАЧКИ  ВИДАЛЯЮТЬСЯ;

2) ЖОДНА ЗАЗНАЧЕНА ІНФОРМАЦІЯ НЕ ВИДАЛЯЄТЬСЯ, ЛИШЕ СТАВИТЬСЯ ПРОЧЕРК АБО НУЛЬ!!!;

3)  ПІСЛЯ ОСТАТОЧНОГО ОФОРМЛЕННЯ ЗРОБИТИ «ЗАЛИВКУ» ЧОРНИМ КОЛЬОРОМ  
Затверджую

Директор загальноосвітнього

навчального закладу
_______________І.Б. Прізвище

„___"_____________ 2010 р. (печать ЗНЗ)
П А С П О Р Т
бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу
(державної / комунальної – зазначити форму власності) форми власності
Назва навчального закладу 

(Зазначається повна юридична назва навчального закладу без скорочень. При визначенні типу закладу необхідно керуватися нормами законодавства (с. 9 Закону України «Про загальну середню освіту»)

Директор закладу



ПІБ повністю
Завідувач бібліотеки
 (або бібліотекар – за штатним розписом НЗ)

ПІБ повністю
Дата заснування ЗНЗ !!!


_____________
Адреса ЗНЗ




(повна поштова: індекс, обл., р-н, нас. пункт, …)
Тел./факс ЗНЗ 




обов’язково код
E-mail ЗНЗ
_________________________________________

Сайт ЗНЗ

____________________________________

Дата заповнення ___________ 

ВІДОМОСТІ ПРО ЗАГАЛЬНООСВІТНІЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД
(Станом на 01.09.2009 р.)
Загальна кількість класів ___________________________________ 

Загальна кількість педагогічних працівників __________________ (Зазначається загальна кількість педагогічних працівників основних і тих, що працюють за сумісництвом)
Загальна кількість учнів ____________________________________ 
ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО БІБЛІОТЕКУ
Дата заснування бібліотеки ___________________________________ (Датою заснування бібліотеки є дата затвердження статутних документів навчального закладу, якими передбачено наявність бібліотеки в даному закладі)
Місце розташування бібліотеки (поверх)

перший

або: другий, третій…, окрема будівля, поєднана з класною кімнатою чи кабінетом вчителя
(можливі варіанти відповіді, обрати свою)
Графік роботи бібліотеки 

________________________
1. МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ БІБЛІОТЕКИ

Загальна площа (кв. м) 




__________ (Наводяться відомості про загальну площу всіх приміщень бібліотеки – основних, службових, допоміжних, які перебувають в оперативному користуванні бібліотекою)

Наявність читального залу:

так, ні, поєднаний з абонементом
(необхідне підкреслити)

кількість місць для користувачів _____________________ (Вказується загальна кількість місць, наданих користувачам. Враховуються місця, обладнані для користувачів у читальних залах, на абонементі, місця для роби з аудіовізуальними та електронними засобами, автоматизовані робочі місця)
Наявність книгосховища для фонду підручників: так, ні,
поєднаний з абонементом (необхідне підкреслити)
Технічна характеристика приміщень: потребують капітального ремонту; перебувають в аварійному стані

(необхідне підкреслити)
Бібліотечне обладнання (кількість)

Стелажі


________
Кафедри видачі

________
Столи


________
Книжкові шафи

________
Каталожні шафи
________
Вітрини для виставок
 ________
Оргтехніка (кількість), засоби зв’язку
Комп'ютерна техніка вип. до 2007 р.
____
вип. після 2007 р.

____
Доступ до Інтернет в бібліотеці (зазначити кількість комп’ютерів, підключених до Інтернет) – ___________
АБІС «ІРБІС»____ «MARK SQL»___ «ШБ в_» _______ інша
____
 (яка, зазначити назву) _____
Принтер ________, сканер _____________, МФУ _________
Копіювальна техніка

_______
Аудіовідеотехніка (програвачі, магнітофони, телевізори, кінокамери тощо) 
загальна кількість

Телефон бібліотеки
(якщо є, зазначити номер + код!!!)
E-mail бібліотеки
(якщо є, зазначається адреса електронної пошти)
Сайт бібліотеки

________ (зазначається електронна адреса сайту)
2. ВІДОМОСТІ ПРО ШТАТ БІБЛІОТЕКИ
(Станом на 01.09.2009 р.)
Загальна кількість працівників бібліотеки ______, з них працюють: 
більше, ніж на 1 ставку _______________
на повну ставку _____________________________________________ 

на 0,75 ставки ______________________________________________ 

на 0,5 ставки _______________________________________________ 

на 0,25 ставки ______________________________________________ 

за сумісництвом [1] ___________________________________________
за суміщенням посад (професій) [2] _____________________________
- отримують доплату за виконання бібліотечної роботи в т.ч. за роботу з бібліотечним фондом підручників (для загальноосвітніх навчальних закладів, штатними розписами яких не передбачена посада бібліотекаря) _______________________________________
Освіта бібліотечних працівників 

Бібліотечна: Повна вища (за освітнім рівнем магістр, спеціаліст) ____________, базова вища (середня спеціальна) (за освітнім рівнем бакалавр, молодший спеціаліст) __________ (проставити кількість бібліотечних працівників з даною освітою)
Педагогічна: Повна вища (за освітнім рівнем магістр, спеціаліст) ____________, базова вища (середня спеціальна) (за освітнім рівнем бакалавр, молодший спеціаліст) __________ (проставити кількість бібліотечних працівників з даною освітою)
Інша: Повна вища (за освітнім рівнем магістр, спеціаліст) ____________, базова вища (середня спеціальна) (за освітнім рівнем бакалавр, молодший спеціаліст) __________ (проставити кількість бібліотечних працівників з даною освітою), загальна середня__________
Стаж роботи бібліотечних працівників (повних років) (Для бібліотек, де працюють більше ніж один працівник, відомості подаються про кожного працівника окремо)
ПІБ – кількість років ; ПІБ – кількість років ; …

Стаж роботи в бібліотеці даного закладу:

ПІБ – кількість років ; ПІБ – кількість років ; …

Доплати до посадового окладу завідувача бібліотеки: 
за вислугу років, за завідування бібліотекою, за особливі умови праці, за розширення зони обслуговування, інше
(необхідне підкреслити)

Доплати до посадового окладу працівників бібліотеки:

· за вислугу років
· за завідування бібліотекою
· за особливі умови праці
· за розширення зони обслуговування - ПІБ; ПІБ …
· інше
Підвищення кваліфікації співробітників бібліотеки (вказати, місце, рік у відповідному стовпчику)

курси – (ПІБ – рік, місце ; )
тренінг - (ПІБ – назва, рік, місце)

постійно діючі семінари - (ПІБ – назва, рік, місце)
інші форми - 
Участь у професійних конкурсах, акціях (по кожному учаснику)

ПІБ – назва – рік – етап – результат

(Всеукраїнський огляд-конкурс «Живи, книго!»

Всеукраїнський огляд бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів (2003)

Всеукраїнського конкурсу «Шкільний бібліотекар 2005 року

Всеукраїнського конкурсу «Шкільний бібліотекар 2007 року

Всеукраїнського конкурсу «Шкільний бібліотекар 2009 року)

Відомості про відзнаки (по кожному учаснику)

ПІБ – назва, рік ; назва, рік ;
Поєднання бібліотечної, педагогічної, гурткової роботи (уроки, гуртки)
ПІБ (якщо працівник не один) – предмет або назва гуртка – кількість годин
Володіння комп'ютером – володіє (не володіє) (якщо вміє працювати з програмами Microsoft Office: Word, Excel, Power Point)

3. ДОКУМЕНТАЦІЯ, ЩО РЕГЛАМЕНТУЄ ДІЯЛЬНІСТЬ БІБЛІОТЕКИ
(Подаються відомості про наявність та рік затвердження документів, розроблених у навчальному закладі і затверджених його керівником)

Положення про бібліотеку

(якщо розробляли під свою бібліотеку – вкажіть рік), в інших випадках - 



1999
Правила користування бібліотекою


________
Паспорт бібліотеки





________
Посадові інструкції 





________
Планово-звітна документація бібліотеки:

Плани: річний, на місяць…
(Зазначаються види планів, які складає бібліотека (перспективний, річний, на місяць, на семестр, індивідуальні плани окремих співробітників, плани окремих напрямків роботи тощо);

Звіти: про забезпечення підручниками – на 10 кожного місяця – облуон,…
(Подається інформація про звітність: які звіти, у який термін і для яких установ чи організацій подаються)
Інше (зазначити)


Наприклад, програма розвитку бібліотеки, концепція про медіатеку…
4. ОБЛІКОВА ДОКУМЕНТАЦІЯ БІБЛІОТЕКИ
(див. Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах від 2007 р. Подаються відомості про облікову документацію, прийняту в даній бібліотеці.

Слід також додати назви облікових форм, які не зазначені в формі паспорту.)
(зазначити, чи є в наявності)

Книга сумарного обліку основного бібліотечного фонду (без урахування підручників)





□ так

□ ні

Книга сумарного обліку підручників

□ так

□ ні

Книга інвентарного обліку основного бібліотечного фонду (без урахування підручників)





□ так

□ ні
Книга інвентарного обліку документів на електронних  і магнітних носіях
□ так

□ ні

Зошит обліку документів тимчасового зберігання (Ведеться до введення в дію нової Інструкції з обліку (до 2007 р.)


□ так
□ ні 
Зошит обліку документів, отриманих від користувачів на заміну загублених








□ так

□ ні
Картки обліку аркушевих видань

□ так

□ ні
Інші облікові форми




□ так

□ ні

Щоденник роботи бібліотеки



□ так

□ ні
Зошит видачі підручників по классах

□ так

□ ні
Папка копій рахунків і накладних


□ так

□ ні

Папка руху фонду (Акти про надходження, вибуття, переміщення  документів бібліотечного фонду)




□ так

□ ні

Зошит обліку подарункових видань (На підставі чинного законодавства в бібліотеці ЗНЗ має бути розроблений порядок обліку та оприбуткування документів, прийнятих в дарунок. До оформлення актів на прийняття документів обліковувати такі надходження в «Зошиті обліку подарункових видань»)


□ так

 □ ні
ОСНОВНІ ПОКАЗНИКИ ДІЯЛЬНОСТІ БІБЛІОТЕКИ
Бібліотечний фонд
(Всі показники діяльності бібліотеки подаються станом на 01.09.2009 р. на підставі даних первинного обліку та основних облікових документів, які ведуться бібліотекою. Межами звітного періоду є початок і закінчення навчального року)
Класифікаційна система, що використовується бібліотекою (УДК, ББК)
_________________
	П о к а з н и к и
	Станом на 01.09.2009 р.

	
	назв
	примірників

	I. Основний бібліотечний фонд (без урахування підручників) (Відомості подаються у примірниках, оскільки облік обсягу фонду в назвах застосовується лише для нових надходжень (п.3.6 ГОСТ 7-20-2000)
	-
	Вказується загальна кількість примірників опублікованих, неопублікованих, електронних, аудіовізуальних документів, що є у фонді бібліотеки на кінець звітного періоду

	З них за видами:
книги та брошури:
	-
	 

	Періодичні видання, (Подається інформація про загальну кількість періодичних видань, що зберігаються в фонді бібліотеки в назвах і примірниках) усього
	 
	 

	для вчителів
	 
	 

	для учнів
	 
	 

	для бібліотечних працівників
	 
	 

	Аудіовізуальні документи та електронні видання
	 
	 

	За змістом: 
Психолого-педагогічні науки (88, 74)
	 
	 

	Суспільно-політичні науки (6)
	 
	 

	Природничі науки (2)
	 
	 

	Прикладні науки (3, 4, 5)
	 
	 

	Літературознавство, мовознавство (83, 81)
	 
	 

	Мистецтво і спорт (85, 75)
	 
	 

	Художня література (84)
	 
	 

	Бібліотекознавство (78)
	 
	 

	інші
	
	

	Книгозабезпеченість основного фонду [3]
	 
	 

	II.  Фонд підручників
	 
	 


(Якщо у бібліотеці не обліковується розподіл літератури за змістом, вирахувати дані показники можна за систематичним каталогом.

Оскільки література з психології обліковується в розділі «суспільно-політична література», а з педагогіки окремо, кількість літератури з психології можна вирахувати за систематичним каталогом і додати до обсягу літератури з педагогіки.)
Надходження до загального бібліотечного фонду за джерелами комплектування (кількість примірників)
(Подається інформація про нові надходження до бібліотеки звітний період 2008-2009 н.р.)
	Органи управління освітою
	Місцевий бюджет ________ 
в т.ч.: передплачено періодичних видань__________

державний бюджет__________

	Спонсори
	

	Благодійні акції
	(Подаються відомості про надходження від благодійних акцій «Подаруй бібліотеці книгу, періодичне видання…»)


Кількість видань основного бібліотечного фонду (без урахування підручників), що надійшли до бібліотеки до 1995 р. ( %) – [4] ____________
Мовний склад основного бібліотечного фонду (без урахування підручників) [5]
Українською мовою (%) _________
Російською мовою (%) _________
іншими мовами (%) ________
Довідково-пошуковий апарат бібліотеки
(станом на 01.09.2009 р.)

Абетковий каталог (так, ні) 
рік заснування
_____, обсяг у картках ______
Систематичний каталог (так, ні) 
рік заснування
 _______, обсяг у картках _____ 

У тому числі:

Ілюстративно-тематична картотека для 2-4 класів «Що нам читати?» (так, ні) 
рік заснування _______, обсяг у картках _____ 

Систематичний каталог для учнів 5-8 класів (так, ні) 
рік заснування _______, обсяг у картках _____ 

Систематичний каталог науково-методичної та педагогічної літератури(так, ні) 
рік заснування _______, обсяг у картках _____ 

Краєзнавчий каталог(так, ні) 
рік заснування _______, обсяг у картках _____ 

Електронний каталог (так, ні), з якого року ведеться _____, кількість бібліографічних записів_________
Створення БД до фонду:

□ БД книг з якого року _____, кількість записів ___

□ повнотекстові БД з якого року ____ кількість записів ____

□ БД підручників з якого року ____, кількість записів ____
□ БД періодики з якого року ____, кількість записів ____
□ БД нових надходжень з якого року ____, кількість записів _____

□ інші БД які саме ______________________ з якого року ____, к-ть записів __

Використовування бібліотекою електронної доставки документів:





□ так


□ ні

Кількість звернень до електронної бібліотечно-інформаційної системи на сервер бібліотеки


___________________
Систематична картотека статей

□ так

□ ні
Тематичні картотеки (перерахувати, зазначити загальний обсяг у картках): 

Назва


кількість карток…

Картотека руху підручників

□ так

□ ні

Робота з користувачами (станом на 01.09.2009 р.) 
(Вказується загальна кількість користувачів, яким надавались послуги всіма структурними підрозділами бібліотеки на основі даних підсумків роботи за рік. Показник користувачів визначається за єдиною реєстраційною картотекою, або за єдиною базою даних читачів на кінець звітного періоду (на кінець навчального 2008/2009 року). 

Перереєстрація користувачів відбувається щорічно на початку навчального року.
Для бібліотек, які не мають окремих структурних підрозділів (читальних залів, відділу видачі навчального фонду) облік загальної кількості користувачів може здійснюватися на основі картотеки формулярів читачів)

	Показники роботи
	Станом на 01.09.2009 р.

	Загальна кількість користувачів
	 

	у т.ч.: учні
	 

	вчителі
	 

	батьки 
	 

	представники місцевих громад, інші
	 

	Загальна кількість відвідувань
	 

	Кількість книговидач, прим.
	 

	у т.ч.: книги, брошури
	 

	журнали, газети
	 

	Обертаність основного бібліотечного фонду [6] (без урахування підручників)
	 

	Загальна кількість виданих підручників
	 

	Інформаційна робота:
	 

	дні інформації
	

	тематичні тижні
	Подаються відомості  про кількість тематичних тижнів, декад, місячників, проведених бібліотекою. Н-д.: Тиждень підручника, Тиждень дитячої та юнацької книги, місячник шкільної бібліотеки тощо  

	заходи з формування інформаційної культури
	Зазначаються відомості про кількість бібліотечно-бібліографічних занять 

	інші заходи
	(зазначити які саме) 

	Виставкова діяльність:
	 

	виставки нових надходжень
	 

	тематичні виставки
	 

	у т.ч.: постійно діючі 
	 

	
	

	Бібліографічна робота:
	 

	списки нових надходжень
	 

	у т. ч. в електронній формі
	 

	тематичні списки
	 

	у т. ч. в електронній формі
	 

	інформаційні бюлетені
	 


ФАКТИЧНІ ОБСЯГИ ФІНАНСУАННЯ ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ
(за календарний рік)
	2009 р.

	Комплектування фонду
	Матеріально-технічне забезпечення 
(Враховуються витрати на придбання бібліотечних меблів, предметів бібліотечної техніки, оргтехніки, на проведення ремонтних робіт, надання доступу до мережі Інтернет тощо)

	Бюджетні кошти
	Позабюджетні кошти (спонсорські, батьківські, благодійні акції)
	Бюджетні кошти
	Позабюджетні кошти (спонсорські, батьківські)

	(зазначити суму разом) (поповнення бібліотечного фонду / передплата періодичних видань)
5890 / 370 (зразок)
	 
	 
	 

	(з неї: сума на підручники)
	
	
	


(Підрахувати по сумарним книгам…)

	2010 р.

	Комплектування фонду
	Матеріально-технічне забезпечення

	Бюджетні кошти
	Позабюджетні кошти (спонсорські, батьківські)
	Бюджетні кошти
	Позабюджетні кошти (спонсорські, батьківські)

	(зазначити суму разом)
	 
	 
	 

	(з неї: сума на підручники)
	
	
	


(Зазначити дійсну картину…)
Підпис завідувача бібліотеки _______________ І.Б Прізвище
До відома:

· [1] Сумісництво - 
це виконання працівником, крім своєї основної, іншої регулярної оплачуваної роботи на умовах трудового договору у вільний від основної роботи час на тому самому або іншому підприємстві (наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України та Міністерства фінансів України «Про затвердження Положення про умови роботи за сумісництвом працівників державних підприємств, установ і організацій» від 28 червня 1993 року № 43).
Трудові книжки ведуться на осіб, які працюють за сумісництвом, тільки за місцем основної роботи (пункт 1.1 Загальних положень Інструкції № 58) або робота за сумісництвом оформляється в установленому порядку і зазначається в трудовій книжці окремим рядком (пункт 2.14 Інструкції № 58). Запис відомостей про роботу за сумісництвом провадить за бажанням працівника власник або уповноважений ним орган.
· [2] Суміщенням посад (професій) – 
це, коли працівник може виконувати на тому самому підприємстві нарівні зі своєю основною роботою, обумовленою трудовим договором, додаткову роботу за іншою професією (посадою) без звільнення від своєї основної роботи, за яке провадиться доплата відповідно до статті 105 КЗпП.
· [3] Книгозабезпеченість основного фонду розраховується шляхом ділення обсягу основного бібліотечного фонду на кількість зареєстрованих користувачів за Єдиною реєстраційною картотекою
(осн. бібл. фонд : кількість читачів)

Розрахунок (%)
· [4] Кількість видань основного бібліотечного фонду (без урахування підручників), що надійшли до бібліотеки до 1995 р. (%)___
(Вираховується шляхом ділення обсягу фонду, станом на 01.01.1996 р. (за книгою сумарного обліку) на обсяг фонду станом на 01.09.2009 і множенням на 100)
(основний бібліотечний фонд до 1995 р. : весь основний бібліотечний фонд х 100%)

· [5] Мовний склад основного бібліотечного фонду (без урахування підручників), наприклад:
(основний бібліотечний фонд на українській мові х 100%) : весь основний бібліотечний фонд

· [6] Обертаність фонду розраховується шляхом ділення кількості книговидач основного фонду (без урахування підручників) за рік на обсяг основного бібліотечного фонду станом на 01.09.2009
(книговидача : осн. бібл. фонд)

