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ПАСПОРТ БІБЛІОТЕКИ
 Підлісківської гімназії
	Назва навчального закладу:       Підлісківська гімназія

Директор закладу (П. І. Б.):        Тряско Наталія Романівна

Завідувач бібліотеки (П. І. Б.):   Шутка Наталія Миколаївна 
Дата заснування бібліотеки:        1985 року

Адреса:                                              с. Підліски, вул. Шкільна 8

Тел. :                                                  0971488394 
e-mail:                                                nata.vovkshytka@cmail.com
Дата заповнення:                             01.08.2023р.



ВІДОМОСТІ ПРО ЗАГАЛЬНООСВІТНІЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД
(Станом на 01.09.2023  р.)
	Загальна кількість класів :             9
Загальна кількість педагогічних працівників: 25
Загальна кількість учнів:          87



ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО БІБЛІОТЕКУ
	Рік заснування бібліотеки: 1985

Місце розташування бібліотеки (поверх): 2 поверх

Загальна площа: 36,9 м2.


Наявність читального залу: 
*так, поєднаний з абонементом (необхідне підкреслити)
*кількість посадочних місць – 2

Наявність книгосховища для навчального фонду:    
*так,    ні,поєднаний з абонементом (необхідне підкреслити)

Графік роботи бібліотеки:    08.30-13.30
                                               Вихідний: п’ятниця, субота, неділя


1. МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ БІБЛІОТЕКИ
Бібліотечне обладнання (кількість)
	Стелажі: 8

Столи:     3
Книжкові шафи: 6
Каталожні шафи: 1
Вітрини для виставок: 6 


Оргтехніка (кількість)
	Комп'ютерна техніка вип. до 2007 р.:        -
 вип. після 2007 р.:          -
Доступ до Інтернету: є 
Електронна пошта: nata.vovkshytka@gmail.com
Принтер:  немає

 сканер:    немає

 телефон: немає
Копіювальна техніка: немає
Аудіовідеотехніка: немає


2. ВІДОМОСТІ ПРО ШТАТ БІБЛІОТЕКИ
(Станом на 01.09.2023 р.)

	Загальна кількість працівників бібліотеки: 1, з них працюють:
на повну ставку ________________________ на 0,75 ставки _________________
на 0,5 ставки:                                 1                    на 0,25 ставки 
за сумісництвом ______________________________________________________
Освіта бібліотечних працівників
Бібліотечна: _____________________, середня спеціальна 

Педагогічна: вища ,                                середня спеціальна _____________

Підвищення кваліфікації співробітників бібліотеки ( форма, необхідне підкреслити)
* курси, семінари, тренінги 2021, 2022 роки
Стаж роботи бібліотечних працівників : 25 років 
Стаж бібліотечної роботи завідувача бібліотекою: -
Стаж бібліотечної роботи співробітників бібліотеки: 3 роки
Стаж роботи в бібліотеці даного закладу: 3 роки
Участь у конкурсах (назва, рік проведення): -
Володіння комп'ютером: так


3. ДОКУМЕНТАЦІЯ, ЩО РЕГЛАМЕНТУЄ ДІЯЛЬНІСТЬ БІБЛІОТЕКИ
	Положення про бібліотеку.

Правила користування бібліотекою.

Паспорт бібліотеки.

Посадові інструкції.

Планово-звітна документація бібліотеки.




4. ОБЛІКОВА ДОКУМЕНТАЦІЯ БІБЛІОТЕКИ
(зазначити, чи є в наявності)

	Книга сумарного обліку основного бібліотечного фонду (без урахування підручників):   так       ні
Книга сумарного обліку підручників:                      так          ні 
Книга сумарного обліку документів на електронних та магнітних носіях (CD, DVD,аудіо/відеокасети):          так         ні 
Книга інвентарного обліку основного бібліотечного фонду (без урахування підручників): так        ні 
Зошит обліку документів тимчасового зберігання:     так         ні
Зошит обліку документів, отриманих від користувачів на заміну загублених:    так        ні
Щоденник роботи бібліотеки:     так        ні
Зошит видачі підручників по класах:   так       ні
Папка копій рахунків і накладних:    так        ні
Папка руху фонду:    так         ні
Зошит обліку подарункових видань:    так       ні 


5. ОСНОВНІ ПОКАЗНИКИ ДІЯЛЬНОСТІ БІБЛІОТЕКИ
Бібліотечний фонд (станом на 01.09.2023р.)

	Класифікаційна система, що використовується бібліотекою (УДК, ББК) 


	Показники 
	Станом на 01.09.2023р. 

	
	назв 
	примірників 

	I. Основний бібліотечний фонд
(без урахування підручників) 
	  
	2279  

	З них за видами:
Книги та брошури: 
	  
	2279  

	Періодичні видання, усього 
	  
	-  

	для вчителів 
	  
	16 

	для учнів 
	  
	2263  

	для бібліотечних працівників 
	  
	 - 

	Документи на електронних носіях 
	  
	-

	Аудіовізуальні документи 
	  
	- 

	За змістом:
Психолого-педагогічні науки 
	  
	2 

	Суспільно-політичні науки 
	  
	36  

	Природничі науки 
	  
	72  

	Прикладні науки 
	  
	4  

	Літературознавство, мовознавство 
	  
	16 

	Мистецтво і спорт 
	  
	5  

	Художня література 
	  
	2279  

	Бібліотекознавство 
	  
	-  

	Книгозабезпеченість* 
	  
	18,7  

	II. Фонд підручників 
	  
	1929  


	____________
* Книгозабезпеченість розраховується шляхом ділення обсягу бібліотечного фонду на кількість користувачів. 


	Основні джерела комплектування фонду (зробити позначку)
органи управління освітою             батьківські кошти
спонсори                                           обмінно-резервні фонди

Мовний склад основного бібліотечного фонду (без урахування підручників) Українською мовою (%) 95

Російською мовою (%) 5   іншими мовами (%)-
Картотека руху підручників:  так        ні

Робота з користувачами (станом на 01.09.2023р.) 


	Показники роботи 
	Станом на 01.09.2023р. 

	Загальна кількість користувачів 
	  

	у т. ч.: учні 
	  87

	вчителі 
	  25

	батьки 
	  -

	представники місцевих громад, інші 
	  -

	Загальна кількість відвідувань 
	  

	Кількість книговидач, прим. 
	  

	у т. ч.: книги, брошури 
	  

	журнали, газети 
	  

	Обертаність основного бібліотечного фонду* (без урахування підручників) 
	  


	Загальна кількість виданих підручників 
	  7560

	Інформаційна робота: 
	  

	дні інформації 
	  31

	тематичні тижні 
	  2

	заходи з формування інформаційної культури 
	  6

	інші заходи 
	  

	Виставкова діяльність: 
	  

	виставки нових надходжень 
	  12

	тематичні виставки 
	  72

	постійно діючі 
	  4

	Бібліографічна робота: 
	  

	списки нових надходжень 
	  -

	у т. ч. в електронній формі 
	  -

	тематичні списки 
	  -

	у т. ч. в електронній формі 
	  -

	інформаційні бюлетені 
	  -


	



6. ФАКТИЧНІ ОБСЯГИ ФІНАНСУВАННЯ ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ
	2022р. 

	Комплектування фонду 
	Матеріально-технічне забезпечення 

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

	 - 
	 - 
	-  
	 - 


	2023р. (план) 

	Комплектування фонду 
	Матеріально-технічне забезпечення 

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

	 - 
	-  
	  -
	 -



Типові правила користування бібліотекою.
1. Загальні положення
1.1. Типові правила користування бібліотекою загальноосвітнього навчального закладу розроблені відповідно до Закону України „Про бібліотеки і бібліотечну справу” зі змінами і доповненнями, затвердженими Верховною Радою України 16.03.2000р., „Типових правил користування бібліотеками в Україні”, затверджених наказом Міністерства культури і мистецтв України від 25.05.2001р. №319 і зареєстрованими у Міністерстві юстиції України 22.06.2001р. за №538/5729, „Положень про бібліотеку
загальноосвітнього навчального закладу”, затверджених наказом Міносвіти України від 14.05.99р. №139.
1.2. Правила користування бібліотекою - це документ, що регламентує відносини користувача з бібліотекою, встановлює загальний порядок організації обслуговування користувачів, доступ до фондів бібліотеки, права та обов'язки користувачів бібліотеки.
1.3. На підставі Типових правил  бібліотека  розробила власні правила користування бібліотекою відповідно до складу користувачів, спеціалізації ЗНЗ. Правила затверджені  директором гімназії.
1.4. Бібліотека обслуговує користувачів на абонементі.
2. Порядок користування бібліотекою
2.1. На кожного користувача заповнюється читацький формуляр як документ, що підтверджує факт і дату видачі користувачеві документів з фонду бібліотеки та їх повернення.
2.2. Під час запису до бібліотеки користувачі повинні ознайомитися з Правилами користування нею і підтвердити зобов'язання про їх виконання своїм підписом у читацькому формулярі (крім учнів 1 – 4 класів).
3. Порядок користування абонементом та читальним залом
3.1. Термін користування документами, які видаються на абонемент, не більше 30 днів. Кількість примірників, які видаються на абонемент, не більше 5.
3.2. Навчальна, методична література видається користувачам на час навчання відповідно до програм з обов'язковою перереєстрацією наприкінці року.
3.3. У разі необхідності термін використання документів може бути продовжений, якщо на видання немає попиту з боку інших користувачів, або
скорочений, якщо видання користується попитом.
3.4. Періодичні видання видаються вчителям-предметникам терміном на 15 днів. За кожний примірник користувач розписується в читацькому формулярі (крім учнів 1-4 класів).
3.5. Періодичні видання видаються учням лише в читальному залі.
3.6. Кількість документів, які видаються в читальному залі, не обмежена.
3.7. Рідкісні, цінні, довідково-енциклопедичні видання, альтернативні підручники, хрестоматії, видання,  видаються лише в читальному залі.
4. Права, обов'язки та відповідальністькористувачів
Користувач має право:
4.1. Безкоштовно користуватися бібліотечно-інформаційними послугами.
4.2. Отримувати у тимчасове користування необхідні документи (на різних носіях інформації) з фонду бібліотеки.
4.3. Отримувати бібліотечно-бібліографічні знання, навички та вміння самостійного користування бібліотекою (інформацією).
4.4. Брати участь у заходах, що їх проводить бібліотека.
4.5.  Надавати практичну допомогу бібліотеці.
4.6. Вимагати дотримання конфіденційності щодо даних про нього та переліку документів, якими він користується.
4.8. Подавати адміністрації гімназії зауваження пропозиції щодо роботи бібліотеки.
Користувач зобов 'язаний;
4.9. Дотримуватися Правил користування бібліотекою.
4.10. У разі запису до бібліотеки треба надати необхідні відомості про себе для заповнення читацького формуляра.
4.11. Дбайливо ставитись до документів, отриманих з фондів бібліотеки: не псувати, не робити позначок, підкреслювань, не виривати й не загинати сторінки.
4.12. Повертати документи не пізніше встановленого терміну.
4.13. Не виносити з приміщення бібліотеки документи, які не зафіксовані в читацькому формулярі.
4.14. У разі вибуття із гімназії повернути до бібліотеки документи, що за ним зафіксовано.
Відповідальність користувачів:
4.15. У разі втрати або пошкодження документів з фонду бібліотеки користувач повинен замінити їх аналогічними або рівноцінними (за визначенням бібліотекаря) документами, або внести кратне
відшкодування вартості документа. Вартість відшкодування визначається бібліотекою залежно від цінності документа.
4.16. За втрату документів з бібліотечних фондів або їх пошкодження відповідальність несуть батьки або особи, під наглядом яких перебувають діти.
Законодавчо правові матеріали роботи шкільної бібліотеки
Сучасна школа сьогодні виконує найблагороднішу місію - виховання громадянина, високоосвіченої людини, орієнтованої на загальнолюдські цінності. Виконання цієї мети залежить насамперед від культуротворчого потенціалу школи, тобто від професійної, інтелектуальної підготовки вчителів та освітньо-виховного рівня учнів. Важлива роль у цьому процесі належить шкільним бібліотекам, які сьогодні мають бути інформаційними центрами, центрами психологічного розвантаження, покликані сприяти прилученню дітей та підлітків до історії, культури народу. Важливим аспектом функціонування бібліотеки у школі є нормативно-правові документи, які визначають основні завдання бібліотеки, регламентують її роботу.
Шкільні бібліотекарі використовують ці документи у повсякденній роботі.
Одним з основних документів є прийнята на п'ятій сесії Верховної Ради України 28 червня 1996 року Конституція України. Наступний важливий Закон України „Прозагальну середню освіту”, прийнятий у 1999 році. Даний закон передбачає, що громадяни України мають право на безкоштовну освіту. Основними принципами освіти є доступність усіх форм і типів освітніх послуг, що надаються державою, рівність умов кожної людини для повної реалізації її здібностей, таланту, всебічного розвитку, гуманізм, пріоритетність загальнолюдських духовних цінностей, органічний зв'язок з світовою та національною історією, культурою. У 2000 році було затверджено „Положення прозагальноосвітній навчальний заклад”, в якому детально розкрито типи загальноосвітніх навчальних закладів та порядок їх утворення: організацію навчально-виховного процесу, учасники навчально-виховного процесу, управління загальноосвітнім навчальним закладом.
З питань виховання важливими документами залишаються Державна національна програма „ОсвітаУкраїни XXI століття”, прийнята у 1993 році, національна програма „Діти України”, комплексна програма пошуку, навчання і виховання обдарованих дітей та молоді „Творча обдарованість”.
Важливим документом є прийнятий у 1989 році ЗаконУкраїнської РСР „Про мови в Українській РСР”, який надає українській мові державного статусу, передбачає розвиток україномовних форм культурного життя.
Шкільні бібліотекарі використовують в своїй роботі збірник правових документів „Декларацію прав дитини”,„Конвенцію про права дитини”, „Всесвітню деклараціюпро забезпечення, виживання, захисту і розвитку дітей”.
У 1995 році був прийнятий Закон України „Пробібліотеки і бібліотечну справу”. В законі визначаються загальні засади бібліотечної справи в Україні, бібліотечні фонди, бібліотечне обслуговування, права та обов'язки бібліотек. Серед основних регламентуючих документів „Положення про бібліотеку загальноосвітньогонавчального закладу”, затверджене у 1999 році. В Положенні розкрито зміст роботи шкільної бібліотеки, визначено основні завдання, серед яких пріоритетними є бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів у забезпечені всіх напрямів навчально-виховного процесу, розширення бібліотечно-інформаційних послуг на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи, формування в учнів вмінь та навичок бібліотечного користувача.
Важливо знати для бібліотекаря „Інструкцію пропорядок доставки, комплектування та облік навчальноїлітератури”, в якій розглядаються основні форми прийому обліку літератури.
На обговоренні серед бібліотечних працівників „Інструкція з обліку і організації збереження бібліотечних фондів України”. Знання і виконання даних регламентуючих документів, законів, положень дасть змогу ефективно функціонувати шкільній бібліотеці, своєчасно виконувати завдання, які стоять перед системою освіти в цілому. По мірі можливості ми намагатимемось поповнювати цей список новими наказами, інструкціями, які мають безпосереднє відношення до роботи шкільних бібліотек.
Законодавчо правові матеріали роботи шкільної бібліотеки
Сучасна школа сьогодні виконує найблагороднішу місію - виховання громадянина, високоосвіченої людини, орієнтованої на загальнолюдські цінності. Виконання цієї мети залежить насамперед від культуротворчого потенціалу школи, тобто від професійної, інтелектуальної підготовки вчителів та освітньо-виховного рівня учнів. Важлива роль у цьому процесі належить шкільним бібліотекам, які сьогодні мають бути інформаційними центрами, центрами психологічного розвантаження, покликані сприяти прилученню дітей та підлітків до історії, культури народу. Важливим аспектом функціонування бібліотеки у школі є нормативно-правові документи, які визначають основні завдання бібліотеки, регламентують її роботу.
Шкільні бібліотекарі використовують ці документи у повсякденній роботі.
Одним з основних документів є прийнята на п'ятій сесії Верховної Ради України 28 червня 1996 року Конституція України. Наступний важливий Закон України „Прозагальну середню освіту”, прийнятий у 1999 році. Даний закон передбачає, що громадяни України мають право на безкоштовну освіту. Основними принципами освіти є доступність усіх форм і типів освітніх послуг, що надаються державою, рівність умов кожної людини для повної реалізації її здібностей, таланту, всебічного розвитку, гуманізм, пріоритетність загальнолюдських духовних цінностей, органічний зв'язок з світовою та національною історією, культурою. У 2000 році було затверджено „Положення прозагальноосвітній навчальний заклад”, в якому детально розкрито типи загальноосвітніх навчальних закладів та порядок їх утворення: організацію навчально-виховного процесу, учасники навчально-виховного процесу, управління загальноосвітнім навчальним закладом.
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