 РІЧНИЙ ЗВІТ за 2017 рік

Звітність-це сукупність відомостей про результати роботи бібліотеки за певний час, що періодично надається органам управління, установам державної статистики і читацької громадськості. 

Бібліотеки складають звіти двох видів-статистичний і інформаційний (текстовий).  
1. Статистичний звіт (форма 6-нк).
Річний статистичний звіт (форма № 6-нк) складається на основі даних звіту . Звіт складається на основі книги сумарного обліку бібліотечного фонду, щоденників бібліотеки і формулярів.

Форма  6-нк складається з наступних розділів тому кожна філія повинна підготувати необхідні цифри

1 розділ «Матеріально-технічна база» - загальні відомості про бібліотеку:загальна площа приміщень, технічний стан приміщень (чи потребує ремонту), кількість пунктів бібліотечного обслуговування, кількість місць, наявність технічних засобів, наявність засобів зв’язку та кількість транспортних засобів.

2 розділ «Користувачі, відвідування, звернення до бібліотеки» – кількість користувачів протягом року, кількість зареєстрованих користувачів згідно з єдиною реєстраційною картотекою протягом року, в тому числі дітей до 15 років, до 7 років, юнацтва 15-17 років, 18-21 року, від 22 років, кількість відвідувань бібліотеки протягом року, у тому числі кількість звернень на веб-сайт бібліотеки, кількість відвідувань масових заходів, організованих бібліотекою.

3 розділ «Формування і використання бібліотечних фондів» - це рух бібліотечного фонду, в якому надаються відомості про надходження документів за рік, вибуття документів за звітний рік, кількість примірників документів на кінець звітного року, вказуються цифри видачі документів, наявність фондів, цифри виданих за звітний рік документів і кількість примірників, для дітей до 15 років; подаються всього за рік і розбиваються по галузях знань, видах документів:друкованих,(книг, періодичних видань) аудіовізуальних матеріалів, електронних видань, по мовах:українською і російською та мовами національних меншин, іноземними мовами.

4 розділ «Електронні ресурси.Довідково-інформаційне обслуговування.Межбібліотечний абонемент» звітують про обсяг власних електронних баз даних.  Інформаційне обслуговування, де звітується загальна кількість користувачів, з них індивідуальних, загальна кількість звернень; також про звітування про кількість отриманих документів з інших бібліотек по МБА і про кількість виданих іншим бібліотекам примірників по МБА.

5 розділ «Персонал бібліотеки» звітують про загальну кількість бібліотечних працівників і в тому числі про тих, що мають освіту: повну вищу, у т.ч. вищу спеціальну, базову вищу, у т.ч. спеціальну бібліотечну; кількість працівників бібліотек, які мають стаж бібліотечної роботи: до 3 років, 3-9 років, 10-20- років, понад 20 років; із загальної кількості працівників бібліотек, які працюють повний робочий день (ставку) чи неповний робочий день (0,5 ставки).

6 розділ «Надходження та використання коштів»  (заповнює РБ)
ІІ   Інформаційний (текстовий) звіт.
Інформаційний (текстовий) звіт уявляє собою різносторонній аналіз діяльності бібліотеки, який містить об’єктивні дані і конкретні зразки. Схема інформаційного звіту відповідає структурі річного плану.Складається бібліотеками на початку нового року.  Інформаційний звіт містить аналіз кількісних показників і основних направлень роботи в поточному році, недоліки і шляхи їх усунення

– комплектування та облік бібліотечного фонду: аналізують виконання планових завдань, наводять відомості про загальну кількість документів у фонді з книги сумарного обліку, порівнюють цифрові показники звітного року з показниками попереднього року, визначають динаміку розвитку бібліотечного фонду, його якісний і кількісний склад та відповідність профілю комплектування й запитам користувачів. Також вказують проблеми у формуванні інформаційного ресурсу бібліотеки, які виникали протягом року, аналізують їх причини та окреслюють шляхи подолання;
–    каталогізація документів - дають оцінку ефективності проведених заходів з удосконалення ДБА,  організації, ведення та редагування каталогів або їхніх окремих частин з урахуванням змін і доповнень до прийнятої класифікації; висвітлюють роботу з удосконалення довідково - бібліографічного апарату (систематичної картотеки статей, тематичних картотек, фонду довідкових бібліографічних видань та архіву виконаних довідок);
– організація та зберігання бібліотечного фонду: характеризують умови зберігання фонду, ефективність запровадження інновацій в організації фонду, аналізують результати перевірки ідентичності фонду і каталогів. Значну увагу приділяють аналізу таких важливих показників діяльності бібліотеки, як обертаність фонду та книгозабезпеченість. Також у звіті відображають роботу по збереженню бібліотечного фонду (реставраційні, знепилювання, вилучення застарілих, непрофільних документів).
– обслуговування користувачів: характеризують склад користувачів за категоріями, відображають роботу з вивчення інформаційних потреб, аналізують середню відвідуваність і читаність; аналізують результати роботи по удосконаленню обслуговування користувачів, визначають вплив процесу впровадження нових бібліотечно - інформаційних технологій на якість обслуговування; також аналізують ефективність заходів з популяризації бібліотеки та її фондів; 
– інформаційно - бібліографічна робота: дають оцінку системи інформаційного забезпечення індивідуальних і групових абонентів бібліотеки, аналізують зміст і якість довідково - бібліографічної та інформаційної діяльності бібліотеки, висвітлюють питання культурно - просвітницької діяльності бібліотеки (обов’язково вказують теми заходів та кількість присутніх); подають інформацію про бібліографічні покажчики або списки, підготовлені протягом року. 

 Діяльність Інтернет-центрів та пунктів вільного доступу до мережі Інтернет. Наявність сайтів, сторінок у соцмережах. 
Проектна діяльність та участь у конкурсах

Чекаємо і на ваші додатки.  Це можуть бути: зразки реклами бібліотеки та її сценарії найбільш цікавих бібліотечних заходів,  популяризації фонду, відомості про результати вивчення фонду різними методами, відомості про впровадження комп’ютерних бібліотечних технологій,  про хід бібліотечних акцій, наприклад: «Подаруй бібліотеці книгу», та ін. Перевагу надавати інноваційним формам та послугам.  До наданих матеріалів додаються фотографії з цими заходами на електронних носіях.
Документи, які необхідні для звітності – 2017
2.Інформація (пояснювальна записка) про роботу бібліотеки за 2017р.

3. Сумарні книги, накладні

 4. Інвентарну книгу (останню)

 5. Акти на списання періодики 

6. Формуляри (дитячі, дорослі) 
7. Щоденники роботи

 8. Документація на масову роботу

 9. Документація клубів за інтересами 

10. Довідки з сільської ради завірені печаткою та підписом голови:  про кількість населення (в розрізі населених пунктів сільської ради); 

передплата періодичних видань (назва, на який період, ціна) 

довідка про ремонти та опалення 

 13. Літопис села 

15. Історія бібліотеки (хто не привозив раніше)
16. Дані до додаткових відомостей: 

 кількість пенсіонерів по віку 

 кількість інвалідів 

 відвідування масових заходів в бібліотеці 

 відвідування масових заходів за межами бібліотеки 

