
[image: image1.emf]
Паспорт библиотеки общеобразовательного учреждения
Название учреждения:  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Разинская средняя общеобразовательная школа
Почтовый адрес: 607830, Нижегородская область, Лукояновский район, р.п. имени Степана Разина, ул. Школьная, д. 15 
Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения Буяров Алексей Александрович
Ф.И.О. заведующей школьной библиотекой (указать офиц. название должности) 

Библиотекарь: Веряскина Анна Геннадьевна
Ф.И.О. сотрудников школьной библиотеки (указать офиц. название должности)

 Библиотекарь: Верясккина Анна Геннадьевна
Телефон библиотеки      нет
1. Общие сведения о библиотеке

1.1 . Год основания библиотеки - 1966 г.
1.2. Этаж - 1      

1.3. Общая площадь - 71 кв. м

1.4. Наличие читального зала: да, нет, совмещен с абонементом (нужное подчеркнуть)

1.5. Наличие книгохранилища для учебного фонда: да, нет, совмещен с абонементом (нужное подчеркнуть)

1.6. Материально-техническое обеспечение библиотеки (количество стеллажей, наличие кафедры, каталожного шкафа, компьютера, принтера, сканера)

1. двухсторонние стеллажи – 12 штук;

2. односторонние стеллажи – 3 штуки;

3. стол – 2 штуки;

4. стулья- 4 штуки;

2. Сведения о кадрах
2.1. Штат библиотеки:  библиотекарь Веряскина Анна Геннадьевна
2.2 Образование зав. библиотекой (учебное заведение, специализация, год окончания): в 2013 г. окончила Нижегородский государственный университет им. Н.И. Лобачевского по направлению «Педагогика»
2.2.1. Образование сотрудника библиотеки (учебное заведение, специализация, год окончания):  в 2013 г. окончила Нижегородский государственный университет им. Н.И. Лобачевского по направлению «Педагогика»

2.7. Совмещение библиотечной, педагогической, кружковой деятельности (Ф.И.О. сотрудника, количество часов): 

- педагог-психолог.
3. График работы библиотеки
с 08:00 до 15.30 ч.
Выходной день-суббота, воскресенье
Санитарный день - последняя пятница месяца
 

4. Наличие нормативных документов (нужное подчеркнуть):
4.1. Положение о библиотеке (да, нет)

4.2. Положение о медиатеке (да, нет)
4.3. Правила пользования медиатекой (да, нет)

4.4. Паспорт библиотеки (да, нет)
4.5. Правила пользования библиотекой (да, нет)

4.6. Должностные инструкции сотрудников библиотеки (да, нет)
4.7. План работы школьной библиотеки на учебный год (да, нет)
4.8. Инструкция по пожарной безопасности в библиотеке  (да, нет)
4.9. Инструкция по охране труда библиотекаря (да, нет)     

5. Наличие отчетной документации
5.1. Книга суммарного учета основного фонда (да, нет)
5.2. Книга суммарного учета учебного фонда (да, нет)

5.3. Инвентарные книги (да, нет)

5.4. Тетрадь учета документов временного хранения (да, нет)

5.5. Тетрадь учета книг, принятых от читателя взамен утерянных (да, нет)

5.6. Дневник работы библиотеки (да, нет)

5.7. Папка копий счетов и накладных  (да, нет)

5.8. Папки актов движения фондов  (да, нет)

5.9. Книга выдачи учебников по классам (да, нет)

5.10. Тетрадь учета подарочных изданий (да, нет)

5.11. Статистические отчеты  (да, нет)
5.12. Читательские формуляры и вкладыши к ним (да, нет) 
5.13. Список сайтов электронных образовательных ресурсов (да, нет)
5.14. Список экстремистской литературы (да, нет)

6. Сведения о фонде
 6.1. Основной фонд библиотеки (экз.)  - 5029 экз.

 6.1.1. Естественные и прикладные науки (экз. %) -10%

 6.1.2. Общественные и гуманитарные науки (экз. %) – 15%

 6.1.3. Педагогические науки (экз. %) – 15%

 6.1.4. Художественная литература (экз. %) – 40%

 6.1.5. Литература для учащихся 1-4 классов (экз. %) – 20%

 6.2. Расстановка библиотечного фонда в соответствии с ББК (да, нет, частично)
 6.3. Учебный фонд библиотеки 4560 экземпляров

 6.3.1. Расстановка учебного фонда (по предметам, по классам)

 6.4. Количество названий выписываемых периодических изданий  4
 6.4.1. Педагогических            «Учительская газета», «Вестник образования», «Лукояновская правда»
 6.4.2. Для учащихся               «Добрая дорога детства»
 6.4.3. Библиотековедческих  нет
 6.5. Документы на нетрадиционных носителях  204 экземпляра
7. Справочно-библиографический аппарат библиотеки
7.1. Электронный каталог «МАРК CQL» да
7.2. Алфавитный каталог  (да, нет)

7.3. Систематический каталог (да, нет)

7.4. Систематическая картотека статей (да, нет)

7.5.  Тематические картотеки  для учащихся (название, читательский адрес) (да, нет)
7.6. Тематические картотеки для педагогических работников (название, читательский адрес) (да, нет)
7.7. Краеведческие картотеки (название, читательский адрес) (да, нет)
7.8. Картотека учебной литературы (да, нет) 

7.9. Папка с библиотечными разработками (да, нет)
7.10. Электронное портфолио библиотечных разработок (да, нет)

8. Библиотечные услуги (да, нет)
8.1. Предоставление доступа к информационным ресурсам     да   
8.2. Обслуживание пользователей библиотеки на абонементе да  
8.3. Обслуживание пользователей библиотеки в читальном зале (зоне) да  
8.4. Выполнение библиографических справок и подбор литературы  да  
8.5. Предоставление информационных ресурсов на электронных носителях  да  
8.6. Проведение устной и наглядной массово-информационной работы  да  
8.7. Информирование о новинках учебно-воспитательной литературы    да  
8.8. Консультирование и помощь в поиске и выборе книг и материалов  да  
9. Библиотечная продукция 
9.1. Памятки нет
9.2. Плакаты нет
9.3. Презентации да
9.4. Стендовый материал  да
9.5. Буклеты нет
10. Авторские разработки (названия)
10.1. Разработки сценариев и интересных планов библиотечных мероприятий да
10.2. Разработки библиотечной продукции (плакатов, памяток, буклетов) нет
10.3. Программы нет
11. Распространение опыта работы 
(когда, где, название конкурса, тема доклада (статьи), результат) - нет
12. Массовая работа
12.1. Общее количество мероприятий за год - 14
для педагогических  работников – постоянный подбор литературы, организация книжных выставок
12.3 Виды массовых мероприятий: книжные выставки; викторины, конкурсы; читательские конференции, обсуждение книг; экскурсии по библиотеке; библиотечные уроки.
13. Выставочная работа
13.1. Общее количество книжных выставок (за год)  - 6
13.2. Постоянные выставочные работы 

1. военно-патриотические 

2. духовно-нравственные 

3. Оформляются книжные выставки к знаменательным датам   

14. Индивидуальная работа с читателями
14.1 Виды индивидуальной работы 
1. удовлетворение информационных потребностей учащихся;

2. развитие структуры и глубины интересов читателей;

3. содействие повышению уровня информационной культуры учащихся и их читательского развития;

4.беседы о рекомендуемой литературе;

5. беседы о прочитанных книгах;

15. Читатели библиотеки
          Количество по группам:

 учащихся начальной школы - 80
 учащихся основного звена - 117
 педагогических работников - 30
 других сотрудников школы -    1
16. Основные показатели работы (основной фонд - 5029)
16.1. Книговыдача (за год) – 1012
16.2. Книгообеспеченность (фонд / к-во читателей) – 5029 экз/ 241 читателей

16.3. Обращаемость основного фонда /без учебников/ (книговыдача/фонд) –946/5029 экз.

16.4. Посещаемость (к-во посещений-2545) 

17. ИНСТРУКЦИЯ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ В БИБЛИОТЕКЕ
1.     ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
При нахождении в библиотеке учащиеся обязаны соблюдать Правила поведения для учащихся.

График пользования библиотекой утверждается директором Школы.

Учащиеся обязаны соблюдать правила пользования библиотекой.

Учащиеся обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

Учащимся запрещается без разрешения работника библиотеки подходить к имеющемуся в библиотеки оборудованию, закрытым книжным фондам и пользоваться ими.

Учащиеся, допустившие невыполнение или нарушение настоящей Инструкции, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о поощрениях и взысканиях для учащихся.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ 
Учащийся обязан:
•  соблюдать настоящую инструкцию;

•  находиться на своем рабочем месте; неукоснительно выполнять все указания работника библиотеки; постоянно поддерживать порядок и чистоту своего рабочего места; проявлять . 

Учащимся запрещается:
•  выполнять любые действия без разрешения работника библиотеки; допускать скапливание бумаг на рабочем месте;

•    выносить из библиотеки и вносить в нее любые предметы, приборы, оборудование, книги и иные печатные материалы без разрешения работника библиотеки. Поддерживать расстояние от глаз до хорошо освещенной книги или (и) тетради в диапазоне 55 - 65 см.

 

3.     ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
 

При возникновении чрезвычайной ситуации (появлении посторонних запахов, задымлении, возгорании) немедленно сообщить об этом работнику библиотеки и действовать в соответствии с его указаниями.

При получении травмы сообщить об этом работнику библиотеки.

При необходимости помочь работнику библиотеки оказать пострадавшему первую помощь и оказать содействие в отправке пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

 

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:

•  при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;

•   при изменении условий проведения занятий в конкретной библиотеке;

•   при внедрении новой техники и (или) технологий;

•   по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев;

•   по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации  или  органов федеральной инспекции труда.

Если в течение 5 лет со дня утверждения (введения в действие) настоящей инструкции условия проведения занятий в конкретной библиотеке не изменяются, то ее действие продлевается на следующие 5 лет.
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