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ПАСПОРТ ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКИ
Содержание паспорта кабинета
1.Ответственный за кабинет:
Исмаилова Фатима Алигаджиевна  
     2. Общая площадь
Количество посадочных мест - 2
Площадь – 30
     3. Общая характеристика:

Освещение - соответствует
Обеспеченность проветривания - есть
Пол (какое покрытие) - деревянный
Состояние системы отопления - соответствует
Инструкции по технике безопасности и охране труда – есть
Планы эвакуации в случае ЧС – запасный выход
Водоснабжение (горячая и холодная вода) - нет
      4. Опись имущества кабинета 

________________________

	№
	Наименование имущества
	Количество

	1. 
	Стеллажи для книг
	4

	2. 
	Шкафы для документации и брошюр
	2

	3. 
	Стол ученический 
	1

	4. 
	Стул ученический  
	2

	5. 
	Стол библиотекаря
	1

	6. 
	Стул библиотекаря
	1


· Нормативно-правовые документы:




- Конституция РФ




- Федеральный закон об образовании.




- Концепция о национальной доктрине.




-Федеральный закон о библиотечном деле.




-  Конвенция ООН о правах ребенка

· Локальные акты:

                           - Положение о библиотеке.

                           - Правила пользования библиотекой учреждения

                           - Должностная инструкция библиотекаря

                            - Паспорт библиотеки.

                            - Трудовой договор

                            - Инструкция об учете библиотечного фонда

                            - Положение о порядке обеспечения учебной литературой

· Статистические данные работы библиотеки:

· Анализ работы школьной библиотеки:

· План работы школьной библиотеки:

· Режим работы библиотеки.

· Документы учета и контроля:




- Инвентарная книга.

     - Журнал учета книг, принятых от читателей взамен утерянных.

     - Дневник работы школьной библиотеки

     - Накладные на книги (хранятся 3 года)

     - Книга суммарного учета

     - Журнал выдачи учебников

     - Журнал списания учебников

· Методические рекомендации

· План массовых мероприятий

· Заказ учебников

· Сведения о фонде (количество):

               - Основной фонд библиотеки        1687 экз
             -  Художественная литература       239 экз
             - Учебный фонд                               1448   экз.
5. Инструкция по охране труда для библиотекаря
Общие требования безопасности

1. К работе допускаются лица обоего пола , достигшие 18 лет, имеющие соответствующее образование и прошедшие медицинский осмотр. 
2. Библиотекарь должен : 
-знать свои должностные обязанности и инструкции по ОТ 
-пройти вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте 
-руководствоваться в своей работе правилами внутреннего распорядка и Положением о школьной библиотеке 
-режим труда и отдыха определяется графиком его работы 
3. Травмоопасность в библиотеке : 
-при включении электроосвещения 
-при нарушении правил личной безопасности 
4. О случаях травматизма сообщать администрации школы 
5. Соблюдать технику безопасности труда в библиотеке  
6. Не передвигать самостоятельно книжные стеллажи 
7. Не заниматься ремонтом электроустановочных изделий, электроприборов 


II. Требования безопасности перед началом работы

-проверить исправность электроосвещения 
-проветрить помещение  
-проверить санитарно-гигиеническое состояние помещение 
-протереть влажной тканью книги на стеллажах

III. Требования безопасности во время работы

-следить за соблюдением порядка и дисциплины в библиотеке  
-не привлекать учащихся к самостоятельному поиску литературы 
-не оставлять помещение библиотеки без присмотра 
-не допускать загромождения проходов между стеллажами 
-при ремонте книг проводить инструктаж учащихся по ТБ 
-следить за соблюдением санитарно-гигиенических требований

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях

-при возникновении аварийных ситуаций принять меры к эвакуации детей 
-сообщить о происшедшем администрации школы, известить службу 01 
-принять меры к спасению имущества и оборудования 
-в случае травматизма ,оказать первую помощь пострадавшим 
-при внезапном заболевании учащегося вызвать медработника, сообщить родителям

V. Требования безопасности по окончании работы

-проверить санитарное состояние рабочих мест 
-проветрить помещение библиотеки 
-убрать сданные учащимися книги на стеллажи и книгохранилище 
-проверить влажную уборку библиотеки и хранилища 
-выключить электроосвещение, закрыть библиотеку на ключ 
-о всех недостатках, обнаруженных во время работы, сообщить администрации.
6. Цели и задачи работы кабинета

ЦЕЛЬ РАБОТЫ БИБЛИОТЕКИ: 

1. Воспитание духовно-нравственной и эстетически развитой личности школьника. 

ЗАДАЧИ РАБОТЫ БИБЛИОТЕКИ: 

2. Привить интерес учащихся к чтению художественной литературы; 

3. Повышать культурный уровень учащихся; 

4. Развивать у учащихся мировоззренческий интерес к познанию; 

5. Формировать активную гражданскую и патриотическую позицию; 

6. Развивать потребность к самореализации творческого потенциала, заложенного в личности; 

7. Совершенствование традиционных и освоение новых технологий.
7. Правила пользования кабинетом русского языка и литературы
Общие положения
1.1.Настоящие правила пользования школьной библиотекой  МКОУ «Новогладовская ООШ» разработаны в соответствии  с Федеральным законом о библиотечном деле.
1.2. Правила пользования школьной библиотекой – документ, фиксирующий взаимоотношение читателя с библиотекой и определяющий общий порядок организации обслуживания читателей, порядок доступа к фондам библиотек, права и обязанности читателей и библиотек.

1.3. Право свободного и бесплатного пользования библиотекой имеют обучающиеся и сотрудники МКОУ «Новогладовская ООШ». С учётом возможностей библиотеки могут обслуживаться также родители обучающихся и другие категории пользователей; возможности и условия обслуживания определяет библиотека.

1.4. К услугам читателей предоставляются: фонд учебной, художественной, справочной, научно - популярной литературы для учащихся; методической, научно – педагогической, справочной литературы для преподавателей:

* Книги, газеты, журналы

2. Права, обязанности и ответственность читателей
2.1. Читатель имеет право:

2.1.1. Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами:

* Иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации;

* Получать во временное пользование из фонда печатные издания и документы;

* Получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других источников информации;

* Продлевать срок пользования литературой в установленном порядке;

* Пользоваться справочно-библиографическим и информационным обслуживанием;

* Получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией.

2.1.2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых  библиотекой;

2.1.3. Оказывать практическую помощь библиотеке.

2.2 Читатели (поручители несовершеннолетних читателей) обязаны:

* Соблюдать правила пользования библиотекой;

* Бережно относится к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и так далее);

* Возвращать в библиотеку книги, другие документы в строго установленные сроки;

* Не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре;

* При получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда читатель должен просмотреть их в библиотеки и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом библиотечному работнику, который сделает в них соответствующую пометку;

* Расписываться в читательском формуляре за каждое полученное издание;

* При утрате и неумышленной порче изданий и других документов заменить их таким же либо копиями или изданиями, признанными библиотекой равноценными.

* Не нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа;

* Не вынимать карточек из каталогов и картотек;

* Ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию;

* * Соблюдать в библиотеке тишину и порядок, не вносить большие портфели и сумки в помещение библиотеки.

2.3. При нарушении сроков пользования книгой и другими документами без уважительных причин к читателям в установленном порядке могут быть применены административные санкции (как правило, временное лишение права пользованием библиотекой).

2.4.  Умышленная порча и хищение книг из библиотеки предусматривает компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену произведениями печати и другими документами.

2.6. За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение невосполнимого вреда ответственность должны нести родители или поручители.

3. Обязанности библиотеки
3.1 Библиотека обязана:

*Обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к библиотечным фондам и бесплатную выдачу во временное пользование печатной продукции;

* Обеспечить оперативное и качественное обслуживание читателей с учётом их запросов и потребностей;

* Своевременно информировать читателей обо всех видах предоставляемых услуг;

* Предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие формы библиотечного  информирования;

* Вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых изданий;

* Проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и информационных знаний;

* Вести устную  и наглядно массовую – информационную работу: организовывать выставки литературы, библиографические обзоры,  дни информации, литературные вечера, игры праздники и другие мероприятия;

* Систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных произведений печати;

* Обеспечить читателей необходимой литературой в каникулярное время;

* Проводить в начале  учебного года ежегодную перерегистрацию читателей;

* Обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов, создать необходимые условия для хранения документов;

* Проводить мелкий ремонт и своевременный переплёт книг;

* Способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой и информацией;

* Создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей;

* Обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного заведения;

* Отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением о библиотеке;

· Проводить один раз в месяц санитарный день в фондах библиотеки.

4. Порядок пользования библиотекой
4.1. Запись читателей проводится на абонементе или другом пункте выдачи литературы. Обучающиеся записываются в библиотеку по списку класса в индивидуальном порядке, сотрудники и учителя – по паспорту.

4.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца как документ, дающий право пользоваться библиотекой.

4.3. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.

4.4. Читательский и книжный формуляры являются документами, удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников информации и их возвращения в библиотеку.

4.5. Обмен произведений печати производится по графику работы, установленному библиотекой.

5. Порядок пользования абонементом
5.1. Срок пользования литературой и количество выдаваемых изданий на абонементе определяется, дифференцировано самой библиотекой и фиксируется в правилах пользования библиотекой.

5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других читателей, или сокращён, если издание пользуется повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. 
Максимальные сроки пользования документами:

*учебники, учебные пособия – учебный год;

* научно – популярная, познавательная, художественная литература – 14 дней;

*периодические издания, издания повышенного спроса – 7 дней.

5.3. Читатели расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр изданий; возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря.

6. Порядок пользования читальным залом
6.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается.

6.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, и имеющиеся в единственном экземпляре выдаются только в читальном зале.

6.3. Число  произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается.

7. Порядок работы с компьютером расположенным в школьной библиотеке
7.1. Работа с компьютером участников общеобразовательного процесса производится по графику, утверждённому директором школы и в присутствии сотрудника библиотеки.

7.2. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно.

7.3. По всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату.

7.4. Работа с компьютером  производится согласно утверждённым санитарно – гигиеническим требованиям.

8. Перспективный план развития кабинета на 2019-2020 учебный год
Пояснительная записка к перспективному плану развития кабинета библиотеки:
Оборудование кабинета библиотеки должно быть ориентировано не только на обеспечение наглядности процесса обучения, но, прежде всего на интенсивное развитие творческих способностей учащихся, на обработку общеучебных умений, что предполагает ориентацию учащихся на овладение способами деятельности, формирующими познавательную, информационную и коммуникативную компетенции.
             Таким образом, перспективный план развития кабинета должен нацеливать учителя на комплексное использование материально-технических средств обучения, которое в свою очередь, должно нацеливать учащихся на переход от репродуктивных форм учебной деятельности к самостоятельным, поисково-исследовательским видам работы, формированию у них коммуникативной культуры и развития умения работать с различными типами информации и ее источникам. Настоящий перспективный план отвечает поставленным задачам.
Перспективный план развития кабинета
На 2019 -2020 учебный год
	№
	Объект деятельности
	Сроки

	
	
	

	I.
	Развитие библиотечного фонда кабинета
	

	
	
	

	1.
	Дополнительные учебники для всех классов по всем предметам
	В течении года

	2.
	Тесты для проверки знаний.
	В течении года

	II.
	Приобретение печатных пособий
	

	1.
	Журналы по всем предметам и по внеурочной деятельности.
	В течении года

	III.
	Информационно- коммуникативные средства
	

	1.
	Компьютерные учебные программы для всех классов
	В течении года

	2.
	Создание электронной базы данных для создания тематических и
итоговых разноуровневых тренировочных и проверочных материалов для организации фронтальной и индивидуальной работы.
	В течении года

	
	
	

	IV.
	Учебно-методические пособия
	

	1.
	Создание полного перечня имеющегося материала по внеклассной работе.

	В течении года

	
	Создание полного перечня имеющейся учебно-методической
литературы.
	В течении года


9. План работы на 2019-2020 учебный год
	№
	Содержание работы
	Срок реализации

	1. 
	Подготовка кабинета к новому учебному году
	Август

	2. 
	Составление плана работы на год
	Сентябрь

	3. 
	Организация работы по самооборудованию кабинета:

- изготовление самодельных наглядных пособий;

- -профилактика и ремонт учебно – наглядных пособий и книжного фонда. Составление каталога учебно-методической литературы
	Во время каникул

	4. 
	Изготовить картотеку учебного оборудования
	Октябрь

	5. 
	Работа по созданию паспорта кабинета
	

	6. 
	Дополнение и систематизация каталога проверочного и диагностического материала, тестовых заданий; 
	В течение года

	7. 
	Систематическое пополнение кабинета КИМами для подготовки к ОГЭ
	В течение года

	8. 
	Работа с учащимися по написанию рефератов, докладов, по выполнению творческих работ
	В течение года

	9. 
	Проведение предметной недели
	По плану школы

	10. 
	Конференция по итогам творческих работ учащихся
	Декабрь,май

	11. 
	Индивидуальные занятия с отстающими учащимися
	Среда,четверг

	12. 
	Пополнение медиатеки новыми электронными учебниками для использования на уроках и при подготовке к ним
	В течение года

	13. 
	Ремонт брошюр, пополнение индивидуальных карточек с заданиями для организации контрольных, практических и самостоятельных работ
	В течение года

	14. 
	Разработка мультимедийных уроков и использование их
	В течение года

	15. 
	Разработка разноуровневых уроков с использованием ИКТ
	В течение года

	16. 
	Подведение итогов работы кабинета
	Июнь


10.График работы кабинета
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота

	
	
	
	
	
	

	9.00-12.30
	9.00-12.30
	9.00-12.30
	9.00-12.30
	9.00-12.30
	9.00-12.30
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