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Паспорт школьной библиотеки 
2020-2021 учебный год
1. Общие сведения
1.1. Сведения об учреждении

Название учреждения: Муниципальное автономное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 167

Адрес: 620057 г. Екатеринбург, ул. Фрезеровщиков, 84А

Телефон: (343)306-53-20

ФИО руководителя Образовательного учреждения: Бабич Эльвира Александровна 
На начало 2019-2020 учебного года

Количество преподавателей: 72
Количество учащихся: 1417
Начальная школа: 668
Средняя школа: 633
Основная школа: 116
1.2. Сведения о библиотеке

Год основания библиотеки – 1989 г.

Этаж – 4 
Общая площадь (абонемент, читальный зал) – 69,5 кв. м.

Общая площадь (хранилища)– 36,7 кв. м.

Модель библиотеки: универсальная структура,

реализующая образовательную, информационную, культурную и досуговую функции

Кабинеты
1.5. Наличие читального зала – да.

1.6. Наличие книгохранилища для учебного фонда – да.
1.7. Материально-техническое оснащение:
	Оборудование:
	Кол-во
	Ед. изм.

	Конференц-стол 
	1
	шт.

	Компьютерный стол
	2
	шт.

	Стулья
	12 
	шт.

	Столы школьные одноместные
	2
	шт.

	Каталожный ящик
	1
	шт.

	Стеллажи двухсторонние
	26
	шт.

	Стеллажи односторонние
	13
	шт.

	Стеллажи выставочные
	1
	шт.

	Стенды вращающиеся
	1
	шт.

	Выставочные витрины
	1
	шт.

	Книжный шкаф
	1
	шт.

	Книжная полка (трехсекционная)
	1
	шт.

	Технические средства:
	
	


	Компьютер
	1
	шт.

	Ноутбуки
	2
	шт

	Принтер - сканер
	1
	шт.

	Выход в Интернет
	да

	Компьютерное программное обеспечение:
	да

	Телефон стационарный
	да


2.Сведения о кадрах

2.1. Штат библиотеки - педагог-библиотекарь (1 шт. е.), заведующая библиотекой (1 шт. ед.)
2.2. Базовое образование сотрудников – высшее техническое, переподготовка. Диплом о высшем образовании: «Педагог-библиотекарь. Библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей».
2.3. Стаж библиотечной работы – 33 год
2.4. Стаж работы в данном образовательном учреждении: 31 лет
2.5. Квалификационная категория – первая

2.6. Повышение квалификации: АНО Волгоградская Гуманитарная академия профессиональной подготовки специалистов социальной сферы. Г. Волгоград, (288 ч.) 2017 г.
2.7. Профессиональные объединения 
Районное методическое объединение школьных библиотекарей: в составе коллектива.
Педагогический совет школы: постоянный член.
3. График работы библиотеки: понедельник – пятница с 8-00 до 16.00
4. Номенклатура дел школьной библиотеки

	Заголовки дел
	Сроки хранения

	Акт приема-передачи фондов библиотеки
	Постоянно

	Акты инвентаризации фондов библиотеки
	Постоянно

	Нормативно-правовая база, регламентирующая работу библиотеки (Законы. Положения. Инструкции. Приказы, инструктивные письма вышестоящих организаций образования и культуры.)
	Постоянно

	Локальные акты:

Положение о библиотеке

Положение о порядке пользования учебниками

Положение о работе с изданиями, принятыми в дар 
Положение о порядке пользования библиотекой 

Положение о Пожертвованиях в библиотеку
Циклограмма деятельности по обеспечению учебной литературой

Должностная инструкция библиотекаря

Паспорт библиотеки

Положение о фонде учебной литературы

Правилами пользования учебными комплектами из фонда школьной библиотеки
Список учебников, учебных пособий для использования в учебной деятельности 

Паспорт библиотеки

Инструкция по технике безопасности в школьной библиотеке

Инструкция пожарной безопасности в школьной библиотеке


	Постоянно

	Планово-отчетная документация.
Статистические данные работы библиотеки.
План работы школьной библиотеки

Анализ и отчет работы школьной библиотеки

Режим работы библиотеки

Процент обеспеченность учебной литературой по классам

Отчет об обеспеченности учебниками обучающихся (для ИМЦ)

Отчет об обеспеченности учебниками обучающихся (для Министерства образования Свердловской области)

	3 года

3 года

1 год

1 год
3 года

1 год

	Документы учета и контроля:

	1. Инвентарная книга
	Постоянно

	2. Инвентарная книга учета изданий, в пожертвование (дар) на безвозмездной основе
	Постоянно

	3. Журнал учета книг, принятых от читателей, взамен утерянных
	3 года

	4. Журнал учета справок
	Постоянно

	5. КСУ библиотечного фонда
	Постоянно

	6. Инвентарная книга учета библиотечного фонда
	Постоянно

	7. КСУ библиотечного фонда учебников
	Постоянно

	8. Инвентарная книга учета учебников
	Постоянно

	9. Картотека учета учебников
	Постоянно

	11. Картотека учета периодической печати
	1 год

	12. Тетрадь учета нетрадиционных носителей информации

13. Каталоги
	Постоянно

Постоянно

	14 Сопроводительные документы поступления в фонд (накладные,  акты и др.). 

15. Договор пожертвования


	      5 лет
Постоянно

	15. Акты выбытия регистров учета библиотеки 
- акт об исключении утерянных изданий

- акт на списание морально устаревшей литературы

- акт на списание ветхой литературы

- акт на литературу, переданную в дар
16. Акты о проверки фонда

- акт ревизии библиотечного фонда на наличие или отсутствие вредоносной литературы, наносящей вред здоровью, нравственному развитию и благополучию обучающихся 
	10 лет
5 лет
5 лет

	17. Журнал учёта нетрадиционных носителей информации

	 5 лет

	Учет работы с читателями
	

	Формуляры читателей литературы основного фонда (бумажный и электронный)
	До выбытия читателя из школы

	Формуляры выдачи учебников, уч. пособий обучающимся 5-11-х классов
	До выбытия из школы

	Формуляры выдачи учебников, уч. пособий педагогам
	До выбытия из школы

	Журнал учета выдачи учебников педагогам 1-4-х классов

Журнал межбиблиотечного книгообмена между школами Орджоникидзевского района
	1 год

Постоянно


5. Сведения о фонде библиотеки образовательного учреждения
	Фонд
	Прибыло 2020 :
	Выбыло 2020 
	Всего

	Учебников, учебных пособий бумажных
	3737 шт.
	784 (прописи) шт.
	25756

	Учебников электронных
	0 лицензий (кол-во)
	2992 лицензий
	242 (Лекта) лицензий

	Художественных книг
	0 шт.
	0 шт.
	7020 шт.

	Справочной/ энциклопедической литературы
	38 шт.
	0 шт.
	1176 шт.

	Методическая литература
	0 шт.
	0 шт.
	485 шт.

	Периодические издания 

для педагогов


	Кол-во изданий

2020

66 шт.
	0
	Кол-во изданий

2017-2019

304 шт.

	
	Электронная система Завуч
	0 шт
	Электронная система Завуч

	Периодические издания 

для школьников


	Кол-во изданий
2020
24 шт. 
	0
	307шт.


Формирование фонда осуществляется

· учебного фонда на основании Протоколов заявок ШМО
· основного фонда на основании анализа фонда и заявок на комплектование художественной, справочной литературы  
Расстановка библиотечного фонда

· в соответствии ББК

· по возрастам (1 4, 5-8, 9-11 классы)

· по алфавиту (художественная литература)

Расстановка учебного фонда

· по классам

Дата последней проверки основного фонда: сентябрь 2017 года
Дата последней проверки учебного фонда: май 2019 года
6. Справочно-поисковый аппарат библиотеки:

Электронный каталог (ИРБИС)

Электронный каталог MarcSQL
7. Обслуживание читателей

· Бумажный читательский формуляр: выдача учебников
· Бумажный читательский формуляр: выдача изданий основного фонда, периодических изданий
· Электронный читательский формуляр: выдача изданий основного фонда
8. Массовая работа:

Общее количество проведенных мероприятий за 2020-2021 уч. год
мероприятий.

Для учащихся начальной школы – 94
Для учащихся основной школы –10,
Для учащихся старшей школы – 1
9. Пропаганда информационной культуры:

Мероприятия для учащихся:

· библиотечные занятия 
· квесты

· литературные игры,

· выставки – обзоры, 
· обзоры новых книг

· мастер-классы

· конкурсы

Контингент: педагоги, административные работники школы, обучающиеся 1-11 классов, вспомогательный персонал школы
Читатели библиотеки 2019-2020 учебный год:

· Количество читателей по группам
· Начальная школа – 480 учащихся.
· Основная школа – 633 учащихся.
· Старшая школа – 116 учащихся.
· Педагоги – 69 человек.
· Другие категории – 6 человек.

10. Библиотечные услуги

	предоставление доступа к информационным ресурсам
	да 

	обслуживание пользователей библиотеки на абонементе
	да

	обслуживание пользователей библиотеки в читальном зале
	да

	выполнение библиографических справок и подбор литературы
	да

	предоставление информационных ресурсов на электронных носителях
	да

	проведение устной и наглядной массово-информационной работы
	да

	информирование о новинках учебно-воспитательной литературы
	да

	информирование о новинках художественной литературы
	да

	информирование о новинках периодических изданий
	да

	консультирование и помощь в поиске и выборе книг и материалов
	да


11. Кооперация с другими организациями

	Районными:
школьными библиотеками
муниципальными библиотеками
	да
да

	городскими муниципальными библиотеками
объединение библиотек школ
	да

	Областными библиотеками
	да

	Дом учителя
	да


Формы кооперации
Проведение библиотечных мероприятий

Участие в проектах
Справочно-информационная работа 
Повышение квалификации
