1.О нас: ( Библиотека МАОУ «Гимназия» г.Валдай, Будем знакомы)
1.1. История библиотеки
Паспорт библиотеки МАОУ «Гимназия» г.Валдай
1. Общие сведения
 Год основания библиотеки  - 2006 год . 
Этаж — 2 этаж    
Общая площадь 78,7 кв.м. (книгохранилище для учебного фонда — 18,7 кв.м.) 
Наличие читального зала   - да, (совмещен с абонементом) 
Наличие книгохранилища для учебного фонда - да, (совмещен с абонементом) 
Материально-техническое оснащение: оборудование:    столы одноместные - 15,  стулья одноместные - 15,  шкаф-картотека - 1,  стеллаж деревянный  двухсторонний - 10,  стеллаж деревянный односторонний - 17,  стеллаж демонстрационный - 2,  шкаф - 2, технические средства:  компьютер – 1. 
1.2. Сведения о кадрах
 Штат библиотеки — 1 сотрудник   
Базовое образование сотрудников:   - среднее специальное 
 График работы библиотеки
  Библиотека работает: 8.00 - 15.00. 
Последняя пятница месяца - санитарный день. 
Выходной — суббота, воскресенье. 
1.3. Документы, регламентирующие работу библиотеки
Международные -  Декларация прав ребенка (принята Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1959 г.) -  Конвенция ООН о правах ребенка (принята Генеральной Ассамблеей ООН, 1989 г.) -  Манифест ИФЛА/ЮНЕСКО для школьных библиотек  (2000 г.) 
 Федеральные -  Конституция РФ (1993 г.) -  Закон РФ «Об образовании» (от 10.07.1992 г. за № 3266-1) -  Федеральный закон «О библиотечном деле» (29.12.1994 г.) - Письмо Министерства общего и профессионального образования РФ «Примерное положение о библиотеке образовательного учреждения» 23.03.2004 г. за № 14-51-70/13) - Порядок учета документов, входящих в состав   библиотечного фонда (приложение к приказу МК РФ от 08.10.2012 № 1077) 
Положение о правилах пользования   библиотекой -  Положение о порядке учета библиотечного фонда учебников МАОУ  «Гимназия»   г. Валдай 
1.4. Структура библиотеки
 Абонемент совмещен с читальным залом, дети могут провести свой досуг почитать книгу или повторить домашнее задание на перемене. Так же помимо досуга в читальном зале проводятся мероприятия на темы:
-  патриотическое воспитание
-уроки нравственности
-игры- конкурсы
-изучаем край родной

 Номенклатура дел библиотеки
 Правила пользования школьной библиотекой – да 
Паспорт библиотеки - да 
План работы на учебный год - да 
 Первичные учетные документы
 Инвентарная книга книжного фонда - да 
Книга суммарного учета книжного фонда- да 
Тетрадь учета книг, принятых взамен утерянных- да 
Дневник работы - да 
Тетрадь учета библиографических справок -да 
Читательские формуляры и вкладыши к ним - да 
Папка  копий счетов и накладных - да 
Папка актов движения фонда (списание, передача и т.п.)- да 
Картотека учета учебного фонда – да
 Тетрадь учета выдачи учебников по классам - да 
Тетрадь учета подарочных изданий — да 
2.1 Сведения о фонде (количество)
 Основной фонд библиотеки (количество) – 13139
Учебники - 7918
художественная литература  - 4165
     Расстановка библиотечного фонда:  - в соответствии с ББК 1998 г.; - по возрастам (1, 2 - 4, 5 - 8); - по  темам (1класс);  - по отделениям (абонемент, фонд читального зала); 
- по алфавиту (художественная литература) -  да 
Учебный фонд  (количество)  - 7918       
Расстановка учебного фонда - по классам 
2.3 Медиаресурсы
«ЛитРес : Школа» - https://www.litres.ru/litres -schol
Проект «ЛитРес: Школа « предоставляет образовательным организациям доступ к мобильной библиотеке с возможностью читать книги в электронном виде на смартфонах, планшетах или персональных компьютерах читатлей.
Мобильное приложение «Свет» -  https://svetapp.rusned.ru/
Национальная электронная библиотека при поддержке Минкультуры России выпустила мобильное приложение для чтения «Свет»,предоставлящее учащимся удобный и свободный доступ к «золотому фонду» литературы,а так же фильмам и спектаклям.
Приложение можно скачать бесплатно,и библиотека, в которую вошли книги из «золотого фонда» отечественной и мировой литературы, будет доступна без ограничений онлайн и офлайн.
Национальная электронная детская библиотека (НЭДБ) – аrch.rgdb.ru
 Библиотека предоставляет читателям удобный сервис – чтение онлайн. Литературу можно искать как по авторам, так и по тематическому признаку.
Национальная электронная библиотека (НЭБ) – https://rusned.ru
[bookmark: _GoBack]Национальная электронная библиотека (НЭБ) – представленный единым порталом и поисковой системой проект, цель которого – свободный доступ читателей к фондам российских библиотек.
Справочно-библиографический аппарат
 алфавитный каталог - да 
 тематические папки-накопители  - да 
 картотека статей периодических изданий - да 
картотека учебной литературы  да 
3.Каталоги
 В библиотеке есть алфавитный каталог, где можно найти книгу если не знаешь названия книги или не знаешь автора.
4.2 Выставочная работа
     Общее количество книжных выставок (за год) - 7 (тематические выставки, выставки- экспозиции, выставки одной книги, выставки одного портрета,  выставки одного автора, выставки книг-юбиляров. 
4.3 Массовая работа
    Общее количество мероприятий за год – 13.В том числе: для учащихся начальной школы - 5 для учащихся средней школы – 8.Виды массовых мероприятий: викторины, библиотечные  уроки, презентации, беседы.  Количество библиотечных уроков – 13.
5. Наши читатели
 Сназина Мария
Магомедова Хадиджа
Николаева Варвара
Минина Арина
Буркаль Вероника
Дронина Анастасия
Апащикова Анастасия
Антонов Александр
Минзоров Василий
Саттаро Шукро
Дробышева Александра
Журавков Никита
Арсентьева Милана
Вовк Владимир
Полевой Григорий
Волкова София
Шевченко Валерия
Гегелев Арсений
Плеченская Марина
Крамар Александра
Баженова Елизавета
Цветков Максим
Цветкова Валерия
Лучший читатель Сназина Мария
6. Методическая работа
  Библиотечные услуги: - предоставление доступа к информационным ресурсам - обслуживание пользователей библиотеки на абонементе - обслуживание пользователей библиотеки в читальном зале (зоне) - выполнение библиографических справок и подбор литературы - предоставление информационных ресурсов  на электронных носителях - проведение устной и наглядной массово-информационной работы - информирование о новинках учебно-воспитательной литературы - консультирование и помощь в поиске и выборе книг и материалов Виды индивидуальной работы:  беседы с каждым  читателем библиотеки, беседы о прочитанном,  рекомендательные беседы при выдаче книг, рекламные беседы о справочных и энциклопедических изданиях, помощь в  поиске нужной  информации, информационные беседы.  Учебно-методическая работа кабинета: методическая и практическая помощь, рекомендации. 


 
	
	
УТВЕРЖДЕНЫ

приказом директора МАОУ «Гимназия» г.Валдай
от 28.08.2020 г. № 364





Правила пользования библиотекой
муниципального автономного  общеобразовательного учреждения «Гимназия» г.Валдай

Библиотека МАОУ «Гимназия» г.Валдай  работает с _8_:00__  до 15__:_00_ с
 	(наименование образовательной организации)
без перерыва, выходные  дни  суббота, воскресенье 

1. Порядок пользования библиотекой
1.1. Запись учащихся образовательной организации в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников образовательной организации, родителей (иных законных представителей) учащихся – по паспорту.
1.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно.
1.3. Документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр.
1.4. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.

2. Порядок пользования абонементом
2.1. Пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно.
2.2. Максимальные сроки пользования документами:
· учебники, учебные пособия – учебный год;
· научно-популярная, познавательная, художественная литература – месяц;
· периодические издания, издания повышенного спроса – 15 дней.
2.3. Участники образовательного процесса могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

3. Порядок работы в читальном зале
3.1. Документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются.
3.2. Энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале.

4. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке
4.1. Работа с компьютером участниками образовательного процесса производится по графику, утвержденному руководителем образовательной организации, и в присутствии работника библиотеки.
4.2. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно.
4.3. По всем вопросам поиска информации в сети Интернет пользователь должен обращаться к работнику библиотеки.


5. Пользователи библиотеки имеют право:
5.1. Получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах.
5.2. Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки.
5.3. Получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации.
5.4. Получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации.
5.5. Продлевать срок пользования документами.
5.6. Получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки.
5.7. Получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием.
5.8. Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой.
5.9. Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю образовательной организации.

6. Пользователи библиотеки обязаны:
6.1. Соблюдать правила пользования библиотекой.
6.2. Бережно относиться к произведениям печати (не вырывать и не загибать страницы, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю.
6.3. Поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках.
6.4. Пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки.
6.5. При получении документов убедиться в отсутствии дефектов, а при их обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь.
6.6. Расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ.
6.7. Возвращать издания в библиотеку в установленные сроки.
6.8. Заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой.
6.9. Возвращать издания по истечении срока обучения или работы в образовательной организации.

7. Права и обязанности библиотеки
7.1. Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав пользователей, установленных разделом 5 настоящих Правил. 
7.2. Библиотека обслуживает пользователей в соответствии с Положением о библиотеке и настоящими Правилами.
7.3. Библиотека обязана:
· информировать пользователей обо всех видах предоставляемых библиотекой услуг;
· обеспечить пользователям возможность пользования всеми фондами библиотеки;
· обеспечить высокую культуру обслуживания: оказывать пользователям помощь в выборе необходимых произведений печати и других материалов, проводя устные консультации, предоставляя в их пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя книжные выставки, библиографические обзоры, дни информации и другие мероприятия;
· осуществлять постоянный контроль за возвращением в библиотеку выданных книг, других материалов;
· создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы пользователей.
7.4. Библиотека вправе применять штрафные санкции к пользователям, не возвратившим литературу.

8. Ответственность пользователей библиотеки
8.1. Возмещение пользователями ущерба допускается в форме замены утерянного документа равноценным либо путем денежной компенсации. При приеме денег от пользователей взамен утерянных книг или других документов составляется приходный ордер и пользователю выдается квитанция установленного образца.
8.2. При возмещении пользователем ущерба стоимость утраченных документов устанавливается экспертной комиссией по оценке документов, назначенной приказом руководителя образовательной организации.


                           Утверждено 
приказом МАОУ «Гимназия»
 № 567 от 29.10.2019 г


Положение                                                                                                                                      о библиотеке  муниципального автономного  общеобразовательного  учреждения «Гимназия»  г.Валдай

1. Общие положения 
1.1     Деятельность библиотеки организуется и осуществляется в соответствии с российскими культурными и образовательными  традициями, а также со сложившимися в обществе идеологическим и политическим многообразием. Образовательная и просветительная функции библиотеки базируются на максимальном использовании достижений общечеловеческой культуры.
1.2.     Библиотека Гимназии способствует формированию культуры, личности учащихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно – воспитательного процесса.
1.3.     Библиотека доступна и бесплатна для учащихся, учителей, иных сотрудников Гимназии.

2. Задачи библиотеки
2.1.     Обеспечение учебно –воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и информационно –библиографического обслуживания учащихся, педагогов и других  читателей.
2.2.      Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользования: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценки информации.
2.3.     Совершенствование традиционных библиотечных технологий.
2.4      Комплектование новыми учебными пособиями и методической литературой.

3. Базисные функции и направления работы библиотеки
3.1       Основные функции библиотеки – образовательная, информационная, культурная.
3.2       Основные направления работы библиотеки:
3.2.1    Распространение знаний и другой информации, формирующей  библиотечно – библиографическую информационную культуру учащихся, участие в образовательном процессе.
3.2.2    Формирование библиотечного фонда по мере финансовых возможностей формирует фонд учебной литературы, научно – популярной, научно – педагогической, методической литературы, периодических изданий для педагогических работников, учащихся, профессиональной литературы для библиотечного работника. Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр.
Состав фонда, его экземплярность варьируются по мере поступления учебных пособий и методической, педагогической, художественной, научно – популярной и другой литературы.

3.2.3.   Обслуживание читателей на абонементе
3.2.4.   Введение справочно – библиографической деятельности и картотеки. Информационно – библиографическое  обслуживание учащихся, педагогов и других читателей, консультирование при поиске  и выборе книг, проведение с учащимися занятий по основам библиотечно – информационных знаний, по воспитанию  культуры и творческому чтению, привитие навыков и умений поиск информации.
3.2.5.   Организация дифференцированного обслуживания читателей с максимальным учетом интересов пользователя, обслуживание читателей, нуждающихся в литературе в каникулярное время.
3.2.6.   Библиотечно – информационное обслуживание интересов читателей.
3.2.7.   Введение документации по учету библиотечного фонда и обслуживание читателей в соответствии с установленным порядком
3.2.8.   Популяризация литературы с помощью индивидуальных, массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, викторин).
3.2.9.   Повешение квалификации, участие в районных МО библиотекарей
3.2.11.  Изучение состояния читательского спроса с целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.
3.2.12.   Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки.
3.2.13.  Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в подсобном помещении.
3.2.14.  Организация работы по сохранности библиотечного фонда.


4. Организация деятельности, управление, штаты
4.1      Основные условия для открытия библиотеки – это наличие первоначального фонда, стабильного источника  финансирования для комплектования литературы, соответствие санитарным нормам помещения и оборудования.
4.2.    Общее руководство и библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет директор Гимназии.
4.3     За организацию непосредственной работы и результаты деятельности библиотеки отвечает библиотекарь.
4.4.    Библиотека составляет годовые планы и отчеты о работе, которые обсуждаются на педагогическом совете и утверждается директором Гимназии.
4.5.     График работы библиотеки устанавливается в соответствии с режимом работы Гимназии и утверждается директором.
4.6      Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день, в который библиотека не обслуживает читателей.



5. Права, обязанности и ответственность
5.1.      Библиотека имеет право:
5.1.1    Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами Гимназии.
5.1.2     Разрабатывать правила пользования библиотекой.
5.1.3    Устанавливать в соответствии с правилами пользования библиотекой   вид и размер компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки, согласно приказам директора Гимназии.

5.2.      Работник имеет право:
5.2.1    На свободный доступ к информации, связанный с решением поставленных перед библиотекой задач : к образовательным программам, учебным планам, планам работы Гимназии.
5.3.      Библиотечный работник несет ответственность за:
5.3.1    Нарушение трудовых отношений, регламентируемых законодательством РФ о труде.
5.3.2    Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением о библиотеке.
5.3.3    Сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренном современным законодательством



