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Почтовый адрес  456600,  ул. Калинина, 18
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Ф.И.О. Руководителя образовательного учреждения (полностью)
Ф.И.О. зав. сектором отдела учебных библиотек
Дата заполнения  22.09.2014г
Паспортные данные 1. Общие положения
1.1.    Год основания библиотеки_1937г.__            _______'
1.2.     Наличие   специального   помещения,   отведенного   под   библиотеку: ДА,     нет (подчеркнуть)
•
1.3.     Общая площадь_24 м2__________________________________________________________
1.4.     Этаж___1_________________________________________________________________
1.5.     Наличие читального зала: да, нет, совмещен с абонементом (подчеркнуть) Площадь (м2)_____________________
Число посадочных мест 10
1.6.     Наличие книгохранилища для учебного фонда: да, нет, совмещен с абонементом (подчеркнуть)
Площадь (м2)_18 м2_____________________
1.7.     Материально-техническое    обеспечение    библиотеки    (оборудование,    наличие средств              автоматизации              библиотечных              процессов              и  стеллажи – 13,  столы – 4,  табуретки – 10,  выставка – 1,  каталожные ящики – 2,   АРМ-1
ДР-)______________________________________________________________________
2. Сведения о кадрах
2.1.    Штат библиотеки  1
2.2.    Базовое образование сотрудников библиотеки   «ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ»
2.3.    Стаж библиотечной работы заведующего сектором 2.3.1. Стаж библиотечной работы_28____________________
(каждого сотрудника библиотеки)
2.4.    Стаж работы в данном образовательном учреждении заведующего сектором 2.4.1. Стаж работы в данном образовательном учреждении__4__________________
(каждого сотрудника библиотеки)
2.5.    Разряд оплаты труда по ETC заведующего сектором 2.5.1. Разряд оплаты труда по ETC_9___________________
(каждого сотрудника библиотеки)
2.6.    Размер надбавок, доплат заведующего сектором_ 500 руб. за напряжённость,   доплата  за  учебники  0
2.6.1. Размер надбавок, доплат_
(каждого сотрудника библиотеки)
2.7. Повышение квалификации: курсы, стажировки, другие формы повышения квалификации (фамилия обучившегося, организация, год проведения) ___ГОУ ДПО Чел.институт переподготовки и повышения квалификации работников образования  2012год. Сиваш Н.М. ________________________________________________________
2.7.1.  Участие в конкурсах  «Юный краевед» городской конкурс( 1место ) _________________________________________________
2.7.2.  Награды__-___нет_______________________________________________
2.8.    Совмещение библиотечной и педагогической деятельности: (фамилия сотрудника 

Педагог  доп. образования__ Сиваш Н.М.___________________
2.9.    Владение компьютером: (фамилия сотрудника)__Сиваш Н.М._____
3. График работы библиотеки  Пон.;среда;четверг.9.00—16.00.; вторник, пятница- 9.00-17.00
4.  Наличие нормативных документов (подчеркнуть):
4.1.    Положение о библиотеке, правила пользования библиотекой:__да_______    
4.2.    План работы библиотеки:__да___    
4.3.    Должностная инструкция заведующего сектором: да,  
4.4.    Должностная инструкция библиотекаря: да,  
5.  Наличие отчетной документации (подчеркнуть):
5.1.    Книга суммарного учета основного фонда: да,  
5.2.    Книга суммарного учета учебного фонда: да,  н 
5.3.    Инвентарные книги: да,  
5.4.    Тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в книгу суммарного учета: да, нет
5.5.    Тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных:  , неГ '*
5.6.    Дневник библиотеки: да,  
5.7.    Журнал регистрации и дублирования счетов и накладных:__да__, нет
5.8.    Тетрадь выдачи учебников по классам: __да____   
5.9.    Папки актов движения фондов: ___да____   
5.10.  Книга суммарного учета документов на нетрадиционных носителях информации (сидиромах): да, нет
6. Сведения о фонде
6.1.    Основной фонд библиотеки (экз.)__9529_______________________________________
6.1.1.  Естественные науки (экз.,%)___________________________________'•_______
 6.1.2.  Художественная литература (экз.,%)___7155___________________________________
6.1.3 Литература        для        дошкольников        и        учащихся         1-2-х         классов (экз.,%)______________________________________________________________
6.2.    Расстановка      библиотечного      фонда      в      соответствии      с      библиотечно-библиографической классификацией: да, нет, частично (подчеркнуть)
6.3.    Учебный фонд библиотеки (экз.)__2374________________________________________
6.3.1. Расстановка учебного фонда: по предметам, _по классам_     (подчеркнуть)
6.4.    Количество названий выписываемых периодических изданий___12______^_________
6.4.1.  Для педагогических работников__________4_____________________•       ________
6.4.2.  Для учащихся___________________7______________________________________
6.4.3.  Библиотековедческих_______________1_________________________________
6.5.    В фонде библиотек имеется__________ документов на электронных носителях
( , аудио-, __ видеоматериалы)
 7. Справочно-библиографический    аппарат    библиотеки    (примерный    объем    в карточках)
7.1.    Систематический каталог_______________________________________________
7.2.    Систематическая картотека статей_________________________________________
7.3.    Тематические картотеки для учащихся различных возрастных групп" (название, читательский адрес)____________________________________________________
7.4.    Тематические картотеки для педагогических работников (название, читательский адрес)________________________________________________________________
7.5.    Краеведческие картотеки_______________________________________________
7.6.    Картотека учебной литературы________
8. Массовая работа
8.1.    Общее количество мероприятий ___20___(за год)
8.2.    В том числе:
Для учащихся начальной школы___12_________
Для учащихся средней школы___8___________
Для учащихся старшей школы
Для педагогических работников____
8.3.Виды массовых мероприятий- посещение музеев,  познавательные путешествия по родному краю.
9. Выставочная работа
9.1. Общее количество книжных выставок (за год)___16______
9.2. Основные выставочные работы (тематика, писатели-юбиляры,; книги-юбиляры;    
10. Индивидуальная работа с читателями
10.1. Виды индивидуальной работы (с указанием количества)
11. Читатели библиотеки
Количество по группам: Учащихся начальной школы –11. Учащихся средней школы 14_
Учащихся старшей школы-1
Педагогических работников Других__________________
12. Основные показатели работы
12.1. Число посещений (за год) _5224___
 12.2. Книговыдача (за год ) 7496
12.3. Книгообеспеченность
12.4. Посещаемость__9,8_____
12.5 Читаемость 14,3
12.6. Обращаемость основного фонда (без учебников)___0,8_______________________
13. Методическая работа
13.1. Выступления на конференциях, совещаниях, методобъединениях и т.д. (назвать тему выступления, в каком году, где состоялось выступление)____________________
13.2. Подготовлены тексты мероприятий (перечислить)
Должностные инструкции
                                                                       Утверждаю

библиотекаря
Директор:         Мочалкина Р.А.

«____» ______ г. № _____
«_____» ____________г.

I. Общие положения
1.1. Библиотекарь назначается и освобождается директором лицея.

1.2. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности библиотекаря не менее 2 лет 
1.3. Подчиняется непосредственно зав. библиотекой.

1.4. В своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации о культуре, постановлением Правительства РФ, определяющими развитие культуры, руководящими документами вышестоящих органов.

II. Функции
Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:

2.1. Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в лицее.

2.2. Пропаганда чтения, как форма культурного досуга.

2.3. Подбор необходимой литературы, быстрое выполнение заявок.

III. Должностные обязанности
Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Обслуживает обучающихся 1–11 классов и работников лицея на абонементе и в читальном зале. Удовлетворяет запросы читателей, обеспечивает подбор необходимой литературы.

3.2. Два раза в год проводит анализ чтения обучающихся.

3.3. Ведет работу по сохранности фонда.

3.4. Принимает участие в организации фонда библиотеки, обработки литературы и организации каталогов.

3.5. Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, следит за санитарным состоянием помещений и фонда библиотеки.

3.6. Систематически изучает интересы и запросы читателей в целях оказания помощи читателям в выборе литературы с учётом их образовательного уровня, профессиональных интересов, возрастных особенностей.

3.7. Участвует в пропаганде книг, организации литературных вечеров, читательских конференций, встречи с писателями, тематических выставок по актуальным вопросам литературы, искусства, науки и техники и других массовых мероприятий.

3.8. Принимает участие в научно-методической работе библиотеки.

IV. Должен знать
4.1. Руководящие материалы вышестоящих органов, касающиеся библиотечной работы.

4.2. Основы библиотечного дела, библиографии.

4.3. Основные библиотечные технологические процессы.

4.4. Формы, методы индивидуальной и массовой работы с читателями.

4.5. Принятую систему квалификации книг, правила составления каталогов, комплектование, хранение и учёта литературного фонда.

4.6. Правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

V. Права
Библиотекарь имеет право:

5.1. Давать указания обучающимся и работникам, касающиеся правил пользования библиотечным фондом.

5.2. Вносить предложения по улучшению работы библиотеки.

VI. Ответственность
6.1. Библиотекарь несет полную материальную ответственность в случаи недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранение на основе письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не по его вине.

6.2. Несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

VII. Взаимоотношения. Связи по должности
Библиотекарь:

7.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

7.2. Может привлекаться по распоряжению директора к экстренной замене временно отсутствующего учителя в пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы.

Согласовано:

Зав. библиотекой ______________________

С должностной инструкцией ознакомлена:

___________________/_________________/

«____»__________________________ г.

