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СПРАВКА 
по итогам внутреннего контроля качества работы библиотеки учреждения образования
В период с ___ по ___ в ГУО «Средняя школа» осуществлялся внутренний контроль качества работы школьной библиотеки.

Цель работы школьной библиотеки соотносится с целью работы учреждения образования и заключается в формировании общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптации к жизни в обществе, создании основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ, воспитании гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формировании здорового образа жизни. 

Библиотека ГУО «Средняя школа» относится к категории специальных библиотек (абзац третий пункта 3 статьи 133 Кодекса Республики Беларусь о культуре), осуществляет сбор и обеспечивает сохранность документов для их использования всеми участниками образовательного процесса (раздел 08 номенкладуты дел на 2023 г., утвержденной приказом ГУО «Средняя школа» от __.12.2022 № __). 

В своей деятельности библиотека учреждения образования руководствуется правовыми актами, предусмотренными инструктивно-методическим письмом Министерства образования Республики Беларусь «Об организации работы библиотек учреждений образования, реализующих образовательные программы общего среднего образования, образовательные программы специального образования на уровне общего среднего образования», иными нормативными правовыми актами, а также локальными правовыми актами учреждения образования.
Библиотека призвана содействовать образовательному процессу, осуществлять информационное сопровождение образовательного процесса и обеспечивать право его участников (обучающихся, их законных представителей, педагогических работников, иных работников учреждения образования) на бесплатное пользование информационными ресурсами библиотеки.
В повседневном взаимодействии библиотеки с учащимися, педагогами, родителями выполняются следующие функции:

образовательная. Библиотека поддерживает и обеспечивает образовательные цели, сформулированные в концепции учреждения образования, осуществляет деятельность в соответствии с основными направлениями развития образования в школе;

информационная. Библиотека предоставляет возможность использования информации вне зависимости от ее вида, формата, носителя;

культурная. Библиотека организовывает мероприятия, формирующие культурное и социальное самосознание и содействующие эмоциональному развитию учащихся.

Библиотека ставит перед собою следующие задачи:

обеспечение участников образовательного процесса быстрым доступом к максимально возможному количеству информационных ресурсов;

сбор, накопление, обработка, систематизация педагогической информации и доведение ее до пользователей — педагогов и родителей обучающихся;

выявление информационных потребностей и удовлетворение запросов педагогических кадров школы в области новых информационных технологий и педагогических инноваций;

компьютерная каталогизация и обработка информационных средств (книг, учебников, журналов, газет, видеоматериалов и пр.);

накопление банка педагогической информации школы;

оказание помощи в проектной деятельности учащихся и учителей.

Структура библиотеки включает абонемент, книгохранилище, медиатеку (фонд медиаресурсов, медиазона), а также рекреационную зону для обеспечения отдыха, досуга и межличностного общения читателей. Зона для отдыха и чтения за последние годы приобрела эстетический вид. Для учащихся предусмотрен столик с яркими стульями, где учащиеся могут читать, разукрашивать (имеются разукрашки и цветные карандаши), знакомиться с периодической печатью (детские газеты, журналы в зоне свободного доступа). Вместе с тем в зале библиотеки имеются неисправные светильники, журнальный стол надломан.
Библиотечное, информационное и справочно-библиографическое обслуживание пользователей осуществляется в соответствии с положением о библиотеке, правилами пользования библиотекой, планом работы учреждения образования на год. План работы библиотеки является одним из обязательных разделов годового плана. Актуализация положения о библиотеке и правил пользования библиотекой осуществляется ежегодно до 1 сентября.

Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения образования и утвержден директором школы 1 сентября 202_ г. 

Формированием и обработкой библиотечных фондов (основного и учебного), библиотечным, информационным и справочно-библиографическим обслуживанием пользователей библиотеки, научно-методическим обеспечением деятельности библиотеки занимается библиотекарь ФИО (нагрузка __ ставки, работает по внутреннему совместительству). Библиотечного образования не имеет. Общий стаж работы — __ лет, стаж работы библиотекарем — __ лет. Категории не имеет, повышение квалификации в должности библиотекаря не проходила. 

Работа с библиотечным фондом
Комплектование библиотечного фонда осуществляется путем приобретения документов и подписки на периодические издания, документообмена между библиотеками учреждений образования ___ района, получения, создания копий документов в электронном виде, получения документов, книг в качестве безвозмездной (спонсорской) помощи, пожертвований и иными путями.

В 202_ г. путем ведомственной подписки в учреждение образования поступают такие издания периодической печати, как «Советская Белоруссия», «Народная газета», «Голас часу», «Заря», «Звязда», «7 дней», «Знамя юности», «Настаўніцкая газета», «Зорька», «Вясёлка», «Юный спасатель», «Нормативные документы», «Здоровый образ жизни», «Народная асвета», «Выхаванне і адукацыя». Библиотекарем осуществляется личная подписка на журнал «Библиотека предлагает». В качестве безвозмездной (спонсорской) помощи, пожертвований в учреждение образования в 202_ г. поступила литература на сумму ___ руб. (два комплекта плакатов «Геноцид белорусского народа», словари русского языка, художественные книги), в 202_ г. — на сумму ___ руб. (контрольно-измерительные материалы и учебно-методические комплексы по факультативам), в 202_ г. безвозмездно подарена серия художественных книг.
В целях обеспечения сохранности и контроля за наличием и движением документов осуществляется учет библиотечного фонда, который включает регистрацию, штемпелевание, инвентаризацию, подведение результатов движения библиотечного фонда и проверку библиотечного фонда. Организация библиотечного фонда и исключение из него документов оформляются учетными документами, формы которых установлены постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 28.11.2016 № 108 «Аб устанаўленні формаў уліковых дакументаў, якімі афармляюцца арганізацыя бібліятэчных фондаў устаноў агульнай сярэдняй адукацыі і выключэнне з іх дакументаў» (далее — постановление № 108).
Учет библиотечного фонда осуществляется путем ведения перечня документов в соответствии с номенклатурой дел учреждения образования (приложение). 
Выявлено нарушение ведения учета передачи учебных изданий во временное пользование другим учреждениям образования (нет подписей).

Движение фонда учебных изданий (на __.__.202_ г.)

	
	2019
	2020
	2021
	2022
	2023

	Состоит на начало года
	
	
	
	
	

	Поступило
	
	
	
	
	

	Выбыло
	
	
	
	
	

	Окончание сроков фондирования
	
	
	
	
	

	Утерянных
	
	
	
	
	

	Разовых
	
	
	
	
	

	Передано в другие учреждения образования района
	
	
	
	
	


Из приведенных данных следует, что на одного учащегося учреждения образования в нынешнем учебном году приходится __ учебников (при норме 30‒35). Данная цифра указывает, что списание неиспользуемой учебной литературы проходит своевременно. Осуществляются контроль и учет учебников. 

За анализируемый период нет учебников, которые утеряны учащимися. Нет учебников с оконченными сроками фондирования, что также указывает на своевременное списание.
Ежегодно библиотекарем проводится мониторинг обеспечения учебной литературой. За последние пять лет к началу учебного года обеспечение учебной литературой составляет __ %. Заказ учебных изданий формируется библиотекарем с учетом сроков фондирования, своевременно осуществляются распределение и перераспределение учебных изданий. Электронный банк данных ведется постоянно.

Движение основного фонда (на __.__.202_ г.)

	
	2019
	2020
	2021
	2022
	2023

	Состоит на начало года
	
	
	
	
	

	Поступило:
	
	
	
	
	

	из отдела по образованию
	
	
	
	
	

	подарено
	
	
	
	
	

	взамен утерянных
	
	
	
	
	

	информация на электронных носителях и ЭСО
	
	
	
	
	

	Выбыло:
	
	
	
	
	

	ветхих
	
	
	
	
	

	устаревших по содержанию
	
	
	
	
	

	утеряно читателями
	
	
	
	
	

	Кол-во социально значимой литературы 
	
	
	
	
	

	Кол-во литературы серии ШБ
	
	
	
	
	


Анализ формирования основного фонда указывает на работу библиотекаря по привлечению внебюджетных средств, спонсорской помощи (за 202_ г. подарено __ экземпляров). Данное направление работы необходимо продолжить.
Основные требования к пользованию библиотечным фондом отражены в правилах пользования библиотекой учреждения образования, утвержденных приказом ГУО «Средняя школа» от __.__.202_ № __. Учтены права и обязанности пользователей библиотекой в части бережного отношения к библиотечному фонду, соблюдения сроков возврата изданий из библиотечного фонда.
Учреждение образования обеспечено учебными программами по предметам, методическими пособиями, частично учебно-методическими комплексами для проведения факультативных занятий. В наличии и используются педагогами учреждения образования пособия серии «Уроки в школе». 
Библиотекой организуется ежегодное вручение подарочных изданий «Я — гражданин Республики Беларусь» учащимся, которым исполнилось 14 лет.

	Год издания
	Кол-во учащихся VIII классов
	Получено книг
	Вручено
	Остатки

	2019
	
	
	
	

	2020
	
	
	
	

	2021
	
	
	
	

	2022
	
	
	
	

	2023
	
	
	
	


В плане работы библиотеки на учебный год отражены основные мероприятия, направленные на организацию работы библиотеки по сохранности библиотечного фонда, в т.ч. формирование бережного отношения к учебным изданиям (раздел «Работа с фондом учебников»). Сюда вошли такие мероприятия, как анализ сохранности учебного фонда, проведение рейда «Сохрани книгу», акция «Помоги книге» и др.

В течение учебного года в шестой школьный день по отдельному плану библиотекарем ФИО организован ряд социально-культурных и информационно-просветительских мероприятий по формированию информационной, читательской и книжной культуры школьников, в т.ч. направленных на формирование бережного отношения к библиотечному фонду, учебным изданиям, с целью воспитания уважительного отношения к книжному наследию как части национальной культуры Республики Беларусь. Мероприятия объединяют данные направления работы и тематику суббот: библиотечный час, посвященный Дню библиотек «Капитаны книжных морей» (сентябрь), детско-родительский праздник «Посвящение в читатели» (сентябрь), путешествие-викторина «Беларусь в моем сердце» (октябрь), библиотечный урок «Хочешь быть здоровым — будь им» (октябрь) и др. 

В соответствии с требованиями библиотекарем совместно с классными руководителями проводится контроль сохранности фонда учебных изданий, который выявил, что многие учащиеся носят учебники без обложек, в результате чего книги рвутся и имеют неопрятный вид.

Дополнительно совместно с классными руководителями (график контроля сохранности фонда учебных изданий от __.__.202_) организовываются проверки сохранности и бережного отношения к учебникам (один раз в месяц), обеспечивается наглядность и гласность результатов проверок, полученных в ходе мероприятий по сохранности учебников, на стенде в библиотеке. Регулярно на сайте и на стендах учреждения образования размещаются памятки соответствующего содержания.
Учет и комплектование библиотеки учебными изданиями

Печатные учебные издания учитываются и хранятся отдельно от художественной и отраслевой литературы.
На основе книги суммарного учета осуществляется контроль:

за сохранностью печатных учебных изданий, проверкой или передачей их материально ответственному лицу;

регистрацией печатных учебных изданий с целью получения достоверных сведений об учебном фонде: стоимости, объеме, составе и всех изменениях, которые в нем происходят.

На каждое печатное учебное издание заводится отдельная учетная карточка учебного издания библиотечного фонда установленной формы. На учебники и учебные пособия того же наименования с одинаковыми выходными данными, поступающими в учреждение образования дополнительно, новая учетная карточка не оформляется, запись делается в предыдущей (ранее открытой) учетной карточке. Учетные карточки зарегистрированы в журнале регистрации учетных карточек учебных изданий библиотечного фонда.
Учет работы с фондом учебных изданий и основным фондом ведется в соответствии с установленными формами государственной статистической отчетности для библиотек учреждений образования системы Министерства образования Республики Беларусь.
Выдача и возврат печатных учебных изданий

Выдача печатных учебных изданий учащимся осуществляется библиотекарем с участием классных руководителей. За полученные печатные учебные издания классный руководитель расписывается в журнале выдачи учебных изданий библиотечного фонда учреждения образования с указанием количества учебных изданий по каждому учебному предмету по форме согласно приложению 8 к постановлению № 108. При возвращении печатных учебных изданий классным руководителем библиотечный работник делает отметку о возврате. 

Персональный учет выдачи учебных изданий учащимся, а также возврата ими учебных изданий осуществляется классным руководителем (в соответствии с инструктивно-методическим письмом).

Списание учебных изданий

Списание учебных изданий осуществляется по согласованию с государственным учебно-методическим учреждением «Районный учебно-методический кабинет» (далее — РУМК) на основании акта на исключение документов библиотечного фонда в связи с передачей в пользование учащимся (окончанием сроков использования учебных изданий, утерей учебных изданий и др.). В акте указывается только одна из перечисленных причин. Учебное пособие «Беларусь — наша Радзiма. Падарунак Прэзiдэнта Рэспублiкi Беларусь А. P. Лукашэнкi першакласнiку» списывается после вручения (в течение месяца) с указанием причины «передача в пользование учащимся І класса». Печатные учебные пособия (прописи, рабочие тетради), используемые в образовательном процессе в І классе, остаются у обучающихся и списываются после окончания учебного года, в течение которого они использовались, с указанием причины «передача в пользование учащимся І класса». Списание осуществляется в соответствии с количеством учащихся І класса с учетом прибывших (выбывших). Акт на исключение документов библиотечного фонда составляется в двух экземплярах, утверждается руководителем учреждения образования и согласовывается со специалистом РУМК.

Количество экземпляров печатных учебных изданий, списанных по акту, фиксируется в книге суммарного учета и учетных карточках, в электронной базе. В случае утери или порчи печатного учебного издания обучающийся может заменить его равнозначным видом печатного учебного издания либо изданием энциклопедической, справочной или художественной литературы. До настоящего времени в нашей библиотеке таких фактов не было. 
Организация деятельности библиотеки 

Библиотека выполняет ряд функций: образовательную, информационно-методическую, культурно-просветительскую, профориентационную, досуговую и воспитательную. Воспитательная работа библиотеки помогает обучающимся в процессе социализации, а также в нравственном становлении личности, которое включает несколько направлений: идеологическое, гражданско-патриотическое, духовно-нравственное, историческое, эстетическое, интеллектуальное, трудовое, экологическое, семейное. 

В учебном году при планировании работы библиотеки на первое полугодие 202_/202_ учебного года предусмотрено проведение мероприятий, которые предусмотрены республиканским планом мероприятий по проведению в 202_ г. Года ____, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от __.__.202_ № ___, календарем международных и государственных праздников, праздничных дней, памятных и юбилейных дат, которые будут отмечаться в учебном году, а также иными документами Министерства образования Республики Беларусь: познавательный час «Через века несущие свет» (сентябрь 202_ г., ко Дню письменности), путешествие-викторина «Беларусь в моем сердце» (октябрь 202_ г.),; библиотечный урок «Разам — мы Беларусь!» (декабрь 202_ г.), информационная выставка литературы и периодической печати к проведению ШАГ «Подвигом славны наши земляки» (ноябрь 202_ г.). 
В рамках расследования уголовного дела о геноциде белорусского народа в годы Великой Отечественной войны и послевоенный период Генеральной прокуратурой Республики Беларусь подготовлены информационно-аналитические материалы, которые мы также используем при проведении мероприятий (__.__.202_ — литературный час «Читаем книгу Б. И. Герстена ″Память народа. Хроника Минского гетто″» и др.).
С целью формирования у учащихся уважения и гордости за государственные символы Республики Беларусь актуализирована постоянно действующая тематическая выставка-презентация «Символы родной Беларуси». 
В первом полугодии запланированы и проводятся такие мероприятия, как литературно-познавательная встреча «О Родине малой моей» (октябрь 202_ г.), выставка книг «Я ўсё спазнаў», посвященная 110-летию со дня рождения Сергея Граховского (сентябрь 202_г.), громкое чтение стихов Евгении Янищиц «Ты вучыла мяне сеяць жыта і лён» (ноябрь 202_ г.). 

В рамках популяризации белорусского литературного наследия, привлечения учащихся к книгам и чтению организовываются стационарные и виртуальные выставки-экспозиции, презентации («Необычные библиотеки мира» — октябрь 202_ г.; «Здабыткі: кніжныя помнікі Беларусі» — ноябрь 202_ г.; «История края газетной строкой» — декабрь 202_ г.); библиотечные уроки «Веселый книжный календарь» (ноябрь 202_ г.), «По волнам литературных юбилеев» (декабрь 202_ г.); игровая программа «Открывая книгу — открываю мир» (декабрь 202_ г.). 

Приоритетным направлением деятельности библиотеки является поддержка детского и семейного чтения, так как взаимодействие библиотеки и семьи — эффективный путь приобщения ребенка к книге и чтению. В план работы библиотеки дважды в полугодие включаются мероприятия, в которых участвуют родители и дети: посвящение учащихся II класса в читатели «Библиотека ждет тебя всегда» (сентябрь 202_ г.), семейный праздник «Семейные чтения на все настроения» (октябрь 202_ г.). Запланировано проведение сетевой библиотечной акции во взаимодействии с сельской библиотекой «Книжное Рождество» (декабрь 202_ — январь 202_ г.).
Актуальными остаются вопросы воспитания и формирования информационной и медиакультуры, читательской грамотности обучающихся. Информационно-библиотечные мероприятия должны быть направлены на поддержку социального и цифрового чтения с учетом воспитательно-обучающего подхода работы с образовательными ресурсами открытого доступа, в т.ч. с авторитетными и достоверными источниками информации, с соблюдением всех требований информационной гигиены и сетевого этикета. В связи с этим запланированы на ноябрь 202_ г. в шестой школьный день библиотечный урок «Информационные ресурсы библиотек», на декабрь 202_ г. — обновление стенда «Библиотека информирует» по тематике «Цифровое чтение – успешное чтение». 
Библиотека — важная составляющая образовательного процесса, источник информационных ресурсов, место, где учащиеся могут работать с литературой, получать необходимые консультации по работе с информацией — печатной, электронной, содержащейся в сети Интернет. 

Библиотекарь ФИО с помощью педагога-организатора ФИО проводит при наличии запросов индивидуальные консультации по библиографическому поиску литературы, групповые консультации, беседы о правилах работы с имеющимися информационными сетями, практические занятия по использованию информационных ресурсов, включая электронные. Учет данной работы осуществляется в дневнике работы школьной библиотеки, который хранится 5 лет после завершения. 
Анализируя записи в дневнике работы школьной библиотеки, следует отметить спад количества проводимых мероприятий, а также отсутствие таких форм работы, как библиографические обзоры, экскурсии по библиотеке, уроки по основам информационной культуры для учащихся всех возрастов, конкурсы, касающиеся непосредственно книги как источника информации.
В период с __.__.202_ по __.__.202_ проведена неделя библиотеки «Книжкины именины». В рамках недели прошел ряд мероприятий, направленных на популяризацию чтения среди учащихся всех ступеней общего среднего образования. Проведены такие формы работы, как литературная гостиная «Живой источник талантов родного края» при поддержке учителей-филологов, где учащиеся встретились с Жигаловой Марией Петровной, профессором, доктором педагогических наук; мультипликационный альманах для младших школьников; презентация необычных библиотек мира; блиц-турнир, деловая игра по сказкам «1000 и одна ночь» при проведении литературных перемен и другие мероприятия. 
С целью продвижения библиотеки, формирования ее положительного имиджа она должна иметь представительство (раздел) на сайте учреждения образования. В схему предоставления информации о школьной библиотеке на сайте учреждения образования рекомендуется включить следующую информацию: исторические сведения, современное состояние, контактные данные, режим работы, правила пользования библиотекой, перечень библиотечных услуг с возможностью пользования виртуальными службами и сервисами, план и отчеты о работе библиотеки, афишу (календарь) проводимых библиотекой мероприятий. Вместе с тем при контроле раздела «Школьная библиотека» сайта учреждения образования подраздел «План работы библиотеки в шестой школьный день» имеет неприглядный вид, который не способствует проявлению повышенного внимания учащихся к данным мероприятиям. Раздел «Школьная библиотека» в целом требует развития и размещения актуальных материалов о работе школьной библиотеки, а также освещения (в форматах фото, видео, иных) проводимых библиотекой мероприятий, другой полезной для читателей информации.
РЕКОМЕНДАЦИИ 

1. Признать работу школьной библиотеки удовлетворительной.
2. ФИО, библиотекарю, пройти повышение квалификации в должности библиотекаря.
Срок исполнения: до __.__.202_.
3. Исправить и вести учет передачи учебных изданий во временное пользование другим учреждениям образования в соответствии с постановлением № 108.
Срок исполнения: до __.__.202_, далее — постоянно.
4. Составить график проведения контроля сохранности учебного фонда.
Срок исполнения: до __.__.202_.
5. Проводить совместно с классными руководителями контроль сохранности и бережного отношения к учебникам (не реже одного раза в месяц), обеспечив наглядность и гласность результатов проверок, полученных в ходе мероприятий по сохранности учебников, на стенде в библиотеке и на сайте учреждения образования.
Срок исполнения: до __.__.202_, далее — ежемесячно.
6. Размещать на сайте и стендах учреждения образования памятки по сохранности и бережному отношению к учебникам.
Срок исполнения: до __.__.202_, далее — ежемесячно.
7. Проводить с учащимися мероприятия, непосредственно направленные на повышение читательской активности.
Срок исполнения: раз в квартал.
8. Своевременно оформлять проводимые мероприятия в дневнике работы школьной библиотеки с реальными цифрами посещаемости.

Срок исполнения: до __.__.202_, далее — ежемесячно.
9. Включить в раздел сайта «Школьная библиотека» исторические сведения, современное состояние, контактные данные, режим работы, правила пользования библиотекой, перечень библиотечных услуг с возможностью пользования виртуальными службами и сервисами, план и отчеты о работе библиотеки, афишу (календарь) проводимых библиотекой мероприятий, положение о библиотеке и правила пользования библиотекой.

Срок исполнения: до __.__.202_.
10. Привести в исправное состояние материально-техническую базу кабинета, не допускать нарушений СанПиН и охраны труда.

Срок исполнения: до __.__.202_, далее — постоянно.
11. Обеспечить порядок и чистоту в библиотеке и книгохранилище.

Срок исполнения: до __.__.202_, далее — постоянно.
12. Привести электронный учет «БиблиоГраф» в соответствие с текущим состоянием дел.

Срок исполнения: до __.__.202_, далее — постоянно.

13. ФИО, директору, провести контроль выполнения рекомендаций настоящей справки для рассмотрения на педагогическом совете.

Срок исполнения: _______ 202_ г.
Информацию подготовил: директор 



ИОФ
Со справкой ознакомлен: библиотекарь 


ИОФ
