
 



Библиотека – это одно из структурных подразделений Лицея, задачами которой является 

обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путём библиотечно-

библиографического и информационного обслуживания учащихся и педагогов, формирование у 

школьников навыков независимого библиотечно-информационного пользователя, 

совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий 

 

Цель паспортизации: 

проанализировать состояние библиотеки, ее готовность к обеспечению требований стандартов 

образования, определить основные направления работы по приведению библиотеки в 

соответствие требованиям учебно-методического обеспечения образовательной деятельности. 

 

Ответственный за библиотеку   Буреева Дарья Валентиновна  

Год основания библиотеки  1956 

Этаж  Первый  

Общая площадь в м2 78,6 

Наличие специального помещения, отведенного под 

библиотеку  

Да  

Наличие читального зала  Совмещен с абонементом  

Количество мест в читальном зале  12 

Наличие книгохранилища Совмещен с абонементом  

 

 

Разделы: 

1. Техника безопасности и охрана труда в библиотеке  

2. График работы библиотеки на 2020/2021уч. год.  

3. Оборудование библиотеки 

4. Нормативно-правовое обеспечение библиотеки 

5. Материально-техническое обеспечение библиотеки 

6. Анализ работы библиотеки в 2019/2020 уч. году.  

7. План развития библиотеки на 2021/2022 уч. годы. 

 

 

 

Раздел 1. 

 

Техника безопасности и охрана труда в библиотеке: 

№ 

 

Наименование  Наличие  

1.  Паспорт библиотеки. + 

2.  Инструкция №   1  по ОТ и ТБ при проведении занятий в 

библиотеке 

+ 

3.  Инструкция №  2   по ОТ и ТБ обучающихся в библиотеке. + 

4.  Правила поведения в библиотеке. + 

5.  Журнал регистрации инструктажей ТБ и ОТ для обучающихся.  + 

6.  Правила  пользования библиотекой  + 

7.  Инструкция по пожарной безопасности + 

 



Инструкция № 1 

по ОТ и ТБ при проведении занятий  

в библиотеке 
 

1. Общие требования безопасности. 
1.1. К занятиям в библиотеке допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по ОТ и 

ТБ. 

1.2. Опасные факторы: 

а) нарушение осанки обучающихся, искривление позвоночника, развитие близорукости при 

неправильном подборе размеров ученической мебели; 

б) нарушение остроты зрения при недостаточной освещённости в библиотеке; 

в) поражение электрическим током при неисправном электрооборудовании библиотеки; 

г) застекление окон должно быть аварийно безопасно. 

1.3. При получении обучающимися травмы, оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом 

администрации учреждения и родителям пострадавшего. При необходимости отправить его в ближайшее 

лечебное учреждение. 

2. Требования безопасности перед началом занятий.  
2.1. Включить полностью освещение в библиотеке, убедиться в исправной работе 

светильников. 

2.2. Убедиться в исправности электрооборудования библиотеки: 

а) светильники должны быть надёжно подвешены к потолку; 

б) коммутационные коробки должны быть закрыты крышками, корпуса и крышки выключателей и 

розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголённых контактов. 

2.3. Убедиться в правильной расстановке мебели в библиотеке. 

2.4. Проверить санитарное состояние библиотеки, убедиться в целостности стекол в окнах. 

2.5. Убедиться в том, что температура воздуха в библиотеке находится в пределах 17-20° С. 

3. Требования безопасности во время занятий. 
3.1. Посадку обучающихся за рабочие столы производить в соответствии с их ростом. 

3.2. Обучающимся со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и 

вторыми столами. 

3.3. Обучающимся с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми 

столами. 

3.4. Обучающимся с ревматическими заболеваниями, склонным к частым ангинам и острым 

воспалениям верхних дыхательных путей, рабочие места отводятся дальше от окон. 

3.5. Стёкла окон очищать от пыли и грязи не реже трёх раз в год. Очистку светильников 

производить не реже одного раза в три месяца. 

3.6. Во избежание падения из окна, а также ранения стеклом, обучающимся запрещается 

открывать окна, вставать на подоконник. 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях. 
4.1. При плохом самочувствии обучающийся должен сообщить об этом преподавателю. 

4.2. При прорыве системы отопления удалить обучающихся из библиотеки и сообщить 

дежурному администратору. 

4.3. При возникновении пожара немедленно эвакуировать обучающихся из библиотеки в 

соответствии с планом эвакуации в школе, закрыть окна и двери библиотеки. 

4.4. При получении травмы обучающимися оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об 

этом администрации школы и родителям пострадавшего, при необходимости отправить его в 

ближайшее лечебное учреждение. 

5. Требования безопасности по окончании занятий. 
5.1. Проветрить помещение и провести влажную уборку библиотеки. 

5.2. Закрыть форточку, выключить свет и закрыть кабинет. 

 
 

 

                                                                              

 



Инструкция № 2 

по ТБ и ОТ обучающихся в библиотеке  
1. Общие требования безопасности. 

1.1. Во время пребывания в библиотеке необходимо соблюдать дисциплину: 

а) входи в библиотеку спокойно, не толкайся, пропускай вперёд девочек; 

б) подойди к своему рабочему месту, осмотри его, в случае неисправности стола, стула, 

сообщи библиотекарю; 

в) не приноси с собой лишние вещи; 

г) веди себя спокойно, не кричи; 

д) в школу приходи не раньше, чем за 10-15 минут до начала занятий. 

1.2. Нельзя без библиотекаря включать свет, открывать форточку, переставлять мебель. 

1.3. Во время перемены нельзя бегать по библиотеке, коридору, нельзя подниматься на второй этаж 

школы без сопровождения учителя. 

1.4. Помни, что большинство травм могут возникнуть вследствие недисциплинированного 

поведения: бег по помещению, спрыгивание со ступенек, подножка, толкание, драка, бросание друг 

в друга различных предметов, сталкивание друг с другом, подвижные игры в классе и коридоре. 

 

2. Требования безопасности перед началом занятий. 
2.1. Подготовь своё рабочее место. Аккуратно и удобно разложи нужные для занятия книги, 

учебники, тетради, материалы. 

2.2. Убедись в исправности инструментов. 

 

3. Требования безопасности во время занятий. 
3.1. Выполняй порученную работу только в местах, отведённых для данного вида труда. 

3.2. Садись за парту аккуратно, без шума. 

3.3. Работу начинай только с разрешения библиотекаря. 

3.4. Работай внимательно, не отвлекайся, не мешай другим. 

3.5. Если хочешь что-то спросить или ответить, подними руку. 

3.6. При работе с инструментами соблюдай следующие требования: 

а) держи инструмент так, как покажет учитель; 

б) употребляй инструмент по назначению; 

в) не работай неисправным инструментом; 

г) во время работы сиди прямо, не держи инструменты близко от глаз; 

д) не носи инструменты в карманах. 

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях. 
4.1. Если у тебя или твоего одноклассника плохое самочувствие, немедленно сообщи об этом 

библиотекарю. 

4.2. При возникновении аварийной или травмоопасной ситуации немедленно прекрати работу, сообщи 

библиотекарю, не создавай паники, спокойно выполняй все распоряжения библиотекаря. 

 

5. Требования безопасности по окончании занятий. 
5.1. Приведи в порядок рабочее место. 

5.2. Убери инструменты в отведённое для них место. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Правила пользования библиотекой  

1.Обучающиеся находятся в библиотеке только в сменной обуви. 

2. Обучающиеся должны находиться в библиотеке только в присутствии библиотекаря. 

3.Библиотекарь организовывает уборку библиотеки по окончании занятий в нем. 

 

Правила поведения в библиотеке  

1. В библиотеку входить только после разрешения библиотекаря. 

2. В библиотеке не разрешается во время перемены играть в подвижные игры. 

3. Категорически запрещается самостоятельно открывать оконные рамы, портить мебель. 

4. Нельзя без разрешения библиотекаря пользоваться электрической розеткой. 

5. По окончании занятий оставить своё рабочее место в чистоте, убрать бумажки, опилки от 

карандаша в корзину для мусора, подвинуть стул к парте. 

                                                         

Правила пожарной безопасности 

1. Вместимость помещения должна соответствовать установленным нормам, иметь 

изолированные розетки. 

2. Расстановка мебели и оборудования в библиотеке не должна препятствовать эвакуации людей. 

3. В случае проведения ремонтных работ в библиотеке срочно предупредить пожарную службу 

школы. 

4. Эвакуационные выходы из помещений должны быть обозначены указателями с надписью 

«Выход». 

5. По окончании занятий в библиотеке, библиотекарь должен тщательно проветрить помещение, 

устранить выявленные недостатки, закрыть помещение, отключив освещение. 

6. В случае возникновения пожара действия работников школы, в том числе библиотекаря, должны 

быть направлены на обеспечение безопасности детей, их эвакуации и спасение. 

В библиотеке запрещается: 

1.   Применять для целей отопления самодельные нагревательные устройства. 

2. Производить уборку помещений, очистку деталей и оборудования с применением 

легковоспламеняющихся и горючих жидкостей. 

Санитарно-гигиенические правила работы в библиотеке 

1.Библиотекарь постоянно следит за правильностью посадки обучающихся за рабочим столом. 

2.В библиотеке должен соблюдаться температурный режим (16 – 18 ◦ при относительной влажности 

40 – 60%, температурные перепады в пределах 2-3 ◦) 

3.Библиотека проветривается каждый урок в отсутствии детей. 

4.В осенний и весенний период проводить не менее двух чисток внутренних и наружных стекол. 

Внутренние стекла моются 1 раз в месяц. Два раза за учебный год проводить мойку светильников. 

5.В целях профилактики нарушения зрения 2-3 раза за занятие обращать внимание детей на предметы, 

находящиеся за окном, вдали, чтобы дать глазам отдых. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Раздел 2. 

График работы библиотеки на 2020/2021 уч. год. 

                                                                                                     

 Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

 10.00 – 18.00  10.00 – 18.00  10.00 – 18.00  10.00 – 18.00  10.00 – 18.00  

Работа с 

читателями  

10.00 – 17.00  10.00 – 17.00  10.00 – 17.00  10.00 – 17.00  10.00 – 17.00  

Внутренняя 

работа  

17.00 – 18.00 17.00 – 18.00 17.00 – 18.00 17.00 – 18.00 17.00 – 18.00 

 

 

График проветривания 

 

Наружная температура, 
0С 

Длительность проветривания помещения, мин 

После малых перемен После больших перемен и 

между сменами 

От + 10 до + 6 4 – 10  25 – 35  

От + 5 до 0 3 – 7  20 – 30  

От 0 до – 5  2 – 5 15 – 25 

От – 5 до – 10  1 – 3  10 – 15  

Ниже – 10  1 – 1,5  5 – 10  

 

Последняя пятница месяца – санитарный день  

 

 

Раздел 3. 

Оборудование библиотеки 

 

№ 

 

Наименование Количество  

1.  Кафедра  1 

2.  Светильники  10 

3.  Стеллаж книжный 26 

4.  Стол  читательский  8 

5.  Стул   16 

6.  Стол компьютерный  4 

7.  Стеллаж выставочный 2 

8.  Каталожный ящик  1 

9.  Секция для газет  1 

10.  Сейф  1 

 

 

 

 

 

 

 



Раздел 4. 

Нормативно-правовое обеспечение библиотеки 

 

№ 

 

Наименование Наличие   

1.  Положение о библиотеке, правила пользования библиотекой  Имеется  

2.  План работы библиотеки  Имеется 

3.  Должностная инструкция заведующего библиотекой  Имеется 

4.  Должностная инструкция сотрудника библиотеки  Имеется 

5.  Книга суммарного учета основного фонда  Имеется 

6.  Книга суммарного учета книжного фонда  Имеется 

7.  Инвентарные книги  Имеется 

8.  Тетрадь учета книг, принятых от читателей в замен утерянных Имеется 

9.  Дневник библиотеки  Имеется 

10.  Папка дублирования счетов и накладных  Имеется 

11.  Журнал выдачи учебников по классам  Имеется 

12.  Папки актов движения фондов (списание) Имеется 

13.  Журнал учета временных подарочных изданий (дидактика)  Имеется 

 

 

Раздел 5. 

5.1. Техническое обеспечение библиотеки 

 

№ 

 

Наименование ТСО Количество Марка Инвентарный 

номер по 

школе 

1. Системный блок  5  040150; 040151; 

040153; 040156; 

040162 

2. МФУ  1 HP LaserJet P1102 040235 

3. Монитор  5 BENQ 040086; 040091; 

040092; 040098; 

040099 

 

5.2. Учебно-методическая и справочная литература. 

 

№ Наименование   Количество  

1. Общий фонд  24373 

 в том числе:   Учебники  19041 

Из них на баш.яз. 1567 

Художественно-методическая 

литература 

5332 

Из них на баш.яз. 173 

2. Подписка  10 

 в том числе:   Для педагогических работников  10 

Для учащихся  0 

 

 

 



 

5.3. Видео- и аудиоматериалы 

№ Наименование  видео- и аудиоматериала Количество  

1. Видеопособия  38 

 

 

 

 

Раздел 6. 

Анализ работы кабинета в 2019/20 уч. году. 

 
1. Для работы с какими классами использовалась 

библиотека и находящиеся в нём материалы. 

Использование библиотеки для внеклассной 

работы. 

В библиотеку обращаются учащиеся с 1 по 11 

класс. Проводятся выставки, обзоры литературы, 

библиотечные уроки. 

 

2. Охрана труда и техника безопасности. Имеются инструкции по ОТ, ТБ и ПБ 

3. Оформление и ремонт кабинета. 

 

Библиотекарем и персоналом лицея произведен 

ремонт библиотеки.   

4. Пополнение учебно-методической базы, 

видео- и аудиоматериалами. 

 Учебники и учебные пособия, методический 

материал 

5. Проблемы в работе библиотеки.  Смежный читальный за, абонемент и хранилище. 

 

 

Раздел 7. 

План развития библиотеки на 2021-2022 уч. год 

 
№ 

п/п 
Необходимое материально-техническое оборудование. Сроки выполнение 

1. 

 

Создание нормативных санитарно-гигиенических условий труда. постоянно 

2. Сохранение материально- технической базы кабинета постоянно 

3. Пополнение  дидактического и раздаточного материала, учебно-

методической базы библиотеки, видео- и аудиоматериалами 

ежегодно 

4. Выставочный стеллаж Сентябрь 2021г 

5. Обновление стендов Сентябрь 2021г 

6. Мультимедийный проектор + экран Сентябрь 2022г 

 

 
 

Ответственный за кабинет: _____________/ Буреева Д.В. 


