ПОЛОЖЕНИЕ О ВОЛОНТЁРСКОМ ОБЪЕДИНЕНИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ «ВОЛОНТЁРСКИЙ ОТРЯД „БИБЛИОПОМОЩНИКИ“»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет назначение, цели, задачи, порядок организации и содержание деятельности волонтёрского объединения обучающихся «Волонтёрский отряд „Библиопомощники“» (далее — Отряд), созданного на базе школьной библиотеки.
1.2. Отряд является самоуправляемым неформальным волонтёрским объединением, деятельность которого реализуется в рамках внеурочной деятельности и библиотечной работы общеобразовательного учреждения.
1.3. Нормативная база:
· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273‑ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 11.08.1995 № 135‑ФЗ «О благотворительной деятельности и добровольчестве (волонтёрстве)»;
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78‑ФЗ «О библиотечном деле»;
· Федеральный государственный образовательный стандарт основного общего образования (утв. приказом Минпросвещения России от 31.05.2021 № 287);
· Устав школы;
· локальные акты общеобразовательного учреждения.
1.4. Отряд создан на базе школьной библиотеки. Деятельность Отряда утверждается приказом директора школы.
1.5. Отряд подчиняется заместителю директора по воспитательной работе и руководителю школьной библиотеки. Библиотекарь выступает куратором Отряда, обеспечивает организационную и методическую поддержку.
1.6. Отряд не является юридическим лицом и осуществляет деятельность в структуре общеобразовательного учреждения. Участие в Отряде — безвозмездное, волонтёрское.
1.7. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом директора школы.
2. Цели и задачи
2.1. Целью Отряда является формирование у обучающихся культуры волонтёрства и ответственного отношения к библиотечному пространству, а также оказание практической помощи школьной библиотеке в обеспечении её работы и популяризации чтения среди младших школьников.
2.2. Задачи:
· оказывать помощь в текущей работе библиотеки: расстановка фонда, мелкий ремонт книг, поддержание порядка в читальном зале и на стеллажах;
· участвовать в подготовке и оформлении книжных выставок, тематических экспозиций, рекомендательных полок;
· проводить экскурсии и библиотечные уроки для обучающихся младших классов (1–4 классы) в доступной и увлекательной форме;
· вести информационные и просветительские рубрики в школьных соцсетях, готовить посты, фотоотчёты, короткие видео о жизни библиотеки;
· способствовать формированию позитивного имиджа школьной библиотеки как открытого, дружелюбного и интересного пространства;
· развивать у участников навыки коммуникации, публичных выступлений, командной работы и организации мероприятий;
· обучать основам библиотечной культуры: правилам обращения с книгами, принципам расстановки фонда, этике взаимодействия с читателями;
· формировать портфолио волонтёрской деятельности участников для дальнейшего использования при участии в конкурсах, поступлении, профориентации.
3. Организация деятельности
3.1. Создание и ликвидация. Отряд создаётся на основании приказа директора школы по инициативе школьной библиотеки и/или обучающихся. Ликвидация Отряда производится приказом директора школы по представлению руководителя библиотеки или администрации школы, с информированием участников и их родителей (законных представителей) не менее чем за 30 календарных дней.
3.2. Режим работы. Волонтёрская деятельность осуществляется:
· периодичность — 1–2 раза в неделю (в зависимости от текущих задач библиотеки);
· продолжительность одной смены — от 30 до 60 минут (для младших волонтёров предпочтительно 30 минут, для старших — до 60 минут);
· график составляется куратором совместно с активом Отряда и согласовывается с заместителем директора по воспитательной работе.
3.3. Порядок приёма участников. Волонтёром Отряда может стать обучающийся, подавший письменное заявление на имя куратора (библиотекаря). Приём осуществляется в начале учебного года либо в течение года при наличии вакантных мест. Куратор знакомит участника и его родителей с настоящим Положением, правилами библиотеки и техникой безопасности. Участие предполагает готовность выполнять практические поручения и соблюдать этические нормы.
3.4. Порядок выхода участников. Участник может добровольно выйти из Отряда на основании письменного заявления (от обучающегося или родителей / законных представителей). Участник может быть исключён решением куратора и актива Отряда в случае систематического (более 3 подряд) отсутствия без уважительной причины, нарушения правил библиотеки или некорректного поведения — с предварительным уведомлением родителей.
3.5. Возраст участников — обучающиеся 5–11 классов (11–18 лет). Допускается привлечение обучающихся 4 класса в качестве помощников под постоянным контролем куратора и старших волонтёров.
3.6. Численность:
· минимальная — 5 человек;
· максимальная — 20 человек.
3.7. Формы работы Отряда:
· дежурства в библиотеке (расстановка книг, контроль порядка, помощь в поиске литературы);
· подготовка и оформление выставок, тематических полок, информационных стендов;
· проведение экскурсий и библиотечных уроков для младших школьников;
· медиаволонтёрство: подготовка контента для школьных соцсетей, фото- и видеосъёмка мероприятий, монтаж коротких роликов, написание текстов;
· участие в библиотечных акциях и крупных мероприятиях (Неделя детской книги, День библиотек, тематические праздники);
· проектная работа: разработка и реализация собственных волонтёрских инициатив (например, «Книга в добрые руки», «Ремонт книги», «Читаем вместе»);
· обучение и наставничество: старшие волонтёры помогают новичкам освоить базовые навыки работы в библиотеке.
4. Содержание и направления работы
4.1. Отряд реализует следующие направления деятельности:
Направление 1. «Хозяйственно-библиотечная помощь» — поддержание порядка и сохранность фонда.
· расстановка книг по полочным индексам и алфавиту, проверка правильности расстановки;
· мелкий ремонт книг (подклейка страниц, укрепление переплёта, ламинирование обложек при наличии оборудования);
· контроль чистоты и порядка в читальном зале, на стеллажах, в зонах для чтения;
· сортировка и подготовка книг для списания или передачи в ремонт;
· помощь в инвентаризации (маркировка, сверка, внесение пометок).
Направление 2. «Оформление и выставки» — визуальная поддержка библиотечных проектов.
· подготовка тематических выставок: подбор книг, расстановка, создание сопроводительных материалов (цитаты, вопросы, факты);
· оформление рекомендательных полок и «книжных витрин» по актуальным темам;
· изготовление простых информационных карточек, табличек, указателей;
· декорирование пространства к праздникам и памятным датам (День знаний, День учителя, Новый год, День защитника Отечества и др.).
Направление 3. «Экскурсии и библиотечные уроки» — просветительская работа с младшими школьниками.
· проведение коротких экскурсий по библиотеке (знакомство с залами, каталогом, правилами, зонами для чтения);
· организация библиотечных уроков в игровой форме: «Как найти книгу», «Правила обращения с книгой», «Путешествие по жанрам»;
· проведение мини-квестов и литературных игр для 1–4 классов с использованием фонда библиотеки;
· сопровождение младших читателей при выборе книг, помощь в заполнении формуляров (под контролем библиотекаря).
Направление 4. «Медиаволонтёрство» — продвижение библиотеки в цифровой среде.
· ведение рубрик в школьных соцсетях: «Книга дня», «Совет от волонтёра», «За кулисами библиотеки»;
· подготовка фото- и видеоконтента с мероприятий, создание коротких роликов (Reels, клипов) о жизни библиотеки;
· написание текстов для постов: анонсы, отчёты, интервью с читателями и библиотекарем;
· сбор обратной связи от младших школьников (рисунки, отзывы, пожелания) и оформление их в виде публикаций;
· соблюдение этических норм: получение согласий на публикацию фото детей, корректное указание источников, уважение авторских прав.
4.2. В рамках всех направлений участники:
· учатся работать в команде, распределять обязанности и соблюдать сроки;
· осваивают базовые библиотечные процессы и правила обращения с фондом;
· развивают навыки публичных выступлений и коммуникации;
· соблюдают технику безопасности при работе с канцелярскими инструментами, клеем, ножницами, электроприборами;
· участвуют в подведении итогов и анализе своей работы, фиксируют достижения для портфолио.
5. Руководство и самоуправление
5.1. Куратор Отряда.
5.1.1. Куратором Отряда является педагог-библиотекарь (или библиотекарь) школьной библиотеки. Назначение куратора фиксируется приказом директора.
5.1.2. Права куратора:
· формировать план волонтёрских задач на четверть/полугодие;
· распределять поручения между волонтёрами с учётом возраста, навыков и нагрузки;
· представлять Отряд на административных совещаниях и в отчётах;
· запрашивать у администрации ресурсы для волонтёрской работы (материалы, доступ к технике, помещения);
· приглашать внешних экспертов (библиотекарей, музейных работников, медиаспециалистов) для мастер-классов;
· поощрять активных волонтёров (грамоты, благодарности, рекомендации, баллы для портфолио).
5.1.3. Обязанности куратора:
· организовывать работу Отряда, вести учёт участия и выполненных поручений;
· проводить инструктажи по технике безопасности и правилам обращения с библиотечным фондом — с фиксацией в журнале;
· контролировать качество и безопасность выполняемых работ (особенно при участии младших волонтёров);
· обеспечивать методическую поддержку: объяснять принципы расстановки, правила оформления выставок, этику общения с читателями;
· следить за соблюдением правовых и этических норм при публикации фото и видео в соцсетях;
· вести документацию Отряда в соответствии с разделом 7;
· ежегодно представлять отчёт о работе Отряда заместителю директора по воспитательной работе.
5.2. Самоуправление Отряда.
5.2.1. В Отряде действует система самоуправления: избираются командир Отряда, координатор медианаправления и руководители микрогрупп. Выборы проводятся ежегодно в начале учебного года (или при необходимости — досрочно) открытым голосованием участников.
5.2.2. Командир Отряда:
· координирует выполнение текущих поручений и дежурств;
· помогает куратору распределять задачи и следить за сроками;
· представляет интересы Отряда перед администрацией и обучающимися;
· поддерживает дисциплину и позитивный настрой в коллективе.
5.2.3. Координатор медианаправления:
· отвечает за ведение соцсетей, планирование публикаций, сбор фото- и видеоматериалов;
· организует работу медиаволонтёров, проверяет тексты и визуал перед публикацией;
· следит за этическими нормами и наличием согласий на публикацию изображений.
5.2.4. Руководители микрогрупп (по направлениям: «Фонд и порядок», «Выставки», «Экскурсии», «Медиа») отвечают за реализацию задач по своему направлению, формируют мини-команды, отчитываются на общих собраниях.
5.3. Участники Отряда.
5.3.1. Участником Отряда может быть любой обучающийся 5–11 классов, изъявивший желание участвовать и подавший заявление в соответствии с п. 3.3.
5.3.2. Участие в Отряде — добровольное и безвозмездное.
5.3.3. Права участников:
· выбирать направление деятельности (фонд, выставки, экскурсии, медиа) в зависимости от интересов и навыков;
· получать обучение и консультации куратора по всем аспектам волонтёрской работы;
· участвовать в принятии решений Отряда;
· использовать ресурсы библиотеки для подготовки волонтёрских проектов;
· фиксировать волонтёрскую деятельность в личной книжке волонтёра или портфолио;
· сохранять авторство на созданные медиаматериалы (с указанием в публикациях).
5.3.4. Обязанности участников:
· выполнять поручения в срок и качественно, бережно относиться к библиотечному фонду и имуществу школы;
· соблюдать правила библиотеки, технику безопасности и этические нормы;
· предупреждать куратора при невозможности выйти на дежурство или выполнить задачу;
· не публиковать от имени Отряда материалы без согласования с куратором и координатором медианаправления;
· уважительно относиться к читателям, коллегам-волонтёрам и сотрудникам библиотеки.
6. Ресурсное обеспечение
6.1. Помещение. Для работы Отряда используется помещение школьной библиотеки (зона для волонтёров, стол для ремонта книг, место для подготовки выставок), а при необходимости — другие пространства школы (кабинет информатики для медиаработы, рекреации для оформления выставок) по согласованию с администрацией.
6.2. Материалы и инструменты. Для работы Отряда школа/библиотека предоставляет:
· канцелярские принадлежности: клей, ножницы, линейки, маркеры, цветную бумагу, картон, скотч;
· материалы для ремонта книг: реставрационную бумагу, клей ПВА, плёнку для ламинирования (при наличии);
· расходные материалы для оформления: ватман, стикеры, двусторонний скотч, нитки, декоративные элементы;
· доступ к принтеру/сканеру для печати афиш, табличек, шаблонов.
6.3. Оборудование. Для медиаволонтёрства предоставляется:
· фотоаппарат или смартфон с хорошей камерой (при наличии);
· компьютер с базовыми программами для обработки фото и монтажа видео;
· микрофон для записи интервью и закадрового голоса (при наличии).
6.4. Книжный фонд и справочные материалы. Участники используют фонд школьной библиотеки для:
· подбора литературы к выставкам и экскурсиям;
· изучения правил обращения с книгами и основ библиотечного дела;
· поиска идей для волонтёрских проектов и медиаконтента.
6.5. Доступ в интернет. Обеспечивается школьной библиотекой для поиска референсов, работы с формами согласий, публикации контента, изучения обучающих материалов.
6.6. Предоставление помещения, материалов, оборудования, фонда и доступа в интернет обеспечивает школа на основании настоящего Положения и приказа директора. Участники могут использовать личные устройства (смартфоны, ноутбуки) для подготовки медиаконтента по согласованию с куратором.
7. Документация
7.1. Отряд ведёт следующую документацию:
1. Приказ директора школы о создании Отряда — учредительный документ.
2. Настоящее Положение — хранится в библиотеке и у заместителя директора по воспитательной работе.
3. План работы Отряда на учебный год — составляется куратором совместно с активом, утверждается заместителем директора по воспитательной работе.
4. Журнал учёта волонтёрской деятельности — фиксируются даты, виды работ, участники, подписи куратора.
5. Журнал инструктажей по технике безопасности — ведётся куратором, заполняется при проведении инструктажей.
6. Накопительная папка (портфолио Отряда) — включает: фотоотчёты, афиши, примеры постов, сценарии экскурсий, описания реализованных проектов, благодарности, грамоты, скриншоты публикаций.
7. Согласия на публикацию фото и видео — от участников, родителей, педагогов, гостей мероприятий (хранятся в папке портфолио).
7.2. Документация хранится в школьной библиотеке. Срок хранения — 3 года после окончания учебного года, если иное не установлено номенклатурой дел школы.
8. Оценка результатов и отчётность
8.1. Оценка индивидуальных результатов участников осуществляется по критериям:
· регулярность участия в волонтёрских сменах (по журналу учёта);
· качество и объём выполненной работы (расстановка фонда, оформление выставок, проведение экскурсий, медиаконтент);
· уровень самостоятельности и ответственности (выполнение задач без напоминаний, соблюдение сроков);
· навыки коммуникации и работы с младшими читателями (отзывы библиотекаря, педагогов, младших школьников);
· вклад в медиапродвижение библиотеки (количество и качество публикаций, охват аудитории);
· участие в конкурсах волонтёрских проектов, фестивалях, конференциях (при наличии).
8.2. Оценка коллективных результатов Отряда осуществляется по критериям:**
· количество и качество выполненных волонтёрских задач (дежурства, выставки, экскурсии);
· динамика посещаемости библиотеки и вовлечённости младших школьников в библиотечные мероприятия;
· охват аудитории публикаций Отряда в школьных медиа (просмотры, реакции, комментарии);
· доля библиотечных мероприятий, организованных при участии Отряда;
· признание работы Отряда администрацией, педагогами и читателями (благодарности, упоминания в отчётах, приглашения к участию в проектах);
· рост числа желающих стать волонтёрами (количество новых участников в каждом учебном году).
8.3. Формы подведения итогов:
· публичная презентация итогов работы Отряда — 1 раз в полугодие;
· мини-выставка «Библиопомощники в деле» в библиотеке (фото, афиши, образцы ремонта книг) — 1 раз в четверть;
· отчёт о реализованных инициативах и планах на следующий период (конец учебного года);
· внутренний конкурс «Лучший волонтёр года», «Лучший медиапост года», «Лучшая экскурсия года» (по решению участников и куратора).
8.4. Отчётность куратора:
· куратор представляет отчёт о деятельности Отряда заместителю директора по воспитательной работе — 1 раз в полугодие;
· годовой отчёт включает: статистику участия, перечень реализованных проектов, проблемы и предложения по развитию Отряда;
· по итогам учебного года куратор готовит аналитическую справку с выводами и рекомендациями для администрации школы.
9. Заключительные положения
9.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по инициативе куратора, администрации школы или по предложению актива Отряда.
9.2. Изменения и дополнения обсуждаются на заседании педагогического совета школы и принимаются большинством голосов присутствующих.
9.3. Настоящее Положение утверждается приказом директора школы. Изменения вступают в силу с момента их утверждения приказом директора.
9.4. Настоящее Положение действует бессрочно (или до момента ликвидации Отряда в порядке, установленном п. 3.1).
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