ПОЛОЖЕННЯ

про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу

Міністерства освіти України

Затверджено

наказом МОН України

від 14 травня 1999 № 139

1. Загальні положення

1.1. Бібліотека загальноосвітнього навчального закладу (надалі НЗ) є обов’язковим структурним підрозділом, який здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу як в урочний, так і в позаурочний час. Свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом, відповідно до планів роботи і регламентуючої документації, що затверджується директором закладу.

1.2. НЗ забезпечує правові, організаційні, фінансові та матеріальні умови для функціонування бібліотеки, зокрема, належне зберігання, використання і поповнення фондів бібліотеки, гарантує їх цілісність, неподільність і невідчуженість.
1.3. Приміщення, обладнання, майно бібліотеки утримується НЗ на безстроковому і безоплатному користуванні та оперативному управлінні.

1.4. У своїй діяльності бібліотеки керуються Законом України „Про освіту” (1060-12), Законом України „Про бібліотеки і бібліотечну справу” (32/95-ВР) іншими законодавчими та підзаконними нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

1.5. Бібліотека НЗ своєю діяльністю сприяє реалізації державної політики у галузі освіти і культури; дотримується принципів гуманізму і демократизму, пріоритету загальнолюдських цінностей і моралі.

1.6. Дане Положення визначає рівень базисних вимог до бібліотеки НЗ і підлягає конкретизації стосовно профільних, регіональних, організаційних особливостей та змісту роботи конкретного НЗ.

1.7. Бібліотека доступна та безкоштовна для користувачів, якими є вчителі, вихователі, учні, працівники НЗ, батьки.

1.8. Бібліотека може надавати користувачам додаткові платні послуги згідно з чинним законодавством.

1.9. Порядок доступу до бібліотечних фондів та іншої бібліотечної інформації, перелік основних послуг і умови їх надання визначаються  правилами користування бібліотекою, які затверджуються директором НЗ і складаються на основі типових правил користування бібліотекою.

2. Основні завдання

Бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів у забезпеченні всіх напрямів навчально-виховного процесу конкретного закладу у засвоєнні як програмних, так і позапрограмних вимог, у самоосвіті.

Розширення бібліотечно-інформаційних послуг на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи. Введення в роботу бібліотеки новітніх технологій.

Формування в учнів умінь та навичок бібліотечного користувача, розкриття перед ними основних (модельних, базових) функцій бібліотеки, з’ясування прав і обов’язків користувача, виховання поваги до правил користувача своєї і будь-якої бібліотеки, популяризації бібліотечно-бібліографічних знань.

Сприяння вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, свідомої свого громадського обов’язку, відкритої до інтелектуального і творчого розвитку.

Всебічне сприяння підвищенню фахової, педагогічної майстерності вчителів, вихователів, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.

Бібліотечно-інформаційне забезпечення особистісних потреб користувачів у дозвілевій діяльності, у профорієнтаційному визначенні.

Виховання в учнів інформаційної культури-сталого прагнення до пошуку інформації, свідомого добору джерел, навичок систематизації та особистої оцінки.

Координація діяльності бібліотеки з громадськими організаціями. Співпраця та взаємодія з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.

3. Зміст роботи

Формує універсальний, з врахуванням профілю, бібліотечний фонд, який відповідає змісту навчання у НЗ, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів, забезпечує його належне розміщення, облік і зберігання. В нього включаються: довідково-енциклопедичні, інформаційні видання з питань методики навчання, психології, підручники, навчальні посібники і дидактичні матеріали, художня література, періодичні видання, ноти, ізопродукція, кінодокументи, компакт-диски (оптичні носії), картографічні матеріали, видання, що вийшли друком як в Україні, так і за кордоном.

Здійснює організацію, раціональне розміщення та облік основних і додаткових бібліотечних фондів, їх зберігання та реєстрацію.

Систематично аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації.

Обслуговує читачів у режимі абонементу та читального залу.

Формує і веде довідково-бібліографічний апарат, використовуючи традиційні і сучасні електронні носії інформації з метою багатоаспектного бібліографічного розкриття бібліотечного фонду.

Бере участь у створенні і використанні галузевих баз даних.

За допомогою комунікативних мереж бібліотека відіграє роль центрів інформації загальноукраїнських та світових баз даних.

Вивчає інформаційні потреби вчителів, вихователів, учнів, батьків, здійснює диференційоване обслуговування читачів, використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи.

Засобами бібліотечної роботи популяризує книгу і читання, підвищує престиж освіченості і культурності, виходячи як с потреб суспільства, так і з природних прагнень особистості.

Складає і готує списки літератури на допомогу навчально-виховній роботі закладу, виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.

Веде роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед учнів за допомогою проведення бесід, організації книжкових виставок, оглядів, лекцій, бібліотечних уроків, надання індивідуальних і групових консультацій тощо.

Спільно з вчителями та громадськими організаціями проводить читацькі конференції, літературні та музичні вечори, диспути, ігри та інші масові заходи.

Організовує та бере участь у науково-пошуковій та краєзнавчій роботі, що пов’язана з книгою, навчальним підручником та іншою формою інформації.

В межах своєї діяльності бере участь у навчально-виховному процесі в організації загальних, групових, класних, масових заходах, виставках та оглядах, передбачених планом роботи.

Координує і кооперує свою діяльність з бібліотеками інших навчальних закладів, систем і відомств щодо спільних дій та заходів  в навчальній та дозвілевій діяльності.

Реалізує можливості взаємовикористання бібліотечних фондів за допомогою внутрішнього книгообміну та міжбібліотечного абонементу (МБА).

Вивчає і впроваджує в практику роботи кращий довід бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів.

4.  Управління, структура та штати

4.1. Відкриття бібліотеки здійснюється за наявністю відповідної матеріально – технічної, науково-методичної бази: приміщення початкового книжкового фонду (навчального), книгосховища, абонементу. Читального залу (кімнати), забезпечених необхідним бібліотечним обладнанням, бібліотечною технікою, комп’ютерами, охоронними і протипожежними засобами.

4.2. Забороняється використовувати приміщення бібліотеки для робіт не передбачених завданнями бібліотеки.

4.3. Загальне керівництво, створення необхідних умов для здійснення якісної та ефективної роботи, контроль за діяльністю бібліотеки. Прийом на роботу бібліотечних працівників здійснює директор НЗ.

Бібліотека НЗ не є юридичною особою. Вона може мати штамп, який містить в собі назву НЗ.

4.4. За організацію роботи бібліотеки, бібліотечних процесів несе   безпосередньо відповідальність завідуючий бібліотекою, який підпорядковується директору НЗ. Є членом педагогічного колективу і входить до складу педагогічної ради закладу.

4.5. Бібліотечні працівники підлягають атестації згідно з чинним законодавством.

4.6. Бібліотечний працівник повинен мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту. Коло посадових обов’язків бібліотечного працівника визначається на підставі посадових інструкцій. Посадові оклади визначаються відповідно до діючих схем в межах асигнувань, передбачених на заробітну плату, відповідно кваліфікаційним вимогам.

4.7. Виконання робіт бібліотечним працівником, не передбачених даним Положенням, оплачується додатково або компенсується додатковими вихідними.

4.8. За домовленістю з директором і за наявності необхідної освіти, відповідно до чинного законодавства, бібліотечний працівник має право на педагогічне навантаження у школі: викладання окремих предметів. Ведення гуртків і факультативів.

4.9. Режим роботи бібліотеки встановлюється директором НЗ відповідно до внутрішнього трудового розпорядку з урахуванням змінності навчання. Один раз на місяць в бібліотеці встановлюється санітарний день.

4.10. Щоденно дві години робочого дня виділяється на виконання внутрішньої бібліотечної роботи.

4.11. Бібліотечний працівник забезпечує облік, зберігання і використання всіх одиниць фонду згідно з відповідними інструктивними матеріалами Міністерства освіти України і Міністерства культури та мистецтв України. Несе відповідальність за зберігання фонду згідно з чинним законодавством.

4.12. Бібліотека працює згідно з планом роботи, затвердженим директором НЗ, який є складовою частиною плану навчально-виховної роботи закладу. Річний звіт бібліотеки є складовою частиною річного звіту закладу.

4.13. Придбання документів й інші витрати на утримання бібліотеки передбачаються за рахунок коштів закладу відповідно до встановлених нормативів. Використовуються також і цільові вклади (дотації місцевих органів, спонсорів, громадських організацій шефська допомога), надходження за додатково виконані бібліотекою роботи (послуги). 

4.14. Методично-інформаційне керівництво бібліотекою, підвищення кваліфікації її працівників забезпечують органи державної виконавчої влади, що опікуються установами освіти, регіональні методичні центри, обласні інститути післядипломної освіти, Центральна освітянська бібліотека Інституту змісту і методів навчання Міністерства освіти України.

Методичну допомогу бібліотеці надають Державна бібліотека України для дітей, Державна бібліотека України для юнацтва, районні, міські, обласні бібліотеки для дітей та юнацтва системи Міністерства культури і мистецтва України, спеціалізовані бібліотеки інших систем і відомств.

4.15. При бібліотеках працює читацький актив з числа учнів, вчителів і батьків, який допомагає працівникам бібліотеки у виконанні бібліотечної роботи.

4.16. Для вирішення актуальних питань діяльності бібліотеки на правах дорадчого органу може бути створена бібліотечна рада, до складу якої входять працівники бібліотеки, представники педагогічного колективу, бібліотек регіону, громадськості, а також батьки та учні.

5. Права, обов’язки та відповідальність

5.1.   Бібліотека має право:

5.1.1. Визначати зміст та форми своєї діяльності залежно від завдань зазначених у даному Положенні.

5.1.2. Розробляти правила користування бібліотекою та іншу регламентуючу документацію, що затверджується керівником НЗ.

5.1.3. Визначати згідно з правилами користування бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку. Нанесеного користувачем.

5.2. Бібліотечні працівники мають право:

5.2.1. Брати участь в управлінні загальноосвітнім навчальним закладом згідно з     чинним законодавством. (Пункт 5.2.1. зі змінами, внесеними згідно з Наказом Міносвіти №277 (0277281-99) від 04.08.99 р.)

5.2.2. На вільний доступ до інформації, пов’язаної із завданнями, що стоять перед бібліотекою, а саме: до навчальних програм, планів, роботи НЗ, його структурних підрозділів.

5.2.3. На підтримку з боку органів освіти різного рівня та адміністрації НЗ в організації підвищення кваліфікації працівників бібліотек, створення  необхідних умов для їх самоосвіти, забезпечення участі в роботі методоб’єднань, наукових конференцій, семінарів з питань бібліотечно-інформаційної та культурно-масової роботи.

5.2.4. На атестацію згідно з нормативними актами Міносвіти України та Міністерства культури та мистецтва України.


5.2.5. На додаткову оплату праці згідно з чинним законодавством.

5.2.6. На щорічну відпустку в розмірі 24 календарних днів за відпрацьований рік та додаткову щорічну відпустку (до семи календарних днів) відповідно до колективного договору між працівниками та колективом загальноосвітнього НЗ. (Пункт 5.2.6. в редакції Наказу Міносвіти №277 (0277281-99) від 04.08.99 р.)

5.2.7. На представлення до різних форм заохочення, нагород та відзнак, які передбачені для працівників освіти і культури.

5.3.    Бібліотечні працівники несуть відповідальність за:

5.3.1. Виконання трудових обов’язків згідно з нормативно-правовими актами про працю в Україні та колективним договором середнього загальноосвітнього НЗ. (Пункт 5.3.1. із змінами, внесеними згідно з Наказом Міносвіти№277 (0277281-99) від 04.08.99 р.)

5.3.2. Дотримання функцій, що передбачені цим Положенням.

5.3.3. Збереження бібліотечних фондів згідно з діючим законодавчими актами.

Надруковано: «Інформаційний збірник Міністерства освіти України», №12, червень, 1999 р.

Директор закладу

Правила користування бібліотекою
(в якості моделі для розробки аналогічних правил користування 

бібліотекою на місцях)

1. Загальні положення

1.1. Правила користування шкільною бібліотекою розроблені відповідно  до Закону України «Про бібліотеку і бібліотечну справу» (16.03.2000 р.), «Типових правил користування бібліотеками України» (наказ МКМ України від 25.05.2001р. № 319), «Положень про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу» (наказ МОН України від 14.05.99р. №139).
1.2. Правила користування бібліотекою – це документ, що регламентує відносини користувача з бібліотекою встановлює загальний порядок організації обслуговування користувачів, доступ до фондів бібліотеки, права та обов’язки користувачів бібліотеки.
1.3. Бібліотека обслуговує користувачів на абонементі, у читальному залі, за міжбібліотечним абонементом.

2. Порядок користування бібліотекою

2.1. Учні ЗНЗ записуються до бібліотеки в груповому (класи) або індивідуальному порядку. Співробітники та викладачі – за паспортами.
2.2. На кожного користувача заповнюється читацький формуляр як документ, що підтверджує факт і дату видачі користувачеві документів з фонду бібліотеки та їх повернення.
2.3 Під час запису до бібліотеки користувачі повинні ознайомитися з Правилами користування нею і підтвердити зобов’язання своїм підписом у читацькому формулярі (крім учнів 1-4 класів).

3. Порядок користування абонементом та читальним залом

3.1. Термін користування документами, які видаються на абонемент, не більше 30 днів. Кількість примірників не більше 5.
3.2. Навчальна, методична література видається користувачам на час навчання відповідно до програм з обов’язковою перереєстрацією наприкінці року.
3.3. У разі необхідності термін використання документів може бути продовжений, якщо на видання не має попиту з боку інших користувачів, або скорочений, якщо видання користується попитом.

3.4. Періодичні видання видаються вчителям-предметникам терміном на 15 днів. За кожний примірник користувач розписується в читацькому формулярі (крім учнів 1-4 класів).
3.5. Періодичні видання видаються учням лише в читальному залі.
3.6. Кількість документів, які видаються в читальному залі, не обмежена.
3.7. Рідкісні, цінні, довідково-енциклопедичні видання, альтернативні підручники, хрестоматії, видання, отримані за МБА, видаються лише в читальному залі.

4. Права, обов’язки та відповідальність користувачів
Користувач має право:
4.1. Безкоштовно користуватися бібліотечно-інформаційними послугами.
4.2. Одержувати повну інформацію про склад фонду бібліотеки та порядок доступу до нього.
4.3. Отримувати у тимчасове користування необхідні документи (на різних носіях інформації) з фонду бібліотеки, користуватися послугами МБА.
4.4. Отримувати бібліотечно-бібліографічні знання, навички та вміння самостійно користуватися бібліотекою (інформацією).
4.5. Брати участь у заходах, що проводить бібліотека.
4.6. Обиратися до бібліотечної ради, надавати практичну допомогу бібліотеці.
4.7. Вимагати конфіденційності щодо даних про нього та переліку документів, якими він користувався. 

4.8. Подавати адміністрації ЗНЗ зауваження, пропозиції щодо роботи бібліотеки.
Користувач зобов’язаний:
4.9. Дотримуватися Правил користування бібліотекою.
4.10. У разі запису до бібліотеки треба надати необхідні відомості про себе для заповнення читацького формуляра.
4.11. Дбайливо ставитись до документів, отриманих з фондів бібліотеки: не псувати, не робити позначок, підкреслювань, не виривати й не загинати сторінки.
4.12. Повертати документи не пізніше встановленого терміну.
4.13. Не виносити з приміщення бібліотеки документи не зафіксовані в читацькому формулярі
4.14. У разі вибуття із ЗНЗ повернути до бібліотеки документи, що за ним зафіксовано.

Відповідальність користувачів:
4.15. У разі втрати або пошкодження документів з фонду бібліотеки користувач повинен замінити аналогічними або рівноцінними (за визначенням бібліотекаря) документами або внести кратне відшкодування вартості документа. Вартість відшкодування визначається бібліотекою в залежності від цінності документа.

4.16. За втрату документів з бібліотечних фондів або їх пошкодження відповідальність несуть батьки або особи, під наглядом яких перебувають діти. 
5. Права та обов’язки бібліотеки

5.1. Формувати універсальний бібліотечний фонд з урахуванням змісту навчання в ЗНЗ, згідно з його інформаційними, виховними функціями, запитами та інтересами користувачів тощо.
5.2. Організовувати та раціонально розміщувати та вести облік бібліотечних фондів.
5.3.Систематично аналізувати використання бібліотечного фонду.
5.4. Пропагувати книгу і читання засобами бібліотечної роботи, сприяти підвищенню культури читання.
5.5. Складати і готувати списки літератури на допомогу навчально-виховній роботі. Виконувати довідкову та інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.
5.6. Формувати систему бібліотечно-бібліографічної освіти учнів та педагогічного колективу.
5.7. Систематично слідкувати за своєчасним поверненням до бібліотеки виданих документів.
5.8. Забезпечувати користувачів необхідними документами під час канікул та для підготовки до вступних іспитів.
5.9. Проводити на початку навчального року перереєстрацію читачів.
5.10. Організувати ремонт видань та палітурні роботи.
5.11. Створювати та підтримувати комфортні умови для роботи користувачів.
5.12. Забезпечувати режим роботи бібліотеки згідно з вимогами навчального закладу.
5.13. В останній робочий день місяця проводити санітарний день в бібліотеці.
Бібліотека має право:

5.14. Визначати зміст і форми своєї діяльності.

5.15. Знайомитись з планами навчально-виховної роботи ЗНЗ.

5.16. Ставити до відома адміністрацію ЗНЗ про порушення користувачами основних вимог до користувача документами.

	Завідувач бібліотекою 
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЗАВІДУВАЧА БІБЛІОТЕКИ

(в якості моделі для розроблення аналогічних інструкцій на місцях)

1. Загальні положення
1.1.Завідувач бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу підпорядковується безпосередньо директору.
1.2.  Завідувач призначається і звільняється з посади директором загальноосвітнього навчального закладу.
1.3. У своїй діяльності Завідувач керується чинним законодавством України про культуру, освіту і бібліотечну справу; постановами Уряду України, які визначають розвиток культури; керівними документами органів управління з питань бібліотечної роботи; правилами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу, даною Інструкцією.
2. Обов'язки
2.1. Розробляє та затверджує Правила користування бібліотекою згідно з Типовими правилами користування бібліотекою.

2.2. Розподіляє посадові обов'язки бібліотечних працівників та подає їх на затвердження директору навчального закладу.
2.3. Складає плани та звіти роботи бібліотеки відповідно до планів навчально-виховної роботи навчального закладу.
2.4. Формує бібліотечний фонд: комплектує фонд програмними творами, навчальною літературою, довідково-енциклопедичними виданнями.
2.5. Організовує бібліотечний фонд:
- здійснює облік документів (надходження, видачу, вибуття);

- проводить технічну обробку документів;
- організовує розміщення і зберігання фонду;
- перевіряє правильність розстановки документів;
- проводить періодичні перевірки фонду.
2.6. Веде роботу з підручниками:
- опрацьовує перелік рекомендованих підручників, замовляє їх та контролює надходження, аналізує забезпеченість учнів підручниками;
- організовує розміщення і зберігання  підручників у окремому

приміщенні, забезпечує своєчасну видачу та збір підручників.

2.7.  Організовує та редагує довідково-бібліографічний апарат.
2.8.  Забезпечує диференційоване бібліотечне та інформаційно-бібліографічне обслуговування:
- обслуговує учнів, педагогічний колектив та батьків на абонементі й у читальному залі, організовує та проводить пов'язану з цим роботу;
- складає рекомендаційні списки програмних творів і творів для позашкільного читання;
- популяризує видання за допомогою індивідуальних та масових форм роботи спільно з педагогічним колективом; складає колективні та індивідуальні плани читання;
- формує у користувачів навички незалежного бібліотечного користування, забезпечує знайомство кожної вікової групи учнів з мінімумом бібліотечно-бібліографічних знань;
- вивчає читацькі запити, проводить анкетування;
- консультує батьків і педагогів з питань читання літератури учнями та родинного літературного читання.
2.9 Удосконалює традиційні та опановує новітні бібліотечні технології.
2.10.  Постійно підвищує свій культурний, освітній та фаховий рівень.
3. Права
Завідувач бібліотеки має право:
3.1.  Знайомитись з планами навчально-виховної роботи.
3.2.  Проводити заходи щодо відшкодування збитків, спричинених фонду бібліотеки з вини користувачів, або у зв'язку з нестачею, втратою чи псуванням документів.
3.3.  Працювати в складі педагогічної ради загальноосвітнього навчального закладу.
3.4.  Брати участь у роботі районною методичного об'єднання, семінарах, нарадах і конференціях з питані, роботи бібліотек.
3.5.  Проводити роботу щодо забезпечення бібліотеки кваліфікованими кадрами.
3.6.  Установлювати зв'язки з іншими бібліотеками.
3.7.  На представлення працівників до різних форм заохочення.
4. Відповідальність
Завідувач бібліотеки несе відповідальність за:
4.1. Своєчасну підготовку планової та звітної документації.
4.2.  Достовірність бібліотечної документації (інвентарна книга, книга сумарного обліку, щоденники роботи, акти надходження та списання документів тощо).
4.3.  Дотримання виробничої та трудової дисципліни, виконання працівниками бібліотеки обов'язків, передбачених посадовою інструкцією.
4.4.  Дотримання у бібліотеці належного санітарно-гігієнічного стану і правил протипожежної безпеки.
Директор закладу
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ БІБЛІОТЕКАРЯ

(в якості моделі для розробки аналогічних інструкцій на місцях)
1. Загальні положення
1.1.  Бібліотекар загальноосвітньою навчального закладу підпорядкований безпосередньо завідувачу бібліотеки.
1.2.  Бібліотекар призначається і звільняється з посади директором загальноосвітнього навчального закладу за поданням завідувача бібліотеки.
1.3.  На посаду бібліотекаря призначаються фахівці з вищою або середньою спеціальною освітою без урахування стажу роботи.
1.4.  У своїй діяльності бібліотекар керується чинним законодавством України про культуру, освіту і бібліотечну справу; постановами Уряду України, які визначають розвиток культури; керівними документами органів управління з питань бібліотечної роботи; правилами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу, даною Інструкцією.
2. Обов'язки
2.1.  Сприяє формуванню бібліотечного фонду (вивчає стан фонду та читацький попит).
2.2.  Бере участь в організації бібліотечного фонду:
- здійснює технічну обробку отриманих документів;
- здійснює заходи щодо збереження бібліотечного фонду, проводить його періодичні перевірки;
- забезпечує належний контроль за документами, що видані користувачам.
2.3.  Веде та редагує довідково-бібліографічний апарат (каталоги).
2.4.  Забезпечує диференційоване бібліотечне та інформаційно-бібліографічне обслуговування:
- обслуговує учнів, педагогів і батьків на абонементі та в читальному залі;

- формує у користувачів навички незалежного бібліотечного користування, вчить грамотному пошуку інформації за каталогами, сприяє розвитку самостійності користувача в пошуку та обробці інформації;
- веде індивідуальну та масову роботу з користувачами (бесіди, огляди, літературні вечори, читацькі конференції тощо), яка стимулює читання;
- проводить аналіз читацьких формулярів;
- консультує педагогів і батьків з питань читання учнів та родинного читання.
2.5.  Сприяє роботі учнівських об'єднань, товариств, які працюють у навчальних закладах.
2.6.  Веде облік виконаної роботи (щоденник роботи бібліотеки).
2.7.  Удосконалює традиційні та опановує новітні бібліотечні технології.
2.8.  Постійно підвищує свій культурний, освітній та фаховий рівень.
2.9.  Вивчає документи, що характеризують стан бібліотек освітянської галузі.
2.10. Виконує окремі додаткові доручення професійного характеру.
3. Права
Бібліотекар має право:
3.1.  Брати участь в ознайомленні з планами навчально-виховної роботи закладу і плануванні роботи бібліотеки.
3.2.  Брати участь у роботі районного методичного об'єднання, у семінарах і конференціях з питань бібліотечної роботи.
3.3.  На представлення до різних форм заохочення.
4. Відповідальність
Бібліотекар несе відповідальність за:
4.1.  Дотримання виробничої й трудової дисципліни, виконання обов'язків, передбачених посадовою інструкцією.
4.2.  Збереження фонду бібліотеки.
4.3.  Достовірність бібліотечної документації (інвентарна книга, книга сумарного обліку, щоденники роботи, акти надходження та списання документів).
4.4.  Дотримання у бібліотеці належного санітарно-гігієнічного стану і правил протипожежної безпеки.
	Директор закладу
	




	
	


ПАСПОРТ 
бібліотеки _______________________________________________ 
(повне найменування навчального закладу) 
__________________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові керівника навчального закладу)

	І. Загальні відомості 
1.1. Завідувач бібліотеки __________________________________________________________________ 
                                                                              (прізвище, ім'я, по батькові) 
1.2. Місце знаходження бібліотеки __________________________________________________________________ 
1.3. Контактний телефон ____________________________________________
1.4. Електронна пошта бібліотеки _____________________________________ 
1.5. Web-сторінка бібліотеки: _________________________________________
ІІ. Матеріально-технічні умови діяльності бібліотеки: 
2.1. Загальна площа бібліотеки ________________________________________
2.2. Абонемент _____________________________________________________
2.3. Читальний зал __________________________________________________
2.4. Наявність книгосховища для навчального фонду _____________________
2.5. Оргтехніка _____________________________________________________
2.6. Вихід в Інтернет ________________________________________________
ІII. Основні показники діяльності бібліотеки: 
3.1. Основний бібліотечний фонд (без урахування підручників) ____________
3.1.1. Книги та брошури _____________________________________________
3.1.2. Періодичні видання (всього) _____________________________________
3.1.3. Для учнів _____________________________________________________
3.1.4. Для вчителів __________________________________________________
3.1.5. Для бібліотечних працівників ____________________________________
3.2. Фонд підручників _______________________________________________
3.2.1. Для учнів 1-4-х класів __________________________________________
3.2.2. Для учнів 5-9-х класів __________________________________________
3.2.3. Для учнів 10-11-х класів ________________________________________
IV. Робота з користувачами: 
4.1 Загальна кількість користувачів (станом на ____) _____________________
4.1.1. Учні _________________________________________________________
4.1.2. Вчителі ______________________________________________________
4.1.3. Батьки _______________________________________________________
4.1.4. Представники місцевих громад, інші _____________________________ 
4.2. Загальна кількість відвідувань _____________________________________
4.3. Кількість книговидач ____________________________________________
V. Інформаційна робота: 
5.1. Заходи з формування інформаційної, бібліотечно-бібліографічної, читацької культури учнів ____________________________________________
5.2. Інші заходи ____________________________________________________
5.3. Виставкова діяльність ____________________________________________

	Керівник установи/навчального закладу
	________________________________ 
(підпис)


ІНСТРУКЦІЯ 
з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах
Затверджено наказом 
Міністерства культури 
і туризму України
від 03.04.2007 р. № 22
1. Загальні положення

Ця Інструкція регулює порядок обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, який здійснюють уповноважені структурні підрозділи бібліотеки.

Архівні документи, зібрані в бібліотеці, входять до складу Національного архівного фонду України згідно із Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи». Інструкція поширюється на бібліотеки, що перебувають у сфері управління Міністерства культури і туризму України, управлінь (відділів) культури місцевих державних адміністрацій та виконавчих комітетів міських рад.

До обліку бібліотечного фонду висуваються такі вимоги: повнота та достовірність облікової інформації; своєчасне відображення в облікових документах кожного факту надходження і вибуття документів з фонду; узгодженість засобів і форм обліку.

2. Основні терміни і поняття

У цій Інструкції терміни вживаються у такому значенні:
бібліотечний фонд – упорядковане зібрання документів, які зберігаються в бібліотеці, а саме:
· книга – видання у вигляді блока скріплених у корінці аркушів друкованого матеріалу будь-якого формату в обкладинці чи оправі, обсягом понад сорок вісім сторінок;
· брошура – книжкове видання обсягом від чотирьох до сорока восьми сторінок;
· аркушеве видання – видання у вигляді одного чи декількох аркушів друкованого матеріалу будь-якого формату без скріплення;
· буклет – видання у вигляді одного аркуша друкованого матеріалу, сфальцьованого будь-яким способом у два чи більше згинів;
· карткове видання – ви​дання у вигляді картки встановленого формату, надруковане на матеріалі підвищеної щільності;
· плакат – видання у вигляді одного чи декількох аркушів друкованого матеріалу встановленого формату, надруковане з одного чи з обох боків аркуша, призначене для експонування;
· поштова картка – поштове відправлення у вигляді стандартного бланка, що містить відкрите письмове повідомлення;
· журнал – періодичне видання у вигляді блока скріплених у корінці аркушів друкованого матеріалу встановленого формату в обкладинці або оправі;
· газета – періодичне видання у вигляді одного чи декількох аркушів друкованого матеріалу встановленого формату, призначене для широкого кола осіб, яке є джерелом письмової інформації про поточні події, пов'язані з вну​трішніми справами, міжнародними проблемами, політикою тощо;
· фонодокумент – аудіовізуальний документ на стрічковому чи дисковому носії, який містить звукову інформацію;
· відеодокумент – аудіовізуальний документ на стрічковому чи дисковому носії, який містить інформацію, зафіксовану за допомогою відео- та звукозапису;
· кінодокумент – аудіовізуальний документ на плівковому носії, що містить зафіксовані на ньому за допомогою кінематографічної техніки предмети у вигляді послідовно розміщених фотографічних зображень, а також може містити звукову інформацію;
· фотодокумент – аудіовізуальний документ, що містить інформацію, зафіксовану на ньому за допомогою фотографічної техніки; предмети у вигляді окремих фотозображень;
· документ на мікроформі – фотодокумент на плівковому чи іншому носієві, який для виготовлення і використання потребує відповідного збільшення за допомогою мікрографічної техніки;
· електронне видання – електронний документ (група електронних документів), який пройшов редакційно-видавничу обробку, призначений для розповсюдження в незмінному вигляді та має вихідні дані;
· безнадійна заборгова​ність – заборгованість користувача перед бібліотекою з документів, узятих ним у тимчасове користування, щодо якої є впевненість про неповернення її боржником або за якою строк позовної дав​ності минув;
· вилучення документів із бібліотечного фонду – процес виключення зі складу бібліотечного фонду та зняття з обліку документів, які підлягають списанню;
· непрофільне видання – видання, яке не відповідає профілю комплектування (тематико-типологічному плану комплектування) конкретної бібліотеки;
· періодичне видання – серійне видання, що виходить через визначені проміжки часу з постійним для кожного року числом номерів (випусків), без повторів у змісті, однотипно оформленими, нумерованими і/або датованими випусками, під одним і тим самим заголовком;
· примірник – одиниця обліку бібліотечного фонду, кожна окрема одиниця документа, яка включається до складу бібліотечного фонду або вибуває з нього;

· 
річний комплект – одиниця обліку газет, сукупність номерів (випусків) газети за рік, наявних у фонді бібліотеки.
3. Об'єкти та одиниці обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах

3.1.
Об'єктами обліку бібліотечного фонду є:

3.1.1.
Видання:

·  книги, брошури;

·  аркушеві видання, буклети, карткові видання, плакати, поштові картки;
·  журнальні видання, газетні видання.
3.1.2.
Аудіовізуальні документи:

· фонодокументи;

· відеодокументи;

· кінодокументи;

· фотодокументи;

· документи на мікроформах.

3.1.3.
Електронні видання.

3.2.
Основними одиницями обліку всіх видів документів, які включені до  бібліотечного фонду (крім газет), є назва і примірник.

3.3. Основними одиницями обліку газет є річний комплект газети та її назва (незалежно від зміни назви видання).

3.4. Самостійні видання, об'єднані в одній оправі (конволют), обліковуються як окремі примірники і окремі назви.

3.5. Додатки до друкованих документів (мали, атласи, таблиці, покажчики до географічних назв, ноти, грамплатівки, плакати, оптичні диски і т. ін.), якщо вони не мають самостійного значення, окремо не обліковуються. Вони отримують інвентарний номер основного документа.

4. Порядок обліку книг і брошур

4.1.  Облік книг і брошур поділяється на сумарний та індивідуальний.
4.2.  Сумарний облік книг і брошур здійснюють відділи комплектування бібліотек.
4.3.  Сумарний облік здійснюється партіями на підставі супровідних документів (рахунок-фактура, опис, накладна, реєстр, акт і т. ін.).

4.4.  Формою сумарного обліку є Книга сумарного обліку бібліотечного фонду.
4.5.  В умовах централізованої бібліотечної системи ведеться загальна книга сумарного обліку на весь єдиний фонд та окремі книги обліку на фонди кожного структурного підрозділу центральної бібліотеки та бібліотек-філій, де містяться відомості про передачу документів до них із відділу комплектування і обробки.
4.6.  Книга сумарного обліку бібліотечного фонду має три розділи: «Надходження до фонду», «Вибуття з фонду», «Підсумки руху фонду».
4.7.  Після взяття книг та брошур на сумарний облік відділ комплектування передає супровідні документи на них до бухгалтерії бібліотеки.
4.8. Індивідуальний облік книг і брошур здійснюють відділи комплектування та відділи-фондоутримувачі (бібліотеки – філії ЦБС).

4.9. Індивідуальний облік книг і брошур здійснюється шляхом присвоєння кожному примірнику інвентарного номера.

4.10.  Формою ведення індивідуального обліку книг і брошур є Інвентарна книга. Бібліотеки, які здійснюють індивідуальний облік бібліотечного фонду за іншими формами (обліковий каталог, описи тощо), мають право зберегти існуючий порядок індивідуального обліку.
4.11.  При взятті на індивідуальний облік рідкісного чи цінного видання в Інвентарній книзі в графі «Примітка» робиться запис «РК» і вказуються особливості даного примірника.
4.12.  Кожна книжка чи брошура, що входить до серії, обліковується як окреме видання.
4.13.  Кожна з брошур, виданих у складі видавничої папки (обкладинки), обліковується як окреме видання.
5. Порядок обліку інших видань

5.1. Аркушеві картографічні видання обліковуються за правилами обліку книг.

5.2. Аркушеві видання, буклети, карткові видання, плакати, поштові картки підлягають обліку. Відомості про них заносяться до Книги сумарного обліку бібліотечного фонду (без зазначення ціни).

5.3. Груповий облік таких видань здійснюється в Картці обліку аркушевих видань.

5.4.  Аркушеві видання, буклети, карткові видання, плакати, поштові картки, придбані для забезпечення роботи бібліотеки, у т. ч. для її оформлення, до бібліотечного фонду не включаються та не підлягають обліку.
5.5.  Журнальні та газетні видання підлягають обліку в Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду. Записи до цієї книги про надходження газетних видань заносяться на підставі річного підсумкового акта приймання-здавання видань (без зазначення ціни). Записи про надходження журнальних видань заносяться щомісяця (без зазначення ціни).
5.6.  Надходження журнальних видань до бібліотеки фіксується у картках обліку журналів.

5.7. Надходження газетних видань до бібліотеки фіксується у картках обліку газет.
6. Порядок обліку аудіовізуальних документів та електронних видань

6.1. Аудіовізуальні документи, електронні видання обліковуються у відділі комплектування за правилами обліку книг.

6.2. Примірниками аудіовізуальних документів є:

6.2.1. Фонодокументи:

· для грамплатівок, компакт-дисків – диск;
· для магнітних фонограм – котушка, касета, бобіна.
6.2.2. Відеодокументи – касета або диск.

6.2.3. Кінодокументи:

· для кінофільмів – бобіна;
· для діафільмів – рулон.
6.2.4. Фотодокументи – кадр.

6.2.5. Документи на мікроформах:

· для мікрофіш – фіша;
· для мікрофільмів – рулон.
6.3.  Примірником електронних видань є оптичний диск.
6.4.  Комплект (альбом) аудіовізуальних документів (грамплатівок, компакт-дисків, мікрофільмів, діапозитивів і т. ін.) чи електронних видань, які об'єднані спільною назвою, обліковується як одна назва.

6.5.  Діафільм обліковується як одна назва незалежно від кількості рулонів, які його складають.
6.6.  Для індивідуального обліку аудіовізуальних документів та електронних видань заводиться окрема Інвентарна книга (аудіовізуальні документи і електронні видання).
6.7.  З метою недопущення повтору інвентарних номерів, які присвоюються книгам та аудіовізуальним документам і електронним виданням, після запису інвентарного номера аудіовізуального документа чи електронного видання через косу риску пишеться літера «А» (інв. номер/А).
6.8. Сумарний облік аудіовізуальних документів та електронних видань здійснюється в Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду.
	Додаток 1
до пункту 4.4 Інструкції з обліку документів,

що знаходяться в

бібліотечних фондах


 
 

 

 

   

КНИГА

сумарного обліку бібліотечного фонду

Частина 1. Надходження у фонд

	Дата запису
	№ запису за порядком
	Звідки надійшли
	№

супровідного документа
	Надійшло

всього
	Розподіл документів
	Узято на баланс
	примітки

	
	
	
	
	
	за видами
	за змістом
	за мовами
	усього
	У т.ч. аудіовізуальних, документальних та електронних видань
	

	
	
	
	
	примірників
	назв
	книг, брошур
	газет, журналів
	аудіовізуальних документів та 
електронних видань
	
	українською
	російською
	мовами інших нац. меншин
	іноземними
	примірників
	на суму
	на суму
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	грн
	коп
	грн
	коп
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20


Перенос___________________________________________________

До переносу________________________________________________

	Додаток 2
до пункту 4.4 Інструкції з обліку документів,

що знаходяться в

бібліотечних фондах


 
 

 

КНИГА

сумарного обліку бібліотечного фонду

Частина 2. Вибуття з фонду 

	Дата запису
	№ акта за порядком
	Усього вибуло документів
	Розподіл документів
	Знято з балансу
	Примітки

	
	
	
	
	усього
	у т.ч. 
аудіовізуальних документальних та електронних видань
	

	
	
	
	за видами документів
	за змістом
	за мовами
	за причинами вибуття
	примірників
	на суму
	на суму
	

	
	
	
	книг, брошур
	газет, журналів
	аудіовізуальних документів та електронних видань
	
	українською
	російською
	мовами інших нац. меншин
	іноземними
	непрофільність, 
дублетність
	зношеність
	застарілість
	втрата користувачем
	інші
	
	грн
	коп
	грн
	коп
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	


Перенос                                                                                            

До переносу                                                                                     
	Додаток 3
до пункту 4.4 Інструкції з обліку документів,

що знаходяться в

бібліотечних фондах


 

   

КНИГА
сумарного обліку бібліотечного фонду

Частина 3. Підсумки руху фонду 

	Рух

фонду
	Усього документів
	Розподіл   документів
	Перебуває на балансі

	
	
	
	усього
	у т.ч. аудіовізуальних, документальних та електронних видань

	
	
	за видами
	за змістом*
	за мовами
	примірників
	на суму
	на суму

	
	
	книг, брошур
	газет, журналів
	аудіо-візуальних документів та електрон-них видань
	
	українською
	російською
	мовами інших нац. меншин
	іноземними
	
	грн
	коп
	грн
	коп

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Є на 20___р.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Надійшло за
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вибуло за
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Є на 20___р.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Надійшло за
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вибуло за
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Є на 20___р.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   Перенос                                                                                            
   До переносу                                                                                     
Додаток 4

до пункту 4.10 Інструкції

з обліку документів, що знаходяться в

бібліотечних фондах

ІНВЕНТАРНА КНИГА

 

	Дата запису
	Номер запису в КСОБФ*
	Інвентарний номер
	Автор, назва, том, частина, випуск
	Місце і рік видання
	Вартість
	Відмітки

про інвентаризацію фонду
	Номер і дата акта про вибуття
	Примітки

	
	
	
	
	
	грн
	коп
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


Підпис відповідальної особи

                                            
----------------

* Книга сумарного обліку бібліотечного фонду

	Додаток 5
до пункту 5.3 Інструкції

з обліку документів, що знаходяться в

бібліотечних фондах 


 

 

 

 

 

 

КАРТКА ОБЛІКУ АРКУШЕВИХ ВИДАНЬ

 

                                                                                                                                                 
(шифр, автор, назва)

 

                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                 
 

Зворотний бік картки

 

                Сигли бібліотек-філій та структурних підрозділів

                бібліотеки та кількість примірників

 

	 № і дата запису у "Книзі

сумарного обліку…", кількість

примірників, що надійшли
	№ акта, кількість примірників,

що вибули


 

 

                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                 
	Додаток 6
до пункту 5.6 Інструкції

з обліку документів, що знаходяться в

бібліотечних фондах

Рік

Січень

Лютий

Березень

Квітень

Травень

Червень

Липень

Серпень

Вересень

Жовтень

Листопад

Грудень

Періо-дичність

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЗРАЗОК
КАРТКА ОБЛІКУ ЖУРНАЛІВ

Видавничий індекс                                                                                                         
Термін зберігання журналу (часопису)                                                                            
                                                                                                                                      
                                                   (назва журналу (часопису)

Кількість замовлених комплектів                                                                              


Додаток 7
до пункту 5.7 Інструкції

з обліку документів, що знаходяться в

бібліотечних фондах

ЗРАЗОК
КАРТКА ОБЛІКУ ГАЗЕТ

Рік видання                                                                                                                   
Періодичність видання на місяць                                                                              
Індекс газети                                                                                                                 
Кількість замовлених комплектів                                                                              
Термін зберігання                                                                                                        
                                                                                                                                      
                                                         (назва газети)

	Число

Місяць
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	Січень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лютий
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Березень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Квітень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Травень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Червень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Липень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Серпень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вересень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Жовтень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Листопад
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Грудень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 8
до пункту 6.6 Інструкції

з обліку документів, 

що знаходяться в

бібліотечних фондах

ІНВЕНТАРНА КНИГА

(аудіовізуальні документи і електронні видання)

	Дата запису
	Номер запису в КСОБФ
	Інвентарний номер
	Автор, назва, том, частина, випуск
	Місце і рік видання
	Вартість
	Відмітки

про інвентаризацію фонду
	Номер і дата акта про вибуття
	Вид документа

	
	
	
	
	
	грн
	коп
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


[image: image1.png]



МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ
Н А К А З

м. Київ

    14.12.2012       
                                                       
             
№ 1427
Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 

02 січня 2013 р. за № 19/22551

Про затвердження Порядку забезпечення студентів вищих 

навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-

технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних 

навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками



Відповідно до статті 12 Закону України "Про освіту", Указу Президента України від 30 вересня 2010 року № 926 "Про заходи щодо забезпечення пріоритетного розвитку освіти в Україні", підпункту 22 пункту 4 Положення про Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України, затвердженого Указом Президента України від 08 квітня 2011 року № 410, постанови Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 року № 781 "Деякі питання забезпечення підручниками та навчальними посібниками студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів" та з метою своєчасного забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками, що додається.

2. Міністерству освіти і науки, молоді та спорту Автономної Республіки Крим, головним управлінням (управлінням) освіти і науки обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій забезпечити контроль за виконанням наказу.

3. Інституту інноваційних технологій і змісту освіти (Удод О.А.) забезпечити подання цього наказу на державну реєстрацію до Міністерства юстиції України.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника Міністра Жебровського Б.М.
5. Цей наказ набирає чинності з дня його офіційного опублікування.
Тимчасово виконуючий обов’язки Міністра                            Є. М. Суліма                                                                                                       

ПОГОДЖЕНО

Заступник Міністра фінансів                         ________________С. О. Рибак

14 грудня 2012 р.

На виконання Указу Президента України від 30 вересня 2010 року № 926 «Про заходи щодо забезпечення пріоритетного розвитку освіти в Україні» та постанови Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 р. № 781 «Деякі питання забезпечення підручниками та навчальними посібниками студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів» у Міністерстві освіти і науки, молоді та спорту України розроблено нову редакцію Порядку забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками (далі – Порядок).

Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 14.12.2012   № 1427 «Про затвердження Порядку забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками» зареєстровано в Міністерстві юстиції України 02 січня 2013 р. за  № 19/22551.

У новій редакції Порядку удосконалено систему забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками, а саме:

· визначено всі вікові категорії дітей, які безкоштовно забезпечуються підручниками та навчальними посібниками;

· змінено та удосконалено механізм формування потреби в навчальній літературі: відмінено Бланки замовлення на навчальну літературу, потреба визначається відповідно до прогнозованої кількості студентів, учнів, та вихованців на наступний навчальний рік;

· чітко зазначено порядок формування переліку навчальної літератури, що може видаватися за державним замовленням у поточному навчальному році;

· передбачено удосконалений механізм доставки підручників та навчальних посібників, що сприятиме своєчасній та більш організованій доставці її до навчальних закладів;

· з метою стовідсоткового забезпечення учнів та студентів підручниками виписано процедуру розподілу та перерозподілу навчальної літератури в межах району, області;

· визначено завдання та умови формування резервного фонду навчальної літератури;

· змінено порядок вільного продажу підручників та навчальних посібників таким чином, що дозвіл на виготовлення додаткового накладу видання, виготовленого за державним замовленням, надаватиметься тільки після  виконання держзамовлення.

Нова редакція Порядку сприятиме ефективному використанню бюджетних коштів Міністерством освіти і науки, молоді та спорту, передбачених на видання підручників і навчальних посібників, та своєчасному забезпеченню в повному обсязі студентів, учнів та вихованців навчальною літературою.

Мартинюк Оксана Вікторівна, начальник відділу забезпечення навчальною літературою відділення організації видання навчальної літератури Інституту інноваційних технологій і змісту освіти.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства освіти і 

науки, молоді та спорту

України

14 грудня 2012 року № 1427

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 

02 січня 2013 р. за № 19/22551
ПОРЯДОК

забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками

1. Цей Порядок визначає механізм забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками. 

2. Загальноосвітні навчальні заклади державної і комунальної форм власності, у тому числі загальноосвітні навчальні заклади при установах кримінально-виконавчої системи, що надають базову та повну загальну середню освіту, професійно-технічні та вищі навчальні заклади І-ІІ рівнів акредитації, що підпорядковані Міністерству освіти і науки, молоді та спорту України (далі – МОНмолодьспорт України) та центральним органам виконавчої влади, вищі навчальні заклади державної і комунальної форм власності             І-ІV рівнів акредитації, що здійснюють підготовку педагогічних кадрів, та дошкільні навчальні заклади державної і комунальної форм власності (далі – навчальні заклади) забезпечуються з бібліотечних фондів навчальних закладів підручниками і навчальними посібниками, в тому числі навчальними посібниками серії "Шкільна бібліотека", що мають відповідний гриф МОНмолодьспорту України. 

3. Підручники та навчальні посібники бібліотечних фондів, у тому числі серії "Шкільна бібліотека", використовуються у навчально-виховному процесі не менше п’яти років.

4. Міністерство освіти і науки, молоді та спорту Автономної Республіки Крим, головні управління (управління) освіти і науки обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій (далі – органи управління освітою), відділи освіти районних, районних у мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій, навчальні заклади, щороку у квітні-травні проводять аналіз придатних для використання підручників і посібників бібліотечних фондів навчальних закладів та визначають потребу в підручниках і навчальних посібниках на наступний навчальний рік.

5. Потреба в підручниках і навчальних посібниках на наступний навчальний рік визначається на підставі відомостей, поданих органами управління освітою за формами згідно з додатками 1-17, які щороку до            15 листопада за підписом керівників цих органів та завірених печаткою подаються до Державної наукової установи «Інститут інноваційних технологій і змісту освіти» Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України (далі - Інститут).

6. За результатами апробації, моніторингових досліджень підручників і навчальних посібників, Всеукраїнського конкурсу рукописів підручників для загальноосвітніх навчальних закладів відповідно до потреби в підручниках і навчальних посібниках, коштів, передбачених у Державному бюджеті України на зазначені цілі, та їх розподілу на централізовані заходи між адміністративно-територіальними одиницями визначається перелік навчальної літератури, що може видаватися за державним замовленням у поточному навчальному році (далі – Перелік), який затверджується наказом МОНмолодьспорту України і розміщується на його офіційному веб-сайті. 

Бюджетні кошти використовуються МОНмолодьспортом України згідно із затвердженим ним Переліком з урахуванням необхідності виконання бюджетних зобов’язань минулих років, узятих на облік в органах Казначейства, у разі їх відповідності паспорту бюджетної програми.

7. Фінансування видання підручників і навчальних посібників здійснюється відповідно до порядку використання коштів, передбачених у Державному бюджеті України на видання, придбання, зберігання та доставку підручників і посібників для забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів, затвердженого в установленому порядку.

8. Доставка підручників і навчальних посібників (у тому числі навчальних посібників серії «Шкільна бібліотека»), виданих за державним замовленням, до книжкових баз органів управління освітою здійснюється за рахунок коштів, передбачених на зазначені цілі у Державному бюджеті України, підприємствами, з якими укладено відповідні договори у встановленому законодавством порядку.

У межах Автономної Республіки Крим, областей, міст Києва і Севастополя до навчальних закладів доставка здійснюється органами управління освітою за рахунок коштів місцевих бюджетів упродовж 15 робочих днів з дня надходження підручників і навчальних посібників. 

9.
Органи управління освітою здійснюють розподіл підручників і навчальних посібників між відділами освіти районних, районних у мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій відповідно до наданих ними відомостей та з урахуванням загального накладу виготовлених підручників і навчальних посібників. 

Відділи освіти районних, районних у мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій здійснюють розподіл підручників і навчальних посібників безпосередньо між навчальними закладами району відповідно до наданих ними 

відомостей.

Органи управління освітою зобов’язані забезпечувати контроль за розподілом підручників і навчальних посібників. 

10.
Перерозподіл підручників і навчальних посібників між навчальними закладами у межах Автономної Республіки Крим, областей, міст Києва та Севастополя здійснюється за розпорядженням керівників органів управління освітою, між навчальними закладами районів – за розпорядженням начальників відділів освіти районних, районних у мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій із зазначенням підстави такого перерозподілу (зміна кількості учнів, відкриття нового вищого навчального закладу І-ІІ рівнів акредитації, загальноосвітнього, професійно-технічного навчального закладу та ін.).

При перерозподілі підручників і навчальних посібників між навчальними закладами різних регіонів в межах території України обов’язковим є оформлення супровідних документів у двох примірниках (накладна та/або акт), де вказані автор(и), назва підручника або посібника, рік видання, кількість примірників, вартість одного примірника з подальшим інформуванням МОНмолодьспорту України.

11. МОНмолодьспорт України для навчально-методичних і виробничих потреб визначає механізм формування резервного фонду навчальної літератури та його зберігання відповідним наказом. 

Навчальною літературою з резервного фонду безоплатно забезпечуються навчальні заклади в Україні та за кордоном, що мають потребу у навчальній літературі.

12. Після виконання державного замовлення за погодженням з Інститутом видавництва мають право на виготовлення за власні кошти додаткового накладу видань та реалізацію своєї продукції згідно з законодавством України.

Директор департаменту 

загальної середньої та дошкільної освіти                                             О.В. Єресько
МІНІСТЕРСТВО ФІНАНСІВ УКРАЇНИ

ДЕРЖАВНЕ КАЗНАЧЕЙСТВО УКРАЇНИ
ЛИСТ

26.11.2010 








№ 17-04/2979-22109

Міністерства, інші центральні органи виконавчої влади

Головні управління Державного казначейства в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі

Міністерство фінансів Автономної Республіки Крим, обласні, Київське та Севастопольське міські фінансові управління

Про надання роз’яснень

Державне казначейство України на звернення розпорядників бюджетних коштів щодо відображення бюджетними установами в бухгалтерському обліку необоротних активів, роз’яснює наступне.

Методологічні засади формування у бухгалтерському обліку інформації про основні засоби, інші необоротні матеріальні активи, нематеріальні активи та незавершене капітальне будівництво бюджетних установ визначає Інструкція з бухгалтерського обліку необоротних активів бюджетних установ, затверджена наказом Державного казначейства України від 17.07.2000 № 64, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 31.07.2000 за № 459/4680 (із змінами) (далі — Інструкція).

Відповідно до пункту 1.5 Інструкції у бухгалтерському обліку вартість, за якою відображаються необоротні активи, розподіляється на: первісну, балансову (залишкову), відновлювальну.

Згідно з пунктом 1.20 Інструкції облік необоротних активів ведеться в повних гривнях, без копійок. Сума копійок, сплачених за придбання необоротних активів, відноситься на видатки установи.

З метою дотримання вимог пункту 1.20 Інструкції, бюджетним установам керуючись положеннями пункту 1.10 Інструкції, необхідно здійснити переоцінку необоротних активів, що проводиться постійно діючою комісією (далі — комісія), яка призначається наказом керівника установи щорічно і діє протягом року. Комісією здійснюється переоцінка кожної окремої одиниці необоротних активів і встановлюються нові ціни. При встановленні цін на однотипні предмети вони (ціни) у межах одного головного розпорядника бюджетних коштів повинні бути однаковими.

У бухгалтерському обліку зазначені операції відображаються відповідно до вимог Інструкції про кореспонденцію субрахунків бухгалтерського обліку для відображення основних господарських операцій бюджетних установ, затвердженої наказом Державного казначейства України від 10.07.2000 № 61, зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 14.07.2000 за № 497/4718 (із змінами).

Нарахування зносу на необоротні активи бюджетними установами здійснюється відповідно до вимог розділу 7 Інструкції.

З метою своєчасного відображення надходження, вибуття, ліквідації та руху необоротних активів бюджетними установами, згідно з пунктом 6.2 Інструкції, використовуються типові форми: ОЗ-1 (бюджет) «Акт прийняття-передачі основних засобів», ОЗ-2 (бюджет) «Акт прийняття-здання відремонтованих, реконструйованих та модернізованих об’єктів», ОЗ-3 (бюджет) «Акт про списання основних засобів», ОЗ-4 (бюджет) «Акт про списання автотранспортних засобів», ОЗ-5 (бюджет) «Акт про списання з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літератури», які затверджені спільним наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.97 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання», зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 22.12.97 за № 612/2416.

Крім того, слід зазначити, що згідно із статтею 58 Конституції України закони та інші нормативно-правові акти не мають зворотної дії в часі, крім випадків, коли вони пом’якшують або скасовують відповідальність особи.

В.о. голови








О.С. ДАНЕВИЧ

Орієнтовний перелік звітної документації шкільної бібліотеки

	Документація, що регламентує діяльність бібліотеки:
	Відмітка

	1. 
	Папка інструктивно-нормативних документів
	

	2. 
	Паспорт бібліотеки
	

	3. 
	Посадові інструкції завідувача бібліотеки
	

	4. 
	Посадові інструкції бібліотекаря
	

	5. 
	Правила користування бібліотекою
	

	6. 
	Планово-звітна документація бібліотеки
	

	Облікова документація бібліотеки:

	7. 
	Інвентарні книги
	

	8. 
	Сумарна книга:

	
	· на підручники
	

	
	· основний фонд 
	

	9. 
	Щоденник роботи бібліотеки 
	

	10. 
	Зошит обліку документів тимчасового зберігання
	

	11. 
	Зошит обліку документів, отриманих від користувачів взамін загублених
	

	12. 
	Зошит видачі підручників по класах
	

	13. 
	Папка рахунків і накладних на підручники
	

	14. 
	Папка рахунків і накладних основного фонду
	

	15. 
	Акт перевірки  бібліотечного фонду
	

	16. 
	Акти на зміну вартості необоротних активів
	

	17. 
	Акти на списання
	

	18. 
	Формуляр читача
	

	19. 
	Систематичний каталог 
	

	20. 
	Алфавітний каталог
	

	21. 
	Розстановка фонду по ББК
	


Перелік облікових документів із зазначенням
 термінів їхнього зберігання
	№ п/п
	Категорії документів*
	Терміни збереження
	Примітка

	1.
	Книги і відомості сумарного обліку бібліотечного фонду
	Постійно, до ліквідації бібліотеки
	

	2.
	Інвентарні книги. Аркуші актів. Обліковий каталог, 
Описи інвентарних номерів
	Постійно, до ліквідації бібліотеки
	

	3.
	Супровідні документи (накладні, описи, рахунки, списки на нові надходження)
	5 років після перевірки фонду **
	

	4.
	Акти на документи, отримані без супровідного документа
	5 років
	

	5.
	Заяви, доповідні записки про отримання документів у дарунок
	5 років
	

	6.
	Акти про закупівлю документів у приватних осіб
	Постійно, до ліквідації бібліотеки
	

	7.
	Зошити обліку документів, прийнятих від користувачів замість загублених
	5 років***
	

	8.
	Акти на вилучення документів, акти перевірки бібліотечних фондів, картки облікового каталогу на документи, що вибули
	До чергового переобліку***
	

	9.
	Щоденники обліку роботи бібліотек
	До ліквідації бібліотеки
	

	10.
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної передплати на літературу
	1 р.1
	1Після отримання передплатної літератури

	11.
	Картотеки обліку періодичних видань
	До ліквідації бібліотеки
	

	12.
	Каталоги книг (систематичні, алфавітні, предметні)
	До ліквідації бібліотеки
	

	13.
	Журнали реєстрації бібліографічних довідок
	До ліквідації бібліотеки
	

	14.
	Книги, щоденники обліку читачів і виданої літератури
	3 р.
	


*    у т. ч. на електронних носіях

**   термін зберігання вираховується  з першого січня року, наступного після завершення перевірки бібліотечного фонду
***  наукова бібліотека рішення про термін зберігання цих документів приймає самостійно
Основні види навчальних видань

	Навчально-програмні
	Навчально-теоретичні
	Навчально-практичні
	Навчально-методичні
	Навчально-довідкові
	Навчально-наочні

	· Навчальна програма

· Програма практики

· Календарно-тематичне планування

· Поурочні плани
	· Підручник

· Навчальний посібник

· Навчальний посібник з частини курсу

· Окрема лекція

· Курс лекцій


	· Практичний посібник

· Дидактичний посібник

· Практикум:

· збірник вправ/задач/ завдань

· збірник завдань для контрольних робіт тематичних та підсумкових атестацій, зовнішнього незалежного оцінювання

· збірник текстів іноземними мовами(книги для читання)

· робочий зошит з друкованою основою

· збірник описів лабораторних робіт (збірник описів практичних робіт, лабораторний практикум)

· Хрестоматії (книги для читання)


	· Методичний посібник (розробки уроків, конспекти уроків тощо)

· Методичні рекомендації щодо вивчення предмета

· Методичні рекомендації щодо виконання контрольних, тематичних, атестаційних робіт

· Зошит-конспект тем
	· Навчальний тлумачний словник

· Навчальний термінологічний словник

· Навчальний довідник

· Енциклопедія

· Визначник

· Путівник
	· Поліграфічні

· Альбом

· Плакат

· Таблиці

· Портрети

· Картографічні видання

· Стінна карта

· Атлас

· Контурні карти
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