Організаційно-методичні вказівки 
щодо функціонування бібліотеки
загальноосвітнього навчального закладу

     Важливою складовою функціонування бібліотеки в школі є наявність нормативно-правових документів та  їх виконання.

І. Нормативна база
1. Закон України «Про освіту»
2. Закон України «Про бібліотеку і бібліотечну справу» 
3. Закон України «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного тоталітарних режимів в Україні та заборону пропаганди їхньої символики»
4. Наказ     Міністерства освіти і науки України від 14.05.1999 № 139
 «Про затвердження Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу»
5. Наказ Міністерства культури і туризму України від 03.04.2007 № 22 «Про затвердження Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах»

6. Наказ МОНмолоді та спорту України від 06.02.2012 №111 «Про вдосконалення діяльності бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів»

7. Наказ Міністерства освіти і науки України та Академії педагогічних наук України від 16.07.2009 № 662/53 «Про проведення паспортизації бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів державної  та комунальної форм власності»
8. Примірне положення про шкільний бібліотечно-інформаційний центр загальноосвітнього навчального закладу [Електронний ресурс].-Режим доступу:http://1іbгагу.еdu-uа.nеt/ 

9. Наказ МОН України від 02.08.2014 № 931 «Про проведення щорічного Всеукраїнського місячника шкільних бібліотек» 
10. Наказ Міністерства освіти і науки України від 02.12.2013 № 1686 «Про затвердження Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів I-II рівнів акредитації»
11. Лист Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації  від 18.02.2014 № 04-09/656 «Про алгоритм дій щодо забезпечення учнів загальноосвітніх навчальних закладів підручниками» 

12. Наказ МОН України від 07.10.2014 № 1149 «Про затвердження Положення про конкурсний відбір оригінал-макетів підручників для учнів 4 та 7 класів загальноосвітніх навчальних закладів»

13. Наказ МОН України від 12.06.2014 № 703 «Про підсумки Всеукраїнського конкурсу «Шкільна бібліотека» у 2013/2014 навчальному році

14. Наказ МОН України від 11.03.2016 № 247 «Про проведення Всеукраїнського конкурсу «Шкільна бібліотека – 2017»

15. Наказ МОН України від 19.12.2016 № 1564 «Про проведення конкурсного відбору проектів підручників для 9 класу загальноосвітніх навчальних закладів»

16. Наказ МОН України від 20.03. 2017 «Про надання підручникам грифа «Рекомендовано Міністерством освіти і науки України»

17. Наказ ХОДА від 10.04.2017 № 115 «Про підсумки проведення ІІ (обласного етапу Всеукраїнського конкурсу «Шкільна бібліотека – 2017»
ІІ.  Організація функціонування шкільної бібліотеки
 
Відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу бібліотека є його обов’язковим структурним підрозділом, що здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу як в урочний, так і позаурочний час. Свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом, відповідно до планів роботи і регламентуючої документації, що затверджується директором навчального закладу.

Бібліотека доступна та безкоштовна для користувачів – учнів, педагогів, батьків, вихователів, працівників навчального закладу.
Функціональні обов’язки працівників навчального закладу
1. Директор:

  - несе відповідальність за організацію діяльності шкільної бібліотеки (це повинно бути зазначено у плані роботи на поточний навчальний рік), роботу щодо створення та своєчасне поповнення бібліотечного фонду шкільних підручників;
 -  контролює забезпеченість учнів підручниками і навчальними посібниками;
  - забезпечує необхідні умови для здійснення якісної та ефективної роботи шкільної бібліотеки; 
   - видає накази про організацію та підсумки проведення заходів щодо збереження навчальних книг;

   -   контролює організацію проведення щорічної інвентарізації підручників;

   - організовує щорічну перевірку стану роботи шкільної бібліотеки (квітень, травень). Довідка за результатами перевірки заслуховується на педраді (нараді при директорові);
    -  тримає під особистим контролем питання: заповнення паспорта шкільної бібліотеки,    створення та функціонування бібліотеки-медіатеки або бібліотеки- медіатеки на базі шкільної бібліотеки. 
  2. Заступник директора з навчально-виховної роботи:

- формує відомості щодо потреби в підручниках і навчальних посібниках на наступний навчальний рік, залучаючи для цього керівників методичних об’єднань, вчителів, бібліотекаря;
 - тримає під контролем питання з дотримання чинних вимог щодо використання  в навчально-виховному процесі підручників, посібників, навчально-методичної та дидактичної літератури, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України;
-  використовує Репозитарій щодо відбору оригінал-макетів підручників.

   3. Класні керівники:
-  контролюють видачу підручників учням за списком, складають відомості та передають їх за своїм підписом бібліотекарю.
 4. Бібліотека

   3.1.Відкриття бібліотеки здійснюється за наявністю відповідної матеріально-технічної, науково-методичної бази: приміщення, книгосховища, абонементу, читального залу, комп’ютерної зони, забезпечених  бібліотечним обладнанням (необхідна кількість стелажів, бібліотечних меблів, світильників, столів, стільців), відповідною технікою, комп’ютером, охоронними і протипожежними засобами.
    3.2. Бібліотека працює згідно з планом роботи, затвердженим директором навчального закладу. Річний звіт бібліотеки є складовою частиною аналізу підсумків роботи закладу.

    3.3. Інвентаризація проводиться:

-  художнього фонду - один раз на 5 років (обов’язково) або при зміні матеріально-відповідальної особи згідно з наказом директора навчального закладу;

- підручників та навчальних посібників -  щорічно протягом травня-червня за наказами управління освіти та керівника навчального закладу.
     3.4. Підручниковий фонд обліковується і зберігається окремо від основного фонду бібліотеки.
5. Бібліотекар 
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5.2. Проводити звірку руху підручників і навчальних посібників із бухгалтерією місцевого органу Управління освітою станом на 1 січня.
5.3. Повинен:

-  мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту;

- при ведені каталогів і картотек, розстановці фонду   дотримуватись державних стандартів, правил та інструкцій таблиць ББК (Бібліотечно-бібліографічна класифікація);
- щорічно, в кінці навчального року, проводити списання  як художнього, так і навчального фондів (це література, яка загублена читачами, ветха, морально та науково застаріла);
- застосовувати в роботі автоматизовану технологію обліку навчальної літератури, періодичних видань, використовуючи спеціальні програми, розроблені Департаментом освіти Харківської міської ради;

- забезпечити доступ книгокористувачів до вітчизняних і світових інформаційних ресурсів засобами мережі Інтернет;
- здійснювати бібліотечно-інформаційне забезпечення навчально-виховного процесу шляхом повного якісного і оперативного обслуговування всіх категорій користувачів через впровадження сучасних інформаційних технологій;
- формувати єдиний фонд бібліотечно-інформаційних ресурсів, який об’єднує спеціалізовані фонди (друковану продукцію, аудіо-, відео- та електронні матеріали);

-  формувати фонд документів, які створюються у навчальному закладі (публікації та роботи педагогів, авторські проекти, роботи учнів тощо);
- поповнювати бібліотечний фонд бібліотеки-медіатеки на базі шкільної бібліотеки за рахунок інформаційних ресурсів мережі Інтернет, бібліографічних та повнотекстових баз і баз даних інших закладів та організацій;

- впроваджувати та надавати нові форми послуг (комп’ютерного часу, користування електронною поштою, друку на принтері, виконання віртуальних довідок, перегляд аудіовізуальних ресурсів тощо);

- розміщати  на веб-сторінці «Шкільна бібліотека» інформації щодо своїх документальних фондів, індивідуальної, групової та масової роботи, послуг, нових надходжень, проектів та конкурсів;
- систематично поповнювати розділи медіатеки, які представлені на веб-сторінці «Шкільна бібліотека»;

- при проведенні паспортизації вносити до Паспорту відомості про діяльність бібліотеки навчального закладу станом на 01 вересня поточного навчального року. Заповнювати Паспорт у двох примірниках: один примірник залишається в бібліотеці, другий передається методисту з бібліотечних фондів Управління освіти;
- своєчасно відображати в облікових документах кожний факт надходження і вибуття документів з фонду;
- обліковувати аудіовізуальні документи та електронні видання за Інструкцією.
 -  опрацьовувати інструктивно-методичні та інші розпорядчі документи, що стосуються проведення конкурсного відбору оригінал-макетів підручників 
ІІІ. Обов’язково:

1. Директор, його заступники, педагогічний і учнівський колективи, бібліотека проводять систематичну роботу щодо збереження бібліотечного фонду. Щорічно проводять всеукраїнськи місячник шкільних бібліотек, акцію «Подаруй книгу шкільній бібліотеці» (за Положенням, розробленим у навчальному закладі).
2. У школі має бути  загальношкільний стенд з інформацією про хід змагання класів на краще збереження навчальної книги.

3. Кошти від підручників, зданих до організацій по заготівлі вторсировини, використовуються тільки на придбання навчальної, програмної та художньої літератури. Ці кошти не витрачаються на інші придбання. 
Ятленко І.В., методист РМЦ
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