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3anoyaTKOBYEMO AisbHICTD GibaioTekn

BCTaHOBIIIOEMO peXHM PoGOTH GiGrioTexku

BH3HAYaEMO KiJIbKICTh WITaATHUX OAWHUIb NPAL[iBHUKIB GibrioTekH

BH3HaYaeMo K0JI0 10Ca/J0BHX 060B'13KiB MpaliBHUKIB 6i6ai0TeKH

TpuitMaemo Ha po6oTy npaliBHUKIB 6i6TioTeKH

3aTBep/pPKyEMO MpaBHJIa KOPHCTYBaHHsA 6ibioTekoio

BusHayaeMo O0CHOBHI 3aBAaHHsA 6i6ai0Tekn

3aTBep/pKy€EMO NJIaH po6oTH 6i6ioTeKH

-OpraHi30ByEMO KOMIUIEKTYBaHHs Ta 061ik GoHay GibaioTexu

KouTpoumoemo poGoTy 6i6rioTexu




важливі справи

Організація роботи бібліотеки навчального закладу: крок за кроком
КРОК 1. Започатковуємо діяльність бібліотеки
Бібліотеку в навчальному закладу від​кривають за наявності відповідної матері​ально-технічної, науково-методичної бази:
приміщення, початкового книжкового фонду (навчального), книгосховища, абонемента, чи​тального залу (кімнати), забезпечених необхід​ним бібліотечним обладнанням, бібліотечною технікою, комп'ютерами, охоронними і проти​пожежними засобами.
Бібліотека навчального закладу не є юри​дичною особою. Вона є структурним підрозді​лом навчального закладу. Бібліотека може мати штамп, що повинен містити назву навчального закладу.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Заборонено використо​вувати приміщення бібліотеки для робіт, не передбачених завданнями бібліотеки.
КРОК 2. Встановлюємо режим роботи бібліотеки
Режим роботи бібліотеки встановлює директор навчального закладу відповідно до внутрішнього розпорядку навчального закла​ду та з урахуванням змінності навчання.
Під час становлення режиму роботи бі​бліотеки слід зважати, що один раз на місяць у бібліотеці має бути санітарний день. Також потрібно передбачити щоденно дві години робочого дня на виконання внутрішньої біблі​отечної роботи.
КРОК 3. Визначаємо кількість штатних одиниць працівників бібліотеки
Штатна кількість працівників бібліотеки на​вчального закладу визначена Типовими штат​ними нормативами загальноосвітніх навчальних

закладів, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки України від 06.12.2010 № 1205. У штатному розписі навчального закладу залежно від кількості класів у ньому передба​чають такі посади працівників бібліотеки: завідувач бібліотеки; • бібліотекар.
КРОК 4. Визначаємо коло посадових обов'язків працівників бібліотеки
Коло посадових обов'язків працівників бі​бліотеки визначають у посадових інструкціях.
Відповідно до пункту 4.11 Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального за​кладу, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14.04.1999 № 139 (далі — Положення про бібліотеку), бібліотечний пра​цівник забезпечує облік, зберігання і викорис​тання всіх одиниць бібліотечного фонду, несе відповідальність за зберігання фонду згідно з чинним законодавством.
Пунктом 4.4 Положення про бібліотеку пе​редбачено, що за організацію роботи бібліотеки, бібліотечних процесів несе безпосередньо від​повідальність завідуючий бібліотекою, який підпорядковується директору навчального за​кладу, є членом педагогічного колективу і вхо​дить до складу педагогічної ради закладу.
КРОК 5. Приймаємо на роботу працівників бібліотеки   '
Працівників бібліотеки приймає на робо​ту директор навчального закладу.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! За наявності педагогіч​ної освіти, відповідно до чинного законо​давства, працівник бібліотеки має право на педагогічне навантаження у навчальному закладі: викладання навчальних предме​тів, ведення гуртків і факультативів.
організація роботи бібліотеки
Відповідно до листа Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо опла​ти праці та встановлення розряду працівникам бібліотеки загальноосвітнього навчального за​кладу» від 24.10.2011 № 1/12-5765 під час вста​новлення розрядів бібліотечним працівникам застосовуються кваліфікаційні вимоги, наведе​ні у Довіднику кваліфікаційних характеристик професій працівників. Випуск 81 «Культура та мистецтво», затвердженому наказом Міністер​ства культури і мистецтв України від 14.04.2000 № 168. Зокрема, для бібліотечних працівни​ків встановлено такі кваліфікаційні вимоги:
повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст), стаж роботи за професією бібліотекаря І категорії не менше 2 років — для провідного бібліотекаря;
повна вища освіта відповідного напря​му підготовки (магістр, спеціаліст]: для магі​стра — без вимог до стажу роботи, для спеціа​ліста — стаж роботи за професією бібліотекаря II категорії не менше 2 років — для бібліотека​ря І категорії;
■ повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст], стаж роботи за профе​сією бібліотекаря не менше 1 року — для біблі​отекаря II категорії;
повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст) без вимог до стажу ро​боти — для бібліотекаря.
КРОК 6. Затверджуємо правила користування бібліотекою
Порядок доступу до бібліотечних фондів та іншої бібліотечної інформації, перелік основних послуг і умови їх надання визначаються прави​лами користування бібліотекою.
Такі правила складають на основі типо​вих правил користування бібліотекою. їх за​тверджує директор навчального закладу.
КРОК 7. Визначаємо основні завдання бібліотеки
Одним із основних завдань бібліотеки є бібліотечно-інформаційне обслуговуван​ня користувачів у забезпеченні всіх напрямів навчально-виховного процесу навчального за​кладу у засвоєнні як програмних, так і поза​програмних вимог, у самоосвіті.

Суть бібліографічно-інформаційної роботи бібліотеки полягає в регулярному інформуван​ні педагогів та учнів про нові книжкові надхо​дження, популяризації літератури, оформленні виставок, створенні тематичних полиць та ін​формаційних куточків.
Також завданнями бібліотеки є такі: а формування в учнів умінь та навичок бібліотечного користувача, розкриття перед ними основних (модельних, базових) функцій бібліотеки, з'ясування прав і обов'язків корис​тувача, виховання поваги до правил користу​вача своєї і будь-якої бібліотеки;
сприяння вихованню гармонійної, мо​рально досконалої особистості, свідомої свого громадського обов'язку, відкритої до інтелек​туального і творчого розвитку;
усебічне сприяння підвищенню фахової, педагогічної майстерності вчителів, виховате​лів, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури.
КРОК 8, Затверджуємо план роботи бібліотеки
Відповідно до пункту 4.12 Положення про бібліотеку бібліотека працює згідно з планом роботи, затвердженим директором навчаль​ного закладу.
План роботи бібліотеки — це заздалегідь окреслена система заходів бібліотечно-бібліо​графічної діяльності, що передбачає порядок, послідовність, термін та відповідальних за їх виконання. Він є складовою частиною річ​ного плану роботи навчального закладу. Тож перед складанням плану роботи бібліотеки на новий навчальний рік завідувач бібліотеки (бі​бліотекар) ознайомлюється з річним планом навчально-виховної роботи навчального за​кладу, визначає завдання та зміст роботи біблі​отеки, враховує масові заходи навчального за​кладу. У плані роботи бібліотеки також мають бути передбачені заходи, спрямовані на відзна​чення знаменних історичних й пам'ятних дат, професійних свят.
Крім цього — заходи з формування систе​ми бібліотечно-бібліографічних знань учнів, обслуговування учнів та педагогічного колек​тиву, роботу з підручниками та періодичними виданнями, роботу з активом читачів, роботу з батьками тощо.
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Ефективними формами інформаційної роботи бібліотеки є книжкові виставки, дні ін​формації, усні журнали, бібліографічні огляди, літературні вітальні, бібліотечні уроки, висту​пи на засіданнях педагогічної ради, батьків​ських зборах, годинах спілкування тощо.
КРОК 9. Організовуємо комплектування та облік фонду бібліотеки
Бібліотечні фонди навчальних закладів комплектують підручниками і навчальними посібниками згідно із затвердженим Міністер​ством освіти і науки України переліком підруч​ників і навчальних посібників, що мають відпо​відний гриф Міністерства освіти і науки України.
Порядок комплектування та облік бібліо​течного фонду встановлено Інструкцією про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах за​гальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів І—II рівнів акредитації, затвердженою наказом Міністер​ства освіти і науки України від 02.12.2013 № 1686 (далі — Інструкція].
Роботу з комплектування та обліку під​ручників і навчальних посібників виконує бі​бліотекар навчального закладу, а у разі його відсутності — інша особа, визначена керівни​ком навчального закладу.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Підручники і навчаль​ні посібники обліковують і зберігають окремо від інших документів бібліотеч​ного фонду.
Обліку підлягають усі підручники і на​вчальні посібники, що містяться у бібліотечних фондах навчальних закладів.
До процесу обліку підручників і навчаль​них посібників належать: приймання;
· штемпелювання;

· реєстрація надходження;

· вилучення;

· контроль за використанням та збері​ганням.

Підготувала Олена СВЯТЕНКО, головний спеціаліст відділу загальн виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державі

Облік підручників і навчальних посібників ведуть за груповим обліком у Книзі сумарно​го обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду та у Реєстраційній картці руху підручників і навчальних посібників бі​бліотечного фонду. Форми цих документів на​ведено у додатках 1, 2 Інструкції.
На титульному аркуші кожного примір​ника підручника і навчального посібника над вихідними даними ставлять спеціальний штемпель із зазначенням найменування на​вчального закладу.
Не придатні до використання підручни​ки і навчальні посібники, що втратили акту​альність, старі або мають дефекти, у яких за​кінчився строк використання, підлягають списанню і вилученню з бібліотечних фондів навчальних закладів.
Станом на 1 січня кожного року на під​ставі Акта про списання з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літератури та Книги сумарного обліку підруч​ників і навчальних посібників бібліотечного фонду бібліотекар робить звірку руху підруч​ників і навчальних посібників.
КРОК 10. Контролюємо роботу бібліотеки
Загальне керівництво, створення необхід​них умов для здійснення якісної та ефективної роботи бібліотеки, контроль за її діяльністю, здійснює директор навчального закладу.
Контроль проводять згідно з річним пла​ном роботи навчального закладу. За резуль​татами контролю директор видає відповідні накази, наприклад про роботу бібліотеки за І (II) семестр; про підсумки проведення місяч​ника роботи бібліотеки; про роботу бібліотеки з обліку, зберігання підручників та навчальних посібників.
На постійному контролі директор на​вчального закладу, його заступники тримають
також питання щодо організації контролю ін​формаційного забезпечення навчально-вихов​ного процесу.
■
зї середньої освіти Департаменту освіти і науки, молоді та спорту іої адміністрації].
ПРАКТИКА  УПРАВЛІННЯ
ЗАКЛАДОМ ОСВІТИ

ВАЖЛИВІ ГЛРАВИ
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Зміст роботи бібліотеки навчального закладу
Пам'ятка
0
Формування бібліотечного фонду, що відповідає змісту навчання у на-
вчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів.
0
Забезпечення належного розміщення, обліку і зберігання бібліотечного
фонду.
0        Аналізування використання бібліотечного фонду.
0
Обслуговування читачів через абонемент та в читальному залі.
0
Формування та ведення довідково-бібліографічного апарату, з вико-
ристанням традиційних і електронних носіїв інформації.
0
Вивчення інформаційних потреб педагогів, учнів, батьків.
0
Здійснення диференційованого обслуговування читачів, з використан-
ням різних форм і методів індивідуальної, групової та колективної роботи.
0
Популяризація книжок і читання, бібліотечно-бібліографічних знань
серед учнів.
0
Підвищення престижу освіченості і культурності, з урахуванням по-
треб суспільства, природних прагнень особистості.
0
Складання списків літератури на допомогу в організації навчально-ви-
ховної роботи навчального закладу.
0
Організація книжкових виставок, оглядів, лекцій, бібліотечних уроків,
надання індивідуальних і групових консультацій.
0
Організація читацьких конференцій, літературних та музичних вечо-
рів, диспутів, ігор та інших заходів.
0
Організація науково-пошукової та краєзнавчої роботи, що пов'язана
з книгою, навчальним підручником та іншою формою інформації.
0
Взаємодія з бібліотеками інших навчальних закладів, систем і відомств
щодо спільних дій та заходів в навчальній діяльності та дозвіллі.
0
Вивчення і впровадження в роботи перспективного досвіду роботи бі-
бліотек загальноосвітніх навчальних закладів.
Примітка. Наведено відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14.04.1999 № 139.
Підготувала Олена СВЯТЕНКО, головний спеціаліст відділу загальної середньої освіти Департаменту освіти і науки, мо​лоді та спорту виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації).
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Облік підручників і навчальних посібників
Пам'ятка
0
Облік підручників і навчальних посібників здійснює бібліотекар.
0
Підручники і навчальні посібники обліковують і зберігають окремо
від інших документів бібліотечного фонду.
0
Обліку підлягають усі підручники і навчальні посібники, що знахо-
дяться у бібліотечних фондах навчальних закладів.
0
До процесу обліку підручників і навчальних посібників належать:
« приймання;
· штемпелювання;

· реєстрація надходження підручників і навчальних посібників;

· їх вилучення;

» контроль за використанням та зберіганням.
Облік підручників і навчальних посібників ведуть за груповим облі​ком у Книзі сумарного обліку підручників і навчальних посібників бі​бліотечного фонду за встановленою формою, а також у Реєстраційній картці руху підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду.
0
На титульному аркуші кожного примірника підручника і навчально-
го посібника над вихідними даними ставлять спеціальний штемпель із зазначенням найменування навчального закладу.
0
Станом на 1 січня кожного року на підставі акта про списання з ба-
лансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літе​ратури, затвердженого наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних за​собів, що належать установам і організаціям, які утримуються за раху​нок державного або місцевих бюджетів, та Інструкції з їх складання» від 02.12.1997 № 125/70, Книги сумарного обліку підручників і на​вчальних посібників бібліотечного фонду бібліотекар робить звірку руху підручників і навчальних посібників.
0
Не придатні до використання підручники і навчальні посібники, що втра-
тили актуальність, старі або мають дефекти, у яких закінчився строк ви​користання, підлягають списанню і вилученню з бібліотечних фондів навчальних закладів.
Примітка. Наведено відповідно до Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних за​кладів І-ІІ рівнів акредитації, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 02.12.2013 № 1686.
Підготувала Олена СВЯТЕНКО, головний спеціаліст відділу загальної середньої освіти Департаменту освіти і науки, мо​лоді та спорту виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації).


МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ
ЛИСТ
24 жовтня 2011 року
№1/12-5765
Щодо оплати праці та встановлення розряду працівникам бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу
На запит щодо оплати праці та встановлення розрядів працівникам бібліотек за​гальноосвітніх навчальних закладів повідомляємо.
Атестація та оплата праці бібліотечних працівників (у тому числі й тих, які пра​цюють у навчальних закладах] здійснюються за нормативними документами Мініс​терства культури і туризму України. Так, відповідно до наказу Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 № 44 «Про затвердження Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури» за наслідками атестації атестаційна комісія дає оцінку професійної кваліфікації: відпо​відає (або не відповідає) працівник займаній посаді.
Наказом Міністерства культури і туризму України від 18.10.2005 № 745 «Про впо​рядкування умов оплати праці працівників культури на основі Єдиної тарифної сітки» затверджені схеми тарифних розрядів посад керівних працівників бібліотек, центра​лізованих бібліотечних систем та інших бібліотечних працівників (додатки 2, 3).
При встановленні розрядів (категорій) бібліотечним працівникам застосовуються кваліфікаційні вимоги, затверджені наказом Міністерства культури і мистецтв України від 14.04.2000 № 168 (Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників. Випуск 81 «Культура та мистецтво»). Для встановлення категорій:
· провідного бібліотекаря: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст), стаж роботи за професією бібліотекаря І категорії — не менше 2 років;

· бібліотекаря І категорії: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (ма​гістр, спеціаліст): для магістра — без вимог до стажу роботи, для спеціаліста — стаж роботи за професією бібліотекаря II категорії — не менше 2 років;

· бібліотекаря II категорії: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст), стаж роботи за професією бібліотекаря — не менше 1 року;

· бібліотекар: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

Відповідно до пункту 11 Загальних положень Довідника кваліфікаційних харак​теристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соці​альної політики України від 29.12.2004 № 336, особи, які не мають відповідної осві​ти або стажу роботи, установлених кваліфікаційними вимогами, але мають достатній практичний досвід та успішно виконують у повному обсязі покладені на них завдання
атестація працівників бібліотеки
та обов'язки, можуть бути, як виняток, залишені на займаній посаді або призначені на відповідні посади за рекомендацією атестаційної комісії.
У пункті 4.6 Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закла​ду Міністерства освіти України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14.05.1999 № 139, зазначено, що бібліотечний працівник загальноосвітнього на​вчального закладу повинен мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту.
З огляду на вищезазначене, вважаємо, що для бібліотекарів навчальних закладів вищу педагогічну освіту можна зараховувати як освіту, яка відповідає вимогам.
Тобто бібліотечний працівник, який не має повної вищої освіти відповідного на​пряму підготовки, але має достатній практичний досвід та успішно виконує покладені на нього завдання та обов'язки, за рекомендаціями атестаційної комісії може не тільки бути визнаний як такий, що відповідає займаній посаді, а й набути права обійняти по​саду за більш високою категорією.
Відповідно до Класифікатора професій посада завідувача бібліотеки належить до керівників підрозділів у сфері культури, відпочинку та спорту, а бібліотекаря — до фахівців у галузі науково-технічної інформації.
Заступник Міністра — керівник апарату
П. Куліков
[image: image2.jpg]/)
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Приклад оформлення акта про списання з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літератури
Загальноосвітній навчальний заклад №1111
(назва установи)
Ідентифікаційний код ЄДРПОУ

01234567

КодзаДКУД
0306017
ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор загальноосвітнього
(посада;
Савка
навчального закладу №1111
Савка Г. Г.
прізвище, ім'я та батькові; підпис)
«26» червня 2015р.
	Код установи
	Інвентар​ний номер
	Основний рахунок
	Кореспондую​чий рахунок
	

	01234567
	11
	112
	801
	


АКТ № 11
про списання з балансу бюджетних установ і організацій
вилученої з бібліотеки літератури
«26» червня 2015 р. комісія, призначена наказом по загальноосвітньому навчальному
закладу № 1111 від «25» червня 2015. р.№2у складі
голови: заступник директора з навчально-виховної роботи Качан К. О.;
членів: бібліотекар Товкач С. М.,
педагог-організатор Вітюк Г. О. здійснила перевірку стану застарілої (зношеної] літератури в бібліотеці і постановила, що література, перерахована в описі, підлягає вилученню з обліку.
Додаток:   Опис на вилучення з бібліотеки застарілої (зношеної] літератури.
В інвентарній книзі бібліотеки вибуття літератури відмічено Голова комісії: заступник директора
з навчально-виховної роботи
Качан
       Качан К. О,
(підпис)
Кротнюк
(прізвище та ініціали)
Кротнюк М. З,
(посада)
Члени комісії: бухгалтер
(підпис)
Чііовкач
(прізвище та ініціали)
Товкач С. М.
(посада)
(підпис) Нітюк
бібліотекар
(прізвище та ініціали)
Вітюк Г. О.
(посада)
педагог-організатор
(підпис)
(прізвище та ініціали)
(посада)
пкт про списання
Закінчення Прикладу
Списана література здана місцевим установам, що займаються заготівлею вторинної сировини, за квитанцією № їй від «25» червня 2014 р.
Голова комісії: заступник директора
з навчально-виховної роботи
(посада)
Члени комісії: бухгалтер
(посада)
бібліотекар
(посада)
педагог-організатор
(посада)

Качан
(підпис)
Кротнюк.
(підпис)
Чїіовкач
(підпис)
Цітюк
(підпис)

Качан К. 0.
(прізвище та ініціали)
Кротнюк М. 3.
(прізвище та ініціали)
Товкач С. М.
(прізвище та ініціали)
ВітюкГ. 0.
(прізвище та ініціали)
Зворотний бік форми № 03-5 (бюджет]
Загальноосвітній навчальний заклад №1111 «25» червня 2015 р.
(назва установи)
до акта № 1і_від «25» червня 2015 р.
ОПИС на вилучення з бібліотеки застарілої і фізично зношеної літератури
(прізвище та ініціали)
Товкач С. М.
(прізвище та ініціали)
Вітюк Г. 0.
	
	Інвентарний
номер
вибулих
видань
	Автор книги і назва
	Кількість
	Ціна за одиницю
	Сума
	На підставі

	№ з/п
	
	
	
	
	грн.
	коп.
	яких документів проведене вилучення

	1
	14591
	Скрипченко Н. Ф., Вашуленко М. С. Буквар
	5
	5,00 грн.
	25
	00
	Акт № 11

	2
	15035
	Богданович М. В. Математика
	7
	10,00 грн.
	70
	00
	Акт № 11

	3
	15196
	Хропко П. П. Українська література (підручник)
	1
	12,00 грн.
	12
	00
	Акт № 11

	4
	16539
	Дрібниця В. 0., Крижанівська В, В. Нова історія (підручник)
	2
	8,00 грн.
	16
	00
	Акт № 11


Всього на суму 123 грн. (сто двадцять три грн,]
Качан
Голова комісії: заступник директора
з навчально-виховної роботи
Качан К. 0..
(підпис)
Кротнюк
(прізвище та ініціали)
Кротнюк М. 3.
(посада)
Члени комісії: бухгалтер
(підпис)
%овкач
(посада)
бібліотекар
(підпис)
Цітюк
(посада)
педагог-організатор
(підпис)
(прізвище та ініціали)
(посада)
ПРАКТИКА  УПРАВЛІННЯ
ЗАКЛАДОМ ОСВІТИ



корисна таблиця

	
	Строки зберігання документів і номери статей для зазначення у номенклатурі справ

	
	Види документів
	Строк зберігання документів
	

	Номер статті
	
	в організаціях, у діяльності яких
створюються документи НАФ
	в організаціях,
у діяльності яких
не створюються
документи НАФ
	Примітка

	1. ОРГАНІЗАЦІЯ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ 1.5. Організація діловодства та архівного зберігання документів

	112
	Номенклатури справ:
	
	
	2Шсля заміни

	
	в) структурних підрозділів
	Зр.2
	Зр.2
	новими та за умо​ви передавання справ до архівно​го підрозділу ор​ганізації

	113
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти] про стан діловодства й архівної справи, впровадження інформаційних технологій, захист інформації
	5 р. ЕПК
	5 р.
	

	116
	Документи (акти, довідки] про перевірку стану діловодства у структурних підрозділах організації
	ІР1
	ІР1
	1Після наступної перевірки

	130
	Справи фондів (історичні (біографічні] і тематичні довідки до фондів, акти приймання-передавання документів, акти, довідки про результати перевірки наявності й стану документів, акти про вилучення документів для знищення, про нестачу й невиправні пошкодження документів, акти про видавання справ у тимчасове користування, огляди фондів, списки, аркуші, картки фондів]
	Пост.1
	До ліквідації організації
	ХУ разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради

	142
	Реєстраційні журнали спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	ІР-1
	ІР-1
	1Після закінчення журналу


2. ПРОГНОЗУВАННЯ, ПЛАНУВАННЯ, ЦІНОУТВОРЕННЯ
2.2. Поточне планування
	160
	Плани роботи постійно діючих наукових, науково-технічних, експертних, методичних, педагогічних, консультативних та інших комітетів, рад, комісій
	5 р.
	5 р.
	

	161
	Річні (квартальні] плани структурних підрозділів організації, індивідуальні плани працівників
	1р.
	1р.
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корисна таблиця
	
	Види документів
	Строк зберігання документів
	

	Номер статті
	
	в організаціях, у діяльності яких
створюються документи НАФ
	в організаціях,
у діяльності яких
не створюються
документи НАФ
	Примітка

	162
	Оперативні плани з усіх напрямів діяльності організації та її структурних підрозділів
	Доки не мине потреба
	Доки не мине потреба
	

	<...>
	<...>
	<...>
	<...>
	<...>


7. СОЦІАЛЬНО-ПОБУТОВІ ПИТАННЯ

7.5. Організація дозвілля
Iі   *



	
	4. ОБЛІК ТА ЗВІТНІСТЬ 4.1. Оперативний і статистичний облік та звітність
	

	299
	Звіти структурних підрозділів організації про виконання поточних планів
	ІР-
	1р.
	

	301
	Звіти про діяльність постійно діючих наукових, науково-технічних, експертних, методичних, педагогічних, консультативних та інших комітетів, рад, комісій
	ІЇ ост.
	10 р.
	

	303
	Статистичні звіти й таблиці з допоміжних видів діяльності організації; документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо] до них
	5 р.
	5 р.
	

	309
	Листування про організацію
й удосконалення обліку та звітності
	Зр.
	Зр.
	

	<...>
	<...>
	<...>
	<...>
	<...>


798
Листування про організацію читання
лекцій, доповідей, бесід, проведення
екскурсій, турів для працівників

7.6. Організація роботи відомчої бібліотеки, довідково-інформаційного фонду
	799
	Плани комплектування бібліотечного фонду (БФ) і довідково-інформаційного фонду[ДІФ]
	5 р.
	Зр.
	

	801
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної передплати на літературу
	1р.1
	1р.1
	1Після отримання
передплатної
літератури

	802
	Акти, протоколи перевірок роботи бібліотек, ДІФ
	1р.1
	Ір-1
	їПісля наступної перевірки

	803
	Акти, протоколи інвентаризаційної перевірки БФ і ДІФ
	1р.1
	1р.1
	1Після наступної перевірки

	804
	Щоденники роботи бібліотек
	Зр.
	Зр.
	

	805
	Інвентарні книги
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	

	806
	Книги сумарного обліку
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	

	807
	Картотеки періодичних видань
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	

	808
	Супровідні документи (накладні, описи, списки) на літературу, що надходить до бібліотек
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
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ПРАКТИКА  УПРАВЛІННЯ
ЗАКЛАДОМ ОСВІТИ

ЛЕАЦНЗЄМ£іаДОКУМЕНІАМИ
корисна таблиця



	
	Види документів
	Строк зберігання документів
	~

	Номер статті
	
	в організаціях, у діяльності яких
створюються документи НАФ
	в організаціях,
у діяльності яких
не створюються
документи НАФ
	

	809
	Книги обліку літератури, загубленої читачами, і тієї, що прийнята замість неї
	Зр.
	Зр.
	

	810
	Прибуткові акти на літературу, одержану безкоштовно або без супровідних документів
	Зр.і
	Зр.і
	хПісля перевірки БФ

	811
	Акти передання видань з основного фонду в депозитарний та обмінний фонди бібліотеки
	Зр.
	Зр.
	

	812
	Акти списання книг
	10 р.
	10 р.
	

	813
	Акти списання періодичних видань
	Зр.
	Зр.
	

	814
	Акти, списки літератури, одержаної за книгообміном
	5 р.
	5 р.
	

	815
	Листування про організацію роботи бібліотек і ДІФ, комплектування БФ і ДІФ
	Зр.
	Зр.
	

	816
	Листування про проведення перереєстрації і впорядкування БФ
	1р.
	1р.
	

	817
	Каталоги (електронні бази даних] книг (систематичні, алфавітні, предметні]
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ]
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ]
	

	818
	Договори на міжбібліотечне абонементне обслуговування
	ІР-1
	ІР-1
	і Після закінчення строку дії договору

	819
	Журнали обліку запитів за міжбібліотечним абонементом
	ІР-1
	ІР-1
	і Після закінчення журналу

	820
	Бланки-замовлення на одержання літератури за міжбібліотечним абонементом
	1р.
	1р.
	

	821
	Картки обліку і одержання літератури за міжбібліотечним абонементом
	Зр.
	Зр.
	

	822
	Вимоги читачів на літературу
	1р.
	1р.
	

	823
	Журнали реєстрації бібліографічних довідок
	ІР-1
	1р.1
	і Після закінчення журналу

	824
	Журнали обліку консультацій
	ІР-1
	1р.1
	1 Після закінчення журналу

	825
	Формуляри читачів
	Доки не мине потреба
	Доки не мине потреба
	

	826
	Картотеки формулярів читачів
	Зр.1
	Зр.і
	1 Після
перереєстрації
читачів
і повернення книг

	827
	Книги читацьких відгуків
	1р.1
	ІР-1
	1 Після закінчення книги

	Примітка. Складено відповідно до Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів міс​цевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвер​дженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 587/5.
Підготувала Олена СВЯТЕНКО, головний спеціаліст відділу загальної середньої освіти Департаменту освіти і науки, молоді та спорту виконавчого органу Київської міської ради [Київської міської державної адміністрації).
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Організація роботи бібліотеки навчального закладу: основні терміни та поняття
Бібліографічний опис — це сукупність бібліографічних відомостей про документ, його складову частину чи групу документів, наведених за певними правилами, необхідних і достатніх для загальної характеристики й ідентифікації документа,
Розділ 2 Інструкції про порядок використання і застосування типових форм
первинного обліку науково-інформаційної діяльності, затвердженої наказом Державного
комітету статистики України та Міністерства України у справах науки
і технологій від 07.08.1998 № 272/219
■ Бібліотека — це інформаційний, культурний, освітній заклад (установа, організація) або структурний підрозділ, що має упорядкований фонд документів, доступ до інших джерел інформації та головним завданням якого є забезпечення інформаційних, науково-дослідних, освітніх, культурних та інших потреб користувачів бібліотеки.
Стаття і Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Бібліотека загальноосвітнього навчального закладу — це обов'язковий структурний підрозділ закладу, який здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу як в урочний, так і в позаурочний час.
Відповідно до пункту 1.1 розділу 1 Положення про бібліотеку
загальноосвітнього навчального закладу, затвердженого наказом
Міністерства освіти і науки України від 14.04.1999№ 139
т Бібліотека-депозитарій — це бібліотека, яка забезпечує постійне зберігання бібліотечного фонду, сформованого з документів, що рідко використовуються і мають наукову та (або) художню цінність.
Стаття 1 Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Бібліотекар — це працівник, який виконує роботи щодо забезпечення бібліотечних процесів відповідно до профілю та технології однієї із виробничих ділянок (комплектування, оброблення бібліотечного фонду, організація та використання каталогів та інших елементів довідково-бібліографічного апарату, ведення та використання автоматизованих баз даних, облік, організація та зберігання фондів, обслуговування читачів та абонентів); бере участь у науково-дослідній та методичній роботі бібліотеки, у розробленні та реалізації програм розвитку бібліотеки, планів бібліотечного обслуговування населення; застосовує наукові методи та передовий досвід роботи в бібліотечній діяльності.
Відповідно до пункту 2 професійної групи «Професіонали»
розділу «Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи» Випуску 81
«Культура та мистецтво» Довідника кваліфікаційних характеристик
професій працівників, затвердженого наказом Міністерства культури
і мистецтв України від 14.04.2000 № 168
глосарій

і Бібліотечна послуга — це результат діяльності бібліотеки із задоволення інформаційних, науково-дослідних, освітніх, культурних та інших потреб користувачів бібліотеки.
Стаття 13акону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
т Бібліотечний фонд — це упорядковане зібрання документів, що зберігається в бібліотеці.
Стаття 13акону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Бібліотечні ресурси — це упорядковані бібліотечні фонди документів на різних носіях інформації, бази даних, мережні інформаційні ресурси, довідково-пошуковий апарат, матеріально-технічні засоби опрацювання, зберігання та передачі інформації.
Стаття 13акону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Газета — це 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 внутрішніми справами, міжнародними проблемами, політикою тощо.
Розділ 2 Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затверджена наказом Міністерства культури України від 03.04.2007 № 22
т Документ — це матеріальна форма одержання, зберігання, використання і поширення інформації, зафіксованої на папері, магнітній, кіно-, фотоплівці, оптичному диску або іншому носієві.
Стаття 13акону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Директор (завідувач) бібліотеки — це працівник, який здійснює оперативне керівництво бібліотекою, забезпечує її високоефективну діяльність, розроблення та виконання виробничо-творчих і фінансових планів, що спрямовані на формування та забезпечення потреб населення у бібліотечно-бібліографічних послугах, соціальний розвиток колективу
Відповідно до пункту 5 професійної групи «Професіонали» розділу «Бібліотеки,
централізовані бібліотечні системи» Випуску 81 «Культура та мистецтво»
Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом
Міністерства культури і мистецтв України від 14.04.2000 № 168
я Довідково-інформаційний фонд — це сукупність упорядкованих первинних документів і довідково-пошукового апарату, призначених для задоволення інформаційних потреб,
Розділ 2 Інструкції про порядок використання і застосування типових форм
первинного обліку науково-інформаційної діяльності, затвердженої наказом
Державного комітету статистики України та Міністерства України
у справах науки і технологій від 07.08.1998 № 272/219
» Довідково-пошуковий апарат — це сукупність упорядкованих вторинних документів, створюваних для пошуку першоджерел,
Розділ 2 Інструкції про порядок використання і застосування типових форм
первинного обліку науково-інформаційної діяльності, затвердженої наказом Державного
комітету статистики України та Міністерства України
у справах науки і технологій від 07.08.1998 № 272/219

    прганізація..-роботи_йі6ліоіаки
і Енциклопедичний словник — це енциклопедія, статті якої викладені в стислій формі та розташовані за абеткою їхніх назв.
Пункт 12.29розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ ЗО 17-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
Енциклопедія — це довідкове видання зведення основних відомостей з однієї чи усіх галузей знання та практичної діяльності, викладених у коротких статтях, розташованих за абеткою їхніх назв або в систематичному порядку. Розрізняють універсальну (загальну), спеціалізовану (галузеву), регіональну (універсальну або спеціалізовану) енциклопедії.
Пункт 12.28розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
Журнал — це періодичне видання у вигляді блока скріплених у корінці аркушів друкованого матеріалу встановленого формату в обкладинці або оправі,
Розділ 2 Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затверджена наказом Міністерства культури України від 03.04.2007 №22
ш Каталог — це систематизований перелік документів бібліотечного фонду із зазначенням місць їх зберігання, що ведеться на паперових картках або в електронній формі.
Пункт 2.2 Правил охорони праці для працівників бібліотек, затверджених наказом Міністерства надзвичайних ситуацій України від 12.12.2012 № 1398
Книга — це видання у вигляді блока скріплених у корінці аркушів друкованого матеріалу будь-якого формату в обкладинці чи оправі, обсягом понад сорок вісім сторінок.
Розділ 2 Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затверджена наказом Міністерства культури України від 03.04.2007 № 22
.  Книгосховище (фондосховище) — це спеціально облаштоване приміщення для розміщення і зберігання документів бібліотечного фонду (книг, журналів, рукописів тощо).
Пункт 2.2 Правил охорони праці для працівників бібліотек, затверджених наказом Міністерства надзвичайних ситуацій України від 12.12.2012 № 1398
Користувач бібліотеки — це фізична чи юридична особа, яка звернулася до послуг бібліотеки.
Стаття 13акону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 №32/95-ВР
Міжбібліотечний абонемент — це форма бібліотечного обслуговування, заснована на взаємному використанні бібліотечних фондів і довідково-пошукового апарату бібліотек.
Стаття 13акону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»
від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Навчальне видання — це видання систематизованих відомостей наукового або прикладного характеру, викладених у зручній для вивчення і викладання формі.
Пункт 4.8 розділу 4 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
■ Навчальний наочний посібник — це навчальне образотворче видання матеріалів на допомогу у вивченні, викладанні чи вихованні.
Пункт 12,16 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ ЗО 17-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
т Навчальний посібник — це навчальне видання, що доповнює або частково (повністю) замінює підручник та офіційно затверджене як таке.
Пункт 12.15 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
т Навчально-методичний посібник — це навчальне видання з методики викладання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики виховання.
Пункт 12.17 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
ш Наочний посібник — це видання, зміст якого передається в основному зображувальними засобами.
Пункт 12.13 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 №58
т Обмінні фонди — це фонди бібліотек, які використовуються для обміну, перерозподілу, безкоштовної передачі та реалізації документів.
Пункт 3.11нструкцїіпро організацію та порядок обміну, перерозподілу
і розповсюдження документів серед бібліотек України через систему обмінних фондів,
затвердженої наказом Міністерства культури і мистецтв України від 23.03.2005 № 152
ш Періодичне видання — це 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.
Розділ 2 Інструкцїіз обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затверджена наказом Міністерства культури України від 03.04.2007 № 22
ш Підручник — це навчальне видання з систематизованим викладом дисципліни (її розділу, частини), що відповідає навчальній програмі та офіційно затверджене як таке.
Пункт 12.19 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
т Посібник — це видання, призначене на допомогу в практичній діяльності чи в оволодінні навчальною дисципліною.
Пункт 12.12 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
ж Практикум — це навчальне видання практичних завдань і вправ, що сприяють засвоєнню набутих знань, умінь і навичок.
Пункт 12.26 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
оргпнізпція роботи бібліотеки
Практичний посібник — це виробничо-практичне видання, призначене практичним працівникам для оволодіння знаннями та навичками при виконанні будь-якої роботи, операції, процесу
Пункт 12.14 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
Примірник — це одиниця обліку бібліотечного фонду, кожна окрема одиниця документа, яка включається до складу бібліотечного фонду або вибуває з нього, Розділ 2 Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затверджена наказом Міністерства культури України від 03.04.2007 № 22
Річний комплект — це одиниця обліку газет, сукупність номерів (випусків) газети за рік, наявних у фонді бібліотеки.
Розділ 2 Інструкції з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затверджена наказом Міністерства культури України від 03.04.2007 № 22
Словник — це довідкове видання упорядкованого переліку мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків), доповнених відповідними довідковими даними.
Пункт 12.27 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
Стелаж — це конструкція (пристрій) для зберігання книжок та інших матеріальних цінностей,
Пункт 2.2 Правил охорони праці для працівників бібліотек, затверджених наказом Міністерства надзвичайних ситуацій України від 12.12.2012 № 1398
Термінологічний словник — це словник термінів та визначень певної галузі знання,
Пункт 12.32 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 №58
Тлумачний словник — це мовний словник, що пояснює значення слів певної мови, дає граматичну, стилістичну характеристики, приклади застосування та інші відомості.
Пункт 12.31 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
Хрестоматія — це навчальне видання літературно-художніх, історичних та інших творів чи уривків з них, які є об'єктом вивчення.
Пункт 12.20 розділу 12 Державного стандарту України «Видання. Основні види.
Терміни та визначення» ДСТУ 3017-95, затвердженого наказом Державного комітету України
з питань технічного регулювання та споживчої політики України від 23.02.1995 № 58
Централізована бібліотечна система — це об'єднання бібліотек в єдине структурно-цілісне утворення, куди входить центральна бібліотека,
Стаття 1 Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27.01.1995 № 32/95-ВР
Читальний зал — це спеціально облаштоване приміщення, обладнане робочими столами для користувачів і призначене для роботи користувачів з документами бібліотечного фонду.
Пункт 2.2 Правил охорони праці для працівників бібліотек, затверджених наказом Міністерства
надзвичайних ситуацій України від 12.12.2012 №1398
консультуємо

з експертами
Чи обов'язково бібліотекар загальноосвітнього навчального закладу має проходити підвищення кваліфікації та, відповідно, атестацію? Дізнайтеся відповідь на це запитання з роз'яснення експерта
[image: image3.jpg]



Антоніна КЛИМЕНКО,
начальник управління соціально-економічного захисту ЦК Профспілки працівників освіти і науки України
Ключова слова: підвищення кваліфікації; атестація бібліотекаря; періодичність атестації; результати атестації

Підвищення кваліфікації та атестація бібліотекаря навчального закладу
Статтею 29 Закону України «Про культуру» від 14.12.2010 № 2778-УІ передбачено, що оплата праці у сфері культури має забез​печувати створення належних матеріальних умов для ефективної самостійної творчої діяльності працівника, підвищення престижнос​ті професії, сприяти підвищенню його кваліфікації, стимулювати залучення талановитої молоді до діяльності у сфері культури.
Статтею 24 Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну спра​ву» від 27.01.1995 № 32/95-ВР [далі — Закон № 32], яка регулює пи​тання державного управління бібліотечною справою, визначено, що центральний орган виконавчої влади, що забезпечує формування державної політики у сферах культури та мистецтв, проводить атес​тацію бібліотечних кадрів та визначає порядок її проведення. На​томість центральний орган виконавчої влади, що реалізує держав​ну політику у сферах культури та мистецтв, організовує підготовку та перепідготовку бібліотечних кадрів, підвищення їх кваліфікації.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Інших норм щодо обов'язковості підвищення кваліфікації бібліотечних працівників зазначені закони не містять.
Порядок атестації
Згідно з пунктом 1.1 Положення про атестацію працівників під​приємств, установ, організацій та закладів галузі культури, затвердже​ного наказом Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007 № 44 [далі — Положення], атестація працівників підприємств, уста​нов, організацій [далі — організація] та закладів культури проводить​ся за цим порядком незалежно від їх форм власності та підпорядку​вання.
Пунктом 1.2 Положення передбачено, що атестації підлягають працівники організацій та закладів галузі культури відповідно до Переліку посад (професій) працівників, які підлягають атеста​ції. У цьому переліку, зокрема, подано посади завідувача бібліотеки, головного, провідного бібліотекарів, бібліотекаря (без категорії, II та І категорій].
Згідно зі статтею 6 Закону № 32 бібліотеки навчальних за​кладів за своїм призначенням належать до спеціальних бібліотек. Бібліотека може не мати статусу юридичної особи та перебувати у складі організації (ст. 12 Закону № 32).
Тож, завідувачі бібліотек та бібліотекарі, які працюють у бібліо​теках навчальних закладів, мають атестуватися відповідно до норм, зазначених у Положенні. Про це йдеться також у листі Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо оплати праці та вста​новлення розряду працівникам бібліотеки загальноосвітнього на​вчального закладу» від 24.10.2011 № 1/12-5765. У листі визначено, що атестація та оплата праці бібліотечних працівників (у т. ч. й тих, які працюють у навчальних закладах) здійснюються за нормативни​ми документами Міністерства культури і туризму України.
Згідно з пунктом 2.1 Положення атестація організовується та проводиться на підставі відповідного наказу не частіше ніж один раз на три роки. Повторна атестація проводиться не пізніше ніж через рік у разі прийняття рішення про невідповідність працівника займаній посаді або виконуваній роботі та рекомендації комісії щодо направлення працівника на навчання.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Категорії працівників, які підлягають атеста​ції, та періодичність її проведення визначаються колективним договором.
Кваліфікаційні категорії працівникам культури
встановлюються залежно від певного рівня освіти та стажу роботи відповідно ао таких розділів Випуску 81 «Культура та мистецтво» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства культури та мистецтв України від 14.04.2000 № 168:
· «Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи»
· «Музеї та заклади музейного типу»
· «Діяльність клубних закладів, центрів культури і дозвілля, центрів дозвілля, парків культури і відпочинку, зоопарків, науково-методичних центрів, будинків народної творчості»

Щодо атестаційної комісії, то пунктом 3.1 Положення установ​лено: атестація працівників культури проводиться атестаціиною комісією, що створюється при закладі культури. Міністерством осві​ти і науки України не встановлено будь-яких інших норм щодо ство​рення у навчальних закладах атестацій-них комісій для забезпечення атестації бібліотечних працівників. Тому атес-таційну комісію має створювати своїм наказом керівник навчального закладу безпосередньо при закладі.
Однак пунктом 1.8 Положення пе​редбачено, що атестація працівників нечисленних за складом закладів куль​тури — яким можна вважати бібліотеку навчального закладу — здійснюється при вищому за підпорядкованістю орга​ні управління культури. Тож, керуючись цією нормою, логічним є здійснення атестації бібліотечних працівників навчальних закладів на підставі відповідного наказу органу управління освітою атестаціиною комі​сією, створеною при ньому.
Результати атестації
На відміну від атестації педагогічних працівників, яким за її ре​зультатами присвоюють відповідні кваліфікаційні категорії, педаго​гічні звання та визначаєть відповідність чи невідповідність займа​ній посаді, зокрема й за умови виконання визначених атестаціиною
консультуймося з експертами
комісією певних заходів, працівники культури атестуються лише на відповідність (невідповідність) займаній посаді чи відповідність за умови виконання рекомендацій атестаційної комісії.
Так, пунктом 4.6 Положення передбачено, що атестаційна комі​сія на підставі всіх даних дає одну з таких оцінок професійної ква​ліфікації та ділових якостей працівника:
» відповідає займаній посаді або виконуваній роботі; не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі, ре​комендовано направити на навчання; не відповідає займаній посаді або виконуваній роботі.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Пунктом 4.9 Положення установлено, що атес​таційна комісія може вносити рекомендації керівництву щодо заохочення окремих працівників за досягнуті успіхи в роботі, включення до кадрового резерву, направлення на підвищення кваліфікації з метою професійного розвитку працівника.
Отже, атестація працівників бібліотеки навчального закладу
є обов'язковою. Проводити її доцільно атестаційною комісією, ство​
реною при відповідному органі управління освітою.
■

  

Від редакції
У нормах законодавства, що визначають умови оплати праці педагогічних працівників, керівники навчальних закладів завдяки нашим публікаціям почуваються як риба у воді. А як щодо оплати праці працівників бібліотеки, які віднесені до працівників сфери культури? Це питання докладно висвітлено у публікації «Шкільна бібліотека: штати і оплата праці» в журналі «Практика управління закладом освіти» № 09/2015.
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■
роботу з кадрами
організовуємо
У нормах законодавства, що визначають умови оплати праці педагогічних працівників, керівники навчальних закладів завдяки нашим публікаціям почуваються як риба у воді. А як щодо оплати праці працівників бібліотеки, які віднесені до працівників сфери культури? Розглянемо це питання докладно, визначивши спершу, яка кількість штатних одиниць посад працівників бібліотек має бути у штатному розписі навчального закладу, що безпосередньо впливає на розміри їхньої заробітної плати
«*
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Шкільна бібліотека: штати і оплата праці
Згідно з пунктом 1.1 розділу 1 Положення про бібліотеку за​гальноосвітнього навчального закладу, затвердженого наказом Мі​ністерства освіти і науки України від 14.04.1999 № 139 [далі — Поло​ження], бібліотека загальноосвітнього навчального закладу є його обов'язковим структурним підрозділом, який здійснює бібліотеч​но-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчаль​но-виховного процесу як в урочний, так і в позаурочний час.
З огляду на норми пункту 4.3 розділу 4 Положення керівник навчального закладу:
здійснює загальне керівництво бібліотекою;
контролює діяльність бібліотеки;
створює необхідні умови для якісної та ефективної роботи
бібліотеки;
приймає на роботу бібліотечних працівників.
Кількість штатних одиниць
Відповідно до статті 45 Закону України «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999 № 651-ХГУ штатні розписи державних і ко​мунальних загальноосвітніх навчальних закладів незалежно від підпорядкування і типів встановлюються відповідним органом управління освітою на підставі Типових штатних нормативів загаль​ноосвітніх навчальних закладів, затверджених центральним орга​ном виконавчої влади, що забезпечує формування державної політи​ки у сфері освіти.
Право затверджувати структуру й штати навчального закладу надано його керівникові у межах фонду оплати праці.
Штатна чисельність працівників бібліотеки визначена Типо​вими штатними нормативами загальноосвітніх навчальних закла​дів, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки України від 06.12.2010 № 1205 [далі — Типові штатні нормативи].
організовуємо роботу з кадрами
Типовими штатними нормативами у загальноосвітньому на​вчальному закладі передбачено такі посади бібліотечних праців​ників, як:
завідувач бібліотеки; в бібліотекар.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Відповідно до Національного класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного ре​гулювання та споживчої політики від 28.07.2010 № 327, посада завідувача бібліотеки належить до керівників підрозділів у сфе​рі культури, відпочинку та спорту, а бібліотекаря — до фахівців у галузі науково-технічної інформації.
За організацію роботи бібліотеки, бібліотечних процесів несе безпосередньо відповідальність її завідувач, який підпорядковується керівникові навчального закладу, є членом педагогічного колективу і входить до складу педагогічної ради

Під час визначення кількості штат​них одиниць посад працівників бібліо​теки до уваги беруть кількість кла​сів у навчальному закладі. Залежно від кількості класів, сформованих у нав​чальному закладі, визначають потребу у тій чи тій посаді працівника бібліоте​ки та кількість її штатних одиниць:
	Кількість класів
	Максимальна нормативна чисельність посад

	
	завідувач бібліотеки
	бібліотекар

	Менше 5
	-
	-

	5-Ю
	-
	0,5

	11-24
	1
	-

	25-29
	1
	0,5

	ЗО і більше
	1
	1


Розглянемо на конкретних прикладах, як визначати кількість штатних одиниць посад працівників бібліотеки.
У

Приклади визначення кількості штатних одиниць посад працівників бібліотеки
1.
У навчальному закладі сформовано 7 класів.
З огляду на Типові штатні нормативи у штатному розписі навчаль​ного закладу слід передбачити 0,5 шт. од. посади бібліотекаря.
2.
У навчального закладі сформовано 11 класів.
За таких умов до штатного розпису навчального закладу вводять 1 шт. од. посади завідувача бібліотеки.
3.
У навчальному закладі сформовано 27 класів.  •
У штатному розписі навчального закладу слід передбачити: 1 шт. од. посади завідувача бібліотеки; 0,5 шт. од. посади бібліотекаря.
4.
У навчальному закладі сформовано 34 класи.
Штатна чисельність працівників бібліотеки навчального закладу становить:
*  1 шт. од. посади завідувача бібліотеки; 1 шт. од. посади бібліотекаря.
працівники бібліотеки

Посадовий оклад
Умови оплати праці
Оплату праці працівників бібліотеки загальноосвітнього нав​чального закладу здійснюють відповідно до умов оплати праці праців​ників культури. Тарифні розряди працівникам бібліотеки навчального
У навчальних закладах, штатними розписами яких не передбачена посада бібліотекаря, педагогічним та іншим працівникам, які ведуть бібліотечну роботу та роботу з бібліотечним фондом підручників, установлюється доплата за завідування бібліотекою в розмірі 10% посадового окладу (ставки заробітної плати)
закладу установлюють за результатами атестації, яку здійснюють відповідні орга​ни управління культурою не частіше ніж один раз на три роки.
За тарифними розрядами визнача​ють розміри посадових окладів пра​цівників бібліотеки. Діапазон тарифних розрядів наведено у таблиці 1 додат​ка 3 до наказу Міністерства культури і туризму України «Про впорядкування умов оплати праці працівників культури на основі Єдиної тарифної сітки» від 18.10.2005 № 745 {далі — Наказ № 745).
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Під час установлення тарифних розрядів (ка​тегорій) бібліотечним працівникам слід керуватися кваліфіка​ційними вимогами, визначеними Випуском 81 «Культура та мис​тецтво» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства культури і мистецтв України від 14.04.2000 № 168.
Посадові оклади працівників бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу обчислюють, з огляду на розмір посадового окладу працівника 1-го тарифного розряду, що станом на 01.01.2014 становить 852 грн.
Тарифні розряди, що можуть бути присвоєні працівникам бібліо​теки навчального закладу за результатами атестації, та відповідні їм розміри посадових окладів наведено у таблиці:
	Кваліфікаційна категорія
	Тарифний розряд
	Розміри посадових окладів, грн.

	Провідний бібліотекар
	9-12
	1474-1806

	Бібліотекар І категорії
	8-11
	1397-1678

	Бібліотекар II категорії
	8-Ю
	1397-1551

	Бібліотекар
	8,9
	1397,1474


Доплати

Згідно з пунктом 58 Інструкції про порядок обчислення заробіт​ної плати працівників освіти, затвердженої наказом Міністерства осві​ти України від 15.04.1993 № 102 {далі — Інструкція № 102), за наяв​ності у навчальних закладах штатних посад бібліотечних працівників за завідування бібліотекою встановлюється доплата в розмірі 5-15% посадового окладу. Ця сама доплата передбачена пунктом 3 додатка до постанови Кабінету Міністрів України «Про встановлення розміру доплати за окремі види педагогічної діяльності» від 25.08.2004 № 1096.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Конкретний розмір доплати встановлює ке​рівник навчального закладу за погодженням із профспілковим комітетом, ураховуючи розмір фонду підручників, з яким веде роботу працівник.
орглнповукмо роботу з кпдрпми
Надбавки

Порядком виплати доплати за вислугу років працівникам дер​жавних і комунальних бібліотек, затвердженим постановою Кабіне​ту Міністрів України від 22.01.2005 № 84 {далі — Порядок), праців​никам державних і комунальних бібліотек (публічних, спеціальних та спеціалізованих) передбачена доплата за вислугу років.
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Частиною третьою статті 6 Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27.01.1995 № 32/95-ВР за призна​ченням бібліотеки навчальних закладів класифіковані як спеціальні
Виплачують доплату за вислугу років щомісяця з дня прийняття на роботу за фактично відпрацьований час за основним місцем робо​ти у відсотках до посадового окладу залежно від стажу роботи: ® понад 3 роки — 10%;
· понад 10 років — 20%;

· понад 20 років — 30%.

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Працівникам бібліотек, які працюють на відпо​відних посадах за сумісництвом, доплату за вислугу років не ви​плачують.
Підпунктом 4 пункту 2 Наказу № 745 передбачені доплати у розмірі до 50% посадового окладу за:
· виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників;

· суміщення професій (посад);

· розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт.

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Ці види доплат не встановлюють, зокрема, ке​рівникам структурних підрозділів, до яких належить посада за​відувача бібліотеки навчального закладу.
Також працівникам бібліотеки передбачена доплата за науковий ступінь:
· доктора наук — у граничному розмірі 25% посадового окладу;

· кандидата наук — у граничному розмірі 15% посадового окладу.

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Доплату за науковий ступінь установлюють,
якщо діяльність працівника бібліотеки за профілем збігається з наявним науковим ступенем. Відповідність наукового ступеня профілю діяльності працівника на займаній посаді визначає ке​рівник навчального закладу.
Підпунктом 3 пункту 2 Наказу № 745 визначено такі надбавки працівникам бібліотеки:
	Вид надбавки
	Розмір надбавки
відносно посадового
окладу
	Примітка

	За високі досягнення у праці
	До 50%
	Граничний розмір надбавки для одного

	За виконання особливо важливої роботи (на строк її виконання)
	
	працівника не повинен перевищувати 50% посадового окладу

	За складність, напруженість у роботі
	
	


працівники бібліотеки
Закінчення Таблиці
	Вид надбавки
	Розмір надбавки
відносно посадового
окладу
	Примітка

	За почесні звання України, СРСР,
	почесне звання «Народний»
	40%
	Надбавки за почесні звання встановлюють працівникам, якщо

	союзних республік СРСР
	почесне звання «Заслужений»
	20%
	їх діяльність за профілем збігається з наявним почесним званням. За наявності двох або більше звань надбавки встановлюють за одним (вищим) званням

	За знання
та використання
	однієї європейської
	10%
	Надбавка не встановлюється працівникам, для яких вимогами для

	в роботі іноземної мови
	однієї
східної, угро-фінської або африканської
	15%
	зайняття посади передбачено знання іноземної мови, що підтверджено відповідним документом

	
	двох і більше мов
	25%
	


Окрім того, працівникам державних та комунальних бібліотек (публічних, спеціальних та спеціалізованих] постановою Кабінету Міністрів України «Про підвищення заробітної плати працівникам бібліотек» від 30.09.2009 № 1073 передбачена надбавка за особливі умови роботи у граничному розмірі 50% посадового окладу. Право на цю надбавку мають усі бібліотечні працівники, зокрема й ті, хто працює за сумісництвом (але не за суміщенням).
ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Конкретний розмір надбавки за особливі умо​ви роботи встановлює керівник навчального закладу у межах фонду оплати праці.
Як бачимо, умови оплати праці працівників бібліотеки навчаль​ного закладу визначені здебільшого нормативними актами, що регу​люють трудові відносини у сфері культури. Керуючись ними, керівник навчального закладу матиме змогу врахувати всі нюанси, щоб забез​печити належний розмір заробітної плати працівників бібліотеки.    ■
Організація роботи бібліотеки навчального закладу: нормативно-правові документи



Відповідно до Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27.01.1995 № 32/95-ВР:
· власник (засновник) бібліотеки зобов'язаний забезпечувати належні матеріально-технічні умови для зберігання та використання бібліотеч​них фондів (частина друга ст. 18);

· вилучення з бібліотечних фондів документів, у тому числі ветхих, тих, що втратили актуальність, наукову та виробничу цінність або які мають дефект, дублетних здійснюється у порядку, визначеному центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної політи​ки у сферах культури та мистецтв. Вилучення документів з бібліотечних фондів за ідеологічними чи політичними ознаками забороняється (час​тина третя ст. 18);

· бібліотеки обслуговують користувачів згідно із правилами користу​вання бібліотекою, розробленими на основі типових правил, затвердже​них центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної політики у сферах культури та мистецтв (частина друга ст. 19);

· бібліотеки зобов'язані звітувати про свою діяльність перед своїми за​сновниками та громадськістю (частина шоста ст. 19);

· користувачі бібліотек мають право (частина друга ст. 22):

· безоплатно користуватися інформацією про склад бібліотечних фон​дів через довідково-пошуковий апарат (крім комерційних баз даних);

· безоплатно отримувати консультаційну допомогу в пошуку та вибо​рі джерел інформації;

· безоплатно отримувати у тимчасове користування документи із фон​дів бібліотеки, крім документів, придбаних за кошти, одержані від гос​подарської діяльності бібліотеки;

· одержувати документи або їх копії по міжбібліотечному абонементу;
· одержувати інформацію з інших бібліотек, користуючись каналами зв'язку;

· користуватися іншими видами послуг, у тому числі на платній основі;
· брати участь у роботі бібліотечних рад;

—
користувачі бібліотек зобов'язані (ст. 23):
· дотримуватися правил користування бібліотеками;

· замінювати втрачені (пошкоджені) документи, одержані з фондів бі​бліотек, рівноцінними або відшкодовувати їх ринкову вартість у роз​мірах, встановлених правилами користування бібліотекою;

—
забезпечення бібліотек будівлями, спорудами, приміщеннями, збудова​
ними за спеціальними проектами, або іншими упорядкованими примі​
щеннями, що відповідають умовам обслуговування користувачів бібліо​
тек, зберігання бібліотечних фондів, відповідними засобами механізації та
автоматизації бібліотечних процесів, розмножувальною технікою, іншим
організація роботи бібліотеки
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обладнанням та транспортом здійснюється їх власником (засновником) (частина перша ст. 27);
· на працівників бібліотек, незалежно від форм власності та статусу бібліо​теки, поширюються гарантії, встановлені законодавством про працю, соці​альне страхування, пенсійне забезпечення (частина перша ст. ЗО);
· працівникам бібліотек можуть встановлюватися надбавки та доплати в межах затвердженого фонду оплати праці працівників бібліотек (части​на четверта ст. ЗО);

· підприємства, установи та організації за рахунок власних коштів можуть в колективних договорах встановлювати працівникам бібліотек додат​кові пільги (частина п'ята ст. ЗО).

Відповідно до статті 19 Закону України «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999 № 651-ХІУ бібліотекарі є учасниками навчально-виховного процесу в загально​освітніх навчальних закладах. Це саме встановлено пунктом 71 Положення про за​гальноосвітній навчальний заклад, затвердженого положенням Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778.
Відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14.04.1999 № 139:
· бібліотека загальноосвітнього навчального закладу (далі — заклад) є його обов'язковим структурним підрозділом, який здійснює бібліо​течно-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 ро​боти і регламентуючої документації, що затверджується директором за​кладу (п. 1.1 розділу 1);

· заклад забезпечує правові, організаційні, фінансові та матеріальні умо​ви, необхідні для функціонування бібліотеки, зокрема, належне зберіган​ня, використання і поповнення фондів бібліотеки, гарантує їх цілісність, неподільність і невідчуженість. Приміщення, обладнання, майно біблі​отеки утримується закладом на безстроковому і безоплатному користу​ванні та оперативному управлінні (п. 1.2 розділу 1);

· бібліотека доступна та безкоштовна для користувачів, якими є вчителі, вихователі, учні, працівники закладу, батьки (п. 1.6 розділу 1);

· бібліотека може надавати користувачам додаткові платні послуги згід​но з чинним законодавством (п. 1.7 розділу 1);

· порядок доступу до бібліотечних фондів та іншої бібліотечної інформації, перелік основних послуг і умови їх надання визначаються правилами ко​ристування бібліотекою, які затверджуються директором закладу і склада​ються на основі типових правил користування бібліотекою (п. 1.8 розділу 1);
· загальне керівництво, створення необхідних умов для здійснення якісної та ефективної роботи, контроль за діяльністю бібліотеки, прийом на ро​боту бібліотечних працівників здійснює директор закладу. Бібліотека закладу не є юридичною особою. Вона може мати штамп, який містить в собі назву закладу (п. 4.3 розділу 4);

· за організацію роботи бібліотеки, бібліотечних процесів несе безпосе​редньо відповідальність завідуючий бібліотекою, який підпорядко​вується директору закладу, є членом педагогічного колективу і входить до складу педагогічної ради закладу (п. 4.4 розділу 4);
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· бібліотечні працівники підлягають атестації згідно з чинним законо​давством (п. 4.6 розділу 4);

· бібліотечний працівник повинен мати спеціальну бібліотечну або педа​гогічну освіту. Коло посадових обов'язків бібліотечного працівника визна​чається на підставі посадових інструкцій. Посадові оклади визначаються відповідно до діючих схем в межах асигнувань, передбачених на заробітну плату, відповідно кваліфікаційним вимогам (п. 4.5 розділу 4);
· придбання документів й інші витрати на утримання бібліотеки передба​чаються за рахунок коштів закладу відповідно до встановлених норма​тивів. Використовуються також і цільові вклади (дотації місцевих орга​нів, спонсорів, громадських організацій шефська допомога], надходження за додатково виконані бібліотекою роботи (послуги] (п. 4.13 розділу 4};

· при бібліотеках працює читацький актив з числа учнів, вчителів і бать​ків, який допомагає працівникам бібліотеки у виконанні бібліотечної ро​боти (п. 4.15 розділу 4];

· для вирішення актуальних питань діяльності бібліотеки на правах дорад​чого органу може бути створена бібліотечна рада, до складу якої входять працівники бібліотеки, представники педагогічного колективу, бібліотек регіону, громадськості, а також батьки та учні (п. 4.16 розділу 4);

· бібліотечні працівники мають право на щорічну відпустку в розмірі 24 календарних днів за відпрацьований рік та додаткову щорічну від​пустку (до семи календарних днів] відповідно до колективного договору між працівниками та колективом загальноосвітнього навчального закла​ду (п. 5.2.6 розділу 5].

Відповідно до Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і на​вчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-техніч​них навчальних закладів та вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації, за​твердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 02.12.2013 № 1686:
· безпосередньо роботу з комплектування та обліку підручників і нав​чальних посібників здійснює бібліотекар навчального закладу, а у разі його відсутності — інша особа, визначена керівником навчального закла​ду [далі — бібліотекар] (п. 2 розділу І];

· бібліотечні фонди навчальних закладів комплектуються підручниками і навчальними посібниками згідно із затвердженим Міністерством освіти і науки України переліком підручників і навчальних посібників, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України (п. 2 розділу Щ;

· облік підручників і навчальних посібників повинен сприяти збере​женню, правильному формуванню і використанню бібліотечного фонду навчального закладу, відображати надходження, загальну кількість і роз​поділ підручників і навчальних посібників по класах (групах], вибуття нав​чальних підручників і посібників з бібліотечних фондів (п. 4 розділу Щ;
· перед початком навчального року бібліотекар видає підручники і нав​чальні посібники класним керівникам 1-11 класів загальноосвітніх нав​чальних закладів під їх особистий підпис. У кінці навчального року підручники і навчальні посібники обов'язково повертаються до бібліо​течного фонду навчального закладу (п. 8 розділу II];
· не придатні до використання підручники і навчальні посібники, що втра​тили актуальність, старі або мають дефекти, у яких закінчився строк вико​ристання, підлягають списанню і вилученню з бібліотечних фондів на​вчальних закладів. Списання здійснюється на підставі акта про списання
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з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літерату​ри. Акт складається у двох примірниках комісією, до складу якої входять бі​бліотекар, заступник керівника навчального закладу, педагогічні працівни​ки, та затверджується керівником навчального закладу (п. 9 розділу II);
—
керівник навчального закладу здійснює контроль за обліком, збері​
ганням та рухом підручників і навчальних посібників (п. 12 розділу II).
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України «Про проведення що​річного Всеукраїнського місячника шкільних бібліотек» від 12.08.2014 № 931 за​початковано Всеукраїнський місячник шкільних бібліотек, який проходитиме в рамках Міжнародного місячника шкільних бібліотек з 01 по 31 жовтня щорічно.
Відповідно до Правил охорони праці для працівників бібліотек, затверджених на​казом Міністерства надзвичайних ситуацій України від 12.12.2012 № 1398:
· забезпечення пожежної безпеки у бібліотеках здійснюється відповідно до вимог Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Мініс​терства внутрішніх справ України від 31.12.2014 № 1417 (п. 1.2 розділу IV);
· приміщення бібліотек укомплектовується справними та перевіреними засобами пожежогасіння відповідно до вимог Типових норм належності вогнегасників, затверджених наказом Міністерства України з питань над​звичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорно​бильської катастрофи від 02.04.2004 № 151 (п. 2.1 розділу IV);
· засоби пожежогасіння розміщують біля входів, у вестибюлях, у коридо​рах, проходах та інших доступних місцях (п. 2.2 розділу IV);
· у бібліотеках розробляються схеми евакуації користувачів і працівників, а також план заходів та дій адміністрації та працівників на випадок ви​никнення пожежі (п. 2.2 розділу IV);
· експлуатацію ліній електромереж та електроустановок здійснюють від​повідно до вимог Правил безпечної експлуатації електроустановок спожива​чів, затверджених наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністер​ства праці та соціальної політики України від 09.01.1998 № 4 (п. 3.1 розділу IV);
· усі світильники загального та місцевого освітлення обладнуються за​хисною арматурою. Використання світильників загального та місцевого освітлення без захисної арматури заборонено (п. 3.2 розділу IV);
· освітлення в будівлях і приміщеннях бібліотек має забезпечувати норма​тивний рівень освітлення на робочих місцях. У приміщеннях для катало​гів, робочих кімнатах і кабінетах застосування лише місцевого освітлен​ня не дозволяється (п. 3.4 розділу IV);
· у приміщеннях книгосховищ проходи облаштовуються постійним штучним освітленням. Вмикання освітлення здійснюється пусковою ар​матурою, яка розташовується при вході в приміщення (п. 3.5 розділу IV);
· обслуговування, ремонт та чищення освітлювальних приладів," що вста​новлені на висоті вище ніж 1,3 м, необхідно здійснювати з додержанням вимог Правил охорони праці під час виконання робіт на висоті, затвердже​них наказом Державного комітету України з промислової безпеки, охоро​ни праці та гірничого нагляду від 27.03.2007 № 62 (п. 3.10 розділу IV);
· усі приміщення бібліотек повинні бути обладнані системами вентиляції і кондиціонування (п. 4.1 розділу IV);
· усі повітропроводи, повітряні канали, глушники та вентиляційне облад​нання необхідно не рідше одного разу на півріччя очищувати від пилу (п. 4.2 розділу IV);
· стаціонарні пилезбірники і трубопроводи систем пиловидалення очища​ють від забруднення один раз на місяць [п. 5.1 розділу IV);
· читальні зали в бібліотеках повинні забезпечувати комфортні і безпечні умови перебування в них і безперешкодну евакуацію у випадку пожезкної або іншої небезпеки [п. 7.1 розділу IV);
· рух по проходах повинен бути безперешкодним (п. 7.2 розділу IV);
· розташування меблів в читальних залах не повинно перешкоджати руху працівників [п. 7.3 розділу IV);
· килимові покриття мають відповідати вимогам пожежної безпеки за показниками токсичності, димоутворення та поширення полум'я (п. 7.4 розділу IV);
· усі види реклами, портрети, електроапаратура для підсвічування й інші предмети надійно підвішуються та закріпляються (п. 7.5 розділу IV);
· каталожні шафи необхідно встановлювати в окремому, достатньою мі​рою освітленому приміщенні (п. 8.1 розділу IV);
· каталожні шафи повинні розташовуватися вздовж стін приміщення. Ви​сота шаф повинна бути не більше ніж 2 м, щоб була можливість діставати верхні ящички, стоячи на підлозі (п. 8.2 розділу IV);
· вага картотечних ящичків не повинна перевищувати 7 кг. Для запобі​гання випаданню ящичків при їх максимальному витяганні вони облад​нуються відповідними обмежувальними пристроями (п. 8.3 розділу IV);
· ширина проходів між каталожними шафами та встановленими робочими столами повинна бути не менше ніж 1,2 м (п. 8.4 розділу IV);
· робоче місце чергового бібліотекаря, адміністратора розташовують в та​кому місці, щоб була можливість спостерігати за усім приміщенням (п. 8.5 розділу IV);
· приміщення бібліотек, де експлуатується комп'ютерна техніка, облашто-вуються відповідно до вимог Правил охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальних машин, затверджених наказом Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагля​ду від 26.03.2010 № 65 (п. 9.1 розділу IV);
· під час роботи з комп'ютерною технікою слід дотримуватися режимів праці і відпочинку відповідно до вимог державних санітарних правил і норм роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-об​числювальних машин (п. 9.2 розділу IV);
· стелажі повинні забезпечувати безпечне розміщення літератури в схови​щах, читальних залах, фондах (п. 10.1 розділу IV);
· стелажі виготовляються відповідно до технічної документації і надійно закріплюються. Високі однобічні стелажі повинні кріпитися до стін або інших будівельних конструкцій (п. 10.2 розділу IV);
· конструкція стелажа повинна бути розрахована на стійкість та наванта​ження. На кожному стелажі має бути табличка з інформацією про допус​тиме навантаження. Не допускається заповнювати стелажі понад розра​хункове навантаження (п. 10.3 розділу IV);
· з метою кращого освітлення проходів між стелажами стелажі слід розта​шовувати перпендикулярно до вікон (п. 10.4 розділу IV);
· нижня полиця стелажів повинна бути встановлена вище підлоги не мен​ше ніж на 10 см, що повинно забезпечити можливість прибирання пилу під стелажами (п. 10.5 розділу IV);
· висота стелажів повинна бути такою, щоб була можливість брати книжки з верхньої полиці, не застосовуючи високих драбин (п. 10.6 розділу IV);
організація роботи бібліотеки
· на верхніх полицях слід розташовувати фонди, що рідко використову​ються (п. 10.7 розділу IV);
· книжки та газети на стелажі слід укладати таким чином, щоб вони не ви​ступали за межі полиць (п. 10.8 розділу IV);
· відстань між паралельно розташованими стелажами повинна бути не мен​ше ніж 1 м; між торцями стелажів та елементами конструкцій або інженер​ного обладнання не менше ніж 0,45 м; стіною та стелажем, що розташова​ний паралельно стіні, не менше ніж 0,75 м (п. 10.9 розділу IV);
· підлога та стіни приміщення повинні мати покриття, яке дозволяє здій​снювати вологе прибирання (п. 12.3 розділу IV);
· столи повинні мати гладку поверхню без тріщин і ушкоджень та бути розташовані таким чином, щоб прохід між ними при двосторонньому розміщенні робочих місць був не менше ніж 1,5 м, а при односторонньо​му — не менше ніж 1 м (п. 12.5 розділу IV);
· один раз на місяць необхідно проводити очищення системи вентиляції від забруднення, перевірку технічного стану щодо виявлення негерме-тичності та поломок (п. 12.20 розділу IV).
Відповідно до пункту 3.8 розділу 3 Типових норм належності вогнегасни​ків, затверджених наказом Міністерства України з питань надзвичайних ситу​ацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи від 02.04.2004 № 151, громадські та адміністративно-побутові будинки на кожно​му поверсі повинні мати не менше двох переносних (порошкових, водопійних або водяних) вогнегасників з масою заряду вогнегасної речовини 5 кг і більше. Крім того, слід передбачати по одному вуглекислотному вогнегаснику з величи​ною заряду вогнегасної речовини 3 кг і більше на 50 м2 площі підлоги приміщень архівів, машзалів, бібліотек, музеїв.
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