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                                                                               Колегії відділу освіти,

                                                                      молоді та спорту

                                                                                    Гуляйпільської районної

                                                                                  державної адміністрації

Д О П О В І Д Н А  З А П И С К А
від 25 грудня 2015 року
Про роботу шкільних бібліотек 

з питання забезпечення учнів підручниками, 
збереження  бібліотечних фондів у комунальних 

закладах «Гуляйпільська спеціалізована загальноосвітня школа I-III ступенів» та «Залізнична загальноосвітня школа I-II ступенів» Гуляйпільської районної ради

Згідно з планом роботи районного відділу освіти, молоді та спорту на 2015 рік вивчався стан діяльності комунальних закладів «Гуляйпільська спеціалізована загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів» (далі – Гуляйпільська СЗОШ) та «Залізнична загальноосвітня школа I-II ступенів» (далі – Залізнична ЗОШ) Гуляйпільської районної ради щодо забезпечення учнів підручниками та збереження бібліотечних фондів за період з 2013 року.
У своїй діяльності перевірені заклади освіти керуються чинним законодавством: Законами України «Про загальну середню освіту», «Про бібліотеки та бібліотечну діяльність», Національною доктриною освіти, «Положенням про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу», галузевими нормативними документами.
Загальне керівництво, створення умов для здійснення бібліотечної роботи, контроль за діяльністю бібліотек згідно з наказами про розподіл функціональних обов’язків відповідають директори навчальних закладів Науменко В.П. (Гуляйпільська СЗОШ) та Горпинич Н.В. (Залізнична ЗОШ).

Згідно з п. 2. Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 02.12.2013  № 168602.12.2013  № 1686 безпосередньо роботу з бібліотечним фондом підручників у закладах ведуть бібліотекарі. Відповідно до Методичних рекомендацій з питань порядку формування штатів загальноосвітніх навчальних закладів (наказ Міністерства освіти і науки України від 06.12.2010 № 1205)  у Гуляйпільській СЗОШ введено 1 ставку бібліотекаря, яку обіймає Порохнява Г.М. (освіта – вища, фахова, стаж роботи – 2 роки), у Залізничній ЗОШ - 0, 25 ставки. На посаду бібліотекаря з вересня 2015 року призначено Петелько Л. М. (освіта – вища педагогічна, стаж роботи бібліотекарем – 4 місяці). Оскільки під час перевірки вивчався стан роботи з даного питання за останні три роки, слід зазначити, що бібліотекарем у Залізнчній ЗОШ у цей період працювала Лазебна Ю. М., яка на даний момент працює у навчальному закладі. Отож, у доповідній записці аналізу підлягає робота на посаді бібліотекаря Лазебної Ю.М. (навантаження - 0,5 ставки, освіта – вища педагогічна, стаж бібліотечної роботи – 6 років).
Бібліотеки працюють відповідно до затверджної у навчальних закладах регламентуючої докуметації: плани роботи, посадові інструкції бібліотекарів, правила користування бібліотекою, циклограма роботи шкільної бібліотеки та технологія роботи шкільної бібліотеки (Гуляйпільська СЗОШ).

Бібліотеки функціонують згідно з планами роботи, затвердженими директорами вище зазначених навчальних закладів. Плани скоординовані з річними планами роботи шкіл, передбачають заходи щодо роботи з фондами підручників та художньої літератури. Так, в них відображені такі заходи, як: 

· комплектування, облік та організація збереження підручників, ведення картотеки  підручників;

· проведення акції «Шануймо книгу!»;

· робота з боржниками бібліотек.

Посадові інструкції бібліотекарів складені відповідно до Типової посадової інструкції бібліотекаря загальноосвітнього навчального закладу, затверджені директорами навчальних закладів, скріплені печаткою і включають пункти щодо роботи з навчальною літературою, бібліотечними фондами.
Бібліотеки закладів розташовані у спеціально–обладнаних приміщеннях. Оформлення бібліотек відповідає естетичним вимогам, санітарно-гігієнічному режиму, вхито заходи протипожежної охорони, наявні куточки для ремонту книг. Бібліотека Гуляйпільської СЗОШ має абонемент, місця для читання, приміщення для збереження підручників. Також у закладі відведена кімната для створення комп’ютерної зони. Бібліотека приєднана до мережі Інтернет, у наяності комп'ютер.

Вивчення бібліотечної документації свідчить про те, що робота з бібліотечними фондами здійснюється відповідно до діючої нормативної документації.

Навчальні заклади забезпечуються підручниками і навчальними посібниками в установленому законодавством порядку централізовано, відповідно до галузевої системи книгопостачання. Докомплектування здійснюється паралельно з поточним комплектуванням за рахунок подарункових акцій, залучення позабюджетних коштів.


Забезпечення учнів перевірених загальноосвітніх навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками здійснюється у відповідності до Інструкції про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації (затверджена наказом Міністерства освіти і науки від 02.12.2013 № 1686). Відповідно до даної інструкції:

р. ІІ п. 2. 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;

р. ІІ п. 3. Комплектування бібліотечних фондів навчальних закладів підручниками і навчальними посібниками, виданими за державним замовленням, здійснюється з урахуванням вимог 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».

р. ІІ п. 5. Обліку підлягають усі підручники і навчальні посібники, що знаходяться у бібліотечних фондах навчальних закладів.
У рамках підготовки до нового навчального року адміністраціями закладів вживаються такі заходи:

· забезпечується своєчасне отримання, оприбуткування та розподіл надходжень нових підручників по класах;

· здійснюється взаємообмін підручниками з метою досягнення максимального забепечення навчально-виховного процесу. Так для учнів Гуляйпільської СЗОШ зі шкіл району взято на рік користування: у 2013 – 2014 н. р. - 329 прим. підручників, у 2014-2015 н. р. - 358 прим., у 2015 – 2016 н. р. – 377 прим.; передано в навчальні заклади району за три останні роки – 229 прим. (Гуляйпільська СЗОШ); для учнів Залізничної ЗОШ у 2015-2016 році взято 60 прим., видано в інші заклади - 56 прим.

· перед початком навчального року бібліотекарі видають підручники і навчальні посібники класним керівникам під їх особистий підпис, видані підручники і навчальні посібники реєструються у Журналі обліку виданих підручників і навчальних посібників.

· організовується робота щодо виховання бережливого ставлення до навчальної літератури.


Підручники і навчальні посібники обліковуються і зберігаються окремо від інших документів бібліотечного фонду. Підручники розташовані відповідно до нумерації класів, художня література - за віковим принципом та зарозділами і алфавітом.
Фонд підручників Гуляйпільської СЗОШ становить 3778 примірників (220 назв), Залізничної ЗОШ 2000 примірників (197 назв).

Процес обліку бібліотечного фонду шкільних підручників включає прийом, реєстрацію, штемпелювання надходжень, розподіл по класам, їх списання, а також підведення підсумків руху фонду, його інвентаризацію. Це відображено у книгах сумарного обліку підручників та художньої літератури (частина І, ІІ, ІІІ), бібліотечних звітах, у реєстраційній картотеці руху підручників,. Картки з коротким бібліографічним описом документів розставлені у картотеці по класах, а в них – за алфавітним порядком назв підручників.
Забезпеченість учнів підручниками в розрізі класів в середньому складає (у %):

	Клас
	Гуляйпільська СЗОШ
	Залізнична ЗОШ

	1
	87
	100

	2
	91
	100

	3
	99
	80

	4
	
	

	5
	100
	67

	6
	99
	100

	7
	
	

	8
	100
	100

	9
	100
	90

	10
	100
	

	11
	100
	


Низький відсоток забезпечення по деяким класам пояснюється недостатньою кількісю надходжень визначених назв книг з окреих предметів:

трудове навчання, музичне, образотворче мистецтво, фізична культура. Частково проблема забезпечення підручниками  та навчальними посібниками вирішується за рахунок батьківських коштів (у СЗОШ закуплено підручники з англійської мови для учнів 2, 3 класу)
Навчальні заклади забезпечені навчальними програмами. 

Школами вчасно здійснено роботу щодо замовлення підручників для 4 та 7 класів на 2015-2016 рік. До роботи з Репозитарієм підручників, організованим МОН України, залучено учителів, що викладатимуть у даних класах. При відборі підручників дотримувався принцип наступності.

За умови відсутності надходжень підручників за рекомендаціями Міністерства освіти і науки України (лист від 10.08.2015 року № 1/9-380 «Щодо методичних рекомендацій для учнів 4-х та 7-х класів загальноосвітніх навчальних закладів») у навчальних закладах використовуються підручники попередніх років видання, що збереглися у бібліотечних фондах та електронні версії підручників, рзміщені на репозитаріях. 

Згідно з Положенням про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу (затвердженого наказом Міністерства освіти України від 14.05.99 № 139) бібліотечні фонди художньої літератури сформовано так, що вони мають універсальний склад, який відповідає змісту навчання, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів, забезпечено його належне розміщення і зберігання. До складу фондів входять: довідково–енциклопедичні видання, підручники, навчальні посібники, дидактичні матеріали, художня література. 
Худодня література в закладах обліковується згідно з Інструкцією з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах (затверджена наказом Міністерства кудьтури і туризму від 03.04.2007 № 22) Фонд художньої літератури Гуляйпільської СЗОШ налічує 5200 назв - 8866 прим., Залізничної ЗОШ – 4328 назв - 6552 прим.. Проте, спостерігається значна застарілість та збіднілість наявних фондів.

Оновленню бібліотечних фондів сприяють надходження нових примірників та списання застарілої, зношеної літератури.

Протягом останніх трьох років бібліотекаркм Гуляйпільської СЗОШ  Порохнявою Г.М. оприбутковано 1009 прим. підручників та 276 примірників художньої літератури, списано та вилучено з бібліотечного фонду підручників 876 прим. У Залізничній ЗОШ Лазебною Ю.М. взято на облік – 802 прим. підручників та 226 прим. художньої літератури, списано 1266 прим. підручників та 488 прим. художньої літератури.
У обох закладах у наявності акти оприбуткування та списання літератури. 

У школах здійснюється цілеспрямована робота щодо збереження навчальної літератури. Один раз на квартал здійснюються рейди-перевірки стану збереження підручників, дані висвітлюються на шкільних стендах та у класних куточках. Бібліотекарі проводять бесіди з учнями, працюють книжкові лікарні. Даний напрямок діяльності продовжується в роботі класоводів та класних керівників, які проводять роботу з батьками учнів щодо недбалого збереження підручників.
Учні навчальних закладів беруть участь у щорічній районній акції “Шануймо книгу!” (наказ відділу освіти, молоді та спорту Гуляйпільської районної державної адміністрації  від 05.09.2014 № 311 «Про організацію щорічної акції «Шануймо книгу!»).
У перевірених закладах в рамках акції учні всіх класів є учасниками конкурсів на краще збереження підручників, свят, вікторин. У Гуляйпільській СЗОШ спільно з бібліотечним активом бібліотекар Порохнява Г.М. створила групу «Книгоман» яка займається популяризацією нових книг, обробкою нових надходжень. Також при бібліотеці працює «Бібліотечний патруль» із членів активу. Діти спільно з бібліотекарем здійснюють роботу з боржниками беруть участь у рейдах-перевірках збереження підручників.У закладі проводиться конкурс куточків «Шануймо книгу!».


Питання забезпечення підручниками та навчальною літературою, роботи щодо збереження бібліотечних фондів в перевірених закладах стоїть на постійному контролі адміністрацій:

Гуляйпільська СЗОШ: 
на нарадах при директорові слухалися питання:
· про роботу шкільної бібліотеки: досвід, проблеми, перспективи (протокол від 25.11.2015)
·  про організацію діяльності бібліотеки (протоколи від 02.09.2014 № 01, від 02.09.2015 № 01); 

· про організацію та проведення акції «Шануймо книгу!» у 2014-2015 навчальному році та 2015-2016 навчальному році (протоколи від 15.09.2014 № 02, від 24.09.2015 № 02);

· про роботу бібліотеки з питань забезпечення підручниками, збереження бібліотечного фонду (протокол від 02.09.2015 № 01);
· про підсумки проведення акції «Шануймо книгу!» у 2014-2015 навчальному році (протокол  від 18.05.2015 № 10).


Видано такі накази:

- «Про розподіл функціональних обов’язків між адміністрацією школи» від 20.08.2014 № 164, від  20.08.2015 № 138;

- «Про організацію роботи шкільної бібліотеки» від 02.09.2013 р. № 184,

від 01.09.2014 № 197, від 01.09.2015 № 183;
- «Про організацію та проведення акції «Шануймо книгу!» від 15.09.2014 № 335, від 01.09.2015 № 185;

- «Про підсумки акції «Шануймо книгу!» від 30.04.2015 № 87;

- «Про забезпечення учнів навчального закладу підручниками та навчальними посібниками» від 05.09.2015 № 308;

- «Про передачу підручників» від 03.09.2014 № 320, від 03.08.2015 № 137;

- «Про проведення інвентаризації бібліотечних фондів підручників» від 23.05.2015 № 102;

- «Про проведення інвентаризації у 2015 році» від 17.04.2014 № 87, від 31.10.2015 № 364;
- «Про підсумки інвентаризації бібліотечних фондів підручників» від 28.05.2014 № 135, від 10.06.2015 № 124.

Залізнична ЗОШ:
питання, що слухалися на нарадах при директору: 
· про стан збереження шкільних підручників (лютий,  2013 р.); 
· про підведення підсумків огляду-конкурсу «Живи, книго!» (грудень, 2013 р.); 
· про стан збереження підручників (лютий,  2014 р.); 
· про підсумки в роботі шкільного бібліотекаря (червень, 2014 р.)
· забезпечення підручниками учнів 1-9 кл. на 2014-2015 н.р. (серпень, 2014 р.)
· про діяльність шкільної бібліотеки ( вересень, 2014 р.).
видано накази:
- «Про проведення інвентаризації бібліотечних фондів підручників» від 10.06.2013 № 85, від22.05.2015 № 57;
·  «Про організацію роботи шкільної бібліотеки» від 29.08.2014 № 85, від 25.08.2015 №99 ;
· «Про підсумки роботи шкільної бібліотеки» від 29.05.2015 № 68;

· «Про організацію та проведення акції «Шануймо книгу!» від 09.09.2014 № 122. 
Отже, у перевірених навчальних закладах здійснюється робота щодо забезпечення учнів підручниками та організації збереження бібліотечних фондів.


Поряд із позитивними напрацюваннями із зазначеного питання, водночас виявлено грубі порушення щодо ведення обліку фонду художньої літератури та документації бібліотеки Залізничної ЗОШ. Кількісний та сумарний облік фондів художньої літератури не відповідає даним бухгалтерського обліку. Попереднім директором навчального закладу Смолою Л.І. видано наказ про виконання рішення колегії від 27.06.2013 № 91 «Про стан виконання рекомендацій щодо вдосконалення роботи бібліотеки», де зазначено про необхідність проведення обов’язкової інвентаризації, індексації та переоцінки бібліотечних фондів художньої літератури. На момент перевірки інвентаризацію фонду художньої літератури у закладі не проведено, відповідна документація – відсутня. Також виявлена розбіжність між даними обліку та наявною кiлькiстю лiтератури. Бібліотекар Лазебна Ю.М. на виконання даного наказу перенесла всі записи про документи фонду художньої літератури, що знаходилися на інвентарному обліку бібліотеки (в інвентарних книгах) в електронний формат, що дозволило їй здійснити значні за обсягами операції індексації та переоцінки бібліотечних фондів, відповідно до діючої нормативної документації. Проте акти про проведену роботу – відсутні, а отже фонди не переоцінено. У сумарній книзі наявні відмітки про звірку облікових даних бібліотеки з бухгалтерією, та фактично звірка не проводилася, бо відповідні акти - відсутні та дані бібліотечної докутентації відрізняються від даних бухгалтерського обліку.

31.08.2015 Петелько Л.М. призначена на посаду бібліотеаря за сумісництвом (накз від 31.08.2015  № 07 «Про призначення Петелько Л.М.») проте факту прийому-передачі матеріальних цінностей бібліотеки не зафіксовано (відповідний акт відсутній). 


Причиною такого стану є низький рівень контролю, відсутність відповідних управлінських рішень щодо упорядкування обліку бібліотечних фондів художньої літератури та ведення бібліотечної документації директора навчального закладу Горпинич Н.В., зміна бухгалтерів, низький рівень їх відповідальності щодо обліку матеріальних цінностей бюджетної установи.
Методист РМК                                                            Самохліб І. В.
ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

ГУЛЯЙПІЛЬСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

РІШЕННЯ КОЛЕГІЇ

від 25 грудня 2015 року

	Про роботу шкільних бібліотек 

з питання забезпечення учнів підручниками, 
збереження  бібліотечних фондів у комунальних 

закладах «Гуляйпільська спеціалізована загальноосвітня школа I-III ступенів» та «Залізнична загальноосвітня школа I-II ступенів» Гуляйпільської районної ради

	


Заслухавши та обговоривши доповідну записку «Про роботу шкільних бібліотек з питання забезпечення учнів підручниками, збереження бібліотечних фондів у комунальних закладах «Гуляйпільська спеціалізована загальноосвітня школа I-III ступенів» та «Залізнична загальноосвітня школа I-III ступенів» Гуляйпільської районної ради»,
К О Л Е Г І Я  У Х В А Л Ю Є:
1. Доповідну записку «Про роботу шкільних бібліотек з питання забезпечення учнів підручниками, збереження бібліотечних фондів у комунальних закладах «Гуляйпільська спеціалізована загальноосвітня школа I-III ступенів» та «Залізнична загальноосвітня школа I-II ступенів» Гуляйпільської районної ради» взяти до відома.
2. Директорам навчальних закладів зосередити контроль за роботою шкільної бібліотеки та керівництво нею на:

1) веденні бібліотечної документації у відповідності до чинної нормативно-правової бази; дані вивчень відображати у відповідній документації (книги контролю, накази, аналітичні довідки, тощо)

постійно;

2) роботі щодо максимального забезпечення учнів підручниками та забезпечити циклічність управлінської документації щодо забезпечення учнів підручниками та організації роботи з їх збереження

постійно;

3) організації роботи щодо збереження фондів навчальної та художньої літератури 

постійно;

4) роботі з залучення позабюджетних, спонсорських коштів для оновлення бібліотечних фондів та матеріально-технічного оснащення
постійно.

3. Схвалити роботу Науменка В.П., директора комунального закладу «Гуляйпільська спеціалізована загальноосвітня школа I-III ступенів» Гуляйпільської районної ради щодо загального керівництва, створення необхідних умов для здійснення якісної і ефективної роботи, контролю за діяльністю бібліотеки.

4. Управлінську діяльність Горпинич Н.В., директора комунального закладу «Залізнична загальноосвітня школа I-III ступенів» Гуляйпільської районної ради вважати такою, що потребує вдосконалення.

5. Горпинич Н.В., директору комунального закладу «Залізнична загальноосвітня школа I-III ступенів» Гуляйпільської районної ради:

1) забезпечити та тримати на контролі ведення бібліотечної документації у відповідності до діючої нормативно-правової бази
до 01.02.2016 року, постійно;

2) забезпечити приведення у відповідніть даних бібліотечного та бухгалтерського обліку, з цією метою:

1) провести інвентаризацію бібліотечного фонду художньої літератури (оформити відповідну документацію)

до 01. 02. 2016 року;

2) здійснити індексацію та переоцінку бібліотечного фонду художньої літератури (оформити відповідну документацію).

До 01. 02. 2016 року;

3) здійснити звірку облікових даних шкільної бібліотеки з бухгалтерією закладу (оформити відповідну документацію)

до 01. 02. 2016 року;
4) забезпечити прийом-передачу матеріальних цінностей бібліотеки бібліотекарю Петелько Л.М. від Лазебної Ю.М. (оформити відповідну документацію)

до 01. 02. 2016 року;
5) забезпечити проходження курсової перепідготовки бібліотекарем Петелько Н.М.

2016-2018 рік.

6. Методичному кабінету (Самохліб І.В.):
1) здійснити повторну перевірку Залізничної ЗОШ з зазначеного питання з метою контролю виконання рішення колегії.
до 30.02.2016 року.
Голова                                                                                   Р.С. Бут

Секретар                                                                               О.І. Горпинич

