ПРОПОЗИЦІЇ

до проекту Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх

навчальних закладах усіх типів і форм власності

щодо документування діяльності бібліотеки

загальноосвітнього навчального закладу

Аргументація пропозицій

У винесеному на громадське обговорення варіанті Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності (далі — Інструкція) практично відсутнє відображення діяльності обов’язкового структурного підрозділу — бібліотеки.

У тексті Інструкції, зокрема, зазначено, що «плани роботи <…> бібліотекарів складаються на період, визначений педагогічною радою, в довільній формі» (п. 3.10) і мають бути узгодженими з заступником директора з навчально-виховної (навчальної, виховної) роботи. (п. 3.11). Окрім цього, нормами розділу 5 «Складення номенклатури» передбачено, що за наявності у загальноосвітньому навчальному закладі структурних підрозділів (бібліотеки) до розроблення номенклатури закладу мають бути залучені фахівці цих підрозділів. «<…> Під час розроблення номенклатури справ з метою більш повного охоплення документообігу вивчається й аналізується діяльність закладу <…> використовуються положення (статути) про заклад, його структурні підрозділи (за наявності), законодавчі та інші нормативно-правові акти освітньої галузі, штатний розпис, реєстраційні журнали минулих років» (п. 5.3). Після затвердження номенклатури керівники структурних підрозділів або особи, відповідальні за формування справ за напрямами діяльності закладу, отримують витяги з відповідних розділів затвердженої номенклатури справ (п. 5.12).

До Переліку документів, що обов’язково створюються під час діяльності загальноосвітніх навчальних закладів, із зазначенням строків зберігання (додаток 1 до Інструкції) включено далеко не повний перелік обов’язкових документів, що утворюються під час діяльності бібліотеки, зокрема такі: 

· положення про структурні підрозділи (за наявності) (п. 8);

· приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових і матеріально відповідальних осіб (п. 21);

· інвентарна книга бібліотечного фонду (за наявності бібліотеки) (п. 32).

Усе вищенаведене та детальний аналіз вимог нормативних документів, що регламентують роботу бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу, свідчать про необхідність конкретизації норм Інструкції щодо документування діяльності цього структурного підрозділу.

Відповідно до п. 3 Ліцензійних умов надання освітніх послуг у сфері загальної середньої освіти, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 24 грудня 2003 р. № 847, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 19 січня 2004 р. за № 72/8671, загальноосвітній навчальний заклад має бути забезпечений бібліотекою.

Бібліотека ЗНЗ є його обов’язковим структурним підрозділом, що, відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 14 травня 1999 р. № 139, здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу як в урочний, так і позаурочний час. Свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом, відповідно до планів роботи та регламентуючої документації, що затверджує директор закладу.

Відповідно до п. 70 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14 червня 2000 р. № 954, порядок діловодства та бухгалтерського обліку в загальноосвітньому навчальному закладі визначається законодавством і нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки та інших центральних органів виконавчої влади, яким підпорядковані навчальні заклади.

Організацію роботи бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів (ЗНЗ) регламентує низка законодавчих і нормативно-правових актів щодо двох галузей — освіти та культури. Згідно зі ст. 6 Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27 січня 1995 р. № 32/95-ВР (зі змінами та доповненнями), бібліотеки навчальних закладів належать за призначенням до спеціальних бібліотек, а самі бібліотекарі, відповідно до Закону України «Про культуру» від 14 грудня 2010 р. № 2778-VI, належать до працівників культури. Відповідно до ст. 24 Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу», державне керівництво підвідомчими бібліотеками покладено на Міністерство освіти і науки України.

У п. 1.3 Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу зазначено, що у своїй діяльності бібліотеки керуються Законом України «Про освіту», Законом України «Про бібліотеки і бібліотечну справу», іншими законодавчими та підзаконними нормативно-правовими актами. 

Головними специфічними документами бібліотеки, ведення яких обов’язкове, є первинні облікові форми, передбачені ГОСТ 7.35-81 «Бібліотечна документація. Первинні облікові документи. Вимоги до оформлення бланків»: 

·  інвентарна книга;

· лист актового обліку бібліотечного фонду;

· картка обліку бібліотечного фонду;

· картка обліку журналу;

· картка обліку газети;

· картка реєстрації читача;

· картка реєстрації абонента міжбібліотечного абонемента (МБА);

· картка реєстрації абонента заочного бібліотечного абонемента;

· формуляр читача;

· книжковий формуляр;

· листок читацької вимоги;

· контрольний листок.

Інструкцією з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, затвердженою наказом Міністерства культури і туризму України від 03 квітня 2007 р. № 22, зареєстрованою в Міністерстві юстиції України 23 травня 2007 р. за № 530/13797, передбачено такі обов’язкові облікові документи:

· книга сумарного обліку бібліотечного фонду;

· інвентарна книга;

· картка обліку аркушевих видань;

· картка обліку журналів;

· картка обліку газет;

· інвентарна книга аудіовізуальних документів і електронних видань.

Відповідно до Порядку забезпечення студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 14 грудня 2012 р. № 1427, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 02 січня 2013 р. за № 19/22551, учні загальноосвітніх навчальних закладів державної та комунальної форм власності забезпечуються підручниками й навчальними посібниками з бібліотечних фондів навчальних закладів. 

Облік підручників здійснюється згідно з Інструкцією про порядок комплектування та обліку підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України своїм від 02 грудня 2013 р. № 1686, зареєстрованою в Міністерстві юстиції України 18 грудня 2013 р. за № 2137/24669. Відповідно до цієї інструкції, підручники і навчальні посібники обліковуються окремо від інших документів бібліотечного фонду (п. 4. розділу ІІ), передбачено ведення таких облікових документів:
· книга сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду;

· реєстраційна картка руху підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду;

· журнал обліку виданих підручників і навчальних посібників;

· журнал обліку підручників і навчальних посібників, що приймаються замість втрачених чи пошкоджених;

· супровідні документи про надходження підручників;

· акти на списання підручників;

· підсумкові документи щорічної інвентаризації бібліотечного фонду шкільних підручників (акти, статистичні таблиці і т. ін.).

Окрім цього, важливо зазначити, що документація бібліотеки відображена в розділі 7.6 «Організація роботи відомчої бібліотеки, довідково-інформаційного фонду» Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 р. № 578/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 р. за № 571/20884.

Окрім названих вище, у переліку зазначено ще ряд обов’язкових для шкільної бібліотеки документів, а саме:

· документи про оформлення річної передплати на літературу;

· акти, протоколи перевірок роботи бібліотек;

· акти, протоколи інвентаризаційної перевірки;

· щоденники роботи бібліотек;

· супровідні документи (накладні, описи, списки на літературу, що надходить до бібліотек;

· прибуткові акти на літературу, одержану безкоштовно або без супровідних документів;

· акти списання книжок;

· акти списання періодичних видань;

· акти, списки літератури, одержаної за книгообміном;

· журнали реєстрації бібліографічних довідок;

· журнали обліку консультацій;

· та ін.

Пропозиції до проекту Інструкції

1. Обов’язковим додатком до річного плану роботи загальноосвітнього навчального закладу є план роботи шкільної бібліотеки, який має бути укладений на навчальний рік, погоджений заступником директора з навчально-виховної роботи та ухвалений педагогічною радою. У разі, якщо штатним розписом ЗНЗ не передбачена посада завідувача/бібліотекаря та відсутня бібліотека, у річному плані роботи закладу окремим розділом виділяється напрям «Робота з бібліотечним фондом» і призначається відповідальний.

2. Звіт про роботу бібліотеки є складовою річного звіту про роботу загальноосвітнього навчального закладу.

3. Окремий розділ номенклатури справ навчального закладу складає документація бібліотеки (за її наявності у структурі).

4. Перелік обов’язкових документів, що утворюються в діяльності бібліотеки, формується з урахуванням вимог нормативних документів, що регламентують її роботу, у т. ч. і локальних, прийнятих у конкретному навчальному закладі. У разі відсутності в закладі штатної посади бібліотекаря перелік документів з цього напряму формується, виходячи з посадових обов’язків особи, відповідальної за роботу з бібліотечним фондом шкільних підручників.

5. Перелік документів, ведення яких дозволено в електронному форматі, затверджує керівник навчального закладу наказом про затвердження номенклатури справ.

Лідія Поперечна,

голова Славутицької асоціації шкільних бібліотекарів,

головний редактор журналу «Шкільний бібліотечно-інформаційний центр»
