Основна документація шкільної бібліотеки:

1.Паспорт бібліотеки (поновлюється щороку, затверджує директор закладу).
2.Посадова інструкція (складається на бібліотекаря після прийняття його на роботу, містить основні розділи: загальні положення, функції, посадові обов'язки, права, відповідальність та відносини. Обов'язково вказується тижневе навантаження бібліотекаря).
3. Регламент роботи шкільної бібліотеки. Бібліотекар складає розклад (порядок) роботи бібліотеки, який затверджує директор школи. Цей документ вивішують поряд із розкладом уроків або на дверях бібліотеки; якщо в бібліотеці встановлено комп'ютер, який підключений до мережі Інтернет, то необхідно ще скласти графік роботи учнів з інформаційними ресурсами. Часи роботи зручні для учнів. Виходячи з тижневого навантаження
4.Формою первинної документації з обліку обслуговування користувачів є «Щоденник роботи шкільної бібліотеки», який складається з трьох частин: обліку складу користувачів, обліку видачі літератури, обліку масової роботи
1.Облік складу користувачів

	Дата
	Всього

користувачів
	Учні

1-4 кл
	Учні

5-9 кл
	Учні

10-11 кл
	Вчителі
	Представники

громади
	………  
	………….


2.Облік видачі літератури за  ________ місяць  201_ року

	Дата
	Всього
	Книги
	Періодика
	Укр.мовою
	Рос.мовою
	Художня л-ра 84
	С\П науки 60,70, 86,87
	Педаг., псих. науки  74, 88
	Прир., техн., с\г 2,3,4,5
	Спорт 75
	Мист., культура

76,85
	Філ., фольк, л\знав 80,81,82,83
	
	
	
	
	


3. Масова робота 

5. Річний план роботи шкільної бібліотеки має враховувати завдання, форми та методи роботи бібліотеки, календарні терміни виконання запланованих заходів. 
	Основні напрямки  роботи
	вересень
	жовтень
	листопад
	грудень
	січень
	Лютий 
	березень
	Відмітка про виконання

	Основні масові заходи
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наочна форма пропаганди
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з ББЗ
	
	
	
	
	
	
	
	

	Позакласне читання
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з активом
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з пед.колективом
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з батьками
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з фондом підручників
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з книжковим фондом
	
	
	
	
	
	
	
	

	ДБА бібліотеки
	
	
	
	
	
	
	
	

	Бібліотечні уроки
	
	
	
	
	
	
	
	


Більш детальний і конкретний план складається на місяць. Тут необхідно зазначати дату проведення, місце проведення, відповідальних за виконання

6. Сумарна книга художньої літератури.

7. Сумарна книга підручників.
Книга Сумарного обліку бібліотечного фонду підручників складається з 3-х частин. Кожна частина книги оформляється на двох сторінках.

 Частина І Сумарної книги відображає надходження кожної партії книг, що надійшли за одним документом. Кожен запис здійснюється на окремому рядку і за черговим порядковим номером. Порядкові номери записів щорічно починаються з цифри „один” (1).

 Частина II Сумарної книги відображає вибуття списаних підручників. Непридатні для користування підручники списуються комісією, до складу якої входять заступник директора з навчальної роботи, бібліотекар, 1-2 вчителі, працівник бухгалтерії, який обслуговує школу. Акт затверджує директор школи. Слід зазначити, що забороняється вилучення документів бібліотечних фондів за ідеологічними чи політичними ознаками (ст. 19 Закону України „Про бібліотеки і бібліотечну справу”). 

Частина III Сумарної книги відображає підсумки надходжень (частини І) та вибуття з фонду (частини II), які переносяться у частину III по закінченні

кожного кварталу і року. Сумарний облік дає загальні відомості про фонд

бібліотеки і зміни, які в ньому відбуваються. Всі операції обліку бібліотечного фонду здійснюються бібліотекарем. В кінці року на підставі Сумарної книги бібліотекар робить звірку руху книжкового фонду з бухгалтерією. 

8. Інвентарні книги.
Інвентарна книга обліку підручників повинна бути оправлена і прошнурована, а її сторінки пронумеровані. Кожна сторінка книги містить 25 рядків. В кінці Інвентарної книги повинен бути засвідчений запис такої форми: „У цій інвентарній книзі є (зазначена кількість) пронумерованих і прошнурованих сторінок, що підписом і печаткою стверджується”. Дата, підпис, печатка керівника навчального закладу. Записи в книзі робити без виправлень і зберігати нарівні з грошовими документами. Після повного заповнення інвентарної книги під засвідченим підписом робиться запис такого змісту: „У цій інвентарній книзі записані книги з №...по №...” . Дата, підпис завідувача бібліотеки. В Інвентарній книзі ведеться облік кожного видання. За видання приймається кожне поліграфічне окремо оформлене видання, яке приймається за одиницю статистичного обліку друкованої продукції.

9. Книга обліку видань, прийнятих на заміну загублених 

Документація, яка повинна бути в бібліотеці щодо загубленої літератури:
1.Книга обліку загубленої літератури.

Книга обліку підручників і навчальних посібників, що приймаються замість втрачених чи пошкоджених

_______________________________________________
(найменування навчального закладу)
	Дата
	Прізвище, ім'я учня
	Відомості про втрачені чи загублені підручники і навчальні посібники
	Відомості про отримані книги
	акт приймання підручників і
навчальних посібників №
	

	
	
	автор(и), назва
Підручника
(рівень) або
навчального
посібника
	клас
	акт про списання №
	ціна
	автор(и), назва
підручника (рівень)
або навчального
посібника
	клас
	ціна
	
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.
Акт списання загубленої літератури.
3.
Акт оприбуткування літератури, отриманої від читачів взамін загубленої.
* 
Література, що була отримана взамін загубленої записується до інвентарної книги під новим інвентарним номером
10. Каталоги: алфавітний, систематичний.

11. Книга видачі підручників (окремий аркуш на кожен клас, внизу підпис класного керівника або класовода, який отримує підручники на свій клас) за формою:

Облік виданих підручників 
класу


школи
	Прізвище, ініціали учня
	Назва підручника, рік видання
	Стан збереження підручників
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Формуляр класу

Клас:

Навчальний рік:

Всього учнів:

Користуються пільгами:

Класний керівник:

	№ з/п
	Дата видачі
	Автор назва підручника
	Рік видання
	Всього видано
	Повернено 
	Примітка 

	
	
	
	
	
	
	


12. Журнал реєстрації карток на підручники
	Дата запису
	Інвентарний номер картки
	клас
	Автор назва підручника
	Рік видання
	Всього надійшло
	ціна
	сума
	№ запису в книзі сумарного обліку
	№ і дата акта про вибуття
	примітка

	
	
	
	
	
	
	грн
	коп
	грн
	коп
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Реєстраційна облікова картка
	(Автор, назва підручника, клас)

	Рік видання (отримання)
	№ запису в «Сумарній книзі»
	Надійшло
	Вибуло
	У наявності
	Примітка

	
	
	Кількість примірників
	Ціна 1 примірника
	Кількість примірників
	Кількість примірників
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Реєстраційна облікова картка відображає рух кожного видання підручника. У картці позначається автор і назва видання, видавництво, ціна одного примірника, кількість книг, що надійшли і вибули. У примітці позначається інвентарний номер видання. На зворотній стороні відображається кількість виданих підручників. Облікові картки складають реєстраційну картотеку руху підручників кожного окремого видання за галузями знань (предметів). Картки розставляються за класами. 

13. Накладні по роках та акти списання підручників та художньої літератури.
14.Книга обліку подарункових видань. Документація, яка повинна бути в бібліотеці щодо обліку, збереження подарованої літератури:
1.
Положення про оціночну комісію.
2.
Наказ школи про створення оціночної комісії та про оприбуткування подарованих видань.
3.
Акт прийому та оприбуткування подарованих видань (два примірники: один – в бухгалтерію, другий – у бібліотеку).
4.
Зошит обліку подарованих видань.
15. Для вивчення запитів вчителів на навчальні книги (видання, що не ввійшли в бланк замовлення) і необхідні для навчального процесу школи, рекомендується вести „Книгу обліку замовлень на підручники”).
16. Папка «Нормативно-правова документація бібліотеки: закони, що регулюють діяльність бібліотеки, положення, інструкції тощо.

17.  Папка «Обліково-звітна документація бібліотеки» . Повинна складатися з окремих розділів і зібрані матеріали за останні 5років:

А). Передплата

Б). Звіти про отриману літературу за рік

В).  Відомості про інвентаризацію підручників 

          Г). Бланки замовлення літератури

18. Правила користування бібліотекою (затверджені керівником закладу).
19.Тематичні папки з напрацюваннями по різним напрямках діяльності.
20. Акти про передачу підручників

Акт №   Про передачу
 підручників по _________________ школі
Цей акт складено __________ 20__ року, бібліотекарем школи (ПІБ)_____________ про передачу підручників для користування терміном на один рік в __________________________________ школу в кількості _________ примірників. З зобов’язанням повернути підручники до 1 вересня ____ року. Список прикладається.
	№ з/п
	Автор і назва підручника
	Рік видання
	Видано
	Повернено

	
	
	
	кількість
	клас
	кількість
	клас

	
	
	
	
	
	
	


Передала


Бібліотекар___________

Підпис________

Отримала


Бібліотекар____________

Підпис_________
