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    Україна

	Міністерство освіти і науки  України

Відділ освіти Синельниківської районної державної адміністрації




НАКАЗ

м..Синельникове

16 лютого 2012 року            

                                                              № 59

Про  стан ведення документації                                                                   шкільними бібліотекарями   та                                                               передплати на обласні освітянські                                                                     видання

       
Згідно з планом роботи відділу освіти на 2012 рік протягом лютого здійснено тематичну перевірку ведення документації шкільними бібліотекарями загальноосвітніх закладів району.

Програма перевірки включала:

· аналіз кадрового забезпечення,

· виконання вимог Інструкції про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури,

· облік щоденної роботи з читачами,

· планування роботи шкільних бібліотек,

· раціональність режиму роботи бібліотек.

   У загальноосвітніх закладах району працює 21 бібліотекар: 1 – на 1,3 ставки (Іларіонівська СЗШ), 1 – на ставку (Раївська СЗШ-інтернат), 19 – на 0,5 ставки. Фахову бібліотечну освіту мають троє бібліотекарів, вищу педагогічну – 6, вищу економічну – 1, середню спеціальну – 8, середню – 3.  

11 бібліотекарів суміщають  посади бібліотекаря та вчителя, завгоспа, діловода, вихователя ГПД                                                                                       Стаж роботи біблітекарів становить:                                                                     
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· до 5-и років – 9 бібліотекарів, що становить 43 %;

· від 5-и до 10-и років – 4 бібліотекарі, що становить 19 %;

· від 10-и до 25 років – 6 бібліотекарів (28 %);

· більше 25 років – 2 бібліотекаря (10 %).

За останні п’ять років курси підвищення кваліфікації пройшли бібліотекарі Іларіонівської СЗШ, Славгородської СЗШ, Первомайського НВК, Вишневецької СЗШ, ДерезуватськоїСЗШ, Миролюбівської СЗШ, Раївської СЗШ-інтернату та СЗШ Дослідного поля. Інші бібліотекарі не атестувалися та не проходили курсову перепідготовку, що є порушенням Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженого наказом Міністерства культури і туризму України від 16 липня 2007 р. № 44.

Правову основу діяльності шкільної бібліотеки визначено Положенням про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу (наказ МО України від 14.05.1999 р. №139). Відповідно до Положення бібліотека формує універсальний, з врахуванням профілю бібліотечний фонд, який відповідає змісту навчання у навчальному закладі. Однією із характерних особливостей формування бібліотечного фонду шкільної бібліотеки є те, що вона комплектує і веде два окремі фонди: художній (основний) і бібліотечний фонд підручників (з 2002 р.).

Бібліотекарями відповідно до Інструкції про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури ведеться облік підручників та навчальних посібників. Процес обліку бібліотечного фонду шкільних підручників включає прийом, реєстрацію, штемпелювання надходжень, розподіл по класах, рух підручників, їх вибуття, а також підведення підсумків руху фонду і його перевірку наприкінці календарного року. Це відображається у книгах сумарного обліку підручників та художньої літератури, а також у реєстраційній картотеці руху підручників на картках стандартного розміру. Книги сумарного обліку повинні бути оправлені, прошнуровані, скріплені печаткою закладу та підписом директора, сторінки пронумеровані, на титульній сторінці вказана дата початку ведення. Не відповідають окремим вимогам щодо оформлення сумарні книги Варварівської СЗШ, СЗШ Дослідного поля, Зайцівської СЗШ, Первомайського НВК, Шахтарської СЗШ.                                                        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. Отримана література повинна розподілятися по галузях знань та по мовах, що не виконується бібліотекарями Іларіонівської НСЗШ, Роздорської СЗШ, Шевченківської СЗШ, Шахтарської СЗШ, Зайцівської СЗШ, СЗШ Дослідного поля.                         
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       Частина II Сумарної книги, що відображає вибуття списаних підручників, взагалі не ведеться бібліотекарями Іларіонівської НСЗШ, СЗШ Дослідного поля, Шахтарської СЗШ, Первомайського НВК. Не за формою зроблені записи у Варварівській СЗШ та Василівській НСЗШ. 

Не завжди вчасно у бібліотеках навчальних закладів списується застаріла література. Так, за 2011 рік не відбулося жодного списання підручників у Роздорській СЗШ, Комуноленінській СЗШ, Миролюбівській СЗШ, Шевченківській СЗШ, Циганівській СЗШ, Шахтарській СЗШ, СЗШ Дослідного поля, що є порушенням п. 12 ч. ІІ Інструкції про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури.

         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. Ця частина неправильно ведеться бібліотекарями Варварівської СЗШ, Циганівської СЗШ, Кислянської СЗШ, СЗШ Дослідного поля.

У кінці року, на підставі Сумарної книги, бібліотекар робить звірку руху книжкового фонду з бухгалтерією. На час перевірки відсутня звірка фонду Шевченківської СЗШ, СЗШ Дослідного поля.

За Інвентарною книгою проводиться щорічна інвентаризація бібліотечного фонду, передача наявних видань, книг від одного працівника іншому. Вимоги до оформлення інвентарних книг аналогічні до сумарних. Зауваження до ведення інвентарних книг у більшості шкіл відсутні, крім Шахтарської СЗШ, Василівської НСЗШ,  де не вказані номери актів списання; Первомайського НВК, Майської СЗШ, що ведеться не за формою; СЗШ Дослідного поля, де інвентарна книга підручників не прошита, не пронумерована, ведеться не за формою, в інвентарній книзі художньої літератури не вказаний документ отримання. 

Питання планування роботи шкільних бібліотек – дуже важлива частина роботи, тому що план – це  виконання певних завдань, засіб раціонального використання трудових ресурсів, фінансових  асигнувань. У шкільних бібліотеках основний і обов’язковий для всіх – річний план.  Річний план роботи шкільної бібліотеки є складовою частиною плану навчально-виховної роботи школи. Кожна бібліотека має план роботи на поточний навчальний рік, завірений директором школи, його підписом, печаткою (крім Циганівської СЗШ, СЗШ Дослідного поля ). Але конкретний, чіткий, складений так, що його можна виконати, відповідає завданням конкретної школи – у Кислянській СЗШ, Славгородській СЗШ, Первомайському НВК, Раївській СЗШ-інтернаті, Роздорській СЗШ, Шевченківській СЗШ, Майській СЗШ, Іларіонівській СЗШ. Загальним недоліком є те, що плани бібліотек не містять аналізу роботи за минулий      
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навчальний рік (крім Первомайського НВК, Іларіонівської СЗШ, Шевченківської СЗШ, Вишневецької СЗШ, Варварівської СЗШ, Славгородської СЗШ). 

Робота з читачами фіксується в щоденнику бібліотеки, який ведеться з 1 вересня по 31 серпня кожного навчального року. На жаль, жоден з бібліотекарів району не веде правильно І частину даного документа, в якій фіксується запис нових читачів та відвідування бібліотеки. Частина ІІ (книговидача) ведеться не за формою бібліотекарями Зайцівської СЗШ, Циганівської СЗШ, Первомайського НВК, Василівської НСЗШ, Майської СЗШ. Облік масової роботи ведеться у ІІІ частині даного документа, де фіксується виконання спланованих бібліографічних оглядів, літературних і тематичних вечорів, читацьких конференцій, бесід, книжкових виставок тощо. Бібліотекарями Іларіонівської НСЗШ, Варварівської СЗШ, Зайцівської СЗШ, Циганівської СЗШ ця частина взагалі не ведеться, що унеможливлює відстеження ходу виконання  плану роботи. А бібліотекарі Роздорської СЗШ, Зайцівської СЗШ, Первомайського НВК, Шахтарської СЗШ не дотримуються термінів ведення щоденників. 

Перевірка раціональності режиму роботи шкільної бібліотеки показала, графіки роботи бібліотекарів складені з урахуванням потреб закладів та додаткового навантаження бібліотекарів, затверджені директором школи. Порушення виявлені лише у Циганівській СЗШ та Іларіонівській НСЗШ, коли вчитель виконує обов’язки бібліотекаря під час проведення уроків, що призводить до порушення чинного законодавства щодо оплати праці. 

З метою сприяння методичному та інформаційному забезпеченню педагогічних працівників за ініціативою та сприянням головного управління освіти і науки Дніпропетровської облдержадміністрації, Дніпропетровським обласним інститутом післядипломної педагогічної засновані науково-методичний альманах «Нива знань», інформаційний вісник «Освіта Дніпропетровщини, газета «Джерело», де друкуються накази, методичні матеріали, рекомендації для педагогів та адміністрації навчальних закладів. 

Навчальними закладами району повинна регулярно здійснюватися передплата вищевказаних видань. Моніторинг за останні три років показав, що щорічно в повному обсязі передплачують вказані видання Іларіонівська СЗШ, Роздорська СЗШ, Вишневецька СЗШ, Кислянська СЗШ, Миролюбівська СЗШ. Покращилися показники у І кварталі 2012 року: 22 школи передплатили обласні видання у повному переліку. Вільнянська НСЗШ, Комуноленінська СЗШ, Михайлівська СЗШ, НВК сел.. Сад, Шахтарська СЗШ, Зайцівська СЗШ – лише на деякі з них, що говорить про недостатню увагу адміністрації зазначених закладів до інформаційно-методичного забезпечення педагогів.
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Виходячи з вищезазначеного,                                                                           


НАКАЗУЮ:

1.Методисту відділу освіти Турченюк О.М.:

1.1. Взяти під контроль роботу бібліотек району щодо усунення  виявлених недоліків.                                                                                                          










      Квітень 2012 р.

1.2. Ознайомити шкільних бібліотекарів на районному методичному об`єднанні з довідкою «Про стан ведення документації шкільними бібліотекарями та передплати на обласні освітянські видання».               










       Лютий 2012 р.

1.3. Провести практикум для бібліотекарів загальноосвітніх навчальних закладів "Ведення документації шкільного бібліотекаря".                              








                 Лютий 2012 р.                  2. Директорам шкіл:

2.1.Забезпечити контроль за усуненням недоліків, виявлених в ході перевірки.                                                                                                               








     Лютий – квітень 2012 р.  2.2.Привести у систему контроль з боку адміністрації за діяльністю          бібліотек, скласти графік контролю.                                                                    









              До 01.03.2012 р.                   2.3.   Забезпечити неухильне виконання вимог Положення про проведення            атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів             галузі культури щодо умов та термінів атестації бібліотекарів.         

2.4.   Здійснювати заходи щодо якісної передплати на обласні освітянські           видання.                                                                                                        












      Щорічно

3.Координацію дій щодо виконання даного наказу покласти на методиста відділу освіти О.М. Турченюк, контроль – на заступника керівника Н.М. Петрик.

Керівник відділу освіти                   А.О. ЮРЦЕВИЧ

Погоджено юристконсульт                 С.І. Ігнатіаді  
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