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«Нормативні аспекти діяльності 
бібліотеки закладу загальної 

середньої освіти. ДНПБ 
ім.Сухомлінського – стейкхолдер 
освітянських бібліотек України» 
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Нормативно-правові документи 
 

 

У своїй діяльності шкільна бібліотека керується: 

• Конституція України; 

• Закони України: 

Про освіту (2017); 

Про повну загальну середню освіту (2020); 

Про бібліотеки і бібліотечну справу (1995); 

• Концепція Нової української школи, Державні стандарти; 

• Типові правила користування бібліотеками в Україні 
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ПОЛОЖЕННЯ 

ПРО БІБЛІОТЕКУ ЗАКЛАДУ 

ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ ОСВІТИ 

НЕМАЄ 
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Основні завдання бібліотеки 
закладу загальної середньої освіти 

 
- забезпечення освітнього процесу та самоосвіти 

шляхом бібліотечно-бібліографічного й 
інформаційного обслуговування учнів та 
педагогів; 

- формування у здобувачів освіти навичок 
незалежного бібліотечно-інформаційного 
користувача; 

- удосконалення традиційних і освоєння нових 
бібліотечних технологій 
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Функції бібліотеки 
закладу загальної середньої освіти 

 
 
 
 

 

- КОМПЛЕКТУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ; 

- ОБРОБКА ТА СИСТЕМАТИЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ; 
 

- ВЕДЕННЯ ДОВІДКОВО-ПОШУКОВОГО АПАРАТУ; 
 

- ІНФОРМАЦІЙНА ПІДТРИМКА ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 
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Функції бібліотеки 
закладу загальної середньої освіти 

 
 

- ДІЯЛЬНІСТЬ ЩОДО ЗАЛУЧЕННЯ ДІТЕЙ ДО 
ЧИТАННЯ; 

 
- ЗАХОДИ НА ДОПОМОГУ РОЗВИТКУ 
ІНФОРМАЦІЙНОЇ ГРАМОТНОСТІ КОРИСТУВАЧІВ; 

 
- ЗАХОДИ ЗІ ЗБЕРЕЖЕННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО 
ФОНДУ; 

 
- ВЕДЕННЯ ОБЛІКОВОЇ ТА ПЛАНОВО-ЗВІТНОЇ 
ДОКУМЕНТАЦІЇ 
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Документні ресурси 

Документні ресурси – сукупність документів, 

підготовлених для ефективного їх використання 

користувачами бібліотек 

Види документних ресурсів 

• неперіодичні 

• періодичні видання 

• рукописи 

• аудіовізуальні матеріали 

• електронні документи 
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Види документних ресурсів 

бібліотек ЗЗСО 

⚫ художня література для програмного вивчення 
та самостійного читання; 

⚫ науково-пізнавальна література з 
природознавства, техніки, мистецтва, фізичного 
виховання та спорту, літературознавства та 
мовознавства; 

⚫ література для вчителів з педагогіки та 
психології, методики викладання предметів; 

⚫ енциклопедії, словники; 

⚫ краєзнавчі матеріали; 

⚫ електронні видання. 
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Розстановка різних видів документів 

Види розстановки: 

⚫ систематична – розташування документів за 
галузями знань (УДК) 

⚫ тематична – розташування видань в межах тієї 
або іншої теми різних галузей знань (краєзнавство; 
історичні романи, фантастика) 

⚫ абеткова – твори художньої літератури 
розміщують в абетковому порядку прізвищ авторів 
або назв (заголовків) книг 
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Розстановка різних видів документів 

 
⚫ Література для дошкільників і учнів 1-х класів 

розставляється в загальному алфавіті 

 
⚫ Систематично-абеткова розстановка дитячої 

літератури застосовується у поєднанні з 
тематичними та жанровими виставками (відкритий 
доступ до фонду) 

 
⚫ Для ознайомлення читачів з поточним надходженням 

відводять стелаж або декілька полиць для виставки 
«Нові надходження» 
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Розстановка різних видів документів 

 
 Документні ресурси розставляються на 

стелажах (секціях) – зліва направо та зверху 
вниз 

 
 Журнали та газети підшивають і 

розставляють окремо від книг за назвами й 
роками (алфавітно-хронологічно- 
нумераційний порядок) 

 Е-ресурси – систематична розстановка 
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Облік документних ресурсів 

основного фонду 
 

Облік бібліотечних ресурсів - комплекс 

операцій, що забезпечують 

здобуття точних відомостей 

про величину, склад і рух 

документних ресурсів 

 
Обліку підлягають 

усі види документів, 

що надходять до бібліотеки 
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Облік документних ресурсів 

основного фонду 
 

Інструкція з обліку документів, 

що знаходяться 

в бібліотечних фондах 

затверджено наказом 

Міністерства культури і туризму України 

від 03.04.2007 р. № 22. 
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Облік документних ресурсів 

основного фонду 
 
 
 

Про затвердження 

типових форм з обліку та списання 

основних засобів 

суб’єктами державного сектору 

та порядку їх складання 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом Міністерства фінансів України 

13.09.2016 № 818 
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Перевірка документних ресурсів 
 

Перевірка бібліотечного 

фонду – періодичний переоблік 

документів з метою підтвердження 

наявності та встановлення їхньої 

відповідності обліковим 

документам у бібліотеці 
 

ПОЛОЖЕННЯ про 

інвентаризацію активів 

та зобов'язань (затверджено наказом 

Міністерства фінансів України 

від 02.09.2014 № 879) 



Перевірка документних ресурсів 

 
• за рішенням керівника установи один 

раз на п’ять років (за встановленим ним 

графіком може проводиться протягом 

року); 

 

• книжкові пам’ятки, підручники – щороку; 
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Акт списання літератури 

Про затвердження типових форм 

обліку та списання основних засобів 

суб’єктами державного сектора 

та порядку їх складання 

Наказ Мінфінансів України 

від 13.09.2016 р. № 818 
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Нормативно-правові документи 

при роботі з бібліотечним фондом 

підручників та навчальних посібників 
 

Постанова КМУ від 13 жовтня 2020 року № 957 

ПОРЯДОК забезпечення підручниками 

та посібниками здобувачів повної загальної середньої 

освіти і педагогічних працівників 

 

Постанова КМУ від 13 вересня 2022 року № 1036 

Про внесення змін до порядків, затверджених 

постановами Кабінету Міністрів України 

від 23 січня 2019 р. № 41 і від 19 лютого 2020 р. № 131 
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Нормативно-правові документи 

при роботі з бібліотечним фондом 

підручників та навчальних посібників 

 
Наказ МОНУ від 02.12.2013 № 1686 

«Про затвердження 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» 

 

Наказ МОНУ від 22.08.2017 № 1228 
«Про внесення змін 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» 
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ІНСТРУКЦІЯ 

про порядок комплектування та облік 

підручників і навчальних посібників у 

бібліотечних фондах загальноосвітніх, 

професійно-технічних навчальних закладів 

та вищих навчальних закладів I - II рівнів 

акредитації 
 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Міністерства освіти і науки України 

02.12.2013 N 1686 

 
Зареєстровано 

в Міністерстві юстиції України 

18 грудня 2013 р. за N 2137/24669 
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Комплектування та облік підручників 

і навчальних посібників 

 
Бібліотечні фонди закладів освіти 

комплектуються підручниками згідно 

із затвердженим Міністерством освіти 

і науки України переліком підручників 

і навчальних посібників, що мають 

відповідний гриф Міністерства освіти 

і науки України 
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Облік підручників 

і навчальних посібників 

- Облік повинен сприяти збереженню, правильному 
формуванню і використанню бібліотечного фонду 
закладу 

- Відображати надходження підручників 

- Загальну кількість підручників 

- Розподіл підручників по класах 

- Вибуття підручників з бібліотечних фондів 

 
Підручники і навчальні посібники обліковуються 

і зберігаються окремо 
від інших документів бібліотечного фонду 
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Облік підручників 

і навчальних посібників 

До процесу обліку підручників належать: 

Прийом 

Штемпелювання 

Реєстрація надходження підручників і навчальних 

посібників 

Вилучення підручників і навчальних посібників 

Контроль за використанням і зберіганням 

Обліку підлягають усі підручники 
і навчальні посібники, 

що знаходяться у бібліотечних фондах  закладу 
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Облік підручників 

і навчальних посібників 

 
Облік підручників і навчальних посібників 

ведеться за груповим обліком 

-у Книзі сумарного обліку підручників і навчальних 

посібників 

 
-у Реєстраційній картці руху підручників і навчальних 

посібників 
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КНИГА 
сумарного обліку підручників і навчальних посібників 

бібліотечного фонду 
 

(найменування закладу загальної середньої освіти) 

І. Надходження підручників і навчальних посібників 
 

 

 

 

 

Дата 

запис 

у 

№ 

запису 

Звідки 

надійшли 

№ і дата 

супровідно 

го 

документа 

Всього 

надійшло 

примірникі 

в 

На 

суму 

Надходження по класах Інше Примітк 

и 
1 клас 2 

кл. 

3 

кл. 

4 

кл. 

5 

кл. 

6 

кл. 

7 

кл. 

8 

кл. 

9 

кл. 

10 

кл. 

11 

кл. 
Буквар інші 

підручник 

и 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 
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КНИГА 
сумарного обліку підручників і навчальних посібників 

бібліотечного фонду 
 

(найменування закладу загальної середньої освіти) 

ІІ. Вибуття підручників і навчальних посібників 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
Дата 

запису 

 

 

акт про 

списання 

(№, число, 

місяць, 

рік) 

Вибуло всього Причина вибуття По класах 
 

 

 

 
 

Інше 

 

 

 

 
Приміт 

ки 

 

 

 
примір 

ників 

 

 

 
на 

суму 

 

 

через 

зношені 

сть 

 

 

як 

застаріл 

і 

 

 

втрачен 

і 

учнями 

 

 

 
 

інше 

1 клас  

 

 
2 

кл. 

 

 

 
3 

кл. 

 

 

 
4 

кл. 

 

 

 
5 

кл. 

 

 

 
6 

кл. 

 

 

 
7 

кл. 

 

 

 
8 

кл. 

 

 

 
9 

кл. 

 

 

 
10 

кл. 

 

 

 
11 

кл. 

 

 

 
Буквар 

 

 
інші 

підруч 

ники 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 
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КНИГА 
сумарного обліку підручників і навчальних посібників 

бібліотечного фонду 
 

(найменування закладу загальної середньої освіти) 
ІІІ. Підсумки руху підручників і навчальних посібників 
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Рух підручників і 

навчальних 

посібників 

 
 

Всього 

примірн 

иків 

 
 
 

На суму 

Розподіл видань за призначенням  
 
 

Примітки 

 
 

Відмітка 

бухгалтера 

про звірку 

для загальноосвітніх навчальних закладів (по класах) 

1 клас  

2 кл. 

 

3 кл. 

 

4 кл. 

 

5 кл. 

 

6 кл. 

 

7 кл. 

 

8 кл. 

 

9 кл. 

 

10 кл. 

 

11 кл. 
 

Буквар 

інші 

підручник 

и 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

Є на 20….. р.                 

Надійшло за                    

Вибуло за                    

Є на 20….. р.                 

Надійшло за                    

Вибуло за                    

 



РЕЄСТРАЦІЙНА КАРТКА 
руху підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду 

 

(найменування закладу загальної середньої освіти) 
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Рік 

видання 

 
 

 
Дата 

отриман 

ня 

Номер 

запису в 

книзі 

сумарного 

обліку 

підручників 

і 

навчальних 

посібників 

Автор(и), назва підручника (рівень), навчального посібника, клас 
 
 
 
 

Примітки 

надійшло вибуло (списано)  

 
у наявності 

(кількість 

примірникі 

в) 

 
 

кількіст 

ь 

примірн 

иків 

 
ціна 

одного 

примірн 

ика 

 
 

 
сума 

 
 

кількість 

примірникі 

в 

 
 

 
сума 

 
 

акт про 

списання 

№ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
           

           

 



Облік підручників і навчальних посібників 

• На титульному аркуші кожного примірника підручника 

і навчального посібника ставиться спеціальний 

штемпель із зазначенням найменування закладу 

• Перед початком навчального року бібліотекар видає 

підручники і навчальні посібники класним керівникам 

під їх особистий підпис 

• Видані підручники і навчальні посібники реєструються 

у Журналі обліку виданих підручників і навчальних 

посібників 

• У кінці навчального року підручники і навчальні 

посібники обов'язково повертаються до бібліотечного 

фонду 
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ЖУРНАЛ 

обліку виданих підручників і навчальних посібників 
 

 

(найменування закладу загальної середньої освіти) 

Навчальний рік    
 

 

 

 
№ 

з/п 

Автор(и), назва 

підручника (рівень) або 

навчального посібника 

 
 

Клас, група 

Рік 

виданн 

я 

 
Всього 

видано 

Відмітка про 

повернуті 

підручники або 

навчальні посібники 

 
Приміт 

ки 

1 2 3 4 5 6 7 
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Облік підручників і навчальних посібників 

 
Непридатні до використання підручники і навчальні 

посібники, що втратили актуальність, старі або мають 

дефекти, у яких закінчився строк використання, 

підлягають списанню 

«Списання здійснюється на підставі 

акта про списання з балансу бюджетних установ 

і організацій вилученої з бібліотеки літератури 

за формою, згідно додатком 4» 

(наказ МОНУ від 22.08.2017 № 1228) 
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АКТ № 

про списання з балансу бюджетних установ і організацій 

вилученої з бібліотеки літератури 
 

 

(найменування закладу загальної середньої освіти) 

навчальний рік    
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«      » 20     року комісія, призначена відповідно до наказу від «     » 20     р. 

№          , у складі здійснила перевірку стану 

застарілої (зношеної) літератури в бібліотеці і постановила, що література, перерахована в описі, підлягає 

списанню і вилученню з обліку. 

Додаток: опис застарілої (зношеної) літератури для вилучення з бібліотеки. 

У Книзі сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду і Реєстраційній карті руху 

підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду вибуття літератури відмічено. 

Голова комісії (посада) (підпис) (прізвище та ініціали) 

Члени комісії: (посада) (підпис) (прізвище та ініціали) 

 
(посада) (підпис) (прізвище та ініціали) 

Списану літературу здано підприємству, що займається заготівлею вторинної сировини, за квитанцією 
№ від « » 20 року 

Голова комісії (посада) (підпис) (прізвище та ініціали) 

Члени комісії: (посада) (підпис) (прізвище та ініціали) 

 
(посада) (підпис) (прізвище та ініціали) 

  

(назва установи) 
  20 року 

до акта № від « » 20 року 
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Облік підручників і навчальних посібників 

• Акт складається у двох примірниках комісією; 

•До складу комісії входять (бібліотекар, заступник 

керівника закладу, педагогічні працівники); 

• Акт затверджується керівником закладу; 

•Перший примірник здається до бухгалтерії 

управління  освіти, другий – залишається у 

бібліотекаря; 

•На підставі акту бібліотекар вносить відповідні записи 

у Книгу сумарного обліку підручників і навчальних 

посібників та Реєстраційну картку руху підручників і 

навчальних посібників. 
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Облік підручників і навчальних посібників 
 

- Станом на 01 січня кожного року на підставі акта та 

Книги сумарного обліку бібліотекар робить звірку руху 

підручників і навчальних посібників. 

 
- Списані згідно з актом підручники і навчальні 

посібники передаються до установ, що займаються 

заготівлею вторинної сировини. Кошти, одержані від 

списаних підручників і навчальних посібників, 

перераховують на відповідний поточний рахунок 

закладу загальної середньої освіти і повинні бути 

використані для придбання необхідних підручників і 

навчальних посібників (наказ МОНУ від 22.08.2017 

№ 1228) 
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З 2020 РОКУ ІНВЕНТАРИЗАЦІЯ 
БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

ПІДРУЧНИКІВ ЗДІЙСНЮЄТЬСЯ 
В СИСТЕМІ ІТС “ДІСО” 

В РОЗДІЛІ “ОБЛІК ПІДРУЧНИКІВ” 
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Терміни зберігання 

облікових документів бібліотеки 

 
- Постійно – Книги сумарного обліку бібліотечного фонду; 

Інвентарні книги (переписування інвентарних не 

дозволяється); Зошит обліку документів, прийнятих від 

користувачів замість загублених; Акти на списання 

документів; Акти перевірки бібліотечного фонду. 

- 5 років – Супровідні документи (накладні та ін.); Акти 
на примірники, отримані без супровідних документів. 

- 3 роки – Щоденник роботи бібліотеки. 

- 1 рік – Плани роботи бібліотеки на навч. рік; Звіт 

про роботу бібліотеки за навч. рік. 
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ДЕРЖАВНА НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНА 

БІБЛІОТЕКА УКРАЇНИ 

ІМЕНІ В. О. СУХОМЛИНСЬКОГО 

(ДНПб України) – стейкхолдер 

освітянських бібліотек 

https://dnpb.gov.ua/ua 
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https://dnpb.gov.ua/ua 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

49 



https://dnpb.gov.ua/ua 
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КОРИСНА ІНФОРМАЦІЯ 

• Мережа освітянських бібліотек Міністерства 
освіти і науки України та Національної 
педагогічної академії наук України є 
найбільшою і об’єднує 18066 бібліотек 
Міністерства освіти і науки України 

 

•  З них – близько 15000 бібліотек закладів 
загальної середньої освіти (шкільних 

бібліотек) 
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КОРИСНА ІНФОРМАЦІЯ 

• Шкільні бібліотеки акумулюють, зберігають, 
організовують доступ до власних і зовнішніх 
інформаційних ресурсів усім учасникам 

освітнього процесу, забезпечуючи тим самим 
інформаційні потреби користувачів 

• Шкільні бібліотекарі сприймають 

інформатизацію освіти як дієвий напрям 
розвитку бібліотеки, зокрема, щодо створення 
електронних інформаційних дайджестів, 
віртуальних виставок, буктрейлерів, відео- 
огдядів та ін. 
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Методичний кейс 

 
СУЧАСНА ШКІЛЬНА БІБЛІОТЕКА: ОРГАНІЗАЦІЯ 

РОБОТИ : практичний посібник // 

https://dnpb.gov.ua/ua/virtualni-chytalni-zaly/virtualnyy-chytalnyy-zal-kabinetu- 

bibliotekoznavstva/ 
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Методичний кейс 
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Українська бібліотечна асоціація 
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Українська бібліотечна асоціація 
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