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ЛІЦЕНЗІЙНІ УМОВИ

надання освітніх послуг у сфері загальної середньої освіти

1. Загальні умови

1.1. Ці Ліцензійні умови розроблені відповідно до Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», постанови Кабінету Міністрів України від 29.08.2003 № 1380 «Про ліцензування освітніх послуг» та інших нормативно-правових актів, встановлюють мінімальні нормативи матеріально-технічного, кадрового, навчально-методичного та інформаційного забезпечення навчальних закладів для надання ними освітніх послуг у сфері загальної середньої освіти.

1.2. Ліцензійні умови є обов’язковими для навчальних закладів, які надають освітні послуги і підлягають ліцензуванню відповідно до законодавства у сфері загальної середньої освіти.

1.3. Навчальні заклади, які отримали ліцензію на надання освітніх послуг у сфері загальної середньої освіти, зобов’язані:

· виконувати ці Ліцензійні умови;

· забезпечувати під час своєї діяльності дотримання вимог Конституції України, законів України у сфері загальної середньої освіти, інших законодавчих та нормативно-правових актів;

· надавати учням та їх батькам (особам, які їх замінюють) достовірну інформацію (у тому числі через засоби масової інформації) про тип і форму власності навчального закладу, умови приймання, плату за навчання, зміст і профілі навчання, вид документів, що видаватимуться після його закінчення.

1.4. У навчальному закладі мають бути органи  самоврядування, передбачені установчими документами цього закладу.

1.5. Навчальний заклад зобов’язаний забезпечити організацію харчування та медичне обслуговування учнів.

2. Нормативи кадрового забезпечення

2.1. Загальноосвітній навчальний заклад має бути забезпечений педагогічними кадрами відповідно до навчального плану, норм тижневого педагогічного навантаження в межах штатного розпису, затвердженого засновником (власником).

Допускається наявність вакантних посад не більше 5% від загальної чисельності педагогічних працівників за штатним

розписом.

2.2. Фахова освіта педагогічних працівників має відповідати предметам (навчальним дисциплінам), що ними викладаються.

З метою реалізації профільного навчання та поглибленого вивчення окремих предметів (дисциплін) до педагогічної діяльності у загальноосвітніх навчальних закладах можуть залучатися науково-педагогічні працівники.

Працівники, які мають іноземну освіту, допускаються до педагогічної діяльності після нострифікації іноземних документів про освіту.

2.3. Навчальний заклад забезпечує умови для підвищення кваліфікації педагогічних працівників і контролює процес її проходження (проведення курсів підвищення кваліфікації для педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів здійснюється відповідними регіональними інститутами післядипломної педагогічної освіти).

2.4. Кожен працівник навчального закладу повинен мати медичну книжку та проходити періодичні медичні огляди.

2.5. Забезпечення медичними (медичним) працівниками здійснюється на підставі угоди про медичне обслуговування навчального закладу із закладом охорони здоров’я.

3. Нормативи матеріально-технічного забезпечення

Загальноосвітній навчальний заклад має бути забезпечений:

а) площами та приміщеннями:

· класними кімнатами у достатній кількості для здійснення навчально-виховного процесу;

· кімнатою для керівника навчального закладу та педагогічних працівників;

· приміщеннями для рекреації (для початкової школи) та гардеробом;

· приміщеннями для спеціалістів (технічного персоналу) за наявності у навчальному закладі 30 і більше учнів;

· навчальними кабінетами (лабораторіями) з вивчення окремих дисциплін — не менше 2;

· кабінетами за профілем навчання (спеціалізацією) для спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), ліцеїв, гімназій, колегіумів (кабінети можуть бути об’єднаними для споріднених предметів, допускається оренда необхідних приміщень для проведення занять з фізичної культури та профільного навчання);

· класами (майстернями) для трудового навчання (технологій) відповідно до робочого навчального плану;

· спальними приміщеннями в школах-інтернатах; в інших навчальних закладах — за наявності учнів 6-річного віку;

· універсальним залом (для фізкультури, хореографії тощо) з інвентарною кімнатою або мати угоду про оренду відповідного приміщення на поточний навчальний рік;

· бібліотекою;

· окремим приміщенням для медичного працівника за наявності у навчальному закладі 30 і більше учнів;

· приміщенням для збереження інвентарю, інших матеріальних цінностей; окремою шафою — для навчальних закладів з чисельністю до 30 учнів;

· окремими туалетами для дівчаток та хлопчиків за наявності у навчальному закладі більше 10 учнів одної статі;

· спортивним майданчиком для проведення занять з фізичної культури;

· їдальнею;

б) меблями:

· столами, стільцями (партами) для кожного учня у класних кімнатах, навчальних кабінетах, лабораторіях;

· столами і стільцями для обладнання кожного робочого місця педагогічного працівника в класних кімнатах, навчальних кабінетах, лабораторіях;

· спеціальними учнівськими лабораторними столами для кабінетів фізики, хімії, біології;

· шафами — одна у кожному навчальному кабінеті, навчальній лабораторії;

в) обладнанням:

· класними дошками для кожної класної кімнати, навчального кабінету;

· лабораторним обладнанням, приладами, хімічними реактивами тощо для забезпечення виконання практичних, лабораторних і дослідних робіт згідно з робочим навчальним планом та навчальними програмами;

· верстатами (металообробний — 1, деревообробний — 1 на кожні 15 учнів) для майстерні з трудового навчання (технологій), швейними машинами, прасками (1 шт. на кожні 5 учнів) для кабінетів обслуговувальної праці, якщо вивчення зазначеного предмета передбачено робочим планом, іншим приладдям та засобами відповідно до навчальних програм;

· навчальними комп’ютерними комплексами (конфігурація 1+10) з легалізованим програмним забезпеченням — 1 комплекс на навчальний заклад;

· іншими верстатами, механізмами, обладнанням згідно з обраним профілем навчальної діяльності (одна одиниця обладнання, механізму, пристрою на 10 учнів).

Майно навчального закладу має бути в його власності, в оперативному управлінні чи у користуванні на правах оренди (майнового найму) із відображенням майнових відносин у даних бухгалтерського обліку.

Термін дії договору оренди майна (майнового найму) має бути не меншим, ніж термін дії ліцензії, про який заявив навчальний заклад.

4. Нормативи інформаційного забезпечення

4.1. Бібліотечний фонд навчального закладу має складатися з:

· художньої літератури у достатній кількості для забезпечення виконання чинних навчальних програм з української, зарубіжної літератури, літератури національних меншин відповідно до робочого навчального плану;

· художньої літератури поза навчальною програмою;

· наукової, науково-популярної, публіцистичної літератури;

· довідкової літератури: словники перекладні — 1 примірник на 5 учнів (з кожної іноземної мови згідно з навчальним планом);

· тлумачних, орфографічних словників, словників іншомовних слів (українською мовою) — 5 примірників кожного;

· періодичних видань: газета «Освіта України», «Інформаційний збірник Міністерства освіти і науки України», методичні видання (журнали, газети) з кожного предмета — 1 примірник.

4.2. Перелік ділової документації має відповідати нормативам, установленим Міністерством освіти і науки України щодо ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах.

5. Нормативи навчально-методичного забезпечення

Навчальний заклад повинен мати:

· річний і перспективний плани роботи навчального закладу;

· робочий навчальний план;

· розклад уроків;

· розклад занять для групи подовженого дня, якщо така функціонує у навчальному закладі;

· розклад занять гуртків, факультативів, індивідуальних занять;

· навчальні програми з усіх дисциплін, зазначених в інваріантній та варіативній складових робочого навчального плану;

· підручники та навчальні посібники з кожної дисципліни з грифом Міністерства освіти і науки України ( з переліку, рекомендованого до використання Міністерством освіти і науки України) — один примірник на кожного учня.
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Типові штатні нормативи 

загальноосвітніх навчальних закладів

1. Типові штатні нормативи загальноосвітніх навчальних закладів поширюються на усі типи загальноосвітніх навчальних закладів (далі — школи), крім шкіл-інтернатів усіх типів, спеціальних, санаторних шкіл, шкіл соціальної реабілітації та вечірніх (змінних) шкіл, та визначають максимальну кількість посад (штатних одиниць). Формування штатів шкіл передбачається з урахуванням їх контингенту учнів, кількості класів, режиму роботи, площ та санітарного стану приміщень, будівель і споруд.

2. Штатний розпис школи розробляється в межах затвердженого центральними та місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування фонду заробітної плати, дотримуючись найменування посад, передбачених цими Типовими штатними нормативами.

3. При визначенні штатного розпису школи кількість учнів шестирічного віку, навчання яких організовано в дошкільному навчальному закладі, не враховується.

4. Для надання платних послуг за рахунок спеціального фонду можуть утримуватися інші посади, необхідні  для надання цих послуг.

Таблиця
	Найменування посади
	Нормативна 

чисельність

(максимальна)
	Умови введення 

	1
	2
	3

	Директор школи
	1


	Посада директора вводиться у школах І ступеня за наявності 20 і більше учнів, а також у всіх інших школах незалежно від кількості учнів і класів у них:

	Заступник директора школи з навчальної, навчально-виховної роботи у школах І, І–ІІ, 

І–ІІІ, ІІ–ІІІ та ІІІ ступенів
	0,5
	при кількості 6–9 класів  

	
	1
	при кількості 10–20 класів  

	
	1,5
	при кількості 21–29 класів

	
	2
	при кількості 30 і більше класів

	Крім того: 

у школах І–ІІІ ступенів, які мають один-чотири 9–11 класи, кількість посад заступників директора збільшується на 0,5 штатної одиниці, п’ять і більше 9–11 класів — на 1 штатну одиницю;

у спеціалізованих середніх школах І–ІІІ ступенів з поглибленим вивченням іноземної мови, ліцеях, гімназіях та колегіумах вводиться додатково посада заступника директора.

У межах вказаних норм за наявності двадцяти одного і більше класів має бути введено не менше 0,5 штатної одиниці посади заступника директора з виховної роботи

	Заступник директора з господарської роботи
	1
	Вводиться в міських школах та школах селищ міського типу з кількістю учнів понад 600 та в сільських — з кількістю учнів понад 400 осіб

	Завідувач 

господарства
	1
	Вводиться в міських та селищних школах з кількістю учнів від 100 до 600 та в сільських — з кількістю учнів від 80 до 400 осіб за наявності восьми і більше класів.

У школах І ступеня така посада вводиться при кількості шести і більше класів

	Педагог-організатор 
	0,5
	при кількості 5–7 класів (з 1 по 9 клас)

	
	1
	при кількості 8–37 класів (з 1 по 9 клас)

	
	2
	при кількості 38 більше класів (з 1 по 9 клас)

	Вихователь
	0,5
(на один автобус)


	У школах, що мають групи продовженого дня, вводиться посада вихователя для роботи групи продовженого дня залежно від загальної кількості годин роботи груп, виходячи з норми на ставку 30 годин на тиждень.

Вводиться додатково за наявності у школі організованого підвезення учнів шкільним автобусом для супроводу дітей (незалежно від кількості шкіл, що обслуговує автобус).

У школах, де запроваджується інклюзивне навчання, може вводитися посада вихователя (асистента вчителя) для роботи з учнями, які мають вади розумового (або) фізичного розвитку, з розрахунку 0,5 ставки на клас, у якому навчаються такі діти

	Майстер виробничого навчання:


	
	Вводиться у школах І–ІІІ ступеня, де організовано виробниче навчання з керування транспортними засобами, роботі на сільськогосподарських машинах, роботі на комп’ютері та іншій організаційній техніці:

	з керування транспортними засобами


	1 посада


	на групу 35 учнів;

за кількістю учнів менше 35 — пропорційно кількості учнів

	на сільськогосподарських машинах 


	1 посада 


	на групу 35 учнів.

Учні в групі для практичного навчання роботі на сільськогосподарських машинах можуть комплектуватися як з однієї, так і з кількох шкіл 

	по роботі із комп’ютером та іншою оргтехнікою
	1 посада
	вводиться з розрахунку на чотири групи

	Керівник гуртка, секції, студії
	0,5
	Вводиться в усіх школах:

при кількості 5–15 класів

	
	1
	при кількості 16–30 класів

	
	1,5
	при кількості 31 і більше класів.

Крім того, в школах І–ІІІ ступеня на гурткову роботу військо-патріотичного та спортивного напряму передбачається додатково 0,5 посади керівника гуртка

	Практичний психолог

Соціальний педагог
	
	Посади практичних психологів, соціальних педагогів вводяться в штати шкіл за умови наявності фахівців за нормативами чисельності практичних психологів та соціальних педагогів шкіл відповідно до Положення про психологічну службу системи освіти України, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 03.05.99 № 127, зареєстрованого в Міністерстві юстиції 30.12.99 за № 922/4215 (із змінами)

	Бухгалтер (головний бухгалтер)
	1
	Вводиться у школах, які ведуть самостійний бухгалтерський облік

	Секретар (секретар-друкарка)
	0,5
	при кількості 8–10 класів 

	
	1
	при кількості 11 і більше класів

	Завідувач 

бібліотеки
	1
	Вводиться у школах, що мають 11 і більше класів

	Бібліотекар
	0,5
	при кількості 5–10, або 25–29 класів

	
	1
	при кількості 30 і більше класів

	Лаборант
	0,5
	Вводиться за наявності обладнаних кабінетів фізики, хімії та біології на кожні п’ять 7–11 класів, але не більше 3 штатних одиниць. 

У школах з контингентом менше 100 учнів посада лаборанта не вводиться

	Інженер-електронік
	0,5


	За наявності навчального комп’ютерного комплексу з кількістю комп’ютерів 6–10 одиниць

	
	1
	За наявності навчальних комп’ютерних комплексів з кількістю комп’ютерів більше 10 одиниць

	Фахівець з охорони праці
	
	Вводяться в штати шкіл за нормативами, визначеними наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 15.11.2004 № 255 «Про затвердження Типового положення про службу охорони праці», зареєстрованого в Міністерстві юстиції 01.12.2004 за № 1526/10125  

	Гардеробник
	1
	Вводиться за наявності обладнаного гардеробу на 200 окремих місць.

За наявності другої зміни вводиться додаткова кількість гардеробників з розрахунку 1 штатна одиниця на 200 учнів, які навчаються в другу зміну і забезпечені місцями в гардеробі

	Робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель (або слюсар-сантехнік, столяр та інші)
	0,5
	при кількості до 7 класів включно

	
	1
	при кількості 8–20 класів 

	
	1,5
	при кількості 21–37 класів

	
	2
	при кількості 38 і більше класів.

У школах, що мають санітарно-очисні споруди, робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель вводиться з розрахунку 1 штатна одиниця в зміну з урахуванням кількості робітників, передбачених цим пунктом

	Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування
	0,5
	при кількості 9 класів 

	
	1
	при кількості 10 і більше класів



	Машиніст (кочегар) котельні


	2 штатні одиниці в зміну
	Вводиться в школах, де опалення приміщень не передано в систему житлово-комунального  господарства.

За наявності центрального опалення: 

в котельнях, що опалюються твердими видами палива (торф, кам’яне вугілля), 

з поверхнею нагріву котлів понад 75 м2

	
	1 штатна одиниця в зміну
	в котельнях з газовим опаленням



	
	2 штатні одиниці

в зміну
	в котельнях, що не обладнані автоматикою безпеки

	Опалювач
	0,5 штатної одиниці опалювача на кожні 5 печей (але не менше 0,5 штатної одиниці на школу)
	За наявності пічного опалення



	
	
	У школах з централізованим теплопостачанням (ТЕЦ), що мають тепловий пункт або елеватор, додатково вводиться штатна одиниця робітника з комплексного обслуговування й ремонту будівель, а за наявності бойлерів, насосів — 1 посада такого робітника в зміну.

Штатні одиниці кочегарів, опалювачів і робітників з обслуговування і поточного ремонту, передбачені цим пунктом, вводяться на опалювальний сезон. Із загальної кількості вказаних штатних одиниць машиністів (кочегарів) і робітників, передбачених цим пунктом, вводиться одна штатна одиниця (0,5 штатної одиниці опалювача) на рік

	Водій автотранспортних засобів (автобуса)
	1
	За наявності автотранспортного засобу (автобуса) для організованого підвезення учнів на навчання і додому

	Лікар-педіатр
	1
	Якщо медичне обслуговування  школи не здійснюється закладами охорони здоров’я, посада вводиться за наявності 1000 і більше учнів

	Сестра медична 
	0,5
	Якщо медичне обслуговування  школи не здійснюється закладами охорони здоров’я, посада вводиться з розрахунку:

при кількості 100 і менше учнів

	
	1
	при кількості 101 і більше учнів

	Сестра медична з дієтичного харчування
	0,5


	При кількості від 60 до 200 учнів, які харчуються

	
	1
	понад 200 учнів, які харчуються

	Кухар
	0,5
	У школах, які самостійно організовують харчування учнів 1–4 класів та інших учнів, які згідно з чинним законодавством забезпечуються харчуванням: 

до 60 учнів, що харчуються

	
	1
	60–100 учнів, що харчуються

	
	1,5
	100–200 учнів, що харчуються

	
	2
	понад 200 учнів, що харчуються

	Підсобний робітник
	1
	У школах, які організовують харчування учнів самостійно

	Комірник
	1
	У школах, які організовують харчування учнів самостійно

	Двірник (садівник)
	–
	Посада двірника вводиться у школах відповідно до встановлених законодавством норм площі, що прибирається. У школах, які мають фруктовий сад чи земельну ділянку з декоративними насадженнями площею не менше 1,5 га, додатково може вводиться штатна одиниця посади садівника

	Сторож*
	–
	Штатна одиниця посади сторожа вводяться з метою забезпечення охорони приміщень та споруд загальноосвітніх навчальних закладів упродовж необхідного для цього часу, де немає можливості передати охорону приміщення на пульт позавідомчої охорони

	Прибиральник службових приміщень
	0,5 
	На кожні 250 м2 площі, що прибирається, але не менше 0,5 посади на школу.

У школах, де заняття проводиться в другу зміну або є групи продовженого дня, додатково вводиться штатна одиниця з  розрахунку 0,5 штатної одиниці на 250 м2 площі, що використовується учнями цієї зміни або групами продовженого дня. При розрахунку площі, що прибирається, не враховується площа стін, вікон, панелей.

Крім того, може не враховуватися площа класних кімнат (кабінетів) 8–11 класів, якщо вона прибирається учнями цих класів


* Відповідно до Міжгалузевих норм чисельності робітників, що обслуговують громадські будівлі, затверджених наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 11.05.2004 № 105, загальна чисельність сторожів розраховується за формулою: Чзс = Чн 
[image: image1.wmf]´

 Кн, де: Чн  — нормативна чисельність за таблицею, осіб; 

Кн — коефіцієнт, що враховує невиходи (щорічні відпустки, хвороби тощо). 

Прийнято Кн = 1,15.

Норма чисельності сторожів визначається згідно із таблицею:

	№ з/п
	Кількість постів, од.
	Тривалість охорони об’єкта на добу, год.

	
	
	8
	12
	16
	24

	
	
	Чисельність, осіб

	1
	1
	1,7
	2,5
	3,4
	4,5

	2
	2
	3,4
	5,0
	6,8
	10,0

	3
	3
	5,1
	7,5
	10,2
	15,0


Заступник директора департаменту 

економіки та фінансування                                                             О.М. ЩЕГ

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ УКРАЇНИ

НАКАЗ

14.05.1999 







№ 139 

Про затвердження Положення про бібліотеку 
Загальноосвітнього навчального закладу 
Міністерства освіти України

З метою покращання організації науково-методичної інформації та культурно-просвітницької роботи бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів, які підпорядковані Міністерству освіти України, 
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти України (додається).

2. Вважати таким, що втратило чинність, Положення про бібліотеку загальноосвітньої школи, профтехучилища, затверджене рішенням колегії Міністерства освіти України від 16.10.91 р. № 8/77-р.

3. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів Міністерства освіти України привести діяльність бібліотек середніх навчальних закладів відповідно до нового Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти України.

4. Надрукувати Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу в «Інформаційному збірнику Міносвіти України» до початку нового 1999/2000 навчального року.

5. Контроль за виконанням наказу покласти на начальника управління гуманітарної освіти та виховання Лукашевича М.П.

Міністр






В.О. ЗАЙЧУК

Затверджено

наказом Міносвіти України

від 14 квітня 1999 р. № 139

Положення

про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу
1. Загальні положення

1.1. Бібліотека загальноосвітнього навчального закладу (надалі — навчального закладу) є його обов’язковим структурним підрозділом, який здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу як в урочний, так і в позаурочний час. Свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом, відповідно до планів роботи і регламентуючої документації, що затверджується директором закладу.

1.2. Навчальний заклад забезпечує правові, організаційні, фінансові та матеріальні умови, необхідні для функціонування бібліотеки, зокрема, належне зберігання, використання і поповнення фондів бібліотеки, гарантує їх цілісність, неподільність і невідчуженість.

Приміщення, обладнання, майно бібліотеки утримується навчальним закладом на безстроковому і безоплатному користуванні та оперативному управлінні.

1.3. У своїй діяльності бібліотеки керуються Законом України «Про освіту», Законом України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» іншими законодавствами та підзаконними нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

1.4. Бібліотека навчального закладу своєю діяльністю сприяє реалізації державної політики у галузі освіти і культури; дотримується принципів гуманізму і демократизму, пріоритету загальнолюдських цінностей і моралі.

1.5. Дане Положення визначає рівень базисних вимог до бібліотеки навчального закладу і підлягає конкретизації стосовно профільних, регіональних, організаційних особливостей та змісту роботи кожного конкретного навчального закладу.

1.6. Бібліотека доступна та безкоштовна для користувачів, якими є вчителі, вихователі, учні, працівники навчального закладу, батьки.

1.7. Бібліотека може надавати користувачам додаткові платні послуги згідно з чинним законодавством.

1.8. Порядок доступу до бібліотечних фондів та іншої бібліотечної інформації, перелік основних послуг і умови їх надання визначаються правилами користування бібліотекою, які затверджуються директором навчального закладу і складаються на основі типових правил користування бібліотекою.

2. Основні завдання

2.1. Бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів у забезпеченні всіх напрямів навчально-виховного процесу конкретного закладу у засвоєнні як програмних, так і позапрограмних вимог, у самоосвіті.

2.2. Розширення бібліотечно-інформаційних послуг на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи. Введення в роботу бібліотеки новітніх технологій.

2.3. Формування в учнів вмінь та навичок бібліотечного користувача, розкриття перед ними основних (модельних, базових) функцій бібліотеки, з’ясування прав і обов’язків користувача, вихованням поваги до правил користувача своєї і будь-якої бібліотеки, популяризації бібліотечно-бібліографічних знань.

2.4. Сприяння вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, свідомої свого громадського обов’язку, відкритої до інтелектуального і творчого розвитку.

2.5. Всебічне сприяння підвищенню фахової, педагогічної майстерності вчителів, вихователів, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.

2.6. Бібліотечно-інформаційне забезпечення особистісних потреб користувачів у дозвілевій діяльності, у профорієнтаційному визначенні.

2.7. Виховання в учнів інформаційної культури — сталого прагнення до пошуку інформації, свідомого добору джерел, навичок систематизації та особистої оцінки.

2.8. Координація діяльності бібліотеки з громадськими організаціями, співпраця та взаємодія з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.

3. Зміст роботи

3.1. Формує універсальний, з врахуванням профілю, бібліотечний фонд, який відповідає змісту навчання у навчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів, забезпечує його належне розміщення, облік і зберігання. В нього включаються: довідково-енциклопедичні, інформаційні видання з питань методики навчання, психології, підручники, навчальні посібники і дидактичні матеріали, художня література, періодичні видання, ноти, ізопродукція, кінодокументи, компакт-диски (оптичні носії), картографічні матеріали, видання, що вийшли друком як в Україні, так і за кордоном.

3.1.1. Здійснює організацію, раціональне розміщення та облік основних і додаткових бібліотечних фондів, їх зберігання та реєстрацію.

3.1.2. Систематично аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації.

3.1.3. Обслуговує читачів у режимі абонементу та читального залу.

3.2. Формує і веде довідково-бібліографічний апарат, використовуючи традиційні і сучасні електронні носії інформації з метою багатоаспектного бібліографічного розкриття бібліотечного фонду.

3.2.1. Бере участь у створенні і використанні галузевих баз даних.

3.2.2. За допомогою комунікативних мереж бібліотека відіграє роль центрів інформації загальноукраїнських та світових баз даних.

3.2.3. Вивчає інформаційні потреби вчителів, вихователів, учнів, батьків, здійснює диференційоване обслуговування читачів, використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи.

3.3. Засобами бібліотечної роботи популяризує книгу і читання, підвищує престиж освіченості і культурності, виходячи як з потреб суспільства, так і з природних прагнень особистості.

3.3.1. Складає і готує списки літератури на допомогу навчально-виховній роботі закладу, виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.

3.3.2. Веде роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед учнів за допомогою проведення бесід, організації книжкових виставок, оглядів, лекцій, бібліотечних уроків, надання індивідуальних і групових консультацій тощо.

3.3.3. Спільно з вчителями та громадськими організаціями проводить читацькі конференції, літературні та музичні вечори, диспути, ігри та інші масові заходи.

3.3.4. Організовує та бере участь у науково-пошуковій та краєзнавчій роботі, що пов’язана з книгою, навчальним підручником та іншою формою інформації.

3.4. В межах своєї діяльності бере участь у навчально-виховному процесі в організації загальних, групових, класних, масових заходах, виставках та оглядах, передбачених планом роботи.

3.5. Координує і кооперує свою діяльність з бібліотеками інших навчальних закладів, систем і відомств щодо спільних дій та заходів в навчальній і дозвілевій діяльності.

3.5.1. Реалізує можливості взаємовикористання бібліотечних

фондів за допомогою внутрішнього книгообміну та міжбібліотечного абонементу (МБА).

3.5.2. Вивчає і впроваджує в практику роботи кращий досвід бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів.

4. Управління, структура та штати

4.1. Відкриття бібліотеки здійснюється за наявністю відповідної матеріально-технічної, науково-методичної бази: приміщення, початкового книжкового фонду (навчального), книгосховища, абонементу, читального залу (кімнати), забезпечених необхідним бібліотечним обладнанням, бібліотечною технікою, комп’ютерами, охоронними і протипожежними засобами.

4.2. Забороняється використовувати приміщення бібліотеки для робіт не передбачених завданнями бібліотеки.

4.3. Загальне керівництво, створення необхідних умов для здійснення якісної та ефективної роботи, контроль за діяльністю бібліотеки, прийом на роботу бібліотечних працівників здійснює директор навчального закладу. Бібліотека навчального закладу не є юридичною особою. Вона може мати штамп, який містить в собі назву навчального закладу.

4.4. За організацію роботи бібліотеки, бібліотечних процесів несе безпосередньо відповідальність завідуючий бібліотекою, який підпорядковується директору навчального закладу, є членом педагогічного колективу і входить до складу педагогічної ради закладу.

4.5. Бібліотечні працівники підлягають атестації згідно з чинним законодавством.

4.6. Бібліотечний працівник повинен мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту. Коло посадових обов’язків бібліотечного працівника визначається на підставі посадових інструкцій. Посадові оклади визначаються відповідно до діючих схем в межах асигнувань, передбачених на заробітну плату, відповідно кваліфікаційним вимогам.

4.7. Виконання робіт бібліотечним працівником, не передбачених даним Положенням, оплачується додатково або компенсується додатковими вихідними.

4.8. За домовленістю з директором і за наявності необхідної освіти, відповідно до чинного законодавства, бібліотечний працівник має право на педагогічне навантаження у школі: викладання окремих предметів, ведення гуртків і факультетів.

4.9. Режим роботи бібліотеки встановлюється директором навчального закладу відповідно до внутрішнього трудового розпорядку з урахуванням змінності навчання. Один раз на місяць в бібліотеці встановлюється санітарний день.

4.10. Щоденно дві години робочого дня виділяється на виконання внутрішньої бібліотечної роботи.

4.11. Бібліотечний працівник забезпечує облік, зберігання і використання всіх одиниць фонду згідно з відповідними інструктивними матеріалами Міністерства освіти України і Міністерства культури та мистецтв України, несе відповідальність за зберігання фонду згідно з чинним законодавством.

4.12. Бібліотека працює згідно з планом роботи, затвердженим директором навчального закладу, який є складовою частиною плану навчально-виховної роботи закладу. Річний звіт бібліотеки є складовою частиною річного звіту закладу.

4.13. Придбання документів й інші витрати на утримання бібліотеки передбачаються за рахунок коштів закладу відповідно до встановлених нормативів. Використовуються також і цільові вклади (дотації місцевих органів, спонсорів, громадських організацій шефська допомога), надходження за додатково виконані бібліотекою роботи (послуги).

4.14. Методично-інформаційне керівництво бібліотекою, підвищення кваліфікації її працівників забезпечують органи державної виконавчої влади, що опікуються установами освіти, регіональні методичні центри, обласні інститути післядипломної освіти, Центральна освітянська бібліотека Інституту змісту і методів навчання Міністерства освіти України.

Методичну допомогу бібліотеці надають Державна бібліотека України для дітей, Державна бібліотека України для юнацтва, районні, міські, обласні бібліотеки для дітей та юнацтва системи Міністерства культури і мистецтва України, спеціалізовані бібліотеки інших систем і відомств.

4.15. При бібліотеках працює читацький актив з числа учнів, вчителів і батьків, який допомагає працівникам бібліотеки у виконанні бібліотечної роботи.

4.16. Для вирішення актуальних питань діяльності бібліотеки на правах дорадчого органу може бути створена бібліотечна рада, до складу якої входять працівники бібліотеки, представники педагогічного колективу, бібліотек регіону, громадськості, а також батьки та учні.

5. Права, обов’язки та відповідальність

5.1. Бібліотека має право:

5.1.1. Визначати зміст та форми своєї діяльності залежно від завдань зазначених у даному Положенні.

5.1.2. Розробляти правила користування бібліотекою та іншу регламентуючу документацію, що затверджується керівником навчального закладу.

5.1.3. Визначати згідно з правилами користування бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку, нанесеного користувачем.

5.2. Бібліотечні працівники мають право:

5.2.1. Брати участь в управлінні загальноосвітнім навчальним закладом згідно з чинним законодавством. 
(Пункт 5.2.1 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міносвіти № 277 від 04.08.99 )

5.2.2. На вільний доступ до інформації, пов’язаної із завданнями, що стоять перед бібліотекою, а саме: до навчальних програм, планів, роботи навчального закладу, його структурних підрозділів.

5.2.3. На підтримку з боку органів освіти різного рівня та адміністрації навчального закладу в організації підвищення кваліфікації працівників бібліотек, створення необхідних умов для їх самоосвіти, забезпечення участі в роботі методоб’єднань, наукових конференцій, семінарів з питань бібліотечно-інформаційної та культурно-масової роботи.

5.2.4. На атестацію згідно з нормативними актами Міносвіти України та Міністерства культури та мистецтва України.

5.2.5. На додаткову оплату праці згідно з чинним законодавством.

5.2.6. На щорічну відпустку в розмірі 24 календарних днів за відпрацьований рік та додаткову щорічну відпустку (до семи календарних днів) відповідно до колективного договору між працівниками та колективом загальноосвітнього навчального закладу. (Пункт 5.2.6 в редакції Наказу Міносвіти № 277 від 04.08.99)
5.2.7. На представлення до різних форм заохочення, нагород та відзнак, які передбачені для працівників освіти і культури.

5.3. Бібліотечні працівники несуть відповідальність за:

5.3.1. Виконання трудових обов’язків згідно з нормативно-правовими актами про працю в Україні та колективним договором середнього загальноосвітнього навчального закладу.

(Пункт 5.3.1 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міносвіти № 277 від 04.08.99)

5.3.2. Дотримання функцій, що передбачені цим Положенням.

5.3.3. Збереження бібліотечних фондів згідно з діючими законодавчими актами.

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ УКРАЇНИ

МІНІСТЕРСТВО ПРАЦІ І СОЦІАЛЬНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ
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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства культури 

і мистецтв України

14.04.2000 № 168

Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників Випуск 81 «Культура та мистецтво»

Випуск 81 «Культура та мистецтво» затверджено наказом Міністерства культури і мистецтв України від 14.04.2000 р. № 168 за погодженням з Міністерством праці та соціальної політики України.

Випуск розроблено Українським центром культурних досліджень за участю Центру продуктивності.

Чинний випуск містить характеристики професій працівників, зайнятих діяльністю у галузі культури та мистецтва.

Кваліфікаційні характеристики професійних працівників є обов’язковими для встановлення кваліфікаційних розрядів (категорій) та під час тарифікації робіт, які виконуються робітниками.

Вступ

Випуск 81 Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників розроблений з урахуванням змін і доповнень до змісту характеристик, які виникли під впливом впровадження досягнень науки, техніки, технології, організації виробництва і праці. У випуску враховані нові вимоги щодо розроблення кваліфікаційних характеристик і одночасно збережені наступність, традиції застосування і особливості їх побудови.

До чинного випуску включені професії працівників, які є специфічними для даного виду економічної діяльності. Внесені відповідні доповнення та зміни до змісту окремих кваліфікаційних характеристик.

Кваліфікаційні характеристики застосовуються при тарифікації робіт і встановлені кваліфікаційних розрядів (категорій) працівникам на підприємствах (установах, організаціях) всіх галузей економіки, незалежно від відомчого підпорядкування, де є вказані в чинному випуску професії та види робіт.

Порядок застосування характеристик, присвоєння та підвищення розрядів, внесення змін та доповнень до випуску наведений в «Загальних положеннях Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників», які подані у випуску 01 ДКХП.

Розділ 1 Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи

Кваліфікаційні характеристики

Керівники

1. Генеральний директор національної бібліотеки, директор державної, наукової, обласної бібліотеки

Завдання та обов’язки. Визначає, формулює, планує, здійснює і координує всі види діяльності бібліотеки. Організує роботу і ефективну взаємодію виробничих одиниць, відділів та інших структурних підрозділів бібліотеки. Забезпечує виконання завдань бібліотеки, що направлені на формування та забезпечення потреб населення у бібліотечно-бібліографічних послугах; соціальний розвиток колективу. Встановлює зв’язки з вітчизняними та зарубіжними бібліотеками, сприяє налагодженню координаційних зв’язків з органами науково-технічної інформації, установами, громадськими організаціями і фондами, творчими спілками; дбає про залучення благодійницької допомоги, додаткових джерел фінансування на розвиток бібліотеки. Забезпечує ефективне використання і зберігання закріпленого за бібліотекою майна. Діє від імені бібліотеки. Представляє її інтереси в державних, кооперативних, комерційних підприємствах, установах, громадських організаціях, судових і арбітражних органах. Користується правом розпорядження коштами. В межах своєї компетенції видає накази та інші акти, дає вказівки, обов’язкові для всіх підрозділів та працівників. Укладає договори та контракти. Визначає загальну чисельність працівників, структуру та штати, посадові обов’язки та посадові оклади (тарифні ставки) працівників. Вживає заходів щодо морального та матеріального стимулювання працівників, накладає дисциплінарні стягнення. Вживає заходів щодо забезпечення бібліотеки кваліфікованими кадрами, найкращого використання знань та досвіду працівників, створення безпечних і сприятливих умов праці. Вирішує всі питання в межах наданих йому прав, доручає виконання окремих організаційно-господарських функцій іншим посадовим особам: заступникам директора, керівникам функціональних підрозділів. Забезпечує додержання законності, активне використання правових засобів удосконалення управління, зміцнення договірної дисципліни і обліку.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури і бібліотечної справи; основи економіки, організації праці та управління; теорію і практику бібліотечної справи, передові вітчизняні та зарубіжні бібліотечні та інформаційні технології; основи трудового законодавства; сучасні методи господарювання та управління; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж бібліотечної роботи за професіями керівників нижчого рівня: — в бібліотеках національного (загальнодержавного) рівня: для магістра не менше 5 років, спеціаліста не менше 7 років. Для спеціаліста обов’язкова наявність публікацій з питань бібліотекознавства (бібліографознавства, книгознавства); — в обласних бібліотеках: для магістра — не менше 3 років; спеціаліста — не менше 5 років.

2. Головний бібліограф

Завдання та обов’язки. Веде самостійну ділянку інформаційно-бібліографічної роботи. Бере участь у розробці програм, планів, положень, інших документів, що сприяють інформаційній діяльності. Здійснює довідково-бібліографічне та інформаційне обслуговування читачів. Організовує роботу щодо складання бібліографічних покажчиків, переліків літератури, методичних посібників з питань бібліографії. Бере участь у проведенні наукових досліджень в галузі бібліографії, історії книги. Готує бібліографічні довідки підвищеної складності. Проводить консультації, організовує публікації рекомендацій щодо удосконалення інформаційно-бібліографічної діяльності. Координує інформаційну та бібліографічну діяльність з іншими бібліотеками.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури та бібліотечної справи; теорію і практику бібліографічно-інформаційної діяльності; досвід вітчизняної та світової науки в галузі бібліографії та інформації; основи організації праці, технології бібліотечних процесів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за професією провідного бібліографа: для магістра — не менше 1 року, спеціаліста — не менше 2 років.

3. Головний бібліотекар

Завдання та обов’язки. Веде самостійну ділянку роботи одного з напрямів діяльності бібліотеки або в одному із її відділів. Забезпечує вивчення запитів читачів і розробку пропозицій щодо підвищення ефективності їх обслуговування. Здійснює науково-дослідну та науково-методичну діяльність в галузі бібліотекознавства. Бере участь у розробці та реалізації перспективних та поточних планів роботи бібліотеки, бібліотечних нормативних документів та технологій. Веде роботу щодо підвищення кваліфікації бібліотечних працівників. Бере участь у роботі щодо впровадження та використання автоматизації і механізації бібліотечних процесів.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури та бібліотечної справи; теорію і практику бібліотечної справи; досвід вітчизняних та світових бібліотек; основи економіки і управління бібліотечною справою; організацію праці та технологію бібліотечних процесів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за професією провідного бібліотекаря: для магістра — не менше 1 року, спеціаліста — не менше 2 років.

4. Головний методист (бібліотечна справа)

Завдання та обов’язки. Веде самостійну ділянку науково-методичної роботи. Аналізує стан бібліотечно-бібліографічного обслуговування регіону, розробляє пропозиції щодо його покращення. Бере участь у науково-дослідній роботі та реалізації поточних і перспективних планів, нормативної та іншої документації, що регламентує роботу бібліотеки. Здійснює координаційну роботу із зацікавленими відомствами. Виявляє потребу потенційних користувачів у бібліотечно-бібліографічних послугах. Бере участь у роботах, пов’язаних з автоматизацією та механізацією бібліотечної діяльності, сприяє впровадженню і передового досвіду у діяльність бібліотеки.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури; теорію і практику бібліотекознавства та бібліографії; досвід вітчизняної та світової науки в галузі бібліотекознавства та бібліографії; основи організації методичної роботи; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за професією провідного методиста: для магістра — не менше 1 року, спеціаліста — не менше 2 років.

5. Директор (завідувач) бібліотеки, централізованої бібліотечної системи (ЦБС)

Завдання та обов’язки. Здійснює оперативне керівництво бібліотекою (ЦБС), забезпечує її високоефективну діяльність, розробку та виконання виробничо-творчих і фінансових планів, що направлені на формування та забезпечення потреб населення у бібліотечно-бібліографічних послугах, соціальний розвиток колективу. Діє від імені бібліотеки (ЦБС). Представляє її інтереси в державних, кооперативних, комерційних підприємствах і установах, громадських організаціях, судових і арбітражних органах. Відкриває у банках рахунки. Користується правом розпорядження коштами. Видає, приймає до платежів зобов’язання. В межах своєї компетенції видає накази та інші акти, дає вказівки, обов’язкові для всіх підрозділів та працівників. Укладає угоди та контракти. Визначає загальну чисельність працівників, структуру та штати, посадові обов’язки та посадові оклади (тарифні ставки) працівників. Вживає заходів щодо морального заохочення і матеріального стимулювання працівників, накладає дисциплінарні стягнення. Забезпечує ефективне виконання і зберігання закріпленого за бібліотекою (ЦБС) майна. Організує формування бібліотечного фонду. Вживає заходів щодо забезпечення бібліотеки (ЦБС) кваліфікованими кадрами, найкращого використання знань та досвіду працівників, створення безпеки і сприятливих умов праці. Вирішує всі питання в межах наданих йому прав, доручає виконання окремих організаційно-господарських функцій іншим посадовим особам: заступникам директора, керівникам функціональних підрозділів бібліотеки (ЦБС). Забезпечує додержання законності, активне використання правових засобів удосконалення управління, зміцнення договірної дисципліни і обліку.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури та бібліотечної справи; сучасні методи господарювання та управління; основи трудового законодавства; теорію та практику бібліотечної справи; досвід вітчизняної та світової науки в галузі бібліотекознавства та бібліографії; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж бібліотечної роботи за професіями керівників нижчого рівня: для магістра — не менше 1 року, спеціаліста — не менше 3 років.

6. Завідувач філіалу бібліотеки централізованої бібліотечної системи (ЦБС)

Завдання та обов’язки. Здійснює керівництво філіалом бібліотеки щодо бібліотечного обслуговування читачів. Організовує розробку перспективних та поточних планів роботи та контролює їх виконання. Веде облік діяльності філіалу бібліотеки, забезпечує роботу щодо обслуговування читачів, що включає в себе індивідуальні та масові форми, довідково-бібліографічне забезпечення, функціонування міжбібліотечного абонементу. Бере участь в комплектуванні бібліотечних фондів бібліотеки. Вивчає передовий досвід організації роботи вітчизняних та світових бібліотек, застосовує цей досвід у практичній діяльності. Здійснює зв’язок іншими бібліотеками, контролює дотримання працівниками виробничої та трудової дисципліни, правил і норм охорони праці та протипожежного захисту.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури та бібліотечної справи; основи трудового законодавства; теорію і практику бібліотечної справи; основи економіки, організації праці та управління; технологію бібліотечних процесів; питання автоматизації і механізації бібліотечних процесів; вітчизняний та світовий досвід у бібліотечній справі; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст, бакалавр або молодший спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Для спеціалістів без вимог до стажу роботи; бакалавра або молодшого спеціаліста стаж бібліотечної роботи не менше 1 року (у сільській місцевості — без вимог до стажу роботи).

7. Начальник відділу, завідувач відділу (сектора) бібліотеки

Завдання та обов’язки. Здійснює керівництво діяльністю підпорядкованого йому структурного підрозділу бібліотеки. Організує розробку перспективних та поточних планів роботи підрозділу та контролює їх виконання. Здійснює облік роботи відділу (сектора). Проводить наукові дослідження в галузі бібліотекознавства, бібліографії, історії книги, інших галузях, що відповідають завданням та планам діяльності бібліотеки. Вивчає передовий досвід організації роботи вітчизняних та світових бібліотек. Аналізує та вносить пропозиції щодо його використання. Здійснює добір кадрів працівників, їх розстановку і доцільне використання. Контролює додержання працюючими правил і норм охорони праці, виробничої і трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку та протипожежного захисту. Подає пропозиції щодо заохочення працівників та накладання дисциплінарних стягнень.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури, бібліотечної діяльності; теорію та практику бібліотечної справи; основи економіки, організації праці та управління; основи трудового законодавства; технологію бібліотечних процесів; питання механізації та автоматизації бібліотечних процесів; досвід вітчизняних та світових бібліотек; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж бібліотечної роботи: для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра — не менше 3 років.

8. Учений секретар (бібліотечна справа)

Завдання та обов’язки. Організує роботу Ученої Ради, контролює виконання її рішень, а також наказів директора. Готує пропозиції щодо планів наукових досліджень і розробок в галузі бібліотекознавства, бібліографії та історії книги. Контролює своєчасне і якісне виконання затверджених планів. Здійснює підготовку зведених планів і звітів щодо діяльності бібліотеки. Організує діловодство. Бере участь в організації загальнобібліотечних заходів (наукових нарад, конференцій, семінарів). За дорученням директора розробляє нормативні документи, що регламентують роботу бібліотеки. Співпрацює з відділами бібліотеки у питаннях щодо розробки програм наукової діяльності, прогнозування розвитку бібліотеки, розробки наукових рекомендацій і впровадження їх у практику.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури та бібліотечної справи; теорію і практику бібліотекознавства та бібліографії; досвід вітчизняної та світової науки в галузі бібліотекознавства, бібліотекографії та інформації; основи діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги. Повна вища освіта (магістр, спеціаліст) відповідного напряму підготовки. Для магістра та за наявності наукового ступеня — без вимог до стажу роботи, стаж бібліотечної роботи для спеціаліста не менше 1 року.

Професіонали

1. Бібліограф

Завдання та обов’язки. Веде роботи з організації довідково-бібліографічного апарату бібліотеки в традиційному та автоматизованому режимі. Здійснює довідково-бібліографічне та інформаційне обслуговування читачів. Бере участь в підготовці бібліографічних матеріалів та посібників, методичних матеріалів. Складає рекомендаційні переліки літератури, проводить огляди літератури, індивідуальне інформування абонентів щодо нової літератури.

Повинен знати: основи бібліотечної справи, бібліографії, інформаційної роботи; методичні матеріали в галузі бібліографії та інформатики; книжковий фонд і довідково-бібліографічний апарат бібліотеки; передовий досвід бібліографічної та інформаційної роботи вітчизняних та світових бібліотек; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги.

Провідний бібліограф: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією бібліографа 1-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра — не менше 3 років.

Бібліограф 1-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією бібліографа 2-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра, молодшого спеціаліста — не менше 2 років.

Бібліограф 2-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Для спеціаліста — без вимог до стажу роботи; бакалавра, молодшого спеціаліста — стаж роботи за професією бібліографа не менше 1 року.

Бібліограф: базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

2. Бібліотекар

Завдання та обов’язки. Виконує роботи щодо забезпечення бібліотечних процесів відповідно до профілю та технології однієї із виробничих ділянок (комплектування, обробка бібліотечного фонду, організація та використання каталогів та інших елементів довідково-бібліографічного апарату, ведення та використання автоматизованих баз даних, облік, організація та зберігання фондів, обслуговування читачів та абонентів). Бере участь у науково-дослідній та методичній роботі бібліотеки, в розробці та реалізації програм розвитку бібліотеки, планів бібліотечного обслуговування населення. Застосовує наукові, методи та передовий досвід роботи у бібліотечній діяльності.

Повинен знати: основи бібліотечної справи, бібліографії; основні бібліотечні технологічні процеси; форми і методи індивідуальної та масової роботи з читачами; передовий досвід бібліотечної роботи вітчизняних та світових бібліотек; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту; правила внутрішнього трудового розпорядку.

Кваліфікаційні вимоги.

Провідний бібліотекар: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією бібліотекаря 1-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра — не менше 3 років.

Бібліотекар 1-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією бібліотекаря 2-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра, молодшого спеціаліста — не менше 2 років.

Бібліотекар 2-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Для спеціаліста — без вимог до стажу роботи; бакалавра, молодшого спеціаліста — стаж роботи за професією бібліотекаря не менше 1 року.

Бібліотекар: базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

3. Методист (бібліотечна справа)

Завдання та обов’язки. Відповідає за ділянку роботи у відділі (секторі) бібліотеки (ЦБС). Розробляє методичні матеріали з питань бібліотечно-бібліографічного обслуговування. Бере участь у розробці перспективних і поточних планів роботи відділу (сектора). Здійснює аналіз стану бібліотечно-бібліографічного обслуговування. Систематизує та аналізує матеріали щодо діяльності бібліотек, готує пропозиції щодо поліпшення їх роботи. Сприяє впровадженню результатів наукових досліджень у практику. Бере участь в організації і проведенні нарад, семінарів, лекцій, висновок, а також у підготовці посібників і методичних матеріалів.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури; теорію і практику бібліотекознавства та бібліографії; вітчизняний та світовий досвід в галузі бібліотечної справи; основи організації методичної роботи; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

Кваліфікаційні вимоги.
Провідний методист: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією методиста 1-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра — не менше 3 років.

Методист 1-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією методиста 2-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра, молодшого спеціаліста — не менше 2 років.

Методист 2-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Для спеціаліста — без вимог до стажу роботи; бакалавра, молодшого спеціаліста — стаж роботи за професією методиста не менше 1 року.

Методист: базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

4. Редактор (бібліотечна справа)

Завдання та обов’язки. Розробляє перспективні та поточні плани випуску друкованої продукції, бере участь в підготовці рукописів до видання, здійснює їх редагування та технічне оформлення. Готує відредаговані оригінали до здавання в поліграфічне виробництво. Проводить практику коректурних відбитків та читає сигнальні екземпляри видань. Складає рецензії та анотації на друковану продукцію. Редагує бібліографічні, методичні та інші матеріали, розділи або частини довідково-бібліографічного апарату, здійснює складання каталогів, допоміжних покажчиків.

Повинен знати: чинне законодавство в галузі культури, бібліотечної справи, культурно-освітницької роботи та редакційно-видавничої діяльності; методи редагування рукописів та художньо-технічного оформлення друкованої продукції; інструкції та стандарти за профілем роботи; правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту; правила внутрішнього трудового розпорядку.

Кваліфікаційні вимоги.
Провідний редактор: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією редактора 1-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра — не менше 3 років.

Редактор 1-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією редактора 2-ї категорії для спеціаліста не менше 1 року, бакалавра, молодшого спеціаліста — не менше 2 років.

Редактор 2-ї категорії повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Для спеціаліста — без вимог до стажу роботи; бакалавра, молодшого спеціаліста — стаж роботи за професією редактора не менше 1 років.

Редактор: базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

Абетковий покажчик професій

	№ п/п
	Професії
	Стор.

	
	Розділ 1. Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи
	

	
	Керівники
	

	1.
	Генеральний директор національної бібліотеки, директор державної, наукової, обласної бібліотеки
	

	2.
	Головний бібліограф
	

	3.
	Головний бібліотекар
	

	4.
	Головний методист (бібліотечна справа)
	

	5.
	Директор (завідувач) бібліотеки, 

Централізованої бібліотечної системи (ЦБС)
	

	6.
	Завідувач філіалу бібліотеки централізованої бібліотечної системи (ЦБС)
	

	7.
	Начальник відділу, завідувач відділу (сектора) бібліотеки
	

	8.
	Учений секретар (бібліотечна справа)
	

	
	Професіонали
	

	1.
	Бібліограф
	

	2.
	Бібліотекар
	

	3.
	Методист (бібліотечна справа)
	

	4.
	Редактор (бібліотечна справа)
	

	
	Розділ 2. Музеї та заклади музейного типу
	

	
	Керівники
	

	1.
	Генеральний директор національного музею, директор музею
	

	2.
	Головний зберігач фондів
	

	3.
	Завідувач науково-дослідного відділу (сектора) музею
	

	4.
	Завідувач відділу (сектора) науково-освітньої роботи
	

	5.
	Завідувач відділу (сектора) обліку музейних фондів
	

	6.
	Завідувач відділу (сектора) реклами, друку, інформації (музеєзнавство)
	

	7.
	Завідувач науково-дослідної лабораторії
	

	8.
	Завідувач відділу реставрації, Завідувач реставраційною майстернею
	

	9.
	Завідувач виставки (пересувної)
	

	10.
	Завідувач філіалу музею
	

	11.
	Учений секретар (музеєзнавство)
	

	
	Професіонали
	

	1.
	Зберігач фондів
	

	2.
	Лектор (екскурсовод)
	

	3.
	Молодший науковий співробітник (музеєзнавство)
	

	4.
	Науковий співробітник (музеєзнавство)
	

	5.
	Провідний науковий співробітник (музеєзнавство)
	

	6.
	Старший науковий співробітник (музеєзнавство)
	

	
	Фахівці
	

	1.
	Організатор екскурсій
	

	
	Робітники
	

	1.
	Музейний доглядач
	

	
	Розділ 3. Діяльність клубних закладів, центрів культури і дозвілля, центрів парків культури і відпочинку,дозвілля, науково-методичних центрів, будинків народної творчості
	

	
	Керівники
	

	1.
	Головний балетмейстер клубного закладу
	

	2.
	Головний диригент клубного закладу
	

	3.
	Головний режисер клубного закладу
	

	4.
	Головний хормейстер клубного закладу
	

	5.
	Головний художник клубного закладу
	

	6.
	Директор клубного закладу. Завідувач закладу клубного типу
	

	7.
	Директор парку культури та відпочинку
	

	8.
	Директор центру культури і дозвілля, центру дозвілля, науково-методичного центру, будинку народної творчості
	

	9.
	Завідувач атракціону
	

	10.
	Завідувач майстерні (художньо-оформлювальної)
	

	11.
	Завідувач театру (літнього)
	

	12.
	Завідувач центру (молодіжного)
	

	13.
	Завідувач частини (художньої)
	

	14.
	Керівник гуртка. Керівник самодіяльного об’єднання(клубу за інтересами)
	

	15.
	Керівник студії, колективу (за видами мистецтва і народної творчості)
	

	16.
	Начальник (завідувач) відділу (сектора) клубного закладу, парку культури та відпочинку
	

	
	Професіонали
	

	1.
	Акомпаніатор, концертмейстер клубного закладу
	

	2.
	Асистент режисера, балетмейстера, диригента, хормейстера клубного закладу
	

	3.
	Концертмейстер клубного закладу
	

	4.
	Диригент клубного закладу
	

	5.
	Керівник колективу (театрального, самодіяльного), керівник самодіяльного об’єднання прикладного та декоративного мистецтва, керівник студії (за видами мистецтва та художньої творчості), любительського об’єднання, клубу за інтересами, керівник танцювального колективу, керівник хору (фольклорного ансамблю), керівник оркестру (ансамблю) духових інструментів, керівник оркестру (ансамблю, фольклорного ансамблю) народних інструментів
	

	6.
	Керівник художній клубного закладу, науково-методичного центру, будинку народної творчості, центру культури і дозвілля, центру дозвілля тощо
	

	7.
	Керівник художній парку культури і відпочинку
	

	8.
	Методист культурно-освітнього закладу
	

	9.
	Режисер клубного закладу
	

	10.
	Хормейстер клубного закладу
	

	11.
	Художник-постановник клубного закладу
	

	
	Фахівці
	

	1.
	Інструктор культурно-освітнього закладу
	

	2.
	Культорганізатор
	

	3.
	Розпорядник танцювального вечора, ведучий дискотеки
	

	
	Технічні службовці
	

	1.
	Черговий залу ігрових автоматів, атракціонів і тирів
	

	2.
	Черговий у залі більярдному
	


МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ І ТУРИЗМУ УКРАЇНИ
НАКАЗ
18.10.2005









№ 745 
Зареєстровано 
в Міністерстві юстиції України 
27 жовтня 2005 р. 
за № 1285/11565 
Про впорядкування умов оплати праці 

працівників культури на основі Єдиної тарифної сітки 

На виконання постанов Кабінету Міністрів України від 30.08.2002 № 1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (із змінами) і від 22.08.2005 № 790 «Про внесення змін та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України з питань оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (із змінами) та з метою упорядкування умов оплати праці працівників бюджетних установ, закладів та організацій культури 
НАКАЗУЮ: 
1. Затвердити:

· розміри тарифних розрядів і коефіцієнтів з оплати праці керівних працівників, художнього, артистичного персоналу, професіоналів, фахівців, службовців, робітників бюджетних установ, закладів та організацій культури, згідно з додатком 1; 
{Абзац другий пункту 1 в редакції Наказу Міністерства культури і туризму № 38 від 12.06.2007 — застосовується з 1 червня 2007 року }

· схеми тарифних розрядів посад (професій) керівних працівників, художнього, артистичного персоналу, професіоналів, фахівців, службовців, робітників бюджетних установ, закладів та організацій культури згідно з додатками 2–6;

· показники для віднесення бюджетних установ, закладів і організацій культури до відповідних груп за оплатою праці керівних працівників згідно з додатками 7–11. 
2. Установити:

1) що посадові оклади заступників керівників бюджетних установ, закладів та організацій культури, заступників керівників структурних підрозділів цих установ, закладів та організацій встановлюються на 5–15 відсотків, головних бухгалтерів — на 10–30 відсотків, помічників керівників — на 30–40 відсотків нижче, ніж посадовий оклад відповідного керівника, визначений за схемами тарифних розрядів, затвердженими цим наказом;

2) що працівникам установ, закладів та організацій культури, які мають статус національних, може зберігатися при визначенні максимальних розмірів посадових окладів (ставок заробітної плати, тарифних ставок) додатковий коефіцієнт підвищення посадових окладів, що застосовувався для зазначених працівників згідно з чинним законодавством;

{Підпункт 2 пункту 2 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства культури № 2від 14.02.2011 — застосовується з 1 січня 2011 року}
3) надбавки працівникам:

а) у розмірі до 50 відсотків посадового окладу (ставки заробітної плати, тарифної ставки):

· за високі досягнення у праці;

· за виконання особливо важливої роботи (на строк її виконання);

· за складність, напруженість у роботі.

Граничний розмір зазначених надбавок для одного працівника не повинен перевищувати 50 відсотків посадового окладу. Таке обмеження не поширюється на працівників національних закладів (установ).

У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи і порушення трудової дисципліни зазначені надбавки скасовуються або зменшуються;

б) за почесні звання України, СРСР, союзних республік СРСР: 
· «народний» — у розмірі 40 відсотків, «заслужений» — 20 відсотків посадового окладу (ставки заробітної плати).

Надбавки за почесні звання встановлюються працівникам, якщо їх діяльність за профілем збігається з наявним почесним званням. За наявності двох або більше звань надбавки встановлюються за одним (вищим) званням.

Відповідність почесного звання профілю діяльності працівника на займаній посаді визначається керівником установи, закладу або організації культури;

в) за знання та використання в роботі іноземної мови: однієї європейської — 10, однієї східної, угро-фінської або африканської — 15, двох і більше мов — 25 відсотків посадового окладу (ставки заробітної плати).

Надбавка не встановлюється працівникам, для яких вимогами для зайняття посади передбачено знання іноземної мови, що підтверджено відповідним документом;

4) доплати працівникам:

а) у розмірі до 50 відсотків посадового окладу (тарифної ставки):

· за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників;

· за суміщення професій (посад);

· за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт.

Зазначені види доплат не встановлюються керівникам бюджетних установ, закладів та організацій культури, їх заступникам, керівникам структурних підрозділів цих установ, закладів та організацій, їх заступникам;

б) у розмірі до 40 відсотків годинної тарифної ставки (посадового окладу) за роботу в нічний час за кожну годину роботи з 10-ї години вечора до 6-ї години ранку;

в) за науковий ступінь:

· доктора наук — у граничному розмірі 25 відсотків посадового окладу (ставки заробітної плати);

· кандидата наук — у граничному розмірі 15 відсотків посадового окладу (ставки заробітної плати).

Зазначені доплати встановлюються працівникам, якщо їх діяльність за профілем збігається з наявним науковим ступенем. За наявності у працівників двох наукових ступенів доплата встановлюється за одним (вищим) науковим ступенем.

Відповідність наукового ступеня профілю діяльності працівника на займаній посаді визначається керівником установи, закладу або організації культури.

Документи, що засвідчують наявність наукового ступеня, повинні відповідати нормам та вимогам, передбаченим законодавством;

г) за використання в роботі дезінфікувальних засобів, а також працівникам, які зайняті прибиранням туалетів, — у розмірі 10 відсотків посадового (місячного) окладу;

5) водіям автотранспортних засобів:

· надбавки за класність водіям II класу — 10 відсотків, водіям I класу — 25 відсотків установленої тарифної ставки за відпрацьований час;

· доплати за ненормований робочий день — у розмірі 25 відсотків тарифної ставки за відпрацьований час. 

3. Надати право керівникам місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, при яких створені централізовані бухгалтерії, керівникам бюджетних установ, закладів та організацій культури в межах фонду заробітної плати, затвердженого в кошторисах:

а) установлювати працівникам цих установ, закладів та організацій конкретні розміри посадових окладів та доплат і надбавок до них;

б) надавати працівникам матеріальну допомогу, у тому числі на оздоровлення, у сумі не більше ніж один посадовий оклад на рік, крім матеріальної допомоги на поховання;

в) затверджувати порядок і розміри преміювання працівників відповідно до їх особистого внеску в загальні результати роботи в межах коштів на оплату праці.

Преміювання керівників установ, закладів та організацій культури, їх заступників, установлення їм надбавок та доплат до посадових окладів, надання матеріальної допомоги здійснюються за рішенням органу вищого рівня у межах наявних коштів на оплату 
праці. 
4. У разі, коли посадові оклади окремих категорій працівників за Єдиною тарифною сіткою розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери збільшуються порівняно з посадовими окладами цих категорій працівників (визначеними без урахування підвищень, передбачених умовами оплати праці), що діяли до 1 вересня 2005 року, менше, ніж на відсоток підвищення мінімальної заробітної плати з 1 вересня 2005 року, чи в разі, коли вони зменшуються, таким категоріям працівників установлюється попередній посадовий оклад (без урахування підвищень, передбачених умовами оплати праці), підвищений на 7,1 відсотка.

Працівникам, яким посадові оклади були збережені згідно з законодавством, зберігаються ці розміри посадових окладів, якщо вони перевищують розміри посадових окладів, визначені за новими умовами оплати праці, і не підвищуються на відсоток підвищення мінімальної заробітної плати. 
5. Умови оплати праці, передбачені цим наказом, застосовуються при обчисленні заробітної плати працівників бюджетних установ, закладів та організацій культури незалежно від відомчого підпорядкування. 
6. Оплата праці працівників, посади яких не визначені цим наказом, здійснюється відповідно до умов оплати праці аналогічних категорій працівників відповідних галузей бюджетної сфери. 
7. Керівникам бюджетних установ, закладів та організацій культури в межах затвердженого фонду заробітної плати встановити посадові оклади (ставки заробітної плати) працівникам, виходячи із схем тарифних розрядів, передбачених додатками 2–6. 
8. Уважати такими, що втратили чинність, накази Міністерства культури і мистецтв України від 19.04.2001 № 204 «Про впорядкування умов оплати праці працівників бюджетних установ, закладів та організацій культури» (із змінами), зареєстрований у Міністерстві юстиції України 24.04.2001 за № 366/5557, від 16.01.2002 № 20 «Про оплату праці працівників національних закладів культури (мистецьких)» (із змінами), зареєстрований в Міністерстві юстиції України 18.01.2002 за № 46/6334, від 16.01.2002 № 19 «Про оплату праці працівників національних закладів культури» (із змінами), зареєстрований в Міністерстві юстиції України 18.01.2002 за № 45/6333, від 10.02.2003 № 67 «Про оплату праці працівників Національного Києво-Печерського історико-культурного заповідника» (із змінами), зареєстрований в Міністерстві юстиції України 28.02.2003 за № 175/7496, від 10.06.2002 № 366 «Про оплату праці працівників Національного заповідника «Софія Київська» (із змінами), зареєстрований в Міністерстві юстиції України 18.06.2002 за № 511/6799. 
9. Ці умови застосовуються з 1 вересня 2005 року. 
10. Контроль за виконанням наказу покласти на першого заступника Міністра В.В.Корнієнка. 
Міністр
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Л.Ф. ПЕРЕЛИГІНА 
Додаток 1 
до наказу Міністерства культури 
і туризму України 
18.10.2005 № 745 
(у редакції наказу Міністерства культури 
і туризму України 
24.09.2008 № 44 
РОЗМІРИ

посадових окладів (ставок заробітної плати) керівних працівників, художнього, артистичного персоналу, професіоналів, фахівців, службовців, робітників бюджетних установ, закладів та організацій культури, визначені на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери

	Тарифні розряди
	Тарифні коефіцієнти, що запроваджуються

	
	з 1 червня 2007 року
	з 1 вересня 2008 року

	1
	1
	1

	2
	1,06
	1,09

	3
	1,12
	1,18

	4
	1,18
	1,27

	5
	1,24
	1,36

	6
	1,3
	1,45

	7
	1,37
	1,54

	8
	1,47
	1,64

	9
	1,57
	1,73

	10
	1,66
	1,82

	11
	1,78
	1,97

	12
	1,92
	2,12

	13
	2,07
	2,27

	14
	2,21
	2,42

	15
	2,35
	2,58

	16
	2,5
	2,79

	17
	2,66
	3

	18
	2,83
	3,21

	19
	3,01
	3,42

	20
	3,25
	3,64

	21
	3,41
	3,85

	22
	3,5
	4,06

	23
	3,71
	4,27

	24
	3,8
	4,36

	25
	3,93
	4,51


Примітки: 1. У 2011 році посадові оклади (тарифні ставки) розраховуються виходячи з розміру посадового окладу (тарифної ставки) працівника 1 тарифного розряду з 1 січня — 613 гривень; з 1 квітня — 625 гривень; з 1 липня — 635 гривень, з 1 вересня — 641 гривень, з 1 жовтня — 660 гривень, з 1 грудня — 704 гривні.

Заробітна плата працівників, визначена з урахуванням зазначених посадових окладів, індексується відповідно до Закону України «Про індексацію грошових доходів населення». 
2. Посадові оклади (тарифні ставки) за розрядами Єдиної тарифної сітки визначаються шляхом множення окладу (ставки) працівника 1 тарифного розряду на відповідний тарифний коефіцієнт. У разі, коли посадовий оклад (тарифна ставка) визначений у гривнях з копійками, цифри до 0,5 відкидаються, від 0,5 і вище — заокруглюються до однієї гривні. 
{Додаток 1 в редакції Наказів Міністерства культури і туризму № 110 від 14.03.2006, № 11 від 05.03.2007, № 26 від 11.04.2007 — редакція застосовується починаючи з 1 квітня 2007 року, № 38 від 12.06.2007 — застосовується з 1 червня 2007 року, № 18 від 01.04.2008, № 44 від 24.09.2008 — застосовується з 1 вересня 2008 року; із змінами, внесеними згідно з Наказами Міністерства культури і туризму № 54 від 18.12.2008, № 61 від 31.05.2010 — застосовується з 1 січня 2010 року, № 28 від 19.07.2010 — застосовується з 1 липня 2010 року, № 46 від 27.10.2010 — застосовується з 1 жовтня 2010 року, № 53 від 06.12.2010 — застосовується з 1 грудня 2010 року, Наказами Міністерства культури № 1 від 25.01.2011 — застосовується з 1 січня 2011 року, № 31 від 26.04.2011 — застосовується з 1 квітня 2011 року, № 464 від 17.06.2011 — застосовується з 1 липня 2011 року } 
Начальник управління з питань 

оплати праці та бюджетних програм 



Н.Ю. СОЛОДЧЕНКО 

Додаток 2 

до наказу Міністерства 

культури і туризму України 

18.10.2005 № 745
<…>

СХЕМА

тарифних розрядів посад керівних працівників бібліотек, централізованих бібліотечних систем
Таблиця 4
	Посади
	Тарифні розряди відповідно до груп бібліотек, централізованих бібліотечних систем (їх філіалів)

	
	Національні
	I
	II
	III
	IV

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Керівні працівники  

	з 1 січня 2008 року  

	Генеральний директор (директор) бібліотеки, централізованої бібліотечної системи
	15–17
	14–15
	13–14
	12–13
	11–12

	Завідувач бібліотеки
	14–16
	12–14
	11–13
	10–12
	11

	Завідувач філіалу бібліотеки, централізованої бібліотечної системи
	14–16
	12–14
	11–13
	10–12
	11

	Учений секретар
	14–16
	12–14
	11–13
	–
	–

	Начальники (завідувачі) відділів з основних видів діяльності
	13–15
	11–13
	10–12
	9–11
	10

	Начальники (завідувачі) інших відділів
	12–14
	12
	11
	10
	9

	Завідувачі секторів з основних видів діяльності
	12–14
	12
	11
	10
	9

	Завідувачі інших секторів (служб)
	11–13
	11
	10
	9
	8

	Головні: бібліотекар
бібліограф  
методист
	11–14
	12
	11
	10
	–

	Головний інженер
	14–16
	14
	13
	12
	–

	з 1 січня 2009 року  

	Генеральний директор (директор) бібліотеки, централізованої бібліотечної системи
	18–20
	15–16
	14–15
	13–14
	13

	Завідувач бібліотеки
	17–19
	13–15
	12–14
	12–13
	12

	Завідувач філіалу бібліотеки, централізованої бібліотечної системи
	17–19
	13–15
	12–14
	12–13
	12

	Учений секретар
	17–19
	13–15
	12–14
	–
	–

	Начальники (завідувачі) відділів з основних видів діяльності  
	16–18
	12–14
	11–13
	10–12
	11

	Начальники (завідувачі) інших відділів
	15–17
	11–13
	12
	9–11
	9–10

	Завідувачі секторів з основних видів діяльності  
	15–17
	11–13
	12
	9–11
	9–10

	Завідувачі інших секторів (служб)
	16
	10–12
	11
	10
	9

	Головні: бібліотекар
бібліограф  
методист
	14–17
	11–13
	10–12
	9–11
	–

	Головний інженер
	17–19
	13–15
	12–14
	13
	–


1. Посадові оклади керівників установ з обсягом роботи нижче показників IV групи встановлюються на 10 відсотків нижче посадових окладів, передбачених для аналогічних працівників IV групи. 
2. У бібліотеках з обсягом роботи нижче показників, передбачених для бібліотек IV групи, які є структурними підрозділами установи, підприємства або організації, посадові оклади завідувачів установлюються на рівні посадових окладів бібліотекарів відповідної категорії, передбачених у табл. 1 додатка3. 
<…>
Начальник управління з питань 

оплати праці та бюджетних програм 



Н.Ю. СОЛОДЧЕНКО
Додаток 3 
до наказу Міністерства культури 
і туризму України 
18.10.2005 № 745 
СХЕМА
тарифних розрядів посад (професій) професіоналів, фахівців, керівників інших
структурних підрозділів, технічних службовців і робітників культури
Таблиця 1
	Посади
	Тарифні розряди

	
	національні
	інші

	1
	2
	3

	з 1 січня 2008 року  

	<…>
	
	

	Бібліотекарі, бібліографи, методисти, редактори, художники: провідні
	11–13
	9–12

	I категорії
	10–12
	8–11

	II категорії  
	9–11
	8–10

	Бібліотекар, бібліограф, методист, редактор, художник  
	9–10
	8–9

	<…>
	
	

	з 1 січня 2009 року  

	<…>
	
	

	Бібліотекарі, бібліографи, методисти, редактори, художники: провідні
	14–16
	9–12

	I категорії
	13–15
	8–11

	II категорії
	12–14
	8–10

	Бібліотекар, бібліограф, методист, редактор, художник  
	12–13
	8–9

	<…>
	
	


<…>
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для віднесення до груп за оплатою праці керівних працівників бібліотек

та централізованих бібліотечних систем

(Витяг)

<…>

2. Інші бібліотеки незалежно від відомчого підпорядкування відносяться до груп за оплатою праці керівних працівників залежно від таких показників:

а) універсальні наукові бібліотеки: 
<…>

ж) науково-технічні, технічні та інші спеціальні бібліотеки підприємств, проектних і конструкторських організацій та інших підприємств, організацій та установ: 
	Групи за оплатою праці
	Середньорічна кількість користувачів бібліотек
(тис. чол.)
	Середньорічна кількість видачі документів  (тис. прим.)

	I
II
III
IV
	понад 35
від 20 до 35
від 7 до 20 
від 2 до 7
	понад 700
від 400 до 700
від 140 до 400
від 50 до 140


<…> 
Віднесення бібліотек, централізованих бібліотечних систем до груп за оплатою праці керівних працівників (підтвердження, підвищення або пониження групи) провадиться щорічно вищим органом управління, у безпосередньому підпорядкуванні якого вони перебувають.

Рішення про віднесення бібліотек навчальних закладів до відповідної групи за оплатою праці приймає його керівник. Середньорічна кількість користувачів бібліотек і середньорічна кількість видачі документів у бібліотеках та централізованих бібліотечних системах визначаються, виходячи з числа користувачів і видачі документів за звітністю в середньому за останні три роки.

Кількість обслужених підприємств та організацій розраховується як середня величина від кількості, що фактично визначилась за останні три роки.

Бібліотеки, централізовані бібліотечні системи відносяться до відповідної групи за оплатою праці за умови виконання всіх показників, передбачених для цієї групи.

При віднесенні до груп за оплатою праці керівних працівників середньорічна кількість користувачів бібліотек і середньорічна кількість видачі документів можуть ураховуватися з підвищеним коефіцієнтом 2,0:

· у режимних бібліотеках та бібліотеках для сліпих;

· у бібліотеках вищих навчальних закладів із заочною формою навчання (за показником видачі документів).

При віднесенні централізованих бібліотечних систем до груп за оплатою праці враховуються загальна кількість користувачів бібліотек і кількість видачі документів за системою (бібліотекою) у цілому, включаючи показники філіалів.

Вищі органи управління можуть переводити підвідомчі бібліотеки, централізовані бібліотечні системи, віднесені до II-IV груп за оплатою праці керівних працівників, при досягненні високих показників за основними напрямками роботи, а також здійсненні методичного керівництва на одну групу вище порівняно з установленою за показниками без виділення на цю мету додаткових асигнувань на їх утримання.

При погіршенні роботи бібліотек, централізованих бібліотечних систем група за оплатою праці може знижуватись на одиницю. 
<…>
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