СИСТЕМА СТВОРЕННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ І КАТАЛОГІВ
Формування бібліотечного фонду — це технологічний цикл, який послідовно включає такі процеси:

 моделювання фонду;

 комплектування фонду;

 облік документів;

 опрацювання документів;

 розміщення у фондосховищі; 

 зберігання фонду;
 виключення з фонду документів, які втратили інформаційну цінність.
Уся робота з формування бібліотечного фонду здійснюється на підставі загальних принципів, спрямованих на створення єдиного бібліотечного фонду, а саме: принципу відповідності фонду читацьким потребам, що передбачає постійний моніторинг потреб користувачів.

Уся робота з формування бібліотечного фонду здійснюється на підставі загальних принципів, спрямованих на створення єдиного бібліотечного фонду, а саме:
принципу відповідності фонду читацьким потребам, що передбачає постійний моніторинг потреб користувачів, узгодження з ними якісних і кількісних характеристик фонду;

принципу повноти, який передбачає наявність у фонді документів, необхідних бібліотеці;

принципу координації, що визначає кооперацію в роботі з^іншими бібліотеками, чітке розмежування фондів різних бібліотек за тематикою, видами документів тощо;

принципу економічності, що передбачає найбільш ефективне формування фонду з найменшими витратами сил, часу, фінансування;

принципу оперативності, який дозволяє звести до мінімуму термін введення до бібліотечного фонду нових документів, а також розширити канали інформації, завдяки чому прискориться процес циркуляції документів і оновлення фонду;

принципу систематичності та плановості, який передбачає постійне введення до фонду нових документів.

Фонд шкільної бібліотеки складається з основного фонду та фонду підручників. Основний фонд шкільної бібліотеки має універсальний характер. Його зміст відповідає змісту навчально-виховного процесу. Він містить документи, необхідні для викладання базових основ наук, спецкурсів проведення факультативних занять та позакласної роботи, а також для створення оптимальних умов для розумового, морального, емоційного та фізичного розвитку школярів.
В основному фонді шкільної бібліотеки повинні бути: художня література для програмного вивчення і самостійного читання; видання класиків і видатних сучасних письменників; література суспільних наук, література для вчителів з педагогіки та психології, методики викладання; науково-популярна література з питань природознавства, техніки, мистецтва, фізичного виховання та спорту, літературознавства та мовознавства; довідники, енциклопедії, бібліографічні та інформаційні видання, періодичні видання.
Суспільно-політична література

Природничо-наукова література

Технічна література

Мистецтво, спорт

Художня література

Мовознавство і критика

Дитяча література

Фонд підручників щорічно поповнюється необхідними підручниками, які використовуються не менше чотирьох років.
Моделювання фонду
Моделювання дозволяє створити образ фонду та виявити найбільш раціональний спосіб його формування. Існує декілька типів моделей бібліотечного фонду. Найбільш розповсюджена тематико-типологічна модель фонду. Вона може бути представлена у вигляді тематико-типологічного плану комплектування (ТТПК). Процес створення ТТПК складається з декількох етапів. Підготовча робота передбачає вивчення складу бібліотечного фонду та його використання користувачами. Безпосередньо у процесі вивчення фонду визначаються три наступних етапи:
· збирання та опрацювання інформації про склад, рух і використання фонду;
· аналіз стану фонду і можливості його поліпшення шляхом використання конкретних пропозицій щодо його оптимізації;
· прийняття методичних рішень щодо подальшого комплектування фонду.
За підготовчим етапом відбувається власне розробка ТТПК. 

Методика моделювання фонду включає такі процеси:
· визначення тематики комплектування;
· складання номенклатури необхідних бібліотеці типів документів і видів видань;
· розрахунок необхідної екземплярності;
· оформлення пояснювальної записки стосовно даних схеми;
· обговорення моделі фонду на бібліотечній раді;
· затвердження моделі.

Екземплярність залежить від ряду обставин: актуальності теми, кількості зацікавлених у виданні користувачів, структури бібліотеки, кошторису на комплектування.
Комплектування бібліотечного фонду
Комплектування — це єдиний процес поповнення фонду документами, відповідно до потреб користувачів. Загальна методика комплектування бібліотечного фонду складається з ряду послідовних технологічних операцій:
· відбір документів за бібліографічними посібниками;

· визначення джерел книгопостачання;

· замовлення документів;

· включення замовлених документів до картотек поточного або ретроспективного комплектування;

· контроль за надходженням документів.

Існує два види комплектування: поточне та ретроспективне (докомплектування).

Поточне комплектування передбачає систематичне придбання нових документів, тобто тих, які вийшли у світ не раніш як 2 роки. Основні джерела докомплектування:
· книгарні;
· обмінно-резервні фонди ДНПБ України та інших бібліотек;
· благодійні шкільні фонди;
· доброчинні акції шкільної бібліотеки,

Облік документів
Облік документів, які надходять до бібліотечного фонду або вибувають з нього, повинен бути повним, своєчасним та оперативним. Облік документів включає такі послідовні процеси: приймання, штемпелювання, реєстрацію, облік, вибуття й перевірку їхньої наявності. У фонді існує два види обліку: сумарний та індивідуальний.
Вибуття документів з фонду оформлюється актом про виключення і зазначається в «Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду» та у всіх формах індивідуального обліку фонду

Сумарний облік
Сумарний облік — це облік видань або інших документів, що надійшли до бібліотеки або вибули з неї згідно з одним супровідним документом. Він містить дані щодо обсягу, складу фонду та змін, які відбуваються в ньому.

Формою сумарного обліку є «Книга сумарного обліку бібліотечного фонду»
Індивідуальний облік документів 
Індивідуальний облік документів — це реєстрація кожного примірника видання, яке надходить до бібліотеки. Однією з форм індивідуального обліку є інвентарна книга. До інвентарної книги записуються лише ті видання, вартість яких приймається на баланс бібліотеки.
Термін зберігання облікових документів
1. Книга сумарного обліку бібліотечного фонду –– постійно
2. Інвентарні книги –– постійно
3. Супровідні документи – 5 років після перевірки фонду
4. Акти на примірники, отримані без супровідного документа –– 5 років
5. Зошити обліку документів, прийнятих від користувачів замість загублених — постійно
6. Акти на списання документів, акти перевірки бібліотечного фонду –– постійно 
Зберігання документів у бібліотечному фонді
Забезпечення довготривалого зберігання бібліотечних фондів — одне з важливих завдань бібліотеки. Зберігання фонду — це його розміщення у спеціально обладнаному приміщенні за умов оптимального фізико-хімічного і біологічного режиму.

Режим зберігання документів
Для захисту документів від дії прямого сонячного проміння вікна книгосховища мають бути завішані шторами або на них слід встановити жалюзі. Рівень освітлення не повинен перевищувати:

 на вертикальній поверхні стелажа на висоті 1 м від підлоги — 20—30 лк,

 на робочих столах — 100 лк.

 Освітлення поверхні документа має не перевищувати 50 лк.

 Світильники з лампами розжарювання повинні знаходитись у закритих плафонах з матового скла.
У книгосховищах необхідно цілодобово підтримуватися постійні параметри мікроклімату: температура в межах 18±2°С та відносна вологість повітря: 55±5% (Температуру і вологість вимірюють відповідно термометром і психрометром).

Санітарний день у бібліотеці
Один раз на місяць у бібліотеці  проводиться санітарний день.
Санітарний день повинен використовуватись за призначенням; бібліотека користувачів не обслуговує.

Розстановка бібліотечного фонду

Документи основного фонду розставляються за систематично-абетковим порядком згідно з шифром документа; зліва направо у межах одного стелажа, а на стелажі — зверху вниз. Твори художньої літератури розміщують в абетковому порядку прізвищ авторів або назв (заголовків) книг. Науково-методична і педагогічна література для вчителів розміщується окремо від книг, призначених учням. Книги з навчальних предметів розставляються за галузями знань. Довідкові видання (словники, енциклопедії) розставляються на окремих полицях. Періодичні видання зберігаються окремо від книг. Журнали і газети розставляються за абеткою назв, а всередині назв — за роками видання і номерами. Підручники відокремлені від основного фонду.
Списання документів з фонду бібліотеки
Постійне вивчення фонду, своєчасне виявлення маловикористовуваної, застарілої за змістом літератури, зношених видань і оперативне їх списання є обов'язковою умовою покращання якісного складу фонду.
ПЕРЕВІРКА БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ
Перевірка — це звіряння кожної одиниці зберігання з обліковими документами для встановлення у фонді фактичної наявності творів друку та інших документів. Метою перевірки є виявлення недоліків в організації обліку документів, зберіганні фонду, а також відбір літератури, що потребує ремонту, або списання її як застарілої за змістом чи зношеної. Перевірці підлягає увесь фонд бібліотеки (основний, спеціалізований, фонд підручників).
