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полояtЕниЕ

о порядке создания, обновления и использования библиотечного фонла

уlебников в муницип€IJIьном бюджетном общеобразовательном учреждении

<<Бокситогорская средняя общеобрЕвователъная школа J\b 2>

1.Общие положения

1.1. Порядок учета библиоIечного фон4аучебников осуществляется в

соответствии с <<инструкцией об }^reTe библиотечного фонда библиотек

образовательных учреждений>>, утвержденной приказом Министерства
образования Российской Федерации от 24.08.2000 J\b2488

1.2. Библиотечный фо"д школъных учебников учитывается и хранится
отдельно от основного библиотечного фонда библиотеки
общеобрсвовательного учреждения.

1.3. Учет библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в

фо"д, выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой

для обеспечения сохранности фонда 1^rебников и контроля за нЕLпичием и

движением 1^lебников.
,l

1.4. Учет библиотечногQ фонДа школьных учебников осуществляется

документами:

<<Книга суммарного учета уrебного фонда(кКнига учёта библиотечного

фоrдч школьных учебников))

<Картотека учета учебников>>
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kЖурнал регистрации уlёта уrебных пособий>

<ведомость выдачи учебников по классам)

<Индивиду€tльные формуляры учащихся))

1.5. Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в

библиотечный фо"д.

2. Учет фонда учебной литератуРы

2.1. К учеЪному фонду оr"о."r.",

- учебники;

- учебные пособия;

- орфографические словари;

- сборники упражнений и задач;

- практикумы;

- книги для чтения;

- хрестоматии . t

2.2.Учет библиотечного фонда учебников должен способствовать его
сохранности, правильному формированию и целевому использованию. Все
операции по учету производятся заведующей библиотекой, стоимостный

Учет ведется бу<гшlтериеЙ уrебного заведения. Сверку данных библиотеки и
бухгалтерии необходимо производить ежегодно.

2.3.Учет учебников осуществляется в <Книге суммарного учета учебников>>
(ксу)

КСУ ведется в 3-х частях:

l часть. Цоступление в фоцд, l
После пол}пrения у"rебни{ов записывается общее количество и их стоимость
с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа.
Номер записи ежегодно начинается с }lЪl и идет по порядку поступлений.

2 часть. Выбытие из фонда
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ЗаrшrсываюТсяноМераактQВЧасПисанирУчебникоВсУкаЗаниеМДаты

угВержДенияактаиобЩеfоколичесТВасписанныхУrебникоВнаобrrцУо
сумму. ну*.рuй записи о выбывших издан ияхизгода в год продолжается,

ЗаписываюТсяиТоГиДВиженияфонлаУчебников:обЩееколичесТВо
поступивших учебников за текущий год, на сумму, общее количество

выбывшихУчебникоВЗаТекУЩийгоД,насУММУ.общееколиЧестВо

УчебникоВ'сосТояЩихнаtянваряпосJIеДУюЩегогоД€l,насУММУ.

ксу по учебникам хранится в библиотеке постоянно,

3. частъ.

2.4.Иtтдивидуалъный (групповой) учет
осуществпяется

в <KapToteKe yreTa многоэкземпJIярн питературьD) на карточках,

На карточке указывается: дата записи, шоступило, цена, выбыло, состоит,

номер акта или накладной, отметка о проверке, примечание,

карточка
классов

ЕспиуrебникпостУпаетнеоДнокраТноинеиМеетотлиЧия'кроМегоДа
издания и цень]., то все поступления заносятся на единую карточку, Если же в

уlебникеВнесеныДополненияииЗМенения'ТонанеГоЗаВоДиТсяноВая

карточки расставляются в учетную картотеку по классам, а внутри

по предметам " "о -qавиту фаryrилий авторов или заглавий,

Карточкt+на списанные УTебшики из <<Картотеки YtIeTa

УчебникоВ>иЗыМаютсясiэазУжепослепоДписанияакТаовыбытии.

2.5.ВзаменУТерянныхиЛиИспорЧенныхУчебникоВпрИнИМаЮТсяДрУГие
книги, необходимые школе, или такой же учебник,

Учебники'УТерянныеиприн'IТыеВЗаМен'У{иТыВаЮТсяВ<ТетраДи

УТерянных 1"lебников),

2.6. Учет выбытия учебников

списание учебников производится не реже одного раза в год,

на кажды й видсписания (ветхие, устарёвшие по содержанию, утерянные,

хиЩение}составпяеТсяактвz-",п,.*,,h"рu",которыйпоДписыВаеТся
коМиссиейиУтвержДаеТсяДирекТороМшколы.
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Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой - предается

под расписку в бухгалтерию, котор€ш производит списание с баланса школы,

ук€ванной в акте стоимости уrебников.,

Рекомендуемые paнee.pon" использования учебников и учебных пособий в

пределах 4-х лет считается ориентировочными. Учебники, находящиеся в

хорошем состоянии, могут выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам

и к использованию в кабинетах.

2.7 . Учет выдачи учебников

Библиотекарь выдает 1^rебники учителям 1-4 классов, классным

руководителям 5-9 классов, ученикам школы 10-11 классов.

Сведения о выдаче улебников заносятся в Ведомости учета выдачи

уrёбников по классам. Каждый учЬщийiя средней и старшей rrrколы имеет

индивиду.Lльный формуляР ; В нём указДны наименов ания учебников,
соответствующие классу обучения. Пр" полr{ении учебников, обу.rающийся
(или его представитель) ставит подпись в получении.

Как правило, учебники выдаются учащимся на год. Учебники, по

которым обуtение ведется несколько лет, моryт быть выданы на несколько
лет.

3. Границы компетенции участников ре€tлизации положения

3.1. Щиректор школы координирует деятельность педагогического,

родительского и ученического коллективов по формированию, сохранно сти и

бережному отношению к фонду учебников в школе; обеспечивает условия
ДЛЯ хранdния 1^rебного фqilд€i; уr".р*дДет изменения и дополнения к
настоящему Положению.

3.2. Зав. библиотекой направляет деятельность педагогического коллектива

школы по формированию бережного отношения к учебникам в процессе

внеурочной работы, разрабатывает тематику бесед с учащимися и

родителями по этим вопросам

З.З. Учитель 1-4 классов, кл. руководитель 5-11 классов:

- осуществляет необходимую работу с учащимисяиродителями по

воспитанию у учащихся бережного отношения к уrебной книге;

- fiacTByeT в выдаче фондируемых 1^rебников учащимся и организуют их
возврат в библиотеку по сiкончанииуrебного года;
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- контролирует состояние учебников в кJIассе;

- следит за тем, чтобы после окончания r{ебного года учебники, подлежащие
ремонту, были своевременно отре}4онтированы и сданы уIIителю, кJIассному
руководителю. . t l
3.5. Родители:

- в случаи потерИ или порЧи литературы, обязуютСя компенсировать ущерб в
полном объёме, установленном законодателъством РФ (письмо
ГособразованиrI о порядке возмещения ущерба, от 29.12.2012г. Ns 27З-ФЗ .

З.6. Заведующий библиотекой (библиотекарь):

- ведет учет поступившей уrебной литературы (по установленной для
школьных библиотек форме), обеопечивает правильное хранение и несет
матери€ШрнуЮ ответственносIь за сохрФнность школьного фонда учебников;
- предосТавляет CoBeTy anonu, ежегодно информацию о составе учебного
фо"да библиотеки и перечень литературы по классам, которую необходимо
приобрести;

-не позднее l марта текущего года оформляет заказ на учебн Ики Иу.rебные
пособия с учетом численности учащихсяи состоянием сохранности
библиотечного фо"дu учебников;

- ведеТ работУ с учащимися по бережному отноIцению к школьному
учебнику;

- оформляет ежегодный перечень комплектов у^lебников, необходимых для
приобретёния в следующай frебном .ohy (март, после оформления зак€ва на
получение учебников за счет бюджета).
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