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полоясение
о школьном библиотечном фонде учебников, порядке его формшрованпя,

учета, использованпя и обеспечеЕпя сохранпости

l. Общие положенпп
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федерыrьным з.lкоЕом Ns 273ФЗ
от 29.12.20| 2 < Об образовании в Российской Федерации>  с изменениями от 8 декабря 2020
года ФЗ от 29.12.94 N9 78ФЗ < о библиотечном делеD в редакции от 1 мая 2019 г., Приказом
Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 года N 1077 (об
утверждении Порялка у{ ета докумеЕтов, входящих в cocтztB библиотечного фондо с
изменеЕиями на 2 февраля 2017 года Письмом Министерства образования и науки
Российской Федерации от 08.12.201lг. Nл М!1б3410з (об ,"попu.оЪапrи 1чебников в
образовательном процессе> , а также Уставом образовательной организации и другими
нормативными пр(вовыми актами Российской Федерации, регламентир} .ющими
деятельность организаций, осуществJU{ ющих образовательную деятельность,
1.2, Настоящее Положение о школьном библиотечном фонде (даrrее  Положение)
опредеJUIет порядок 1..leTa библиотечного фонда и механизм формирования, сохраЕности и
предоставления в пользовiшие учебников, уrебных пособий, учебнометодических
материrrлов обучающимся обрщовательной организации (далее  школа), осваивающим
основные образовательные прогрtш{ мы в пределм федеральньrх государственных
образовательньп<  стацартов, опредеJIяет права и обязанности обуlающихся, которые
учатся по дополнительным образовательньш программа.{  и платно, при пользовании
библиоте.пrым фоцдом школы, а также закрепляет ответственность всех участников
образовательной деятельности.
1.3, Понятия, используемые в Положении:
учебпuк  уlебное изд(шие, содерж цее систематическое изложение учебной дисциплины,
соответствующее учебной програ^ ,tме и официмьно угвержденЕое в качестве данного вида.
Может быть представлен в печатной и электронной форме.
учебное пособuе  учебное издание, дополняющее или зап{ еняющее частично или
полностью учебник, официально утверхденное в качестве данного вида.
рабочая mеmраlь  учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат,
способствlтощий самостоятельной работе Об1..lающегося над освоением уrебного предмета.
Учебномепоduческuе маmерuuлы  совокупность материaUIов, в полном объеме
обеспечивающих преподЕlвatние данной дисциплины (атласы, контурЁые карты, поурочное
планирование, средства контроля знаrrий, спрalвочныQ издапия, рабочие программы и т.д.).
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Среdспва обученuя а воспutt аная  другие источники уlебной информации,
предостaвJuIемые обуrающимся в ходе образовательной деятельности.
1.4. ЩельЮ настоящего Положения 

""ояеr"" 
создание условиЙ дJIя максимального

обеспечения у,lебной литературой обуtающихся школы, повышение ответственности
педагогического коллектива и семьи за правильное, рациональное использование школьI IьD(
уT ебников, организация работы среди обучающихся и их родителей по воспитанию
осознzulного, бережного отношеЕия к учебнику.
1.5. Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и плапирования
деятельЕости библиотеки, способствуег обеспечению el tr сохранности.

2..Формировапие фонда учебпиков п порядок учета фонда учебной лптературы2.1. Комплектование у"rебного фонда библиоiеки школы происходит на основе ежегодно
угверждаемых Федеральньп<  перечней уrебников, рекомендов{ lнЕьD( к использованию при
реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных програJ\4м
начмьногО общего, основного общего, среднего общего образования, перечней
организаций, ос)дцествляющих выпуск учебных пособий, которые допу"* чra, *
использованиЮ при реализации имеющих государствеЕную аккредитацию образовательньп<
программ. ЕжегоднО угверждается перечеЕь учебников ll уrебнirх пособий образовательной
организации.
2.2. Образовательнм организация са] \ { остоятельна в выборе и определеЕии:, комплекта у,чебников, учебньж пособий, учебнометодических матери{ .лов,

обеспечивающих преподавание учебного предмета, курса, дисциплиньт (модуля);. средств обучения и воспитtшия. Выбор средств обучения " "o"nrrunr"опредеJIяется спецификой содержания и формой организации образовательной
деятельности.

2.з. Пополнение У.rебного фонда обеспечивается за счет средств федерального,
регионarльного, муЕиципального бюджетов (ст.З5, п.2 Федерального .u* onu (об
образовании в Российской Федерации> );  

'иньrх 
источников, не запрещенньD(

закоЕодательством РФ, в т.ч. безвозмездного пожертвовzlния физическими и/или
юридическими лицIми.
2,4, В целях обеспечения обу"rаlощихся уrебникаrr,rи, уrебньпrли пособиями школа может
взаимодействовать с другими общеобразовательными организациями района, Управлением
образования.
2.5. Непосредственное р} .ководство и контроль
пополнению библиотечного фопда школьньrх
образовательной организации.

работы по создаЕию и своевременному
учебников осуществJIяет директор

2.6. ,Щопускаеrся использоваЕие учебнометодцческих комплектов, входящих в
Федера.llьньй перечеI lь уrебников, согласованньD( на Педагогическом совете и
утвержденных приказом директора школы.
2.7. .Щля эффективНой организации образовательной деятельности испоJьзуется учебно
методическое обеспечение из одной предметнометодической линии.
2.8. Процесс работы по формированию фонда у.rебной литературы вкJIючает следующие
этalпы:

о работа педагогическоГо коJIлектива с Федера;rьньп.r перечЕем уrебников,
рекомендованЕьп<  (доггуrценньп< ) к испоrьзованию в образовательru*  орaй".чц"о;. подготовка СПиска 1,.rебпиков, плiu{ ируемых к использовtшию в новом у.rебном году;

' предоставление списка уrебников Педагогическому совету на согласовilние и
утверждение;. диагностика )фовня обеспечепности обучшощихся у,rебной литераryрой на
следующий уrебный год в соответствии с контингеНТОм об1..rающи* "ц Ъо"rаuп""""
перспективного плана комплектования учебного фонда;



' оформлепие Заказа 1"rебников и учебных пособий в соответствии с утверждеЕным
списком учебников и rtланом комплектования;

о проведение аукциона и зilключение договора с постЕlвщиком о зalкупке учебной
литературы;

. прием и r{ ет вновь поступившей 1"rебной литературы в библиотеку.
2.9. Библиотечный фонд школьнЬо<  учебников учитывается и хрztнится отдельно от
основного фонда школьной библиотеки.
2.10j К баблuоtпечному фонdу учебной лutпераmурьl (ребному фопду) относятся
уrебники, уrебные пособия, орфографичесКие словари, математические тблицы, сборники
упражнений и задач, практикр{ ы, книги I I JIя чтения, хрестоматии, рабочие т€тради, атласы,
контурные карты в печатном и электронном виде, содержание KoTopblx отвечает,гребованияМ государственI IьIх образовательньп<  стандартов, обеспечrчвашощих
преемствонность из)цения дисциплин и систематизированньD( по образовательньь,t
областям.
2.1l. .ЩокlтлеПты, вкJIючаемЫе в фонд библиотеки, маркир} тотся, При этом могут быть
использовtlны штемпели, rclижные знаки, индивидуаJIьные штриховые коды, другие виды
маркировки.
2.12. .ЩокутлеНты поступtlюТ в библиотекУ и вкJIючаются в библиотечньй фонд в
результате поставки обязательного экземпJUIра, покупки (подписки, обмена, дарения,
пожертвов: lния, копировЕlния оригиналов из фонда библиотеки). .Щокlменты,
подготовденнЫе к приему в библиотечный фонл, подверг{ lются первичной обработке и
индивидуальному учЕту.
2.13. ,Щоryшенты принимalются по первичным учетшм докр{ ентам (накладная, акт),
включalющим список поступлений.
2.14. Прием док} ъ{ ентов, поступающих в библиотеку без первичньrх докуп{ еЕтов Еа
безвозмездной основе (обязаТельные экземпЛяры, Депозитные экземпJIяры международньD(
организаций, безвозмездные поступления из неизвестньD( и t lнонимньD( источников),
оформляется чlктом о приеме документов.
2.15. Прием документов, поступЕlющих в библиотеку от юридического, физического лица
в виде дара С укЕц} аниеМ его на} начениЯ дJIя пополнения библиотечного фонда, оформляется
договором пожертвовilЕия в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации
(ст. 574, 582),

2.1б. Прием док)^ .tентов от .патателей взаN,lен угеряшlьD( и признанньш равноценцыми
} трачеЕЕым, оформляется atKToM о приёме докрлентов взамен угерянных. В акте
указывается фамилия, инициtlлы тIитатеJUI , сведения об ya"pr"r,uo издttниях
(регистрационНый Еомер, краткое библиографическое описtшие издztния, цена) сведения о
принятьD( изд€шил( (краткое библиографическое описiц]ие издания, цена), подписи читателя
и приним{ lющей стороны.
2.| 7. Учёт библиотечного фонда уlебной литературы отрФкает поступление, выбытие,
общую величину фонда учебников, и слуп.nт основой 

".о 
.rparnr"r,o.o формироваrrия,

целевого использовalния и сохранности, осуцествлен_ия KoETpolUI  за наJIиIмем и движением
у.rебников.
2.18. Процесс y.reTa библиотечного фонда 1..rебников включает: прием, штемпелевание,
регистрацию поступленI IJI , распределения ПО КЛаССаI \ ,l, выбытие, а также подведение итогов
движения фонда и его проверку.
2.19, Все операциИ по rreтy производятся зaведующим библиотекой, стоимостный учет
ведется бухгатlтерией, обслуживающей шкоrry. Инвентаризация у.rебного фонда и св9рка
данньп<  библиотеки и бухгаlrтерии проводится е} кегодно.
2.20. Учет учебной литераryры осуществJuIется групповым способом и ведется в кКниге
суммарного yreTo (дмее  КСУ) и (или) электронном виде. КСУ уlебников хранится в
библиотеке постоянно
2.21. КСУ состоит из цlех частей:



часть 1. Поступление в фонд..в эry часть зaшисывается общее количество посlупивших
уrебников и их стоимость с обязательным ука} анием номера и даты сопроводительного
документа. Номер записи ежегодно начинается с М 1 и идёт по поряд(у посфплений.
часть 2. Выбьггие из фонда. В этой части з Iисьшttются номера актов I la списzlние
ребникоВ с указаниеМ даты уrвер)Iцения акта и общего количества списtlнньD( уrебников
fiа общую сумму. Нрtерачия записей о выбывших из!аниях из года в год продолжается.
часть 3. Итоги уrета движения фондов. В третьей части записываются итоги движения
фопда учебников:. общее количество поступивших rlебнr,rков за текущиЙ год, на ср{ му;. общее количество выбывших уrебников за текущий год, на с} , { му;, общее количество 1.чебников, состоящих На } п{ ете на 1 января послед} ,ющего

года, на сумму.
2.2l, Инц,lвпдуальный (групповой) учет 1чебникqв осуществJIяется в картотеке учета
учебников на каталожных карточках стандартного размера 1или электронный 1чет). На
карточке указывается регистационный номер, библиографическое опис: lние учебника,
сведения о количестве посц/пивших уrебников с указанием цены. При неоднократном
поступлении учебпика, Ее имеющем отrrичий, кроме года издalншI  и цены, все поступлеЕия
заносятся Еа едиЕ} ,ю карточку. Если же в учебпике внесены дополнеЕия и изменепия, то на
Еего зaводится новм карточка. Карточки расставJlяются в учетн),ю картотеку по классам, а
вЕутри кJIассов  по предметаь{ . После списtшIия всех уrебников карточки изымаются из
картотеки.
2,22. Учетtтъте картоllки 1"rебников регистрируются в < Журнале регистрации учетньD(
карточек библиотечного фонда школьньut 1"rебников> , * о.ор"й 

"ед"i"" 
поЪбр* цу, nor"p

по порядку, назвalние, класс, J\Ъ акта выбытия карточки.
2.2З. УчетУ подлежаТ все видЫ 1"rебникоВ и уrебныХ пособий. Рабочие теlради,
дидактические материaшы, таблицы, прописи, конт} рные карты, атласы явJIяются
ДОКУП{ енТаI \ ,lи временного характера. Их yleT производится в кТетради учота документов
времеЕЕого характерФ).
2.24. На принятьж первиtшых yreTнbж докр{ ентах fiроизводится запись, подгверждающая,
что поступивШие документЫ приняты в библиотечный фонд как в объею особо ценного
движимого имущества (да;rее  Оrци) или как в объект иного движимого имущества.
2.25. Первичные rlетные докр{ енты, подтверждllющие факт .ro"rynn"r"", передаются в
бlхгмтерию для вкJIючения в y.reT библиотечного фонда,
2.26. Ежеквартально, при условии изменения состава оL{ .ЩИ, сведения об общем коJшчестве
и стоимости док} '] иеIлтов, вкJIюченньIх в cocT{ lB библиотечного фонда, как объект особо
ценЕого движимого имущества, передаются учредитеjlю.
2.27, ВзамеН уIерянньЖ или испорченньп<  учебников принимаются другие книги,
необходимые школе. УчебнИки, } терянные и принятые взамен, )литываются в < Тетради
).ц{ €та книг и друп{ х док} а{ ентов, приЕятьD( от читателеЙ взitJ\ .tен Утерянных)).
2.28, Учет вкJIючает регистрацию посц/плен* .я докр{ ентов в библиотечный фонд, их
выбьrгия из фонда, итоговые дiшные о величине (объеме) всего библиотечного фонда и его
цодрuвделов, стоимость фонда.
2.29.

пош{ ота и достоверность учетной информации;
оперативность;

докJд\ { ентировilнное оформление каждого пост} rпления в фонд и кая(дого выбьrтия
из фонда;
совместимость приемов и форм учета, их ЕадежЕость при парЕrллельЕом
использовrlнии цадиционной и arвтоматизировaшной технологий yreTa;
соответствие номенкJIатуры показателей y.reTa фонда аналогичны] \d покatзателям
государственной библиотечной статистики.



3. Порядок вьцачи п возврата учебников
З.1. Порядок пользования_rlебной литературой определяется Положением о библиотеке,
Правилами пользов!lпия библиотекой 

" 
д* пi Поло;жением.

З.2, К обуrающимся, освмв.ющим основные образователЬНЫе ПрОГР:l] \ .rмы в предел.rх
федермьньпi государственньIх образовательных ar* дчрrоu, относятся:

' ОбуT ающиеся, освмвalющие программу начального общего образования;. Обу.rающиеся, освtмв: lющие програJ\ { муосновного общего обрЬования;
. обуrающиеся, осваивttющие прогрilмму ср9днего общего образования.

3.3. Школа бесплатнО обеспечиваеТ обучающихЪЯ учебникал,lи' учебньшИ И 1..rебно_методическими пособиями в. соответствии с федеральньпrл перечнем 1^ r"бпr* оu,
рекомендованньп<  (допущенных) к использовапию при реarлизации имеющих аккредитацию
образовательньтх прогрal} ,Iм ЕачаJIьного общего, ba,,ou"o.o общего, среднего общего
об_разования в пределzlх федера,rьньп<  государственных образователur*  

"r,о* rдчрaо".обеспечение обl^ rающихся укавaшными изданиями осуществJUIется за счет изданий,
имеющихся в фонде школъной библиотеки. Библиотечпый фонд ежегодно пополняется
необход.rмьпrtи у.rебниками, уrебньп.rи и уrебнометодическими пособиями.
3,4, Учебная литература используется не менео 5 лет, но при соответствии Федеральному
зтurдчрr, и Федеральному перечню учебников может использоваться до l0 лет 1письмЬМинистерства образования и науки РФ от 08.12.2011г. JФ М,Щ1634/03).
35, Учебники, улебные пособия и учебнометодические материалы, необходимые
обуrающимся для освоения 1"rебньrх предметов, курсов, дисциплиЕ за пределами
федеральпьrх государственньD( образовательньrх стандартов, родители (законные
представители) приобретают самостоятельно.
3.б. .ЩетяvинвалидаIv и детям с ограниченными возможностями здоровья, обучающимся на
дому пО основным общеобразовательным програь{ мЕlм с использованием дистatнционньD(
образовательньrх технологий на период norryr""n" образования учебники предоставJuIются
в пользоваI tие бесплатно.
3.7. Учебники, утебные пособиЯ и уlебнометоДические материалы Фабочие прогрtlммы,
по} т)очное плalнирование, методические пособиЯ и т.п.) длЯ личногО noouaoBunr" учителяшколы приобретtlют счмостоятельно. Если данные издzrния имеются в наJIичии 

" фо"д"библиотеки, rrитеJIя обеспечившотся ими в единиIшом экземпляре бесплатно.
3.8. Учебники, уlебные и учебнометодические пособия npaobar* * .ra" обуrчощrra"
школы в лиIшое поJIк} ование по одному комплекту сроком на один год пезatвисимо от того,
на какой Срок обуT ения они рассчитаны. Второй * ornne*  уrебников может быть tsьцан по
зчцвлению родителей в связи с } худшением здоровья обучаощегося при наJIичии
свободньгх экземпляров в библиотеке.
3.9. Перед началом учебного года библиотекарь вьцает уlебники на класс кJIассным
руководитеJIям 111 KrraccoB по графику, утвержденному директором школы. Вьцача
учебной литературы кJIассным руководитеJIям фиксируется в < Книге вьцачи учебников>  и
подтверr(цается подписью классного руководитеJIя.
3.10. Обy"аюЩиеся школЫ пол)чаюТ учебникИ и уrебные пособия из фонда библиотеки уклассньIх рlховодителей в начаJIе у.rебного года. Вьцача уrебников Й уlебньrх пособий
родителям 1х классов и обуrающимся 29 классов фиксируется кJIассными руководитеJIями
в кведомости вьцачи И возврата учебников) и подir"р* дч"r"я личной подписью одного из
родителей обl^ rающегося в 1 классе, а во 211 кJIассах  личной подписью об1,.rающегося.
кведомости вьцачи и возврата учебников>  хранятся в библиотеке. krru"arrur" ру* о"ооrraо"111 классов проводят беседуинструктаж обу.rающ""ся своего кJIасса и их родителей
(закоlньu<  представителей) о правилах пользовtlния учебниками.
3.11. В исключительЕьж случiцх об1..rающиеся (должники, вновь прибывшие, а также для
подготовки к огэ и Егэ, на летнее обучение) полуrаот учебъики у библиотекаря,
Учебники дJI I I  подготовки к оГЭ И ЕГЭ обl"rаючимся 9х и 1 1х йассов и BI loBb



прибывшим вьцаются тоJIько при нмитiии их в библиотеке. Вьцача ЕеобходимьD(
ребников на летний период фиксируется в читательских формуJIяр*  .rод ,мr"й подпись
обу.rающихся.
3.12. Учебники могуг быть вьцаны как новые, т:к и использованные ранее. В течепие одной
недели обуT ающиеся должны просмотроть все уrебники и уlебные пьсобия, выданные им в
.пи!lпое пользование. При обнаружении дефектов, мешающих восприятию уrебного
материЕrла (отсутствия листов, порчи текста) обуlающийся или 

".о родrraо" (iаконные
представители) могут обратиться в библиотеку для за} lены его другим. Учебник может быть
за^ { енен при его наличии в фонде библиотеки. По истечении указанного срока претензии по
внешнему виду и качеству учебника библиотекой не принимаются, а ответственность за
обнаруженные дефекты в сдаваемьtх учсбниках несет тот обуrающийся, которьй ими
пользовался.

3.13. В конце уT ебного года и при переходе обучающегося в течение уrебноl tr года из
школы в лругую образовательную оргzlнизацию 1,.rебники, уrебные пособия, рабочиететради и уrебнометодические материалы, предоставленЕые в лиIшое поJlьзование
обучающихся, возвращаются в библиотеку школы. В случа9 порчи ,nn, у""рr уrебп"* ч,
учебпого или учебнометодического пособия, предоставленного обl"rающему"" 

" 
n"rro"

пользование, родители (законные представители) обязаны возместить ущерб и tsернуIь в
библиотеку новьй учебник.
3J4, Обуrаощиеся выпускных кJIассов перед получением докуi{ ента об окончаlии школы
обязаны поrшоСтью расстштатЬся с библиотЪкОй (пЬ обходному лисry).
3,15, Возврат учебников в конце учебного года осуществJUIется по графику, составленномУ
заведующей библиотекой и уtвер} (денЕому диреюором пIколы. 

 
Пiием уrебниковпроизводится:

. ОТ обl^ rающихся 1  8, 10 классов  кJIассными руководителями;. от обуrающихся 9 и 1l кJIассов  заведующей библиотекой совместно с
кJIасснымИ руководитеJIяМи. Классный р} ководитель обеспечивает l00%  явку
обучаюпцхся со всеми учебниками в соответствии с графиком.

3.16. Обраощиеся обязаны сдать учебпики в школьную 
 
библиотеку в состоянии,

соответствующем единым требоваtниям по их использованию и сохрzlнности.

4. Выбытие учебников из библиотечного фопда
4.1 . Срок использования 1^ rебника не менее n"r, о"r.
4.2. Выбытие учебников из фонда библиотеки производится по причинalм:. ветхости (физический изпос);

. устарелости по содержfilию; _

1тере (с указаЕием конкретцьгх обстоятельств утери).В акге о выбытии фиксирlтотся сведения об учебниках, искJIючаемых только по одной
причине.
4,3. Списание уrебников проводится не реже одного раза в год, На каждый вид списания
(< Ветхие> , < Устаревшие по содержанию> , < Утерянные читателями> ) состilвjulется акт в 2х
экземпJIярах, который подписывается комиссией и } тверждается директором школы. Один
экземпJIяр t l'.'a хрtlнится в библиотеке, другой передается под расписку в бухгшrтерию,
KoTopaUI  производит спис lие с бманса школы 1казшrной в акте стоимости учебников.Списанные по (жту учебники сдаются в соответствующие оргаЕизации по заготовке
вторичного сырья. .щеньги от сдачи у.rебников вносятся на расчетньй счет школы.
4.4. Выбьrгие уrебников из фопда библиотеки оформляется актом об искJIючении и
отрrDкается в книге суммарI rого гIет4 а также В картотеке учета учебников. Выбытие
уrебньп<  материalлов временного хранения производится в конце калеЕдарного года по акту
с указанием причины: (материм временцого хранения> .
4.5, АктЫ Еа списalние уrебникоВ визируютсЯ членамИ комиссии по сохранности фондов.
Завизировшrные акты уIверждtlются директором школы.



4.6. Списшrные по zжту учебники могут быть использовalны для изготовленI rI
дидzlктического материaц4 дJuI  р€ставрационньrх рdбот или передrrются организациям по
з,lготовке вторсырья. Часть учебников, нiцодящихся в удовлетворительном состоянии,
после списalниJI  может вьцаваться обучаюцимся дJUl подготовки к экза} rенаI \4, передаваться
в учебные кабинеты или использов{ lны для ремонта других уrебников.
4.7. Хршение спис:шньж У,rебников вместеЪ действующими запрещается,

5. Учет итогов движеЕия библиотечного фонда
5.1. Итоги движениlI  фондов подводятся в кЕиге суимарного yleTa библиотечного фонда(или другом регистре су\ (марЕого rIета, принятом в dиблиоте* е) на основаrrии данньD(
суммарного у{ ета о поступлении и выбьпии документов.
5,2, Итоговые данные имеют четыре обязательньп<  пока:tатеJIя:  состояло на начало года,
посryпило за год, выбьшо за год, состоит на конец года, Итоговые данные по электронным
сетевым удаленным докумептаN,r представляются след} .ющими покаj} атеJIями учетньrхединиц: состояло на начuцо года, оформлено в доступ в течение года, доступ прекращен в
течение годц состоит на конец года.

б.Iроверка rrаличия документов библиотечно.о qоr,пч
6.1. обязательНм инвеЕтаризация проводится в след} .ющих случчцх:. при смене материЕцьно ответствеЕного лица;

. при вьUIвлении фаюов хищения или порчи документов;
' В Сл)п{ ае стихийного бедствия, пожара или др} тих чрезвычайньтх ситуаuий,

вызвalнных экстремальными условиями;
. при передаче фонда библиотеки иJIи ее части в ареЕду;. при реорганизации и ликвидации библиотеки. 

.[ I ; rя проведения проверок диреюором образовательной оргапизации Еазначается комиссия,
в состав комиссии должен входить предстtвитель бухгалтерии.
6.2. Проверка фонда в плановом порядке осуществJUIется один раз в 5 лет.
6,з. Проверка всего фонда или его части завершается состalвлением { жта о результатахпроведения проверки ЕtIличия док} ,1\ { ентов учебного фонда и приложением к нему списка
документов, отс} тствующих по неустalновленной причине. В акте фиксируlсrгся сведения о
количестве:

. документов учебного фонда по даrньпи yrtiTa;

. документов, имеющихся в наличии;
документов, отс} тствующЕх в библиотечном фонде по неустановленной lrри.шне.

В акте также указываются Еомер и дата акта о проведеЕии предьцущей проверки. Акт с
приложением сциска док)^ .{ ентов, отсутствующих по неустановленпой причине,
подписывается председателем и члеЕаI \ rи комиссии и } тверждается директором цколы.
6.4. ПрИ выявлениИ в процессе проверки фонда отсугствующих докуN{ еЕтов и
Еевозможности установлениJ{  виновньD( лиц убрrгки по Еедостаче списывitются в
соответствии с действующим зtжонодатеJIьством.

7. Делопроизводgгво в оргапизации учета библпотечного фонда
7,1. Организация работы с докр{ ентами по у{ ету библиотейого фонда осуществJIяется по
прalвилам ведеЕия делопроизводства,
7.2. основные док} менты, в которых осуществJIяется учет, подлежат постоянному
хранениЮ кaк докрrентЫ строгой отчетности. Постоянно, до ликвидации библиотеки,
храЕятся регистры иIцивидуаJIьного и ср{ марЕого )цета докумептов библиотечного фонда(регистрационные книги, иI lвентарные книги, книrи суммарного )..re1a, учетЕый каталог и
каталоги).



7,3, В соответствии с правилами организации государственного архивного дела
устанавливаются след} ,ющие сроки хранения документов, обеспечивающих учет и
сохранность фондов:

. сопроводительпые док} ъ,lенты (накладные, счета, описи, списки на поступающую
литературу)  3 года;

, приходrые ttкты на литературу, полr{ енную бесплатно или без сопроводительньIх
док} ъ.tентов,  З года;

. книга } чета литературы, угерянной читатеJIями и принятой взамен,  3 года;. aлкты ца спиc:шие книг и периодических изданий, rrетные карточки, книжные
формуляры списанных изданий  l0 лет.

'1.4, ПО истечениИ сроков хранеНия } ,.{ етные документы подлежат } .ничтожению в
установленном порядке.
7,5. .Що окончшrия очередIой 

_проверки фонда хранятся акты о результатах проведения
проверки н.rличия документов библиоте,* rого фонда.

8. обеспечепие сохранпостп библпотечного фонда школьных учебнпков8,1, CoxparrHocTb фонда обеспечивается 
"oai* re*  оптимal'ьных условий хранения и

ислользования )лебников, а также охраrой их от портм и хищений.
8.2. Хранение уrебников осуществJUIется согласно действующим Инстрlкчиям по охране
труда и пожарной безопасности.

9.3. 
Ф_онд учебников распол{ гается и учитывается отдельно от осповного фонда.8,4, ответственность за оргаJ{ изацию сохранности фонда учебнипо" 

"orrru"a"" 
nu

директора школы и заведующего библиотекой.
8.5. ответствецность за состояние и сохраЕность вьцдlньD(
года несуr Обу,,.rающиеся, польз} ,ющиеся этим фондом.
осуществJIяют их ремоЕт.

1чебников в течение учебного
Они же, при необходимости,

8,6, В слуrае уrери или порчи уrебника родители (законные представители) возмещают
tтаrrесенньй ущерб в соответствии с действlтощим зaконодательством.
8.7, В целях KoHTpoJuI  за сохранностью уrёбпrко" обуlающимися 2 раза в год (сентябрь и
апрель) библиотекой проводятся выборочные рейдьi по проверке состояния учебников.Сведения 

_о_рgзультатах рейда доводятся до * асЬ"о.о руководитеJUI , при необходимости дозавуrа по Увр. По результатам проверки состilвJIяется tжт.
8.8. Критерии по проверке состояния учебников:. наличие з:шиси о принадлежности учебника об1..rающемуся;. нalличие всех учебников_на момент проверки (согласно расписанию уроков);. нtlличие обложек на уrебниках;. внешний вид учебника (отсрствие грязи, Еадписей, помятостей, порезов, рваньrхстаниц, повреждений переплётов в учебниках);. для 1  4 классов  ЕаJIичие закJIадок.

| ..Пryп_.""Ч 
пользовапия учебнпками для обучающихся и родите.rtей

9.1. Обучающиеся имеют прaво полу{ ать уrЬб,,"* , предусмотренные образовательными
r_Iр_оцаммами школы, во временное пользование из фонда библиотеки бесrurатно.
9.2. Учебники вьцalются обуlающимся сроком на оди* , .од, независимо от того, на какой
СРОК об1..rения они рассчитапы, без права передачи и продrDки. Возврат 1.'.rебниковгарантируется родитеJIями (законными представител.шvи)
9,3, Учебники мог} т бьпь вьIдautы как новые, так и исцользовllнI lые ранее. Проблемы
нехватки уrебников tr€шаются через обменнорезервньй фонд школ рЙона (областного
чентра).
9.4. Обуlающиеся должны подписать каждьй учебник, полученный из фопда школьной
библиотеки (1^ rебньй год, фал,rилия, имя, класс).
9.5. Учебник должеЕ иметь дополнительную съёмную обложку.



9.6. В 1^ rебниках цельзя писать, рисовать, загибать и вырывать страницы и т.д.
9.7. Обучаощиеся обязаны возвращать щкольные у,rебний u оrrр"rrrоl,r виде, по
необход.rмости ремоЕтировать их.
9.8. Учебники доo'кпы возвращаться в библиотеку в установленные сроки в конце учебного
года'' до летних каникул.
9.9. Вьшускпики (9,11 к.пассов) обязаны рассчитаться с библиотекой по истечении срока
обучения (до полуrения аттестата).
9.10. Обучающиеся, выбываlощие в течение
получением документов.

учебного года, обязаны сдать fчебники перед

9,1 1 , В случае порчи или 1тери уrебников обучающиеся обязаны возместить Ех новыми или
рzlвноценными по согласов: lнию с заведуощим библиmекой.
9.12. ответствеЕность за сохранность полученпьrх mKoJTbHbD( уrебников несут K{ lK
обl^ rаrощиеся, тaж и их родители (законные представители)

10. Требовапшя к использованпю и обеспечению сохрацности учебнпков
10.1. Обl^ rающиеся обязаrrы бережно относиться *  у.r"Ъ""* ам, rra дооуaпчru их зац)язнения
и порчи, приводящих к потере информации, } худша16rцих удобочитаемость, условия чтеЕия
(потеря элементов изображения, пятtа, царarпины, отс)цствие одной пли более страниц,
склеивание страниЦ и повреждеЕие текста иJIИ иrrлюстраций при раскрытии, деформация,
поц)епанность блока или переплета).
10,2. При использовzlпии уrебника первого года, он должен бьггь сдап в школьн\ lо
библиотеку в отличном состоянии: чистым, цельпrл, без ооuр"* д"rrй , ,; ; ; ; ;Б
к9р€шкq углов переплета, без отрыва переплета от блока.
103. При использовalнии уlебника второготреrьего года он должен быть сдан в школьн} aю
библиотеку в хорошем состоянии: чистым, целым, допускаются незначительные
повреждения: могут быть немного потрепЕrны уголки переплета, корешок (но не порван).
l0,4. При использовании уlебника ',Ьr"rр"rrr"r, лет, он должен быть сдаrr в школьн} .ю
библиотекУ в удовлетворительном состоянии, пригодным дIя дальнейшего использовtlния:
чистым, допускается надрыв корешка (не более l см. от края) и переплета в месте его
соединения с блоком.
105. При использов{ lнии 1чебника шести лет и более, он должен быть сдан в школьн} ,ю
библиотеку в удовлетворительном состоянии, пригодным дrrя даrrьнейшего использовtlния:
чистым, допускается надрыв корешка (не более 23 см от края) и переплета в месте его
соединения с блоком.
10.б. Все повреждения должны быть,жкуратно скJIеены прозрачной бумагой, либо широким
прозрачным скотчем.

l1. ОтвЕгствепносгь участников образовате.rrьной деятельпости
11.1. .Щиректор школы несет ответствеЕпость за оргalнизацию работы по своевременному
пополнениЮ библиотечногО фонда школьных уЧебников, Ьбе"п"r"r"е обуччющи* с"
уT ебниками, уrебньшИ пособиями, 1^ rебнометЬдическими материiUIЕl { и, средствrlI \ 4и
обуlения и воспитания.
11.2. 

_Заместитель дцректора школы по учебновоспитательной работе определяет
потребностЬ школы В 1,.rебниках, соответствуюЩих лрогрarммаN{  обучения, осуществJIяют
коптроль за использованием педtгогическими работникаI \ ,lи в ходе образовательной
деятельности учебников, уrебных пособий и у'.rебнометодических 

"ur"pr* o" u
соответствии со списком, определенным школой, совместно с } л{ итеJIями и заведующим
библиотекой осуществJIяет контроль за выполнениеЙ обуrшощихся единьD( ,р"ОЪu* Ш no
использоваЕию и сохрiшlности у.rебников.
11,3, Классные руководители Еесут ответственность за воспитание у обучающихся
бережного отношения к у.rебной книге, за состояцие уrебников и 1чео"й пособий
обучающихся своего класса в течение У.rебного годъ своевременнуто вьцачу (сдачу)



учебников, ученых и уrебrrометодичоских пособий в библиотеку в соответствии с
графиком, уrвержденным директором школы.
11.4. Завед} тощий библиотекой несет ответственность за достоверность информации об
обеспеченности уrебниками, 1^ rебньпrли поообиями П учебнометодическими ,ur"pn* ,
обучающихся тпколы, за организацию работы библиотеки по вьцаче и возврату уrебников,
1^ rебных пособий и уrебнометодических материarлов обучаощимися, за сохрtцlность
библиотечного фонда учебной литерат} ры.
l1.5. Родители (законные представЙтели) обучающихся несrг oTBeTcTBeHrtOoTb за
coxpiulнocтb полученных уrебников, уrебньrх пособий и уrебнометодических мат9риaцов и
возмещают их утрату или порчу библиотеке школы.
11.6 Обучаощиеся несут ответственность за сохраЕность уrебников, учебньп<  пособий и
учебнометодических материalлов, полученных из фоiда школьной библиотеки.

12. Зак.rrючитеgrьшые полоrкения
12.1. Настоящее Положение о школьном библиотечном фонде, порядке его формирования,
учета, использовaц{ ия и обеспечения сохр€lнЕости явJUIется локalльным нормативI lым актом,
приЕимается на Педагогическом совете школы и угверждается (либо ввЬдится в действие)
lрrjYм дпр"* тора организации, осуществJU{ ющей образовательную деятельность.l2,2, Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, обор"п"юr"" uписьменной форме в соответствии действlтощим зtlконодательством Российской
Федерации.
12.3. Положение о библиотещrом фонде образовательной организации цринимается нанеопределенньй срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в rrорядке,
предусмоlренном п. 12,1 . настоящего Положения.
12,4, После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельньrх пунктов и
разделов) в новой редакции предьцуцм редaжция Евтоматически уIрачивает силу.
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