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ПОЛОЖЕНИЕ 

О БИБЛИОТЕЧНОМ ФОНДЕ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ,
ПОРЯДКЕ ЕГО ФОРМИРОВАНИЯ, УЧЕТА, ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ СОХРАННОСТИ

В МБОУ ДВИНСКАЯ СОШ № 28

1. О б щ и е  п о л о ж е н и я

1.1. Д ан н о е  П о л о ж ен и е  о б и б л и о те ч н о м  ф о н д е  у ч еб н о й  л и тер ату р ы , п о р яд ке  его  ф о р м и р о в ан и я , уч ета , и сп о льзо ван и я  

и об есп еч ен и я  с о х р ан н о сти  (д ал ее  -  П о л о ж ен и е ) р азр аб о тан о  в со о тв етств и и  с Ф е д ер ал ьн ы м  зако н о м  №  273-ФЭ от 

2 9 .1 2 .2 0 1 2  «О б о б р азо в ан и и  в Р о сси й ск о й  Ф е д е р ац и и » , Ф З от 2 9 .1 2 .1 9 9 4  №  7 8 -Ф З  «О  б и б л и о теч н о м  д ел е» , П ри казо м  

М и н и стер ства  культуры  Р о сси й ск о й  Ф е д ер ац и и  о т  8 о ктяб ря  20 1 2  года  №  1077 «О б  у т в ер ж д е н и и  П о р я д к а  у ч ет а  д о к у м ен то в , 

вход ящ и х  в состав  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а» , П и сьм ом  М и н и стер ств а  о б р азо ван и я  и н ау к и  Р о сси й ско й  Ф ед ер ац и и  от  

08 .12 .2011 г. №  М Д -1 6 3 4 /0 3  «О б  и сп о л ь зо в ан и и  у ч еб н и к о в  в о б р азо вател ьн о м  п р о ц ессе» , а  т ак ж е  У став о м  М Б О У  Д ви н ская  

С О Ш  №  28 и д р у ги м и  н о р м а т и в н ы м и  п р аво вы м и  актам и  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и , р е гл ам е н ти р у ю щ и м и  д ея тел ь н о сть  

орган и зац и й , о с у щ еств л я ю щ и х  о б р азо в ат е л ь н у ю  д еятел ьн о сть .

1.2. Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е  о п р е д е л яе т  п о р яд о к  у ч ета  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а  и м ех ан и зм  ф о р м и р о в ан и я , со х р ан н о сти  и 

п р ед о ставл ен и я  в п о л ь зо в а н и е  у ч еб н и к о в , у ч еб н ы х  п о со б и й , у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и х  м а те р и а л о в  о б у ч аю щ и м ся  

о б р азо вател ьн о й  о р ган и зац и и  (д ал ее  -  ш кола), о с в а и в а ю щ и м  о сн о в н ы е  о б р азо в ат ел ь н ы е  п р о гр ам м ы  в п р ед ел ах  ф е д ер ал ьн ы х  

го су д ар ствен н ы х  о б р азо в ат ел ь н ы х  стан д ар то в , а  т а к ж е  зак р еп л я ет  о т в е тс т в е н н о с т ь  в се х  у ч ас т н и к о в  о б р азо в ат е л ь н о й  

деятел ьн о сти .

1.3. П он яти я, и с п о л ь зу ем ы е  в П о л о ж ен и и :

Учебник -  у ч еб н о е  и зд ан и е , с о д е р ж а щ ее  с и с т е м ат и ч е с к о е  и зл о ж ен и е  у ч еб н о й  д и с ц и п л и н ы , со о т в ет с т в у ю щ е е  у ч еб н о й  

п р о гр ам м е и оф и ц и альн о  у т в е р ж д е н н о е  в к ач е ств е  д ан н о го  вида. М о ж е т  б ы ть  п р ед ставл ен  в п еч атн о й  и эл ек т р о н н о й  ф орм е.

Учебное пособие -  у ч еб н о е  и зд ан и е , д о п о л н я ю щ е е  или  за м ен я ю щ е е  ч асти ч н о  или  п о л н о стью  у ч еб н и к , о ф и ц и ал ьн о  

у твер ж д ен н о е  в кач естве  д ан н о го  ви да.

Рабочая тетрадь -  у ч еб н о е  п особ и е , и м е ю щ е е  о со б ы й  д и д а к ти ч ес к и й  ап п ар ат , сп о со б с тв у ю щ и й  сам о сто я тел ь н о й  

р аб о те  о б у чаю щ его ся  н ад  о с в о ен и е м  у ч еб н о го  п ред м ета .

Учебно-методические материалы  — со в о к у п н о сть  м атер и ало в , в п ол н о м  о б ъ е м е  о б ес п е ч и в а ю щ и х  п р е п о д ав ан и е  

д ан н о й  д и сц и п л и н ы  (атл асы , к о н ту р н ы е  карты , п о у р о ч н о е  п л ан и р о ван и е , с р е д с т в а  ко н тр о л я  зн ан и й , сп р а в о ч н ы е  и зд ан и я, 

р аб о ч и е  п рограм м ы  и т .д .).

Средства обучения и воспитания  -  д р у ги е  и сто ч н и к и  у ч еб н о й  и н ф о р м ац и и , п р е д о с тав л я е м ы е  о б у ч аю щ и м ся  в хо д е  

о б р азо вател ьн о й  д еятел ьн о сти .

1.4. Ц елью  н асто ящ его  П о л о ж ен и я  о б и б л и о теч н о м  ф о н д е  явл яется  со зд ан и е  у сл о ви й  д л я  м ак си м ал ь н о го  о б есп еч ен и я  

у ч еб н о й  л и тер ату р о й  о б у ч аю щ и х ся  ш колы , п о в ы ш ен и е  о т в етств ен н о сти  п е д а го ги ч ес к о го  к о л л ек т и в а  и сем ьи  за  п р авн ц ьн о 0, 

р ац и о н ал ьн о е  и сп о л ь зо в ан и е  ш к о л ь н ы х  у ч еб н и к о в , о р ган и зац и я  р аб о ты  ср ед и  о б у ч а ю щ и х ся  и их  р о д и т ел е й  по  во сп и тан и ю  

о со зн ан н о го , б ер еж н о го  о тн о ш ен и я  к уч еб н и ку .

1.5. У ч ет  д о к у м ен то в  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а  явл яется  о сн о во й  о т ч етн о сти  и п л а н и р о в ан и я  д ея т е л ь н о с т и  б и б л и о тек и , 

с п о со б ств у ет  о б есп еч ен и ю  его  со х р ан н о сти .

2. Ф о р м и р о в а н и е  ф о н д а  у ч е б н и к о в  и  п о р я д о к  у ч е т а  ф о н д а  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы

2 .1 . К о м п л ек то в ан и е  у ч еб н о го  ф о н д а  б и б л и о те к и  ш колы  п р о и с х о д и т  на  о сн о в е  еж е го д н о  у т в е р ж д а ем ы х  Ф ед е р ал ь н ы х  

п еречн ей  у ч еб н и ко в , р е к о м е н д о в ан н ы х  к и с п о л ь зо в ан и ю  при р е а л и за ц и и  и м ею щ и х  го с у д ар ст в е н н у ю  акк р ед и тац и ю  

о б р азо вател ьн ы х  п р о гр ам м  н ач ал ь н о го  о б щ его , о сн о в н о го  о б щ его , ср ед н его  о б щ е го  о б р азо в ан и я , п ер еч н ей  ор ган и зац и й , 

о су щ ествл яю щ и х  в ы п у ск  у ч еб н ы х  п о со б и й , ко то р ы е  д о п у ск а ю тс я  к и с п о л ь зо в ан и ю  п р и  р е а л и за ц и и  и м ею щ и х  

го су д ар ствен н у ю  ак к р е д и та ц и ю  о б р азо в ат е л ь н ы х  п р о гр ам м . С п и с о к  у ч еб н и к о в  и у ч еб н ы х  п о со б и й , п л ан и р у ем ы х  к 

и сп о льзо ван и ю  в у ч еб н о м  году  у т в е р ж д а е т с я  еж его д н о .

2.2 . О б р азо вател ьн ая  о р га н и за ц и я  с а м о с то я т е л ь н а  в в ы б о р е  и оп р ед ел ен и и :

-  к о м п л ек та  у ч еб н и к о в , у ч еб н ы х  п о со б и й , у ч еб н о -м е т о д и ч ес к и х  м атер и ал о в , о б ес п е ч и в а ю щ и х  п р еп о д аван и е  

у ч еб н о го  п р ед м ета, курса , д и с ц и п л и н ы  (м о д у л я );

-  средств  о б у ч ен и я  и в о сп и тан и я . В ы б о р  ср ед ств  о б у ч ен и я  и во сп и тан и я  о п р е д е л яе т с я  с п е ц и ф и к о й  с о д ер ж ан и я  и 

ф орм ой  ор ган и зац и и  о б р азо в ат е л ь н о й  д ея тел ьн о сти .



2.3. П о п о л н ен и е  у ч еб н о го  ф о н д а  о б ес п е ч и в а е т с я  за  сч ет  ср ед ств  ф ед е р а л ь н о го , р еги о н ал ь н о го , м у н и ц и п ал ьн о го  

б ю д ж ето в  (статья  35, п у н к т  2 Ф е д ер ал ь н о го  за к о н а  «О б  о б р азо в ан и и  в Р о сси й ск о й  Ф ед е р ац и и » ); и н ы х  и сто ч н и к о в , не 

за п р ещ ен н ы х  зако н о д ат ел ь с тв о м  РФ , в том  ч и сл е  б езв о зм езд н о го  п ож ер тво ван и я  ф и зи ч е ск и м и  и /и л и  ю р и д и ч е ск и м и  л и ц ам и .

2 .4 . В ц елях о б есп е ч е н и я  о б у ч аю щ и х с я  у ч еб н и к а м и , у ч еб н ы м и  п о со б и я м и  ш к о л а  м о ж ет  в за и м о д е й с т в о в ат ь  с  д р у ги м и  

о б щ ео б р азо вател ьн ы м и  о р га н и за ц и я м и  р ай о н а, У п р ав л ен и ем  об р азо ван и я .

2 .5 . Н еп о ср ед ствен н о е  р у к о в о д с т в о  и ко н тр о л ь  р аб о ты  по со зд ан и ю  и с в о е в р е м ен н о м у  п о п о л н ен и ю  б и б л и о те ч н о го  

ф о н д а  ш ко л ьн ы х  у ч еб н и к о в  о с у щ е с т в л я ет  д и р е к т о р  ш колы .

2.6. Д о п у скается  и с п о л ь зо в ан и е  у ч еб н о -м е т о д и ч е ск и х  ком п л ек то в , в х о д ящ и х  в Ф е д е р ал ь н ы й  п ер еч ен ь  у ч еб н и к о в , 

со гл асо ван н ы х  на П ед а го ги ч е с к о м  с о в е те  и у т в е р ж д е н н ы х  п р и казо м  д и р е к т о р а  ш колы .

2 .7 . Д ля эф ф ек т и в н о й  о р га н и за ц и и  о б р азо в ат е л ь н о й  Д еятельн ости  и сп о л ьзу ется  у ч еб н о -м ет о д и ч е с к о е  о б есп еч ен и е  из 

о д н о й  п р ед м е тн о -м е т о д и ч е ск о й  л и н и и .

2.8. П роц есс  р аб о ты  по ф о р м и р о в а н и ю  ф о н д а  у ч еб н о й  л и т е р а ту р ы  в к л ю ч а е т  с л е д у ю щ и е  этап ы :

-  р аб о та  п е д а го ги ч е с к о го  к о л л е к т и в а  с Ф ед ер ал ьн ы м  п ер еч н ем  у ч еб н и к о в , р е к о м е н д о в ан н ы х  (д о п у щ ен н ы х ) к 

и сп о льзо ван и ю  в о б р азо в ат ел ь н ы х  о р ган и за ц и я х ;

-  п о д го то вк а  сп и ск а  у ч еб н и к о в , п л а н и р у е м ы х  к и с п о л ь зо в ан и ю  в новом  у ч еб н о м  году ;

-  п р ед о ставл ен и е  с п и ск а  у ч еб н и к о в  П ед а го ги ч е с к о м у  со вету  н а  с о гл ас о в а н и е  и у тв е р ж д е н и е ;

-  д и агн о сти к а  у р о вн я  о б ес п е ч е н н о с ти  о б у ч а ю щ и х с я  у ч еб н о й  л и т ер а ту р о й  н а с л ед у ю щ и й  у ч еб н ы й  го д  в 

со о тветстви и  с ко н ти н ген то м  о б у ч а ю щ и х с я , со ста в л е н и е  п е р сп ек ти в н о го  п л ан а  к о м п л ек т о в ан и я  у ч еб н о го  ф онда;

-  оф о р м лен и е  за к а за  у ч еб н и к о в  и у ч е б н ы х  п о со б и й  в со о т в ет ст в и и  с у т в е р ж д е н н ы м  сп и ск о м  у ч еб н и к о в  и п л ан о м  

ко м п л ек то ван и я ;

-  п р о вед ен и е  ау к ц и о н а  и за к л ю ч е н и е  д о го в о р а  с  п о ставщ и ко м  о зак у п к е  у ч е б н о й  л и тер а ту р ы ;

-  прием  и у ч ет  вн о вь  п о ст у п и в ш е й  у ч еб н о й  л и т е р а ту р ы  в б и б л и о тек у .

2 .9 . Б и б л и о теч н ы й  ф о н д  ш к о л ь н ы х  у ч еб н и к о в  у ч и ты вается  и х р ан и тся  о т д е л ь н о  от  о сн о в н о го  ф о н д а  ш к о л ьн о й  

б и бли отеки .

2 .1 0 . К б и б л и о теч н о м у  ф о н д у  у ч еб н о й  л и тер ату р ы  (у ч еб н о м у  ф о н д у ) о т н о ся тс я  у ч еб н и к и , у ч еб н ы е  п о со б и я , 

ор ф о гр аф и ч еск и е  с л о в ар и , м а т е м а т и ч еск и е  т аб л и ц ы , сб о р н и к и  у п р а ж н е н и й  и зад ач , п р а к ти к у м ы , к н и ги  д ля  ч тен и я , 

хр есто м ати и , р аб о ч и е  т етр а д и , ат л а с ы , к о н ту р н ы е  карты  в п еч атн о м  и э л ек т р о н н о м  ви д е , с о д е р ж ан и е  ко то р ы х  о т в е ч ае т  

т р еб о ван и ям  го с у д а р с т в ен н ы х  о б р азо в а т е л ь н ы х  стан д ар то в , ф е д е р ал ь н ы х  го с у д а р с т в е н н ы х  т р е б о в ан и й , о б р азо в ат е л ь н ы х  

стан дартов .

2 .1 1 . Н а врем я п о л у ч ен и я  о б р азо в ан и я  у ч еб н и к и  и у ч еб н ы е  п о со б и я , а  т а к ж е  у ч еб н о -м е т о д и ч ес к и е  м атер и алы , 

ср ед ства  о б у ч ен и я  и во с п и та н и я , о б е с п е ч и в а ю щ и е  п р ее м с т в ен н о ст ь  и зу ч ен и я  д и с ц и п л и н  и  с и с т е м ат и зи р о в а н н ы х  по 

об р азо вател ьн ы м  о б л астя м , п р ед о с тав л я ю т с я  в п о л ь зо в ан и е  б есп л атн о

2 .12 . Д о ку м ен ты , вк л ю ч а ем ы е  в ф о н д  б и б л и о тек и , м ар ки р у ю тся . П ри  это м  м о гу т  б ы ть  и сп о льзо ван ы  ш тем п ел и , 

кн и ж н ы е зн аки , и н д и в и д у а л ь н ы е  ш тр и х о в ы е  код ы , д р у ги е  виды  м ар ки р о вки .

2 .13 . Д о ку м ен ты  п о с т у п а ю т  в б и б л и о те к у  и вк л ю ч аю тся  в б и б л и о те ч н ы й  ф о н д  в р е зу л ь т ат е  п о став к и  о б язател ь н о го  

эк зем п л яр а , п окуп ки  (п о д п и ск и , о б м ен а , д ар ен и я , п о ж ер тв о в а н и я , к о п и р о в а н и я  о р и ги н а л о в  из ф о н д а  б и б л и о тек и ). 

Д о ку м ен ты , п о д го то в л ен н ы е  к п р и ем у  в б и б л и о теч н ы й  ф он д , п о д в ер гаю тся  п ер в и ч н о й  о б р аб о т к е  и и н д и в и д у ал ь н о м у  уч ету .

2 .14 . Д о ку м ен ты  п р и н и м аю тся  по п ер в и ч н ы м  у ч етн ы м  д о к у м е н т ам  (н ак л ад н ая , акт), вкл ю ч аю щ и м  сп и со к  

п о ступ лен и й .

2 .1 5 . П рием д о к у м е н т о в , п о с т у п а ю щ и х  в б и б л и о тек у  без п ер ви ч н ы х  д о к у м е н т о в  на  б езв о зм езд н о й  о с н о в е  

(о б язател ьн ы е  эк зе м п л я р ы , д еп о зи т н ы е  эк зе м п л я р ы  м е ж д у н ар о д н ы х  о р га н и зац и й , б езв о зм езд н ы е  п о сту п л ен и я  из 

н еи звестн ы х  и ан о н и м н ы х  и сто ч н и к о в ), о ф о р м л я ется  актом  о п р и ем е д о к у м ен то в .

2 .1 6 . П рием  д о к у м ен т о в , п о с т у п а ю щ и х  в б и б л и о те к у  о т  ю р и д и ч еск о го , ф и зи ч е ск о го  л и ц а  в ви д е  д ар а  с  у казан и ем  его  

н азн ачен и я  для п о п о лн ен и я  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а , о ф о р м ляется  д о го в о р о м  п о ж е р тв о в а н и я  в с о о тв етств и и  с Г раж д ан ски м  

код ексом  Р о сси й ск о й  Ф е д е р ац и и  (с та т ь и  57 4 , 582).

2 .1 7 . П рием  д о к у м е н т о в  о т  ч и т ат е л ей  в зам ен  у т е р ян н ы х  и п р и зн ан н ы х  р а в н о ц ен н ы м и  у тр а ч ен н ы м , о ф о р м л я ется  актом  

о п р и ём е д о ку м ен то в  взам ен  у т е р ян н ы х . В акте  у к азы в ается  ф ам и л и я , и н и ц и ал ы  ч и т ат е л я , с в е д ен и я  о б  у т е р ян н ы х  и зд ан и ях  

(р еги стр ац и о н н ы й  н ом ер , к р атк о е  б и б л и о гр а ф и ч е с к о е  о п и сан и е  и зд ан и я , цен а) свед ен и я  о п р и н я ты х  и зд ан и ях  (кр атко е  

б и б л и о гр аф и ч еск о е  о п и с ан и е  и зд ан и я , ц ен а), п о д п и си  чи тател я  и п р и н и м аю щ ей  сторон ы .

2 .1 8 . У ч ёт  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а  у ч еб н о й  л и тер ату р ы  о т р аж а е т  п о сту п л ен и е , в ы б ы т и е , о б щ у ю  вел и ч и н у  ф о н д а  

у ч еб н и к о в , и сл у ж и т  о с н о в о й  его  п р ав и л ь н о го  ф о р м и р о в ан и я , ц ел ев о го  и сп о л ь зо в ан и я  и с о х р ан н о сти , о су щ е с тв л е н и я  

ко н троля  за  н али ч и ем  и д в и ж е н и е м  у ч еб н и к о в .

2 .1 9 . П роц есс  у ч ета  б и б л и о т е ч н о го  ф о н д а  у ч еб н и к о в  вклю чает : п ри ем , ш те м п е л е в ан и е , р е ги с т р ац и ю  п осту п л ен и я , 

расп р ед ел ен и я  по к л ассам , в ы б ы ти я , а  т а к ж е  п о д в ед ен и е  и тогов  д в и ж ен и я  ф о н д а  и его  п р о вер к у .

2 .2 0 . В се о п ер ац и и  по у ч ету  п р о и зв о д я тся  п ед а го го м -б и б л и о тек ар ем , с т о и м о с тн ы й  у ч ет  ведется  б у х гал тер и ей , 

о б сл у ж и ваю щ ей  ш колу . И н в е н тар и зац и я  у ч еб н о го  ф о н д а  и свер ка  д ан н ы х  б и б л и о те к и  и б у х га л т е р и и  п р о во д и тся  еж его д н о .

2 .2 1 . У ч ет  у ч еб н о й  л и т е р ату р ы  о су щ е с т в л я ет с я  гр у п п о вы м  сп о со б о м  и вед ется  в « К н и ге  с у м м а р н о го  у ч ета»  (д ал ее  - 

К С У ) и (и ли ) эл ектр о н н о м  ви де. К С У  у ч еб н и к о в  хр ан и тся  в б и б л и о тек е  п о сто ян н о .

2 .2 2 . К С У  (П р и л о ж ен и е  1) со с то и т  из т р е х  ч астей :



Часть I. П о сту п л ен и е  в ф он д . В эт у  ч асть  зап и с ы в а ет ся  о б щ ее  к о л и ч еств о  п о с т у п и в ш и х  у ч еб н и к о в  и и х  сто и м о сть  с 

о б язател ьн ы м  указан и ем  н о м ер а  и д аты  с о п р о в о д и т е л ь н о го  д о к у м ен та . Н ом ер  за п и си  е ж е го д н о  н ач и н ается  с №  1 и и д ёт  по 

поряд ку  поступ лен и й .

Часть 2. В ы б ы ти е  из ф о н д а. В это й  ч асти  зап и с ы в а ю т ся  н о м ер а  актов  на  сп и са н и е  у ч еб н и к о в  с у казан и ем  даты  

у твер ж д ен и я  акта и о б щ его  к о л и ч е ст в а  сп и сан н ы х  у ч еб н и к о в  на  о б щ у ю  сум м у . Н у м ер ац и я  зап и сей  о вы б ы вш и х  и зд ан и ях  из 

года  в год  п род олж ается .

Часть 3. И то ги  у ч ета  д в и ж е н и я  ф о н д о в . В  т р е ть е й  ч асти  зап и сы ваю тся  и то ги  д в и ж е н и я  ф о н д о в  уч еб н и ко в :

-  об щ ее  ко л и ч ество  п о с ту п и в ш и х  у ч еб н и к о в  за  т е к у щ и й  год , н а  сум м у;

-  об щ ее ко л и ч ество  вы б ы в ш и х  у ч еб н и к о в  за  т е к у щ и й  год, на сум м у;

-  об щ ее ко л и ч ество  у ч еб н и к о в , с о с то я щ и х  на у ч ете  н а  1 ян вар я  п о с л е д у ю щ его  года , на  сум м у.

2 .2 3 . И н д и ви д у ал ьн ы й  (гр у п п о в о й ) у ч ет  у ч еб н и к о в  о с у щ еств л яется  в к ар то тек е  у ч ет а  у ч еб н и к о в  на  к атал о ж н ы х  

кар то ч ках  стан д ар тн о го  р а зм е р а  (П р и л о ж е н и е  2 ). Н а  кар то ч ке  у к а зы в ае т с я  р е ги с т р ац и о н н ы й  н ом ер , б и б л и о гр аф и ч е с к о е  

оп и сан и е  у ч еб н и ка , свед ен и я  о к о л и ч е с т в е  п о с т у п и в ш и х  у ч еб н и к о в  с у казан и ем  цен ы . П р и  н е о д н о к р атн о м  п о сту п л ен и и  

уч еб н и ка , не и м ею щ ем  о тли ч и й , кром е го д а  и зд ан и я  и ц ен ы , все  п о сту п л ен и я  зан о ся тся  на  ед и н у ю  карточку . Е сли  ж е  в 

уч еб н и к е  в н есен ы  д о п о л н е н и я  и и зм е н ен и я , т о  н а  него  заво д и тся  н о вая  к ар то ч к а . К а р т о ч к и  р а с ста в л я ю тся  в у ч етн у ю  

кар то теку  по классам , а вн утри  к л а сс о в  -  по п р ед м етам . П о с л е  сп и сан и я  всех  у ч еб н и к о в  к ар то ч к и  и зы м аю тся  и з  картотеки .

2 .24 . У ч етн ы е карточ ки  у ч еб н и к о в  р е ги с т р и р у ю т с я  в « Ж у р н ал е  р е ги ст р ац и и  у ч ет н ы х  к а р т о ч ек  б и б л и о теч н о го  ф о н д а  

ш ко л ьн ы х  у ч еб н и ко в»  (П р и л о ж е н и е  3 ), ко то р ы й  в ед ется  по об разц у : н ом ер  по  п о р я д к у , н а зв а н и е , класс , №  акта  вы б ы ти я  

карточки .

2 .2 5 . У ч ету  п о д л еж ат  все  ви д ы  у ч еб н и к о в  и у ч еб н ы х  п о со б и й . Р аб о ч и е  тетр а д и , д и д а к ти ч е с к и е  м атер и ал ы , таб л и ц ы , 

пр о п и си , ко н ту р н ы е карты , атласы  яв л яю т ся  д о к у м е н т а м и  в р ем ен н о го  х ар актер а . И х  у ч ет  п р о и зв о д и тся  в « Т етр ад и  у ч ета  

д о ку м ен то в  в р ем ен н о го  х ар ак тер а»  (П р и л о ж е н и е  4).

2 .2 6 . Н а п р и н яты х  п е р в и ч н ы х  у ч ет н ы х  д о к у м е н т а х  п р о и зво д и тся  зап и сь , п о д т в ер ж д а ю щ а я , что п о сту п и вш и е  

д о ку м ен ты  при н яты  в б и б л и о теч н ы й  ф о н д  как в о б ъ ект  о со б о  ц ен н о го  д в и ж и м о го  и м у щ е с тв а  (д ал ее  - О Ц Д И ) или как  в 

об ъ ект  и н ого  д в и ж и м о го  и м у щ ества .

2 .27 . П ерви ч н ы е у ч ет н ы е  д о к у м е н т ы , п о д т в ер ж д а ю щ и е  ф акт  п о сту п л ен и я , п е р ед аю тся  в б у х га л т е р и ю  д ля  вкл ю ч ен и я  в 

у ч ет  б и б л и о теч н о го  ф он д а.

2 .28 . В зам ен  у т е р ян н ы х  или и с п о р ч е н н ы х  у ч еб н и к о в  п р и н и м аю тся  д р у ги е  к н и ги , н е о б х о д и м ы е  ш коле . У ч еб н и к и , 

у тер ян н ы е  и п р и н яты е взам ен , у ч и т ы в а ю тс я  в « Т етр ад и  у ч ет а  к н и г  и д р у ги х  д о к у м ен т о в , п р и н яты х  от  ч и тател ей  взам ен  

у тер ян н ы х »  (П р и л о ж ен и е  5).

2 .29 . У ч ет  вк л ю ч ает  р е ги с т р ац и ю  п о сту п л ен и я  д о к у м е н т о в  в б и б л и о теч н ы й  ф о н д , их  вы б ы ти я  из ф он д а, и то го вы е  

д ан н ы е  о вели ч и н е  (о б ъ ем е) всего  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а  и его  п о д р азд ел о в , ст о и м о с ть  ф он д а.

2 .2 9 . О сн о вн ы е т р е б о в ан и я , п р ед ъ я в л я е м ы е  к уч ету  б и б л и о теч н о го  ф онда:

-  п олн ота  и д о ст о в е р н о с т ь  у ч ет н о й  и н ф о р м ац и и ;

-  о п ер ати вн о сть ;

-  д о к у м е н т и р о в ан н о е  о ф о р м л е н и е  к аж д о го  п о сту п л ен и я  в ф о н д  и каж д о го  вы б ы т и я  из ф он д а;

-  со вм ести м о сть  п р и ем о в  и ф орм  у ч ета , их н ад еж н о сть  при п ар ал л ел ь н о м  и с п о л ь зо в ан и и  т р а д и ц и о н н о й  и 

а вто м ати зи р о ван н о й  т е х н о л о ги й  у ч ета ;

-  со о тветстви е  н о м ен к л а ту р ы  п о к азател ей  у ч ета  ф о н д а  а н ал о ги ч н ы м  п о к азател ям  го с у д а р с тв е н н о й  б и б л и о теч н о й  

стати сти ки .

3. П о р я д о к  в ы д а ч и  п  в о з в р а т а  у ч е б н и к о в

3.1 . П орядок  п о л ьзо ван и я  у ч еб н о й  л и т ер ату р о й  о п р ед ел яется  П о л о ж ен и ем  о ш к о л ь н о й  б и б л и о тек е , П р ав и л ам и  

п о л ьзо ван и я  б и б л и о тек о й  и д ан н ы м  П о л о ж ен и ем .

3.2 . К о б у чаю щ и м ся , о с в аи в аю щ и м  о с н о в н ы е  о б р азо в ат е л ь н ы е  п рограм м ы  в п р ед ел ах  ф е д е р а л ь н ы х  го с у д ар ств ен н ы х  

об р азо вател ьн ы х  стан д ар то в , о тн о сятся :

-  об у ч аю щ и еся , о с в а и в а ю щ и е  п р о гр ам м у  н ач аль н о го  о б щ его  об р азо ван и я ;

-  об у ч аю щ и еся , о с в а и в а ю щ и е  п р о гр ам м у  о сн о вн о го  о б щ его  о б р азо ван и я ;

-  об у ч аю щ и еся , о с в а и в а ю щ и е  п р о гр а м м у  ср ед н его  о б щ его  о б р азо ван и я .

г 1 3.3. Ш кола б есп л атн о  о б ес п е ч и в а е т  о б у ч а ю щ и х ся  у ч еб н и кам и , у ч еб н ы м и  и у ч еб н о -м е т о д и ч ес к и м и  п о со б и ям и  в 

со о тветстви и  с ф ед ер ал ьн ы м  п ер еч н ем  у ч еб н и к о в , р е к о м е н д о в а н н ы х  (д о п у щ ен н ы х ) к и с п о л ь зо в ан и ю  при  р еал и зац и и  

и м ею щ и х  а к к р ед и тац и ю  о б р азо в ат ел ь н ы х  п рограм м  н ач аль н о го  о б щ его , о сн о в н о го  о б щ его , с р е д н е го  о б щ его  об р азо ван и я  в 

п р ед ел ах  ф ед ер ал ьн ы х  го с у д а р с т в е н н ы х  о б р азо в ат е л ь н ы х  стан д ар то в . О б ес п еч е н и е  о б у ч аю щ и х ся  у к а за н н ы м и  г зд а н и я м и  

осущ ествл яется  за  сч ет  и зд ан и й , и м ею щ и х ся  в ф о н д е  ш ко л ьн о й  б и б л и о тек и . Б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д  еж его д н о  п о п о лн яется  

н ео б х о д и м ы м и  у ч еб н и к ам и , у ч еб н ы м и  и у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и м и  п о со б и ям и .

3.4. У чебн ая  л и т е р а ту р а  и с п о л ьзу ется  не  м ен ее  5 лет , но при  с о о тв етств и и  Ф ед е р ал ь н о м у  с т ан д ар ту  и Ф ед ер ал ьн о м у  

п ер еч н ю  у ч еб н и ко в  м о ж ет  и сп о л ь зо в ат ь с я  д о  10 л е т  (п и сь м о  М и н и ст ер ст в а  о б р азо в ан и я  и н ау к и  Р Ф  о т  08 .1 2 .2011  г. №  М Д - 

1634/03).



3 .5 . Д етям -и н вал и д ам  и д етям  с о гр а н и ч ен н ы м и  во зм о ж н о с тя м и  зд о р о в ь я , о б у ч аю щ и м с я  на  д о м у  по о сн о вн ы м  

о б щ ео б р азо вател ьн ы м  п р о гр ам м ам  с и с п о л ь зо в ан и е м  д и с та н ц и о н н ы х  о б р азо в ат е л ь н ы х  т ех н о л о ги й  на п ер и о д  п о л у ч ен и я  

о б р азо ван и я  уч еб н и ки  п р ед о с та в л я ю тс я  в п о л ьзо ван и е  б есп л атн о .

3.6. У ч еб н и к и , у ч еб н ы е  и у ч е б н о -м е т о д и ч е с к и е  п особ и я  п р е д о став л я ю тс я  о б у ч аю щ и м с я  ш ко л ы  в л и ч н о е  п о л ь зо в ан и е  

по о д н о м у  ко м п л ек ту  ср о ко м  на о д и н  год  н е за в и си м о  от  то го , на  какой  ср о к  о б у ч е н и я  о н и  р ас с ч и та н ы . В то р о й  к о м п л ек т  

у ч еб н и к о в  м ож ет  б ы ть  вы дан  по зая в л ен и ю  р о д и тел ей  в связи  с у х у д ш ен и ем  зд о р о в ь я  о б у ч аю щ его ся  при н ал и ч и и  

сво б о д н ы х  эк зем п л яр о в  в б и б л и о тек е .

3.7. О б у ч аю щ и еся  ш колы  п о л у ч аю т  у ч еб н и к и  и у ч еб н ы е  п особ и я из ф о н д а  б и б л и о тек и  у к л ассн ы х  р у к о в о д и те л е й  в 

н ачале у ч еб н ого  года . В ы д ач а  у ч еб н и к о в  и у ч еб н ы х  п особ и й  ро д и тел ям  1-х к л ас с о в  и о б у ч а ю щ и м с я  2 - 1 1  классов  

ф и кси р у ется  классн ы м и  р у к о в о д и т ел я м и  в « В ед о м о с т и  вы д ачи  и в о зв р а т а  у ч еб н и к о в »  и п о д т в ер ж д а е т с я  л и ч н о й  п о д п и сь ю  

о д н о го  из р о д и тел ей  о б у ч а ю щ е го с я  в 1 кл ассе , а  во  2-11 кл ассах  — л и ч н о й  п о д п и сь ю  о б у ч а ю щ е го с я . « В ед о м о сти  вы д ач и  и 

во звр ата  у ч еб н и ко в»  х р ан ятся  в б и б л и о тек е . К л ассн ы е  р у к о в о д и тел и  1 - 1 1  кл ассо в  п р о в о д я т  б ес е д у -и н с т р у к т аж  

об у ч аю щ и х ся  своего  кл асса  и их  р о д и т ел е й  (за к о н н ы х  п р ед с та в и тел е й ) о п р ав и л ах  п о л ь зо в ан и я  у ч еб н и кам и .

3 .8 . В и ск л ю ч и тел ь н ы х  с л у ч а я х  о б у ч аю щ и е с я  (д о л ж н и к и , вн о вь  п р и б ы в ш и е , а т а к ж е  д ля  п о д го то в к и  к  О Г Э  и Е Г Э , н а  

л етн ее  о б у ч ен и е) п о л у ч аю т  у ч еб н и к и  у  б и б л и о те к а р я . У ч еб н и к и  д ля  п о д го то в к и  к  О Г Э  и Е Г Э  о б у ч аю щ и м ся  9 -х  и  11-х 

кл ассов  и вновь п р и б ы вш и м  вы д аю тся  то л ь к о  при  н ал и ч и и  их в б и б л и о тек е . В ы д ач а  н е о б х о д и м ы х  у ч еб н и к о в  н а  л етн и й  

п ери од  ф и кси р у ется  в ч и т ат е л ь с к и х  ф о р м у л я р а х  п о д  л и ч н у ю  п од п и сь о б у ч аю щ и х ся .

3.9. У ч ебн и ки  м о гу т  б ы ть  вы д ан ы  как  н овы е, т а к  и и сп о л ь зо в ан н ы е  ран ее . В т е ч е н и е  о д н о й  н е д е л и  о б у ч аю щ и еся  

д о лж н ы  п ро см о тр еть  все  у ч еб н и к и  и у ч еб н ы е  п о со б и я , в ы д ан н ы е  им в л и ч н о е  п о л ьзо ван и е . П ри  о б н ар у ж е н и и  д еф екто в , 

м еш аю щ и х  во сп р и яти ю  у ч еб н о го  м ате р и ал а  (о т су т с т в и я  л и сто в , п орч и  те к с т а )  о б у ч а ю щ и й с я  или  его  р о д и тел и  (зак о н н ы е  

п ред стави тел и ) м огут  о б р ати ться  в б и б л и о те к у  д ля  зам ен ы  его  д р у ги м . У ч е б н и к  м о ж ет  б ы ть  зам ен ен  п ри  его  н ал и ч и и  в 

ф о н д е  б и б л и о тек и . П о и стеч ен и и  у к азан н о го  с р о к а  п р етен зи и  по вн еш н ем у  ви д у  и к ач еств у  у ч еб н и к а  б и б л и о тек о й  не 

п р и н и м аю тся , а о т в е тс т в е н н о с т ь  за  о б н а р у ж е н н ы е  д еф ек ты  в сд а в а е м ы х  у ч еб н и к а х  н есет  т о т  о б у ч аю щ и й ся , которы й  и м и  

п ользовался .

3 .0 1 . В кон це у ч еб н о го  года  и при п ер ех о д е  о б у чаю щ его ся  в т е ч ен и е  у ч еб н о го  го д а  из ш колы  в д р у гу ю  

об р азо вател ьн у ю  о р га н и за ц и ю  у ч еб н и к и , у ч еб н ы е  п о со б и я , р аб о ч и е  т е тр а д и  и у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и е  м атер и алы , 

п р ед о ставл ен н ы е  в л и ч н о е  п о л ь зо в а н и е  о б у ч аю щ и х с я , в о звр ащ аю тся  в б и б л и о тек у  ш ко л ы . В сл у ч ае  п о р ч и  или у тер и  

у ч еб н и к а , у ч еб н о го  или у ч еб н о -м е т о д и ч е с к о го  п о со б и я , п р е д о с та в л ен н о го  о б у ч а ю щ е м у с я  в л и ч н о е  п о л ьзо ван и е , р о д и тел и  

(зако н н ы е  п р ед стави тел и ) о б яза н ы  в о зм ести ть  у щ ер б  и вер н у ть  в б и б л и о тек у  н о вы й  у ч еб н и к .

3 .1 1 . О б у ч аю щ и еся  в ы п у ск н ы х  кл ассо в  п еред  п о л у ч ен и ем  д о к у м е н т а  об  о к о н ч а н и и  ш колы  о б язан ы  п о л н о стью  

р ассч и таться  с б и б л и о тек о й  (п о  о б х о д н о м у  ли сту ).

3.12 . В о звр ат  у ч еб н и к о в  в к о н ц е  у ч еб н о го  го д а  о су щ еств л яется  по гр аф и ку , с о с та в л е н н о м у  п ед аго го м  - б и б л и о тек ар ем  

и у тв ер ж д ен н о м у  д и р ек то р о м  ш колы .

П рием  у ч еб н и к о в  п р о и зво д и тся  п ед аго го м  — б и б л и о тек ар ем  с о вм естн о  с кл ассн ы м  р у к о в о д и тел ем

К лассн ы й  р у к о в о д и тел ь  о б е с п е ч и в а е т  100%  явку  о б у чаю щ и х ся  со  всем и  у ч еб н и к ам и  в со о т в ет с т в и и  с гр аф и ко м .

3 .13 . О б у ч аю щ и еся  о б язан ы  сдать  у ч еб н и ки  в ш ко л ьн у ю  б и б л и о тек у  в с о с то я н и и , со о тв етств у ю щ ем  ед и н ы м  

тр еб о ван и ям  по их и с п о л ь зо в ан и ю  и с о х р ан н о сти .

4. В ы б ы т и е  у ч е б н и к о в  и з  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а

4.1 . С р о к  и сп о льзо ван и я  у ч еб н и к а  не м ен ее  пяти  лет.

4.2 . В ы б ы ти е у ч еб н и к о в  из ф о н д а  ш ко л ьн о й  б и б л и о тек и  п р о и зв о д и тся  по п ри чи н ам :

-  ветхости  (ф и зи ч е ск и й  и зн о с);

-  у стар ел о сти  по со д е р ж а н и ю ;

-  у тер е  (с  у казан и ем  ко н к р е т н ы х  о б сто я тел ь ств  утери ).

В акте  о вы б ы ти и  ф и к си р у ю тся  свед ен и я  об  у ч еб н и к а х , и ск л ю ч аем ы х  то л ь к о  по  о д н о й  п ри чи н е.

4.3 . С п и сан и е  у ч еб н и к о в  п р о в о д и тся  не р е ж е  о д н о го  р аза  в год . Н а  каж ды й  ви д  сп и сан и я  (« В етх и е» , « У с т а р е в ш и е  по 

со д ер ж ан и ю » , « У т ер я н н ы е  ч и т ат е л я м и » ) со с тав л я е т ся  акт  в 2 э к зе м п л я р ах , к о то р ы й  п о д п и сы в ается  к о м и сси ей  и 

у тв ер ж д ается  д и р ек то р о м  ш колы . О д и н  эк зем п л я р  акта  х р ан и тся  в б и б л и о тек е , д р у го й  п ер е д а етс я  п о д  р а с п и с к у  в 

б у х гал тер и ю , которая  п р о и зв о д и т  с п и са н и е  с б ал ан са  ш ко л ы  у казан н о й  в акте  с т о и м о с ти  у ч еб н и к о в .

4.4 . В ы бы ти е у ч еб н и к о в  из ф о н д а  б и б л и о те к и  о ф о р м л яется  акто м  об и с к л ю ч е н и и  и о т р а ж а е тся  в к н и ге  су м м ар н о го  

учета , а  т ак ж е  в к ар то тек е  у ч е т а  у ч еб н и к о в . В ы б ы ти е  у ч еб н ы х  м атер и ало в  вр е м ен н о го  х р а н е н и я  п р о и зво д и тся  в к о н ц е  

кал ен д ар н о го  го д а  по  акту  с у к а за н и е м  п р и чи н ы : « м а те р и ал  в р ем ен н о го  х р ан ен и я» .

4.5 . А кты  на сп и сан и е  у ч еб н и к о в  в и зи р у ю тся  ч л е н ам и  ко м и с си и  по  с о х р а н н о с т и  ф о н д о в . З а в и зи р о в а н н ы е  акты  

у твер ж д аю тся  д и р е к т о р о м  ш колы .

4.6 . С п и сан н ы е  по акту  у ч еб н и к и  м о гу т  б ы ть  и сп о л ь зо в ан ы  д ля  и зго то в л ен и я  д и д а к ти ч е с к о го  м атер и ал а  и л и  д ля  

р е став р ац и о н н ы х  р аб о т . Ч асть  у ч еб н и к о в , н ах о д я щ и х ся  в у д о в л е т в о р и т е л ь н о м  с о с то я н и и , п о сл е  сп и са н и я  м о ж ет  в ы д аваться  

об у ч аю щ и м ся  д ля  п о д го то в к и  к э к за м е н а м , п е р ед ав ать ся  в у ч еб н ы е  к аб и н еты  и л и  и сп о л ь зо в ан ы  д ля  р ем о н та  д р у ги х  

у ч еб н и ко в .

4.7. Х ран ен и е  сп и сан н ы х  у ч еб н и к о в  вм есте  с д ей ств у ю щ и м и  зап р ещ ается .

5. У ч е т  и т о г о в  д в и ж е н и я  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а
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5 .1 . И тоги  д ви ж ен и я  ф о н д о в  п о д в о д я тся  в кн и ге  с у м м а р н о го  у ч ет а  б и б л и о теч н о го  ф о н д а  (и л и  д р у го м  р еги стр е  

С ум м арного  учета , п ри н ято м  в б и б л и о тек е )  на  о с н о в а н и и  д ан н ы х  с у м м а р н о го  у ч ет а  о п о с т у п л е н и и  и в ы б ы ти и  д о к у м ен то в

5.2. И тоговы е д ан н ы е  и м ею т  ч еты р е  о б яза т е л ь н ы х  п о казател я : со сто ял о  на  н ач ало  года , п о сту п и л о  з а  год , в ы б ы л о  за  

год, с о сто и т  на кон ец  года. И т о го в ы е  д ан н ы е  по эл е к т р о н н ы м  сетевы м  у д ал ен н ы м  д о к у м е н т а м  п р ед став л яю тся  сл ед у ю щ и м и  

п о к азател ям и  у ч етн ы х  ед и н и ц : с о с то я л о  на  н ач ало  года , о ф о р м лен о  в д о сту п  в т е ч е н и е  года , д о сту п  п р ек р ащ ен  в т е ч е н и е  

года , со сто и т  на к о н ец  года.

6. П р о в е р к а  н а л и ч и я  д о к у м е н т о в  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а

6.1. О б язател ьн ая  и н в е н тар и за ц и я  у ч еб н о го  ф о н д а  п р о во д и тся  в с л ед у ю щ и х  сл у чаях :

-  при см ен е  м а тер и ал ьн о  о т в е тс т в е н н о го  ли ц а;

-  при вы явл ен и и  ф акто в  х и щ ен и я  или п орчи  д о ку м ен то в ;

-  в сл у ч ае  с т и х и й н о го  б ед стви я , п о ж а р а  или д р у ги х  ч р езв ы ч ай н ы х  с и т у а ц и й , в ы зван н ы х  эк стр ем ал ь н ы м и  

усл о ви ям и ;

-  при п еред аче  ф о н д а  б и б л и о те к и  или ее  ч асти  в арен д у;

-  при р ео р ган и зац и и  и л и к в и д ац и и  б и б л и о тек и .

" Д ля провед ен и я  п р о вер о к  д и р е к т о р о м  ш ко л ы  н азн ач ается  ком и сси я , в со став  ко т о р о й  д о л ж е н  вх о д и ть  б у х гал тер .

6.2 . П р оверка  ф о н д а  в п л а н о в о м  п о р яд ке  о су щ ес т в л я ет с я  од и н  раз в 5 лет.

6.3 . П р о вер ка  всего  ф о н д а  или его  ч асти  зав ер ш ается  со став л ен и ем  акта  о р е зу л ь т ат а х  п р о вед ен и я  п р о вер к и  н ал и ч и я  

д о ку м ен то в  уч еб н о го  ф о н д а  и п р и л о ж ен и е м  к н ем у  сп и ск а  д о к у м ен то в , о т с у тс т в у ю щ и х  по  н еу с т а н о в л ен н о й  п ри чи н е .

В акте  ф и кси р у ю тся  свед ен и я  о коли честве:

-  д о к у м ен то в  у ч еб н о го  ф о н д а  по  д ан н ы м  учета ;

-  д о ку м ен то в , и м ею щ и х ся  в н али ч и и ;

-  д о ку м ен то в , о т с у тс т в у ю щ и х  в б и б л и о теч н о м  ф о н д е  по н еу с т а н о в л е н н о й  п р и чи н е .

В акте т ак ж е  у к азы в аю тся  н о м ер  и д а т а  акта  о п р о в ед ен и и  п р ед ы д у щ ей  п р о вер к и . А к т  с п р и ло ж ен и ем  сп и ск а  

д о ку м ен то в , о т су тств у ю щ и х  по н еу с т а н о в л е н н о й  п ри чи н е , п о д п и сы вается  п р е д с е д а те л е м  и ч л ен ам и  ко м и сси и  и 

утвер ж д ается  д и р екто р о м  ш колы .

6.4. П ри вы явл ен и и  в п р о ц ессе  п роверки  ф о н д а  о т су тс т в у ю щ и х  д о к у м е н т о в  и н ево зм о ж н о сти  у стан о вл ен и я  ви н о вн ы х  

л и ц  у б ы тк и  по н ед о стач е  сп и сы в аю тс я  в со о т в ет ст в и и  с д ей ств у ю щ и м  за к о н о д ател ь ств о м .

7. Д е л о п р о и з в о д с т в о  в  о р г а н и з а ц и и  у ч е т а  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а

7.1 . О р ган и зац и я  р аб о ты  с д о к у м е н т ам и  по у ч ету  б и б л и о те ч н о го  ф о н д а  о с у щ е с т в л я ет с я  по  п р ави лам  вед ен и я  

д ел о п р о и зво д ства .

7.2 . О сн о вн ы е д о к у м е н т ы , в ко то р ы х  о су щ е с т в л я ет с я  учет , п о д л еж ат  п о сто я н н о м у  х р а н е н и ю  как  д о ку м ен ты  с тр о го й  

отч етн о сти . П о сто ян н о , д о  л и к в и д ац и и  б и б л и о те к и , хр ан ятся  р еги стр ы  и н д и в и д у а л ь н о го  и с у м м а р н о го  у ч ет а  д о ку м ен то в  

б и б л и о теч н о го  ф о н д а  (р е ги с т р ац и о н н ы е  к н и ги , и н в ен тар н ы е  кн иги , к н и ги  с у м м а р н о го  у ч ета , у ч етн ы й  к атал о г  и каталоги ).

7.3 . В со о тветстви и  с п р ав и л ам и  о р га н и за ц и и  го су д ар ств ен н о го  а р х и в н о го  д е л а  у с т ан а в л и в а ю т с я  с л ед у ю щ и е  ср о ки  

х р ан ен и я  д о ку м ен то в , о б есп е ч и в а ю щ и х  у ч ет  и со х р а н н о ст ь  ф он дов:

-  с о п р о в о д и тел ьн ы е  д о к у м ен т ы  (н а к л а д н ы е , счета , оп и си , сп и ск и  на п о с ту п а ю щ у ю  л и т ер а ту р у ) -  3 года;

-  п р и х о д н ы е акты  на л и т е р а ту р у , п о л у ч е н н у ю  б есп л атн о  или  без с о п р о в о д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в , -  3 года;

-  кн и га  у ч ета  л и т е р ату р ы , у т ер ян н о й  ч и тател я м и  и п ри н ято й  взам ен , -  3 года;

-  акты  на сп и са н и е  кн и г и п е р и о д и ч е с к и х  и зд ан и й , у ч етн ы е  кар то ч ки , к н и ж н ы е  ф о р м у л я р ы  сп и сан н ы х  и зд ан и й  -  10

лет.

7.4. П о и стечен и и  ср о к о в  х р ан ен и я  у ч ет н ы е  д о к у м ен ты  п о д л еж ат  у н и ч т о ж е н и ю  в у ст ан о в л ен н о м  порядке.

7.5. Д о  о кон чан и я  о ч ер е д н о й  п р о в ер к и  ф о н д а  х р ан ятся  акты  о р е зу л ь т ат а х  п р о в е д е н и я  п р о в ер к и  н ал и ч и я  д о к у м е н т о в  

б и б л и о теч н о го  ф онда.

8. О б е с п е ч е н и е  с о х р а н н о с т и  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  ш к о л ь н ы х  у ч е б н и к о в

8.1. С о х р ан н о сть  ф о н д а  о б ес п е ч и в а ет ся  созд ан и ем  о п ти м ал ь н ы х  у сл о ви й  хран ен и я  и и сп о льзо ван и я  у ч еб н и ко в , а 

т ак ж е  охран ой  их о т  п орч и  и хи щ ен и й .

8.2. Ф он д  у ч еб н и к о в  р ас п о л ага ет ся  и у ч и т ы в а е т с я  о тд ел ьн о  от  о сн о вн о го  ф онда.

8.3. О тветствен н о сть  за  о р га н и за ц и ю  со х р ан н о сти  ф о н д а  у ч еб н и к о в  во зл агается  н а  д и р е к т о р а  ш ко л ы  и п е д аго га  -  

б и б л и о тек ар я .

8.4. О тветствен н о сть  за  со сто я н и е  и с о х р а н н о с т ь  вы д ан н ы х  у ч еб н и к о в  в т е ч ен и е  у ч еб н о го  го д а  н есу т  о б у ч аю щ и еся , 

. п о л ьзу ю щ и еся  эти м  ф о н д о м . О н и  ж е , при  н ео б х о д и м о с ти , о с у щ ес т в л я ю т  их  рем о н т .

8.5. В случае  утери  или  п орчи  у ч еб н и к а  р о д и тел и  (зако н н ы е  п р ед стави тел и ) в о зм е щ а ю т  н ан есен н ы й  у щ ер б  в 

со о тветстви и  с д ей ств у ю щ и м  зако н о д а т е л ь ств о м .

8.6. В целях  кон троля  за  со х р а н н о с т ь ю  у ч еб н и к о в  о б у ч аю щ и м и ся  2 р аза  в год  (с е н тя б р ь  и ап р ел ь) б и б л и о тек о й  

п ровод ятся  вы б о р о ч н ы е р ей д ы  по п р о вер к е  со сто я н и я  у ч еб н и ко в . С вед ен и я  о р е зу л ь т ат а х  р е й д а  д о в о д я тся  д о  кл ассн о го  

р у ко во д и тел я , при н е о б х о д и м о с ти  д о  за м е сти тел я  д и р е к т о р а  по у ч еб н о й  работе . П о  р е зу л ь татам  п р о вер к и  со став л яется  акт.

8.7. К ри тери и  по п р о вер к е  со сто я н и я  у ч еб н и к о в
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-  н али ч и е  за п и с и  о п р и н а д л е ж н о с ти  у ч е б н и к а  о б у ч а ю щ е м у с я ;

-  н али ч и е  всех  у ч еб н и к о в  на м о м е н т  п р о вер к и  (со гл а с н о  р ас п и са н и ю  у р о ко в );

-  н ал и ч и е  о б л о ж е к  н а  у ч еб н и к а х ;

-  вн еш н и й  ви д  у ч е б н и к а  (о т су т ст в и е  грязи , н ад п и сей , п о м ято стей , п о р е зо в , р в ан ы х  стран и ц , п о в р еж д ен и й  

п ер еп л ёто в  в уч еб н и ках );

-  д ля  1 -  4 кл ассо в  - н ал и ч и е  зак л ад о к .

9. П р а в и л а  п о л ь з о в а н и я  у ч е б н и к а м и  д л я  о б у ч а ю щ и х с я  и  р о д и т е л е й

9.1. О б у чаю щ и еся  и м ею т  п р аво  п о л у ч ать  у ч еб н и к и , п р е д у с м о тр е н н ы е  о б р азо в ат е л ь н ы м и  п р о гр ам м ам и  ш ко л ы , во 

в р ем ен н о е  п о л ьзо ван и е  из ф о н д а  б и б л и о тек и  б есп л атн о .

9.2. У ч ебн и ки  вы д аю тся  о б у ч а ю щ и м с я  ср о ко м  на оди н  год , н езави си м о  о т  т о го , на  как о й  ср о к  о б у ч ен и я  он и  

р ассч и тан ы , без п рава п еред ачи  и п р о д аж и . В о зв р а т  у ч еб н и к о в  гар ан ти р у ется  р о д и т ел я м и  (зак о н н ы м и  п ред стави тел ям и ).

9 .3 . У ч ебн и ки  м огут б ы ть  вы д ан ы  как н овы е, т а к  и и сп о л ь зо в ан н ы е  ран ее. П р о б лем ы  н ех ватки  у ч еб н и к о в  р еш аю тся  

ч ерез о б м ен н о -р езер в н ы й  ф о н д  ш кол  рай о н а .

9.4 . О б у ч аю щ и еся  д о л ж н ы  п о д п и сать  каж д ы й  у ч еб н и к , п о л у ч ен н ы й  из ф о н д а  ш к о л ь н о й  б и б л и о те к и  (у ч еб н ы й  год , 

ф ам и л и я , имя, класс).

9.5 . У ч еб н и к  д о л ж е н  и м еть  д о п о л н и т е л ь н у ю  съ ём н у ю  об лож ку .

9.6. В у ч еб н и ках  н ельзя  п и сать , р и со вать , за ги б а ть  и в ы р ы вать  с т р ан и ц ы  и т .д .

9.7. О б у ч аю щ и еся  о б язан ы  в о зв р ащ ать  ш к о л ьн ы е  у ч еб н и к и  в о п р ятн о м  ви де, по  н е о б х о д и м о с ти  р ем о н т и р о в а т ь  их.

9.8. У ч еб н и к и  д о л ж н ы  в о зв р а щ ат ь с я  в б и б л и о тек у  в у ст ан о в л ен н ы е  ср о ки  в к о н ц е  у ч еб н о го  го д а , д о  л етн и х  кан и ку л .

9.9 . В ы п ускн и ки  (9,11 кл ассо в ) о б язан ы  р асс ч и та т ь с я  с б и б л и о те к о й  по и сте ч ен и и  с р о к а  о б у ч ен и я  (до  п о л у ч ен и я  

аттестата).

9 .1 0 . О б у ч аю щ и еся , вы б ы в аю щ и е  в т е ч е н и е  у ч еб н о го  года, о б язан ы  сдать  у ч еб н и к и  п ер ед  п о л у ч ен и ем  д о к у м ен то в .

9 .1 1 . В сл у ч ае  п орчи  или у т е р и  у ч еб н и к о в  о б у ч аю щ и еся  о б язан ы  в о зм ести ть  их  н о в ы м и  или  р ав н о ц ен н ы м и  по 

со гл асо ван и ю  с п ед агогом  - б и б л и о тек ар ем .

9 .12. О т ветствен н о сть  за  с о х р а н н о с т ь  п о л у ч ен н ы х  ш ко л ьн ы х  у ч еб н и к о в  н есу т  как  о б у ч а ю щ и е с я , т ак  и их  р о д и тел и  

(зако н н ы е п р ед стави тел и ).

10. Т р е б о в а н и я  к  и с п о л ь з о в а н и ю  и  о б е с п е ч е н и ю  с о х р а н н о с т и  у ч е б н и к о в

10.1. О б у ч аю щ и еся  о б язан ы  б ер еж н о  о т н о си ться  к у ч еб н и к а м , не д о п у с к а т ь  их  за гр я зн е н и я  и п орчи , п р и в о д я щ и х  к 

п о тер е  и н ф о р м ац и и , у х у д ш а ю щ и х  у д о б о ч и т а ем о с т ь , у сл о ви я  ч тен и я  (п о тер я  эл ем е н т о в  и зо б р а ж ен и я , пятна, ц ар ап и н ы , 

о тсу тстви е  одной  или б о лее  с т р ан и ц , скл е и в ан и е  ст р а н и ц  и п о вр еж д ен и е  т е к с т а  или и л л ю с тр ац и й  при р аскр ы ти и , 

д еф о р м ац и я , п отр еп ан н о сть  б л о к а  или  п ер еп л ета).

10.2. П ри  и сп о л ьзо в ан и и  у ч еб н и к а  п е р в о го  года , он д о л ж ен  б ы ть сдан  в ш к о л ьн у ю  б и б л и о те к у  в о тли ч н о м  со сто ян и и : 

ч и сты м , ц елы м , без п о в р еж д ен и й  и п о те р то сте й  ко р еш ка , угл о в  п ер еп л ета , без о т р ы в а  п е р е п л е т а  о т  блока.

10.3. П ри и сп о л ь зо в ан и и  у ч е б н и к а  в т о р о го -тр е ть е го  года, он  д о л ж ен  б ы ть сд ан  в ш к о л ь н у ю  б и б л и о тек у  в х о р о ш ем  

со сто ян и и : ч и сты м , ц ел ы м , д о п у с к а ю т с я  н е зн а ч и т е л ь н ы е  п о вр еж д ен и я : м о гу т  б ы ть  н е м н о го  п о т р еп ан ы  у го л к и  п ер еп л ета , 

к о реш ок (н о  не п орван ).

10.4. П ри и сп о л ь зо в ан и и  у ч еб н и к а  ч ет ы р е х -п я т и  лет, он д о л ж ен  б ы ть  сд ан  в ш ко л ьн у ю  б и б л и о те к у  в 

у д о влетво р и тел ьн о м  со сто я н и и , п р и го д н ы м  д ля  д ал ь н е й ш его  и сп о льзо ван и я : ч и сты м , д о п у с к а е т с я  н ад р ы в  к о р еш к а  (н е  б о лее  

1 см. от кр ая) и п ер еп л ета  в м есте  его  со ед и н ен и я  с блоком .

10.5. П ри и сп о льзо ван и и  у ч еб н и к а  ш ести  л ет  и б олее , он  д о л ж ен  б ы ть  сд ан  в ш к о л ьн у ю  б и б л и о тек у  в 

у д о вл етво р и тел ьн о м  с о сто я н и и , п р и го д н ы м  д ля  д ал ь н ей ш его  и сп о льзо ван и я : чи сты м , д о п у ск ае т с я  н ад р ы в  к о р еш к а  (н е  б о лее  

2-3 см  о т  края) и п ер е п л ет а  в м есте  его  со ед и н ен и я  с блоком .

10.6. В се п о вр еж д ен и я  д о л ж н ы  б ы ть  ак к у р атн о  скл еен ы  п р о зр ач н о й  б у м аго й , л и б о  ш и р о ки м  п р о зр ач н ы м  ско тч ем .

11. О т в е т с т в е н н о с т ь  у ч а с т н и к о в  о б р а з о в а т е л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и

11.1. Д и р екто р  ш колы  н е се т  о т в е тс т в е н н о с т ь  за  о р ган и зац и ю  р аб о ты  по с в о е в р е м ен н о м у  п о п о л н ен и ю  б и б л и о теч н о го  

ф о н д а  ш ко л ьн ы х  у ч еб н и к о в , о б ес п е ч ен и е  о б у ч а ю щ и х с я  у ч еб н и кам и , у ч еб н ы м и  п о со б и я м и , у ч еб н о -м е т о д и ч ес к и м и  

м атер и алам и , сред ствам и  о б у ч ен и я  и во сп и тан и я .

11.2. Зам ести тел ь  д и р е к т о р а  ш ко л ы  по у ч еб н о й  р аб о те  о п р е д е л яе т  п о тр еб н о сть  ш колы  в у ч еб н и к а х , с о о тв етств у ю щ и х  

п р о гр ам м ам  о б у ч ен и я , о с у щ е с т в л я ю т  к о н тр о л ь  з а  и сп о л ьзо ван и ем  п е д а го ги ч е с к и м и  р аб о т н и к а м и  в хо д е  о б р азо в ат е л ь н о й  

д ея тел ьн о сти  у ч еб н и к о в , у ч е б н ы х  п о со б и й  и у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и х  м атер и ал о в  в с о о т в ет с т в и и  со  с п и ск о м , о п р ед ел ен н ы м  

ш колой , совм естн о  с у ч и тел я м и  и за в е д у ю щ и м  б и б л и о тек о й  о с у щ ес т в л я ет  к о н тр о л ь  за  в ы п о л н е н и е м  о б у ч аю щ и х с я  ед и н ы х  

тр е б о в ан и й  по и сп о л ь зо в ан и ю  и с о х р ан н о ст и  у ч еб н и ко в .

11.3. К л ассн ы е р у к о в о д и т е л и  н е су т  о т в етс т в ен н о с т ь  за  во с п и та н и е  у о б у ч а ю щ и х с я  б ер е ж н о го  отн о ш ен и я  к  у ч еб н о й  

кн иге, за  со сто ян и е  у ч еб н и к о в  и у ч еб н ы х  п о со б и й  о б у ч аю щ и х ся  сво его  кл асса  в т е ч е н и е  у ч еб н о го  го д а , св о ев р ем ен н у ю  

вы д ач у  (сдач у) у ч еб н и ко в , у ч ен ы х  и у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и х  п о со б и й  в б и б л и о те к у  в с о о т в ет с т в и и  с гр аф и ко м , у твер ж д ен н ы м  

д и р екто р о м  ш колы .

11.4. П ед аго г  - б и б л и о те к а р ь  н ес е т  о тв е тс т в е н н о ст ь  з а  д о ст о в ер н о с т ь  и н ф о р м а ц и и  об  о б есп е ч е н н о сти  у ч еб н и кам и , 

у ч еб н ы м и  п особ и ям и  и у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и м и  м атер и ал ам и  о б у ч аю щ и х ся  ш ко л ы , за  о р га н и за ц и ю  р аб о ты  б и б л и о тек и  по
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вы д ач е  и во звр ату  у ч еб н и к о в , у ч еб н ы х  п о со б и й  и у ч еб н о -м е т о д и ч е ск и х  м атер и ал о в  о б у ч а ю щ и м и с я , за  со х р ан н о сть  

б и б л и о теч н о го  ф о н д а  у ч еб н о й  л и тер ату р ы .

11.5. Р од и тели  (за к о н н ы е  п р е д с тав и те л и ) о б у ч а ю щ и х ся  н есут  о т в е тс т в е н н о с т ь  за  с о х р ан н о с т ь  п о л у ч ен н ы х  у ч еб н и ко в , 

у ч еб н ы х  п осо б и й  и у ч еб н о -м е т о д и ч е ск и х  м а те р и а л о в  и в о зм ещ аю т и х  у тр а ту  или  п о р ч у  б и б л и о тек е  ш колы .

11.6. О б у ч аю щ и еся  н есу т  о т в е тс т в е н н о с т ь  за  с о х р ан н о сть  у ч еб н и к о в , у ч еб н ы х  п о с о б и й  и у ч еб н о -м е т о д и ч е с к и х  

м атер и ало в , п о л у ч ен н ы х  из ф о н д а  ш к о л ьн о й  б и б л и о тек и .

12. З а к л ю ч и т е л ь н ы е  п о л о ж е н и я

12.1. Н асто ящ ее  П о л о ж е н и е  о б и б л и о теч н о м  ф о н д е  у ч еб н о й  л и т ер а ту р ы , п о р яд ке  его  ф о р м и р о ван и я , у ч ета , 

и сп о льзо ван и я  и об есп ечен и я  с о х р а н н о с т и  я в л яется  л о к ал ьн ы м  н о р м ати вн ы м  акто м , п р и н и м а ет ся  на П ед аго ги ч еск о м  со вете  

щ к о л и  и утвер ж д ается  д и р ек т о р о м  ш колы .

12.2. В се и зм ен ен и я  и д о п о л н е н и я , в н о си м ы е  в н асто ящ ее  П о л о ж ен и е , о ф о р м л я ю тс я  в п и сьм ен н о й  ф о р м е  в 

со о тветстви и  д ей ству ю щ и м  зак о н о д ат ел ь с тв о м  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и .

12.3. П о л о ж ен и е  о б и б л и о теч н о м  ф о н д е  у ч еб н о й  л и тер ату р ы , п оряд ке  его  ф о р м и р о в а н и я , у ч ета , и с п о л ь зо в ан и я  и 

о б есп еч ен и я  со х р ан н о сти  п р и н и м а е т с я  на н е о п р ед е л е н н ы й  срок. И зм ен ен и я  и д о п о л н е н и я  к П о л о ж ен и ю  п р и н и м аю тся  в 

п оряд ке , п р ед у см о тр ен н о м  п у н кто м  12.1. н асто ящ его  П олож ен и я .

12.4. П осле при н яти я П о л о ж ен и я  (и ли  и зм ен ен и й  и д о п о л н ен и й  о т д е л ь н ы х  п у н кто в  и р азд ел о в ) в н о во й  р ед а к ц и и  

п р ед ы д у щ ая  ред ак ц и я  а в т о м ат и ч е с к и  у т р а ч и в ае т  силу .

*
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П р и л о ж ен и е  1

к П о л о ж ен и ю  о б и б л и о теч н о м  ф о н д е  у ч еб н о й  л и тер ату р ы , 

п о р я д к е  его  ф о р м и р о в а н и я , у ч ета , 

и сп о л ь зо в ан и я  и о б есп еч ен и я  со х р ан н о сти

КНИГА СУММАРНОГО УЧЕТА БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА 

Часть 1. Поступление в фонд
Лист 1

П о ступ и ло

д ата

зап и си

№

зап и си

п/п

и сто ч н и к

п о сту п л ен и я

№  или д ат а  

со п р о в о д и т е л ь  

н ого  

д о к у м е н т а

всего

в том  ч и сл е  (эк з .) из н и х  по 

видам
д о ку м ен ты , 

п ри н яты е 

на б алан с

на су м м у д о к у м ен ты ,

не

п ри н яты е 

на б алан с

руб. коп . А В Д

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Лист 2

Р а с п р е д е л е н и е  д о к у м е н т о в  по со д е р ж ан и ю  (эк з .)

естествен н ы е  

н ауки  (2)

П р и к л ад н ы е  

н ауки  (3 , 4 , 5)

о б щ еств , гу м ан и тар н ы е  

н ау к и  (6 /8 ) и ун и верс. 

со д ер ж . (9)

из них: 

п ед аго ги ч еск и е  

н ауки  (74)

х у д о ж еств ен н ая  

л и т е р а т у р а  (84 )

л и т е р а ту р а  

д о ш к о л ь н а я  1 - 2 

классов

11 12 13 14 15 16

Часть 2. Выбытие документов из фонда
Лист 1

В ы б ы ло

д ата  запи си

н ом ер , д ата  

акта 

вы бы ти я

всего

в том  ч и сл е  (эк з .) из ни х  по видам

д о ку м ен ты , 

п р и н яты е на 

б алан с

н а сум м у д о к у м е н т ы , не 

п р и н яты е  на 

б ал ан с

А В Д
руб. коп.

1 2 3 4 5 6 ' 7 8

Лист 2

Р асп р е д ел е н и е  д о к у м е н т о в  по со д е р ж а н и ю  (экз.)
П о п ри чи н ам  вы б ы ти я

естествен н ы е  

н ауки (2)

П р и к л ад н ы е  

н ауки  (3 , 4,

5)

о б щ еств , 

гу м ан и тар н ы  

е н ау к и  (6 /8 ) 

и ун и вер с . 

со д ер ж . (9)

из них: 

п ед аго ги ч еск  

ие н ауки  (7 4 )

х у д о ж ествен

ная

л и те р а ту р а

(84)

л и т ер а ту р а  

д о ш к о л ь н ая  

1 - 2  кл ассо в

ветхое

ть

у стал о

сть
у тр ата

Д р у ги е

п р и чи н

ы

9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Часть 3. Итоги движения фонда
Лист 1

В том  ч и сл е  (эк з .) И з н и х  по видам

всего

эк зем п л яр о в

д о к у м ен ты , 

п р и н яты е  на

б алан с  (экз.)

на су м м у д о к у м ен ты , 

н е  п р и н яты е  

н а б алан с

А В Д

руб. коп.

1 2 3 4 5 6 7

С о сто и т  на

П о сту п и л о  за  год

В ы б ы ло  за  год

С о сто и т  на
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