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Положение о фонде бесплатных учебников 

  МБОУ Гимназия № 21
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок обеспечения обучающихся учебниками и   

Учебными пособиями 

1.2. Формирование учебного фонда библиотеки школы может осуществляться как за счет    

            бюджетныхи  внебюджетных средств.
   1.3.   Порядок формирования учебного фонда библиотеки за счет бюджетных средств  

            регламентируется действующим законодательством.

   1.4.   Библиотека доступна и бесплатна для читателей: обучающихся, учителей и других    

            работников общеобразовательного учреждения.

   1.5.   Порядок доступа и использования фонда учебной литературы и другой библиотечной     

            информации, перечень основных услуг и условия    их представления библиотекой 
            определяются Правилами пользования библиотекой.

   1.6.   Внесение изменений и дополнений в данный документ допускается только после 
            согласования с родительской общественностью, обязательно оформляется   

            соответствующим приложением и фиксируется в протоколе общешкольной родительской 
            конференции. 

   1.7    Порядок учета библиотечного фонда учебников осуществляется в соответствии с    

           «Инструкцией об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений»,    

            утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 24.08.2000 
            №2488

  1.8.    Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от основного   

            библиотечного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения.

  1.9.    Учет библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в фонд, выбытие из 
            фонда, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности 
            фонда учебников и контроля за наличием и движением учебников.

  1.10.  Учет библиотечного  фонда школьных учебников осуществляется документами:

     «Картотека учета учебного фонда», «Книга суммарного учета библиотечного фонда  

       школьных учебников».

  1.11.   Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд    

             школьных учебников.

2. Порядок формирования учебного фонда библиотеки.
2.1. Фонд библиотеки формируется с учетом имеющегося фонда, требований современных учебных программ, перспективного учебного плана и приложения к нему.

2.2. Учебная литература, поступающая в фонд, должна соответствовать санитарным нормам на издания учебной литературы.

2.3. Родители могут оказывать поддержку библиотеки исключительно на добровольной основе, в виде добровольных пожертвований учебной литературы.
2.4. Общешкольная родительская конференция делегирует полномочия в решении вопросов выбора учебных программ и учебных пособий методическому совету школы.

2.5. Учебники и учебные пособия, переданные добровольно родителями в библиотеку школы, являются ее собственностью и подлежат учету.  

 3. Учет фонда учебной литературы.

3.1. В библиотечный фонд школьных учебников МБОУ Гимназия № 21 включаются все  

 учебники (в том числе экспериментальные и пробные), содержание которых отвечает 
 требованиям государственных образовательных стандартов, обеспечивающих 
 преемственность изучения дисциплин и систематизированных по образовательным       

 областям.  
 3.2. Учет библиотечного фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному   

        формированию и целевому использованию. Все операции по учету производятся заведующей 
        библиотекой, стоимостный учет ведется бухгалтерией учебного заведения.  Сверку данных 
        библиотеки и бухгалтерии необходимо производить ежегодно.
 3.3. Учет учебников осуществляется в «Книге суммарного учета»(КСУ)
  КСУ ведется в 3-х частях:

1 часть. Поступление в фонд.

После получения учебников записывается общее количество и их стоимость, с обязательным  

указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер записи ежегодно начинается с  
№1 и идет по порядку поступлений.

2 часть. Выбытие из фонда.

Записываются номера актов на списание учебников с указанием даты утверждения акта и 
общего количества списанных учебников на общую сумму. Нумерация записи о выбывших 
изданиях из года в год продолжается.

3. часть. Итоги учета движения фонда.

Записываются итоги движения фонда учебников: общее количество поступивших учебников за 
текущий год, на сумму. Общее количество выбывших учебников за текущий год, на сумму. 
Общее количество учебников , состоящих на 1 января последующего года, на сумму.

КСУ по учебникам хранится в библиотеке постоянно.

3.4. Индивидуальный (групповой) учет учебников осуществляется в «Картотеке учета учебников» на карточках.

На  карточке указывается учебный год, поступило, выбыло, состоит, номер акта или 
накладной, количество, год издания, цена.
Если учебник поступает неоднократно и не имеет отличия, кроме года издания и цены, то все 
поступления заносятся на единую карточку. Если же в учебнике внесены дополнения и  

изменения , то на него заводится новая карточка.

Карточки расставляются в учетную картотеку по классам, а внутри классов по предметам и по 
алфавиту фамилий авторов или заглавий.

Карточки на списанные учебники из «Картотеки учета учебников» изымаются  сразу же  

после подписания акта о выбытии.

3.5. Взамен утерянных или испорченных учебников принимаются идентичные текущего года 
       издания, необходимые школе .  
Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в «Тетради утерянных и замены 
учебников».
3.6. Учет выбытия учебников.
Списание учебников производится не реже одного раза в год.

На каждый вид списания (ветхие, устаревшие по содержанию, утерянные, хищение)  

составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается 
директором школы.

Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой - предается под расписку в  

бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы, указанной в акте стоимости 
учебников.

 Учебники, находящиеся   хорошем состоянии, могут выдаваться учащимся для подготовки к 
экзаменам и к использованию в кабинетах.

3.7. Учет выдачи учебников.
     Перед началом учебного года по графику, утвержденному директором гимназии, заведующий 
     библиотекой выдает учебники обучающимся. За каждый полученный учебник обучающиеся   

     расписываются   в ведомостях выдачи учебников по классам, которые хранятся в библиотеке.   

     Учебники выдаются учащимся на год и в конце учебного года   сдаются в библиотеку по  

     утвержденному графику.  

     В случае, если количество учебников  недостаточно, то выдача учебников производится 
     согласно списка обучающихся льготных категорий. Списки принимаются на родительском   

     собрании и предоставляются в библиотеку до начала выдачи учебников.В случае, если   

     образовался излишек учебников допустима выдача учебников учителям гимназии.

4. Обязанности школьного коллектива.

4.1. Директор гимназии отвечает за организацию работы по созданию и своевременному 
       пополнению библиотечного фонда школьных учебников. Он направляет деятельность  

       педагогического коллектива по формированию у учащихся бережного  отношения к  

       учебникам, предусматривает меры по совершенствованию этой работы при планировании 
       учебно-воспитательного процесса на очередной учебный год и обеспечивает систематический  

       контроль за ее выполнением..

4.2. Заведующая библиотекой разрабатывает единые требования к учащимся по использованию и  

       сохранности учебников. Совместно с учителями, родителями  осуществляет систематический   

       контроль за их использованием в течение всего учебного года.

Введено в действие приказом МБОУ Гимназия № 21  № _____от_________2012 г.

