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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учёта, использовании и сохранности  

библиотечного фонда учебников 

в МАОУ «Средняя школа с. Залучье» 

Старорусского р-на Новгородской обл. 

1.Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ; письмом Минобрнауки России от 02.02.2015г. № НТ-136/08  «О федеральном перечне учебников»; методическими рекомендациями департамента образования и молодежной политики Новгородской области по обеспечению образовательного процесса в образовательных организациях учебниками, учебными пособиями от 25.03.2015 г № 369-рг; Положением о библиотеке МАОУ «Средняя школа с. Залучье» и на основании «Порядка учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда», утвержденного приказом Минкультуры РФ от 8 октября 2012 г.№ 1077.

1.2. Настоящее положение определяет порядок организации работы по формированию, использованию, учёту  и сохранности фонда учебной литературы МАОУ «Средняя школа с. Залучье»

 1.3. Настоящее положение является локальным актом МАОУ «Средняя школа с. Залучье», рассмотрено и принято на заседании педагогического совета, утверждено приказом директора МАОУ «Средняя школа с. Залучье» № ______ от . Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся в таком же порядке.

2. Порядок формирования учебного фонда школьной библиотеки.

2.1. Комплектование учебного фонда происходит на основе Федерального перечня учебников, рекомендуемых Министерством образования и науки РФ к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - федеральный перечень учебников).

2.2. Фонд учебной литературы комплектуется за счёт средств субвенций местному бюджету на реализацию программ общего образования, иных источников, не запрещенных законодательством РФ (благотворительная деятельность).

 2.3. Непосредственное руководство и контрол работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда школьных учебников осуществляет директор школы.

2.4. Образовательный процесс организуется в соответствии с утвержденным образовательной организацией (далее - ОО) учебно - методическим комплектом (далее – УМК).   

Переход на новые авторские линии осуществляется после согласования с методическим объединением учителей ОО и утверждения директором школы.

2.5. При организации учебного процесса необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии (дидактической системы для начальной школы).

2.6. Учитывать, что одновременно с учебником в бумажной форме должна приобретаться электронная форма учебника, а к учебникам, закупленным ранее только в печатной форме, возможна закупка отдельно электронной формы учебника.

Использование электронной формы учебника является правом, а не обязанностью участников образовательных отношений.

2.7. Процесс работы по формированию фонда учебной литературы включает следующие этапы:

- работа педагогического коллектива с федеральным перечнем учебников;

- подготовка списка учебников и учебных пособий, планируемых к использованию в новом учебном году;

- формирование заказа учебной литературы на следующий учебный год;

- заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы.

2.8. Все полученные учебники и учебные пособия передаются в школьную библиотеку и являются собственностью школы.

3. Использование учебного фонда школьной библиотеки

3.1. Учебной литературой имеют право пользоваться все обучающиеся и члены педагогического коллектива школы.

3.2. Все обучающиеся обеспечиваются бесплатными учебниками из фонда школьной библиотеки. 

3.3. Классные руководители доводят до сведения родителей информацию о комплекте учебников, по которому ведётся обучение; о наличии данных учебников в учебном фонде; о мерах по сохранности учебников; о компенсации ущерба в случае утери и порчи учебника.

3.4. Если учебник утерян или испорчен, родители (или лица их заменяющие) возмещают ущерб в соответствии с законодательством. Учебники, утраченные или поврежденные обучающимися, заменяются  равноценными.

 3.5. В случае перехода обучающегося в другую образовательную организацию, окончания обучения или выбытия из школы по иным причинам ученик обязан сдать в школьную библиотеку всю учебную литературу. Педагоги и другие работники школы в случае окончания действия трудового договора, увольнения или выбывающие из школы по иным причинам обязаны сдать в школьную библиотеку всю учебную литературу.

3.6. В целях контроля  сохранности учебников проводятся рейды по классам в соответствии с планом работы библиотеки.

3.7. Учебная литература используется не менее 5 лет, но при соответствии федеральному государственному образовательному стандарту и федеральному перечню учебников может использоваться до 10 лет (письмо Министерства образования и науки РФ от 08.12.2011 № МЛ-1634/03), что даёт возможность школе не закупать учебники по одним и тем же предметам ежегодно, за исключением физического износа, который устанавливается по факту в каждом конкретном случае.

4. Порядок учёта фонда учебников

4.1. К фонду учебной литературы относятся: учебники, учебные пособия, орфографические словари, математические таблицы, сборники упражнений и задач, практикумы, книги для чтения, хрестоматии, рабочие тетради, электронные учебники.

4.1.2. Учёт библиотечного фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному его формированию и целевому использованию. Все операции по учёту производятся заведующим библиотекой, стоимостный учёт ведётся бухгалтерией ОО. Сверка данных библиотеки и бухгалтерии производится ежегодно.

4.1.3. Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда библиотеки образовательной организации.

4.1.4.  Учёт 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  наличия и движения учебников.

4.1.5. Учёт библиотечного фонда учебников осуществляется  документами: «Книга суммарного учёта», «Картотека учёта учебников», «Тетрадь учёта учебных материалов временного характера», настоящим положением.

4.1.6. Учёту подлежат все виды учебной литературы, включенной в библиотечный фонд.

4.1.7. Все операции по учёту библиотечного фонда учебной литературы производятся заведующим библиотекой, который ведёт «Книгу суммарного учёта библиотечного фонда учебников» (далее - КСУ), электронный каталог и картотеку учебников.

4.1.8.  КСУ состоит из трёх частей:

- поступление в фонд учебников. После получения учебников записывается общее количество и их стоимость, с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер записи ежегодно начинается с № 1 и идёт по порядку поступлений (приложение 1). 

- выбытие из фонда учебников.  Записываются номера актов на списание учебников с указанием даты утверждения акта и общего количества списанных учебников на общую сумму. Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается (приложение 2);
- итоги учёта движения фонда учебников. 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. Показатели суммируются один раз в год (приложение 3).
4.1.9. Инвентарный учет учебников не ведется. На каждое название заводится карточка для картотеки учета учебников. На карточке указывается библиографическое описание учебника, сведения о количестве поступивших учебников с указанием цены, их регистрационный номер (приложение 4).  Если учебник поступает неоднократно и не имеет отличия, кроме года издания и цены, то все поступления заносятся на единую карточку. Если же в учебник внесены дополнения и изменения, то на него заводится новая карточка. Карточки расставляются в учётную картотеку по классам, а внутри классов – по предметам и по алфавиту фамилий авторов или заглавий. Карточки на списанные учебники из картотеки учёта учебников изымаются сразу же после подписания акта о выбытии.

       Примечание:     Карточки в картотеке при нынешнем разнообразии учебников и программ удобнее расставлять по предметам, а не по классам, отделяя при этом начальную школу от средней.

Чтобы регулировать последовательность регистрационного номера, рекомендуется вести «Журнал регистрации учётных карточек библиотечного фонда школьных учебников» (Приложение 5) по образцу: номер по порядку, название, количество, цена одного экземпляра, номер записи в КСУ.

4.1.10.К регистрационному номеру, который присваивается электронному изданию, добавляется пометка «Н» (нетрадиционный носитель информации), а в журнал добавляются графы «Вид носителя», сколько МгБ.

4.1.11.  Единицами учёта электронных документов на съемных носителях являются экземпляр и название.

4.1.12. Как отдельный экземпляр учитывается каждый автономный объект (компакт-диск).

Как отдельные экземпляры могут учитываться приложения к различным изданиям, выполняющие самостоятельные функции, а также используемые в работе отдельно от основного издания.

Как отдельные экземпляры не учитываются компакт-диски, если они представляют собой вкладку (вложение) в издание или его неотъемлемое приложение.

4.1.13.Как одно название учитываются:

-отдельно выпущенный компакт-диск;

-каждый компакт-диск, входящий в нумерованную и ненумерованную серию электронных изданий;

-комплект компакт-дисков, объединенных общим названием;

-изданные в качестве самостоятельных изданий приложения к изданиям любого другого вида, имеющие собственное заглавие и допускающие их использование без обращения к основному изданию.

4.1.14. Дидактические материалы, таблицы, прописи, рабочие тетради и т.д. являются документами временного характера. Их учёт производится в «Тетради учёта документов временного характера» (приложение 6).
4.1.15. Тетрадь учёта учебников, полученных взамен утерянных. Тетрадь оформляется на учебники, срок использования которых не превышает пяти лет. Такие учебники (утерянные или испорченные) заменяются теми же или равноценными по значимости для школьной библиотеки (приложение 7).

4.2. Учёт выдачи учебников

4.2.1. Выдача учебников осуществляется библиотечным работником в конце или перед началом учебного года.

4.2.2. Учебники выдаются обучающимся на один учебный год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы обучающимся на несколько лет.

4.2.3. Формой учёта выдачи учебников могут быть: вкладыш в формуляр пользователя; формуляр класса; журнал выдачи учебников. Любая из названных форм, выбранная библиотекарем, должна отвечать установленным требованиям: аккуратное ведение записи, наличие росписи получателя, строгий индивидуальный и суммарный учёт выданных учебников.

Примечание: Для учёта обеспечения учебниками всех обучающихся образовательной организации в любой из форм учёта должна быть представлена информация об источниках приобретения учебников (библиотечный, дар…)

4.3. Выбытие учебников из библиотечного фонда

4.3.1. Списание учебников производится не реже одного раза в год.

4.3.2. Выбытие учебников из фонда библиотеки производится по причинам: ветхости (физический износ), устарелости по содержанию, утрате (с указанием конкретных обстоятельств утраты), передачи в другую школу. 

В акте о выбытии фиксируются сведения об учебниках, исключаемых только по одной причине.

4.3.3. На каждый вид списания (ветхие, устаревшие по содержанию, утерянные читателями, хищение) составляется акт в 2-х экземплярах по прилагаемой форме, утвержденной приказом Минфина России от 15.12.2010 № 173н (код по ОКУД 0504144), который подписывается комиссией и утверждается директором школы (Приложение 8). Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой передаётся под расписку в бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы указанной в акте стоимости учебников.

4.3.4. Выбытие учебников из фонда библиотеки, подтвержденное актом о списании исключенных объектов из учебного библиотечного фонда, отражается в книге суммарного учёта, а также в картотеке учёта учебников.

Выбытие учебных материалов временного хранения производится в конце календарного года по акту с указанием причины: «материал временного хранения».

4.3.5. Акты на списание учебников из фондов библиотек образовательной организации и приложенные к ним списки учебников сохраняются постоянно, весь срок существования библиотеки.

4.3.6. Списанные по акту учебники могут быть использованы для изготовления дидактического материала, для реставрационных работ или передаются организациям по заготовке вторичного сырья.

4.3.7. Хранение списанных учебников вместе с действующими запрещается.

5. Инвентаризация фонда учебников

5.1.Инвентаризация учебного фонда библиотеки образовательной организации осуществляется с целью контроля  сохранности и эффективности  использования учебников, а также с целью учёта обеспеченности ими обучающихся и составления реального заказа учебной литературы.

5.2. Инвентаризация учебников проводится по требованию администрации школы.

5.3. Инвентаризационная ведомость учёта фонда учебников содержит следующие данные: 

- автор, наименование учебника, 

- количество обучающихся;

- общее количество учебников в фонде, в том числе приобретенных за счёт средств субвенции местному бюджету, переданных в дар школьной библиотеке, приобретенных на внебюджетные средства;

- количество учебников по годам получения. Учебники, приобретенные ранее пяти лет, отмечаются в графе без указания года поставки.

5.4. Инвентаризационная ведомость составляется в двух экземплярах, один из которых передаётся в МАУ «Центр сопровождения ОУ» для составления сводной инвентаризационной ведомости по учебному фонду школьных библиотек, второй – хранится в библиотеке и применяется при отслеживании целевого использования фондируемых учебников.

6. Программно-учебное обеспечение учебного процесса

6.1. Программно-учебное обеспечение учебного процесса – документ, отражающий перечень программ, реализуемых школой в текущем году и обеспеченность их учебниками (Приложение 8).
6.2. Школа вправе использовать любую образовательную программу, рекомендованную Министерством образования и науки Российской Федерации.

6.2. Программно-учебное обеспечение учебного процесса является обязательным приложением (дополнением) к учебному плану образовательной организации.

6.3. Программно-учебное обеспечение учебного процесса школы имеет следующие разделы: класс, образовательная область, предмет, количество часов, программа, учебники. Составляется заместителем директора по учебной работе общеобразовательной организации и заведующим библиотекой.

7. Расстановка и хранение фонда учебников

7.1. Учебники расставляются на стеллажах по классам. Общее направление расстановки книг на стеллажах – сверху вниз и слева направо. Стеллажи устанавливают перпендикулярно   окнам. Ширина проходов между стеллажами и элементами конструкций – 0,75 м.; стеной и торцом стеллажа – 0,45 м; стеной и стеллажами, параллельными стене - 0,75 м; главного прохода – 1,2 м.

7.2. Для хранения учебников выделяется отдельное изолированное помещение. Посторонние лица в комнату для хранения учебников не допускаются. При частично открытом доступе к полкам читатели могут находиться в фонде только в присутствии библиотекаря.

7.3. Директор школы обязан создать условия, обеспечивающие организацию правильного учёта и хранения учебного фонда, предоставить изолированное, приспособленное для хранения учебной литературы помещение, обеспечить библиотеку специальным оборудованием и предметами библиотечной техники.

8. Обязанности работников образовательной организации по сохранности учебников

8.1. Ответственность за сохранность библиотечного учебного фонда несут: директор школы, заведующий библиотекой, классные руководители, другие работники, имеющие доступ к учебникам.

8.2. Директор школы отвечает за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников. Направляет деятельность педагогического коллектива по формированию у обучающихся бережного отношения к учебникам, предусматривает меры по совершенствованию этой работы при планировании учебно-воспитательного процесса на очередной учебный год и обеспечивает систематический контроль ее выполнения.

8.3. Заместитель директора по учебной работе совместно с библиотекарем разрабатывают и предъявляют единые требования к обучающимся по использованию и сохранности учебников.

8.4. Классные руководители:

- осуществляют постоянную работу с учащимися класса и их родителями (законными представителями) по воспитанию бережного отношения к учебной книге;

- участвуют в выдаче фондированных учебников обучающимся, организуют их возврат в библиотеку школы по окончании учебного года;

- отвечают за своевременное оформление читательских формуляров обучающихся;

- постоянно контролируют состояние учебников;

- обязывают  учащихся класса после окончания учебного года приводить в порядок учебники, требующие ремонта, и только после этого сдавать их в библиотеку школы.

8.5. Непосредственную работу со школьным учебным фондом  ведут работники библиотеки. Персональную ответственность за работу с библиотечным фондом учебников несёт заведующий библиотекой.

