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о порядке учёта библиотечного фонда учебников

МАОУ Казанская средняя общеобразовательная школа

1.Общее положение.
Порядок учёта библиотечного фонда  учебников осуществляется в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской федерации» от 29 декабря 2012г. № 273 – РФ, Инструкцией  об учёте библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений, утверждённой  приказом  Министерства образования Российской  Федерации от 20.08.2000г. №2488
 Библиотечный фонд школьных учебников  учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда  библиотеки.

2 Порядок формирования учебного фонда школьной библиотеки.

2.1 Комплектование учебного фонда происходит на основе Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе.

2.2 Фонд учебной литературы комплектуется за счет:

- бюджетных ассигнований федерального бюджета;
- средств областных субвенций, предоставляемых муниципальным образованиям в части расходов на приобретение учебников и учебных пособий;
- средств мест бюджетов.

2.3. Непосредственное руководство и контроль за работой по созданию и своевременному пополнению билиотечного фонда учебников осуществляет директор ОУ.

2.4.При организации учебного процесса необходимо использовать учебно- методическое обеспечение из одной программно – методической линии или программы.

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

- работы педагогического коллектива с Федеральным  перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных учреждениях;

- подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в  новом учебном году;
- составление списка заказа учебников на следующий учебный год;

- заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы.

3.Учет фонда учебников.

3.1. 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 за наличием и движением учебников.

3.2. Учёт библиотечного фонда учебников осуществляется документами: «Книга суммарного учёта», «Картотека учёта учебников»,  «Тетрадь учёта материалов временного характера», «Тетрадь учёта замены учебников», «Журнал регистрации учётных карточек».

Учёту подлежат все виды учебной литературы включённые в библиотечный фонд.
 3.3 К учебному фонду относятся:

- все учебники;

- учебные пособия;

- орфографические словари;

- математические таблицы;

- сборники упражнений и задач;

- практикумы;

- книги для чтения;
- хрестоматии;

- рабочие тетради.

3.4. Учёт библиотечного фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному  формированию и целевому использованию. Все операции по учету производятся заведующей библиотекой, стоимость ведется бухгалтерией МОУ Казанская  средняя общеобразовательной. Сверку  данных библиотеки и бухгалтерии необходимо производить ежегодно.

      3.5.Учёт учебников осуществляется в «Книге суммарного учёта». КСУ ведется в трех частях:

         Книга суммарного учёта фонда школьных учебников.

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 идёт по порядку поступлений. 
	Дата
записи
	№
записи по 

порядку
	Откуда поступили
	№ или  дата
сопроводительного

документа.


	Всего 
экземпляров
	Расписка
бухгалтерии

в приеме 

документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6


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 записей о выбывших изданиях из года в год  продолжается.

	Дата записи
	№ акта по порядку
	Всего экземпляров
	Расписка бухгалтерии в приеме документов

	1
	2
	3
	4


3 часть. Итоги учёта движения фондов.  Ведется аналогично 3-й части Книги суммарного учёта основного 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 постоянно.
3.6.Индивидуальный (групповой) учёт учебников осуществляется в картотеке учёта учебников, на каталожных карточках стандартного размера.

   А). На карточке  указывается
библиографическое описание учебника,  сведения о 
       количестве поступивших учебников с указанием цены,  их регистрационный номер
Учётная карточка для картотеки учёта учебников

	Класс
	 Автор, название учебника

	Год

Издания
	Кол-во
	Цена
	Сумма
	Запись в

КСУ
	Кто

оплачивает
	примечание

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6


    Б) Если учебник поступает неоднократно и не имеет отличия, кроме года издания и цены то все поступления заносятся на единую карточку.
    В) Если  же в учебник внесены дополнения и изменения,  то на него заводится новая карточка.

    Г) Карточки расставляются в учётную карточку по классам, а внутри классов – по предметам и по алфавиту фамилий авторов или заглавий.

    Д) Карточки на списанные учебники из картотеки учёта учебников  изымаются сразу же после подписания  акта о выбытия.


Чтобы регулировать последовательность регистрационного номера, рекомендуется  вести 
Журнал регистрации учётных карточек библиотечного фонда  школьных учебников.

	 № по порядку
	Автор, название

учебника
	количество
	Цена одного

экземпляра
	Номер записи 

в КСУ

	1
	2
	3
	4
	5


3.7. Как сказано выше,  учёту подлежат все виды учебников и учебных пособий. Рабочие тетради, дидактические материалы, таблицы, прописи и т.д. являются документами временного характера. Их учёт производится в «Тетради учёта документов временного характера».
Тетрадь учета  документов временного характера.
	Дата

записи
	Автор

и

заглавие

издания
	Год

издания
	Кол-во
	Цена
	Сумма 
	№

записи 

в КСУ
	Отметки о выбы-

тии
	Примеча-

ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


3.8.Взамен утерянных или испорченных учебников  принимаются другие книги, необходимые школе, или взимается номинальная стоимость учебника, если он используется не более  четырех  лет  (оформляется квитанция)

Учебники,  утерянные и принятые,  взамен  учитываются в «Тетради учёта утерянных и замененных учебников»

«Тетрадь учета утерянных и замененных учебников»
	Дата

записи
	Фамилия, инициалы ученика
	класс
	Автор ,название 

утерянного учебника

	Автор, 
название учебника, 

принятого взамен

утерянного

	1
	2
	3
	4
	5


4. Учет  выбытия учебников из библиотечного фонда

4.1. Списание учебников проводится не реже одного раза в год.

На каждый вид списания( «Ветхие», «Устарелость по содержанию», «Утерянные читателями», «Хищение», «Передача в другую школу или район», «Материалы временного хранения») составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается директором школы. Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой передаётся под расписку в бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы указанной в акте стоимости учебников.

4.2. Рекомендуемые ранее сроки использования учебников и учебных пособий в пределах 4-х лет считаются ориентировочными. Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, могут выдаваться учащимися для подготовки к экзаменам, для изготовления дидактического материала для реставрационных работ или передаются  организациям по заготовке вторсырья.
4.3. Выбытие АВД, электронных изданий оформляется актом с указанием причин и обоснования исключения из фонда библиотеки.

Непригодные для использования и неподдающиеся ресторации микроформы списываются по причинам:

  -  некачественного фотографического изображения,

  - дефекты микропленки (скручивание и т.п.),

  - механические повреждения (разрыв, обломы  и т.п.)

4.4. Хранение списанных учебников вместе с действующими учебниками недопустимо.

4.5. Норматив списания документов из фонда открытого доступа по неустановленным причинам (недостача) должен составлять не более 0,1 % от объёма книговыдачи.

4.6.Исключение учебников из фонда библиотеки по причине  устарелости производится  не реже 1раза в два года.

5. Учет выдачи учебников

5.1.Заведующая библиотекой выдает учебники учителям 1-4 классов и классным руководителям 5-11классов.
5.2.Учителя получают учебники  в августе, сентябре возвращают в библиотеку в мае, июне. Обязательно должны быть  наличие подписи   получателя  и  заведующая библиотекой (выдал учебники, получил учебники).
5.3. Учащиеся 9,11классов учебники возвращают в библиотеку сами, полностью рассчитываются с библиотекой по истечении срока обучения. 
5.4.Учет учебников ведется в журнале «Журнал учета школьных учебников по классам» для 1-4 классов, и отдельно для 5-11классов.

 5.5.Учителя начальных классов и классные руководители ведут  листы выдачи учебников, в которых фиксируют  источник приобретения учебников  (библиотечный или приобретен родителями)
Лист выдачи учебников.

	№п/п
	Фамилия, имя ученика. 
	Учебники, выданные ученику
	Подпись ученика

	
	
	
	


5.6.Учебники выдаются учащимся на год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет,  могут быть выданы на несколько лет. 

6. Проверка учебного фонда.
6.1. В школьных библиотеках применяется выборочная проверка учебного фонда.
Проверка учебного фонда библиотеки  осуществляется с целью контроля за сохранностью и эффективностью использования учебников, а также учета обеспеченности ими льготных категорий учащихся и составления реального заказа на учебники
6.2. Проверка учебного фонда проводится:

 - по требованию  департамента образования и науки.

 -  органа  управления образования.

 - директора школы. 

6.3. При проверке учебного фонда библиотеки рассматриваются и анализируются следующие документы:

- Формы учета учебного фонда.
-  Программно- учебное обеспечение учебного процесса образовательного учреждения.

-  Заказ учебников на следующий учебный год.

7. Программно- учебное обеспечение учебного процесса образовательного учреждения

Составляется заместителем директора  по учебной работе и заведующей библиотекой.
6.1. Программно- учебное обеспечение учебного процесса образовательного учреждения.
Имеет следующие разделы: класс и образовательная область, предмет, количество часов и программа, учебник.

7. Границы компетентности участников реализации Положения.
7.1.Директор школы:
· директор ОУ отвечает за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников,

· координирует деятельность всех участников для реализации данного Положения.

· обеспечивает условия для приобретения, вывоза, хранения фонда учебной литературы.

7.2. Заместитель директора по учебной работе.
· собирает информацию об УМК на следующий учебный год у руководителей МО.

· ежегодно представляет директору ОУ список учебников для ОУ на следующий учебный год (после утверждения Федерального перечня учебников Министерства Образования РФ)

· передает утвержденный директором перечень учебников зав. библиотекой для последующего оформления заказа.

7.3. Классный руководитель:

· знакомит родителей (законных представителей) с учебно- методическим комплексом на новый учебный год на родительских собраниях и графиком сдачи и получения учебников;
· своевременно информирует зав. библиотекой о выбытии учащегося из школы;

· осуществляет работу по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебникам.

7.4.  Заведующий библиотекой

            Ведет библиотечную учено- финансовую документацию учебного фонда: книгу суммарного учета, тетради учета учебников, принятых взамен утерянных, актов и накладных на списание учебников, картотеку учетных карточек.
· ежегодно проводит мониторинг состояния учебного фонда библиотеки ОУ.

·  на основе списков учебников формирует заказ, соответствующий Федеральному перечню учебников, учебных программ ОУ с учетом уже имеющихся учебников, изменений численности учащихся, обучающихся в ОУ;

· направляет заказ в отдел образования, оформленный по установленному образцу, организует работу с фондом учебников, обработку и систематизированное хранение, выдачу по классам, прием учебников от классов и учащихся;
· ведет учет поступившей учебной литературы (по установленной для школьных библиотек форме), обеспечивает правильное хранение и несет материальную ответственность за сохранность библиотечного фонда учебников;

·  предоставляет администрации и педагогическому коллективу информацию о составе библиотечного фонда учебников по классам, составляет отчеты по мере требований.;

· ведет работу совместно с классными руководителями по воспитанию бережного отношения к учебной литературе у учащихся.

· Проводит периодически проверки фонда, следит за правильностью его расстановки.

· Осуществляет выявление устаревших и ветхих учебников, проводит своевременное списание  по установленным нормам и правилам. 

7.5. Бухгалтер.

· ведет стоимостный учет библиотечного фонда школьных учебников;
· ежегодно производит сверку учебного фонда совместно с зав. библиотекой;

· списывает учебники, пришедшие в негодность.

7.6.Родители ( законные представители) обучающихся.

· обеспечивают ребенка необходимыми рабочими тетрадями, прописями, тестовыми тетрадями, учебными тестами по элективным и предметным курсам для усвоения им по общеобразовательной программе за счет собственных средств. 

7.7.Обучающиеся.

· получают учебники;

· бережно относятся к школьным учебникам;

· соблюдают правила пользования учебниками.

