
Муниципальное общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа № 4 г. Ростова 

 

 

                                                                                Утверждаю: 

Директор МОУ СОШ № №4 

                                                                                                                        Архиреева Е. А. 

 

Положение 

о порядке учета библиотечного фонда учебников 

1.Общие положения  

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативными 

документами: 

 - Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», (статья 35);  

-Примерным положением о библиотеке общеобразовательного учреждения; 

 - Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.12.2011 № 

МД – 1634/03; 

 - Письмом Гособразования о порядке возмещения ущерба, от 3.08.1998 г. № 115-106/14); 

 

2. Учет фонда учебной литературы 

2.1. К учебному фонду относятся: 

- учебники; 

- учебные пособия; 

- орфографические словари; 

- сборники упражнений и задач; 

- практикумы; 

- книги для чтения; 

- хрестоматии 

2.2. 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.  

2.3. Библиотечный фонд учебной литературы пополняется необходимыми учебниками, 

количество которых определяется потребностями участников образовательного процесса 

и комплектуется в соответствии с Федеральными перечнями учебников и учебных 

пособий с опорой на образовательные программы МОУ СОШ № 4. 

2.4. Учебная литература используется не менее 5 лет, но при соответствии Федеральному 

стандарту и Федеральному перечню учебников может использоваться до 10 лет (письмо 

Министерства образования и науки РФ от 08.12. 2011 № МД-1634/03 

2.5. Учет библиотечных фондов учебников отражает поступление учебников, их выбытие, 

величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности фонда 

учебников, правильного его формирования и использования, контроля за наличием и 

движением учебников.  

2.6. Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется заведующим 

библиотекой в соответствии с порядком учета библиотечных фондов учебной литературы 



общеобразовательного учреждения: прием, штемпелевание, регистрация, учет и проверка 

движения фонда.  

2.7. Все операции по учету библиотечного фонда учебной литературы производятся 

заведующим библиотекой, который ведет «Книгу суммарного учета библиотечного фонда 

учебников», электронный каталог и картотеку учебников.  

2.8. Библиотечный фонд учебной литературы учитывается и хранится отдельно от фонда 

художественной литературы. 

2.9. Библиотекарь выдает учебники учителям 1-4 классов, учащимся  5-11 классов. 

Сведения о выдаче учебников заносятся в Журнал учета выдачи учебников по классам. 

Учебники выдаются учащимся на год. 

 

3. Границы компетенции участников реализации положения 

3.1. Директор школы координирует деятельность педагогического, родительского и 

ученического коллективов по формированию, сохранности и бережному отношению к 

фонду учебников в школе; обеспечивает условия для хранения учебного фонда; 

утверждает изменения и дополнения к настоящему Положению. 

3.2. Педагог - организатор направляет деятельность педагогического коллектива школы 

по формированию бережного отношения к учебникам в процессе внеурочной работы, 

разрабатывает тематику бесед с учащимися и родителями по этим вопросам, совместно с 

заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе, органами ученического 

самоуправления разрабатывает и представляет на рассмотрение педагогического совета 

условия внутришкольных соревнований, смотров и конкурсов на лучшую сохранность 

учебников. 

3.3. Учитель 1-4 классов, классный  руководитель 5-11 классов: 

 - осуществляет необходимую работу с учащимися и родителями по воспитанию у 

учащихся бережного отношения к учебной книге;  

- участвует в выдаче фондируемых учебников учащимся и организуют их возврат в 

библиотеку по окончании учебного года; 

 - контролирует состояние учебников в классе;  

- следит за тем, чтобы после окончания учебного года учебники, подлежащие ремонту, 

были своевременно отремонтированы и сданы учителю, классному руководителю.  

3.4. Родители:  

- в случаи потери или порчи литературы, обязуются компенсировать ущерб в полном 

объѐме, установленном законодательством РФ (письмо Гособразования о порядке 

возмещения ущерба, от 3.08.1998 г. № 115-106/14).  

3.5. Заведующий библиотекой (библиотекарь): 

 - ведет учет поступившей учебной литературы (по установленной для школьных 

библиотек форме), обеспечивает правильное хранение и несет материальную 

ответственность за сохранность школьного фонда учебников;  

- предоставляет ежегодно информацию о составе учебного фонда библиотеки и перечень 

литературы по классам, которую необходимо приобрести;  

- оформляет заказ на учебники и учебные пособия с учетом численности учащихся и 

состоянием сохранности библиотечного фонда учебников;  

- ведет работу с учащимися по бережному отношению к школьному учебнику. 

                                                              



Приложение №1 к локальному нормативному акту «Положение о порядке учета 

библиотечного фонда учебников» в МОУ СОШ № 4 

1.1. Учащиеся имеет право:  

- пользоваться учебниками из фонда учебной литературы библиотеки; 

- получать информацию о необходимых учебниках и учебных пособиях, входящих в 

комплект учебной литературы на предстоящий учебный год; 

 - о числе учебников, имеющихся в фонде учебной литературы библиотеки; 

 -получать во временное пользование из фонда учебной литературы библиотеки учебники 

и учебные пособия;  

1. 2. Учащиеся обязаны: 

- соблюдать правила пользования библиотекой;  

- бережно относиться к учебникам и учебным пособиям, полученным из фонда 

библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и 

т.д.); 

 - возвращать в библиотеку учебники в строго установленные сроки; 

 - расписываться в читательском формуляре за каждый полученный в библиотеке учебник 

(кроме учащихся 1-4 классов);  

1.3. Учащиеся несут ответственность 

- за обеспечение сохранности учебников и учебных пособий, полученных из фонда 

учебной литературы библиотеки:  

- при утрате и (или) неумышленной порче учебника или учебного пособия заменить их 

такими же, признанными библиотекой равноценными.  

 

2. Обязанности библиотеки  

2.1. Библиотека обязана:  

- обеспечить полную своевременную выдачу учебников учащихся на предстоящий 

учебный год;  

- информировать читателей о перечне необходимых учебников и учебных пособий, 

входящих в комплект учебной литературы на предстоящих учебный год;  

- информировать читателей о числе учебников, имеющихся в фонде учебной литературы 

библиотеки;  

- систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных 

учебников и учебной литературы;  

- обеспечить сохранность и рациональное использование фонда учебной литературы;  

- отчитываться о своей деятельности в соответствии с положением о библиотеке. 

3. Порядок пользования учебниками и учебными пособиями  

3.1. Максимальные сроки пользования учебников, учебные пособий – учебный год:  

- учебники и учебные пособия учащимся 1-4 классов выдаются в начале учебного года 

лично классным руководителям; 5-11 классов - учащимся.  

-в конце учебного года учебники и учебные пособия подлежат возврату в библиотеку;  

-если ученик испортил или потерял учебник, то он должен принести взамен такой же, или 

другой учебник последнего года издания. 

 

4. Порядок работы с учебной литературой  



В целях обеспечения сохранности библиотечного фонда устанавливается следующий 

порядок работы с учебной литературы:  

- обучающиеся подписывают каждый учебник, полученный в личное пользование из 

библиотеки (фамилия, имя, класс, учебный год);  

- в течение срока пользования учебники, учебные пособия должны иметь дополнительную 

съемную обложку, защищающую их от повреждений и загрязнений; 

- для удобства и сохранности учебника необходимо пользоваться закладками, не 

вкладывать в учебник посторонние предметы (авторучки, линейки, тетради), не вырывать 

и не загибать страницы;  

- для сохранности учебника обучающиеся не должны делать в учебнике какие-либо 

пометки карандашом, ручкой и т.д.;  

- дома рекомендуется хранить учебники в отведенном для них месте, недоступном для 

маленьких детей и домашних животных, отдалѐнном от источников огня и влажности;  

- обучающиеся должны сохранить в течение года все учебники целыми, с наличием всех 

страниц без записей и пометок;  

- при получении учебника в библиотеке, в течение двух недель необходимо внимательно 

его осмотреть, по возможности устранить недочеты. Если учебник не подлежит ремонту  

- обратиться в библиотеку для замены учебника, или отметке о недостатках. По истечении 

установленного срока, претензии о недочетах не принимаются, и вина возлагается на 

обучающегося.  

- родители (законные представители) и обучающиеся должны сохранить в течение года 

все учебники целыми, без разрушения сшивки книги, с наличием всех страниц без записей 

и пометок. 

 


