Муниципальное бюджетное общеобразовательное

учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 172»
                                                                               УТВЕРЖДЕНО:

                                                                                                       Приказом директора

                                                                                                       МБОУ «СОШ № 172»
                                                                           № 253 от 30.12. 2013 г. 
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании, использовании и сохранности фонда учебной литературы и о порядке пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со ст. 35 ФЗ-273 от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской федерации».

1.2. Формирование библиотечного фонда учебной литературы осуществляется в соответствии с:

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 19 декабря 2012 г. № 1067 «Об утверждении федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию»;

· Федеральными государственными образовательными стандартами Российской Федерации;

· Федеральным перечнем учебников, утверждённым Министерством образования и науки российской Федерации.

1.3. Учёт и хранение библиотечного фонда учебной литературы осуществляется в соответствии с:

· Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 г. № 1077 «Об утверждении Порядка учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

· ГОСТ 7.20–80 «СИБИД. Единицы Учёта фондов библиотек и органов научно-технической информации» (с изм.).

1.4. Основные виды учебной литературы и их типовая принадлежность определяются в соответствии с ГОСТ 7.60–2003 «СИБД. Издания. Основные виды. Термины и определения».

1.5. Настоящее положение регламентирует порядок информационного обеспечения учебного процесса учебной литературой (учебниками и учебными пособиями).

2.Формирование фонда учебной литературы

2.1. Формирование учебного фонда библиотеки осуществляется за счёт федерального и регионального бюджетов, целевых средств, учебников, принятых в дар или полученных по обмену.

2.2. В библиотечный фонд учебной литературы включаются все учебники и учебные пособия, содержание которых отвечает требованиям Государственных образовательных стандартов, Федерального перечня учебников, утверждённых Министерством образования и науки российской Федерации, обеспечивающих преемственность изучения дисциплин и систематизированных по образовательным областям.

2.3. Документы фонда учебной литературы составляют учебный комплект, т. е. набор учебных изданий, предназначенный для определённой ступени обучения и включающий учебник, учебное пособие, справочное издание.

2.4. Структура фонда учебной литературы представлена:

· печатными изданиями: учебниками (в т. ч. Букварь), учебными пособиями (в т. ч. дидактические материалы, рабочие тетради), учебно-методическими пособиями, учебными изданиями (самоучители, хрестоматии, практикумы, задачники, рабочие программы);

· электронными ресурсами: электронные аналоги печатных учебных изданий, электронные учебные курсы, контрольно-измерительные материалы.
3. Учёт и сохранность фонда учебной литературы

3.1. Учёт библиотечного фонда учебной литературы отражает поступление учебников и учебных пособий (учебно-методических, дидактических, контрольно-измерительных и др. материалов) в фонд библиотеки, выбытие из фонда, величину всего фонда учебной литературы и служит основой для обеспечения сохранности фонда учебной литературы и контроля за наличием и движением учебной литературы.

3.2. Ответственность за комплектование, учёт, сохранность и обмен учебной литературы несёт педагог - библиотекарь. Учёт и обмен в каждом классе проводит классный руководитель совместно с педагогом –библиотекарем.
3.3. Библиотечный фонд учебной литературы учитывается и хранится отдельно от основного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения.

3.4. Учёт библиотечного фонда учебной литературы осуществляется документами:

· Книга суммарного учёта учебной литературы,

· Картотека учёта учебной литературы,

· Книга учёта (учётная ведомость) выдачи учебной литературы по классам.

3.5. Движение экземпляров учебной литературы (выдача, обмен и приём) отражается в Учётной ведомости выдачи и приёма учебной литературы по каждому классу.

3.6. Все операции по учёту и хранению фонда учебной литературы (приём, штемпелевание, регистрация поступлений, распределение по классам, перемещение учебников, их выбытие, а также подведение итогов движения фонда и его проверка) производятся сотрудниками библиотеки школы.

3.7. На титульном листе, 17 странице каждого экземпляра учебника и учебного пособия ставится штемпель с номером партии.

3.8. Стоимостный учёт библиотечного фонда школьных учебников ведётся бухгалтерией.

3.9. Сотрудники библиотеки заносят данные об учебниках и учебных пособиях в электронный каталог, ведёт «Картотеку учёта учебников», «Книгу суммарного учёта учебников», которая состоит из 3 частей:

· Часть 1. Поступление в фонд учебников;

· Часть 2. Выбытие из фонда учебников;

· Часть 3. Итоги учёта фонда учебников.

3.10. Хранение фонда учебной литературы осуществляется путём распределения поступлений по классам, предметам и партиям на специально выделенных стеллажах.

3.11. При возврате комплектов учебной литературы сотрудник библиотеки обязан произвести осмотр принимаемых экземпляров для установления степени износа в течение года; по степени изношенности принимается решение о возможности устранения нанесённых повреждений лицом, использовавшим данный экземпляр, замене либо списании данного экземпляра.

4. Выдача учебной литературы

4.1. Каждый учащийся   обеспечивается комплектом обязательной учебной литературы независимо от формы обучения.

4.2. Перед началом учебного года сотрудники библиотеки формируют комплекты учебной литературы по классам в соответствии с заявками классных руководителей и учителей-предметников.

4.3. Сотрудники библиотеки выдают комплекты учебной литературы только классным руководителям 1–11 классов в соответствии с установленным графиком выдачи на предстоящий учебный год. При этом учащиеся не должны иметь задолженность иной литературы из фонда библиотеки.

4.4. Данные о количестве и наименованиях выданной литературы заносятся библиотекарем в Учётную ведомость выдачи и приёма учебной литературы по каждому классу и подтверждаются подписью классного руководителя.

4.5. На индивидуальный формуляр читателя комплекты обязательной учебной литературы не выдаются.

4.6. Отдельные экземпляры учебной литературы могут быть выданы учащимся во временное пользование:

· в качестве дополнительного или справочного материала для подготовки к аттестационным мероприятиям с пометкой: в формуляре читателя – при использовании на срок более 1 суток или в журнале учёта временной выдачи – при использовании на срок 1 сутки, с указанием цели использования;

· утери (с пометкой в учётной ведомости выдачи класса).

4.7. Комплекты учебной литературы выдаются учащимся на текущий учебный год; в конце учебного года собираются классными руководителями и сдаются в библиотеку.

5. Списание учебной литературы

5.1. Экземпляры учебной литературы, утраченные или поврежденные учащимися и не подлежащие восстановлению, заменяются аналогичными, признанными равноценными по стоимости и содержанию.

5.2. Утерянные и пришедшие в негодность экземпляры учебной литературы списываются по акту комиссией, в состав которой входят директор МБОУ «СОШ № 172» или его заместитель, заведующая библиотекой, 1–2 учителя, сотрудник бухгалтерии.

5.3. В акте на списание указываются автор и название учебника, год его издания, цена, количество списываемых экземпляров, сумма, номер партии и причина списания (морально устаревшие, утерянные и ветхие).

5.4. Число списанных по акту экземпляров и числящийся остаток регистрируется в «Книге суммарного учёта учебников» МБОУ «СОШ № 172».

6. Меры по сохранности фонда учебной литературы

6.1. Ответственность классных руководителей

6.1. Классный руководитель в течение учебного года несёт ответственность за:

· сохранность выданной учебной литературы;

· обеспеченность комплектами обязательной учебной литературы каждого учащегося.

6.1.1. При получении комплектов учебной литературы в библиотеке классный руководитель в присутствии сотрудника библиотеки осматривает экземпляры с целью замены или отметки о недостатках. В конце учебного года претензии о недочётах не принимаются, ответственность возлагается на учащегося.

6.1.2. Классный руководитель в начале учебного года обязан провести беседу-инструктаж с учащимися, родителей или лиц, их заменяющих, о правилах пользования учебной литературой (см. п. 6.2; Приложение 1) и возможностях

возмещения отдельных экземпляров в случае утери или порчи.

6.1.3. Классный руководитель совместно с заведующей библиотекой осуществляет учёт учебной литературы, полученной для класса из библиотеки на текущий учебный год, и проводит обмен экземпляров в случае необходимости.

6.1.4. Классный руководитель ведёт поимённую ведомость получения и возврата учебной литературы классом по установленной форме (Приложение 2).

6.1.5. Контроль за наличием учебной литературы у учащихся по конкретным предметам осуществляют учителя-предметники; об отсутствии учебника или учебного пособия у учащегося учитель-предметник обязан информировать классного руководителя.

6.1.6. Контроль за состоянием полученной учебной литературы у учащихся осуществляет классный руководитель совместно с активом класса; в случае необходимости обеспечивает ремонт повреждённых экземпляров.

6.2. Ответственность учащихся, родителей или лиц, их заменяющих.
6.2.1. Ответственность за сохранность учебников каждого ученика несут сами учащиеся, а также их родители или лица, их заменяющие.

6.2.2. Родители или лица, их заменяющие и учащиеся должны сохранять в течение года все учебники целыми, без разрушения сшивки книги, с наличием всех страниц без записей и пометок.

6.2.3. Учебная литература выдаётся лицам, не имеющим задолженность иной литературы из фонда библиотеки.

6.2.4. За полученные экземпляры учебной литературы учащиеся расписываются в сводной ведомости выдачи учебной литературы, которая хранится у классного руководителя.

6.2.5. Каждый полученный экземпляр учебной литературы подписывается учеником в специально предусмотренном в паспорте учебника (Приложение 3) месте, там же указывается срок использования (учебный год).

6.2.6. Ответственность за возмещение утраченных или повреждённых экземпляров несут родители или лица, их заменяющие.

6.2.7. Учащиеся, не выполняющие требований по сохранности учебников и учебных пособий, могут быть лишены права пользования фондом школьной библиотеки. Обязанности по обеспечению их учебниками будут возложены на родителей или лиц, их заменяющих.

Приложение 1

Правила пользования учебной литературой

При получении учебника и учебного пособия необходимо внимательно его осмотреть, по возможности устранить недочёты. Если учебник не подлежит ремонту – обратиться в библиотеку для замены учебника или отметке о недостатках.

Дома рекомендуется хранить учебники и учебные пособия в отведенном для них месте, недоступном для маленьких детей и домашних животных, отдаленном от источников огня и влажности.

В течение срока пользования учебник или учебное пособие должны иметь прочную обложку, защищающую их от повреждений и загрязнений.

Запрещается оклеивать учебную литературу ламинированной пленкой во избежание повреждения обложки и форзаца.

Запрещается делать в учебнике и учебном пособии пометки карандашом, ручкой, корректором и т. д.

Запрещается вкладывать в учебник и учебное пособие посторонние предметы: авторучки, линейки, тетради, вырывать и загибать страницы.

Ремонт производить только клеем ПВА, ПФ, клеем-карандашом. Бумага должна быть белой, тонкой. Учебник, отремонтированный некачественно, возвращается для повторного ремонта.

Запрещается использовать скотч и другие синтетические материалы для ремонта учебной и другой литературы из фонда школьной библиотеки.

При проверке учебников в конце учебного года каждому учащемуся выставляется оценка за сохранение учебников, в соответствии с которой будет выдан комплект на следующий учебный год.
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Приложение 3

Паспорт учебника (учебного пособия)
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