                                           Утверждаю:
                 Директор МКОУ «ООШ с. Полевое»:                                      __________Вашкеева Н.А.      
                          От « 389 » 2014г. № 394  
ПОЛОЖЕНИЕ
о библиотечном фонде
 школьных учебников МКОУ «ООШ с. Полевое»
1.Общие положения

1.1. 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

1.2. Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда библиотеки  школы.

1.3. 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.

1.4. Учет библиотечного фонда школьных учебников осуществляется документами:
«Книга суммарного учета», «Картотека учета учебников», «Инвентарная книга учета библиотечного фонда «Учебники».

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

1.6. Все операции по учету библиотечного фонда школьных учебников производятся заведующим библиотекой МКОУ «ООШ с. Полевое»

1.7. Формирование учебного фонда библиотеки школы может осуществляться как за счет бюджетных средств, так и за счет спонсорских и других средств в соответствии с имеющимся законодательством.

1.6. Учебники и учебные пособия, приобретенные на средства общешкольного целевого фонда, передаются в библиотеку и  являются ее собственностью.
      1.7.Ежегодно приобретается 1/4 часть полного комплекта учебников на каждого ученика и обновляется в среднем 25% учебного фонда.
         1.8. Все пользователи (учителя-предметники, персонал школы, учащиеся, родители ( законные представители) регистрируются в «Тетраде учёта регистрации пользователей», на каждого пользователя оформляется читательский формуляр, присваивается № формуляра (ежегодная перерегистрация -20-30 декабря),  учетная карточка,
2. Учет фонда учебной литературы.
    2.1. К учебному фонду относятся:
- все 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. Сверку данных библиотеки и бухгалтерии необходимо производить ежегодно.
2.3.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.
2.4. Ежегодно в январе-феврале заведующий библиотекой совместно с заместителем директора по учебной части составляют заявку на учебную литературу, рекомендованную Министерством образования и науки РФ.
2.5. На титульном листе и 17 странице каждого экземпляра учебника ставится штемпель с номером записанным в инвентарной книге учета учебников.
 2.6. Индивидуальный (групповой) учет (поступление, выбытие)  учебников осуществляется в «Картотеке учета учебников» на карточках регистрации состояния фонда.
На карточке указывается учебный год, поступление, выбытие,  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.
2.7. Взамен утерянных или испорченных учебников
 1.Учебники, утерянные и принятые в замен, учитываются в «Тетради регистрации утерянной  учебной литературы».
2.Учебники, утраченные и поврежденные учащимися, заменяются такими же учебниками, признанными заведующим библиотекой МКОУ «ООШ с.Полевое» равноценными по году издания, по стоимости и содержанию.
3.В случае непредставления равноценной литературы за утерянный учебник взимается номинальная стоимость учебника, если учебник  использовался не более одного года , если учебник использовался более одного года от номинальной  стоимости учебника  вычитается 10%.  Деньги вносятся на спецсчет школы и используются исключительно на приобретение учебной литературы. Ответственность при этом несут родители или лица, их заменяющие.
4.Отдельные учебники могут быть переданы (с отметкой «списано») в учебные кабинеты или использованы для ремонта других учебников.
       2.8. Учебники полученные в дар от пользователей школьной библиотеки должны быть зарегистрированы в «Тетради учёта учебной литературы полученных в дар от читателей МКОУ «ООШ с. Полевое»,  соответствовать учебной программе, быть в хорошем состоянии. Учебники используются в учебном процессе наравне с официальными учебниками из библиотечного фонда, их количество учитывается в справках учета выданных учебниках на 1-10 сентября, 15 января.
     2.9. Учет выбытия учебников
2.9.1. Списание учебников производится не реже одного раза в год.
2.9.2. На каждый вид списания (ветхие, устаревшие по содержанию, утерянные, хищение) составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывают члены комиссий , в состав которой входят директор МКОУ «ООШ с.Полевое» или лицо, заведующий библиотекой, члены комиссии, сотрудник бухгалтерии.
2.9.3. Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой - предается под расписку в бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы, указанной в акте стоимости учебников.
2.9.4. Рекомендуемые ранее сроки использования учебников и учебных пособий в пределах 4-х лет считается ориентировочными. Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, могут выдаваться обучающимся для подготовки к экзаменам и к использованию в кабинетах.
 3.0. Учет выдачи учебников
Заведующая библиотекой выдает учебники:
1. Учащимся 1-9 классов,  с обязательной регистрацией в «Журнале получения и выдачи учебников обучающимся», и обязательной росписью учащегося в получении учебников и ознакомлении с правилами пользования учебными пособиями.
2. Родителям (законным представителям) учащихся  с обязательной регистрацией в  «Книге регистрации движения учебного фонда по классам», и обязательной росписью учащегося.
3. За каждый полученный учебник учащиеся расписываются в читательском  формуляре, которые хранятся в библиотеке. Учебники выдаются учащимся на учебный год и в конце учебного года сдаются в библиотеку.
4.Установленные сроки приёма и выдачи учебников: 15 июня (приём учебников),  16 июня (выдача учебников).
5. При не полном возврате выданных школьной библиотекой учебников в конце учебного года до установленного срока (15 июня), учащийся вносится в список должников,    сотрудники библиотеки имеют право не выдавать на новый учебный год учебные пособия.
6. Сведения о выдаче учебников заносятся в «Тетрадь учёта движения выдачи школьных учебников».
7. Получив учебные издания и обнаружив при проверке их состояния неполное наличие страниц, иллюстраций, рисунков, подчеркивания и другой брак, обучающийся обязан поставить в известность библиотекаря.
Приём  претензий к учебнику принимается в течение двух недель после выдачи учебников на следующий учебный год. Если претензия не была заявлена, то ответственность за испорченные учебники несет учащийся, пользовавшийся ими последним.       
8. Личное дело выдается выбывающему учащемуся только после возвращения всех  изданий в библиотеку.
Примечание:
1.Учебники выдаются обучающимся на учебный год (1 сентября-31 мая).
2.Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько лет.
3. Пользователь, поступающий в средние специальные или высшие учебные заведения, во время сдачи вступительных экзаменов может взять учебные пособия из библиотечного фонда под залог (сумма залога: стоимость учебного пособия).
С пользователем, опекуном или родителями заключается акт «Приём в залог денежных средств за использование школьных учебных пособий пользователем, во время сдачи вступительных экзаменов в средние специальные или высшие учебные заведения», с указанием суммы залога, паспортных данных,  числа возврата, расписка пользователя об внесение залога,  об сохранности учебных пособий и своевременном возврате учебных пособий, а также выдача фиксируется в формуляре читателя под роспись.
Срок использования учебных пособий  во время сдачи вступительных экзаменов, не должен превышать 30 календарных дней (ориентировочный срок возврата до 15  августа).
В случае не возврата учебного пособия в указанный срок (число возврата фиксируется в акте «Приём в залог денежных средств за использование школьных учебных пособий пользователем, во время сдачи вступительных экзаменов в средние специальные или высшие учебные заведения», денежный залог остается в библиотеке и используется для пополнения учебного фонда.
3. Обязанности школьного коллектива.
3.1. Директор школы 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.
3.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе, разрабатывает единые требования к учащимся по использованию и сохранности учебников.  
3.3.  Заместитель директора по воспитательной работе  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  педагогом-организатором, школьным библиотекарем, органами ученического самоуправления разрабатывает и представляет на рассмотрение педагогического совета условия внутри школьных соревнований, смотров и конкурсов на лучшую сохранность учебников.
3.4. Классные руководители:
- осуществляет необходимую работу с обучающимися и родителями (законными представителями) 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;
- следят за тем, чтобы после окончания учебного года учебники, подлежащие ремонту, были своевременно отремонтированы и сданы в школьную библиотеку;
3.5. Школьный библиотекарь:
-осуществляет учет, контроль, выдачей и приемом учебных пособий;
-разрабатывает и реализует  план работы школьной библиотеки  на учебный год;
-организует работу библиотечного актива по сохранности учебных пособий среди учащихся школы.
 Приложение №1
1. «Книга суммарного учета»(КСУ) - «Учебники»
Часть 1. «Поступление в фонд»
	№
	Дата записи
	№ наклдной
	Откуда поступило в фонд биб-ки
	Всего поступило экземп.
	Всего сумма
	Наглядные пособия
	Всего сумма
	Методическая литература
	Всего сумма
	учебники
	Всего сумма
	Количество учебников по классам
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	Руб.
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	Руб.
	Коп.
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	2
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Часть 2. «Выбытие их фонда»
	№
	Дата записи
	№ акта списания
	Выбыло
	 Распределение по содержанию
	Причины выбытия

	
	
	
	Всего  экземпляров
	Учебники
	Сумма
	Наглядные пособия
	Методический пособия
	Естественные науки
	Математика, алгебра, геометрия
	Русский язык, литература
	Прочее
	Наглядные пособия
	Методическая литература
	По ветхости
	Как устаревшие
	По другим причинам

	
	
	
	
	
	Руб.
	Коп.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Часть 3. «Итоги движения библ.фонда»
	Год
	
	Всего экземпляров поступило
	Книг записано в инв.книг
	Сумма
	Наглядные пособия
	Методический пособия
	Распределение по содержанию
	Примечание

	
	
	
	
	Руб.
	Коп.
	
	
	Естественные науки
	Математика, алгебра, геометрия
	Русский язык, литература
	Прочее
	Наглядные пособия
	Методическая литература
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2. «Книга регистрации учетных карточек учебного фонда»
	Наименование учетной карточки
	№ учетной карточки
	Количество экземпляров
	№ накладной
	Примечание

	
	
	
	
	


3.«Карточка учета учебников»
	К-28
	Наименование:  Литературное чтение

	№ карточки:3
	2 класс, Климнова Л.Ф., 2008г.
Цена: 215,0

	
	№ накладной: 148

	Год
	Поступило
	Выбыло
	Состоит

	
	
	
	


4. «Тетрадь регистрации утерянной  учебной литературы»
	№ акта
	Дата регистрации
	Фамилия, имя пользователя утерявшего учебную литературу
	Наименование утерянной учебной литературы
Автор, год, класс
	№ в инвернарной книге учета
-новый
	№ в инвернарной книге учета
-старый
	Наименование восстановленной учебной литературы, автор, год издания, класс
	Роспись пользователя

	
	
	
	
	
	
	
	


4. «Тетрадь учёта учебной литературы полученных в дар от читателей МОУ «ООШ с.Полевое»
	№ регистрационной карточки, год поступления
	Наименование пособия, автор,
	класс
	Год издания
	Инвентарный номер
	Пользователь

	
	
	
	
	
	


5. «Акт списания»

                                                                                                                  Утверждаю:
                                                                                                                  Директор МОУ «ООШ с.Полевое»
                                                                                                                  _________________    Вашкеева Н.А.
Акт №
об исключение документов из фонда библиотеки
«_______»______________20___г.
Настоящий акт составлен    ____________________________________________________________________
                                                      /ф.и.о. лиц участвующих в составлении акта/
 ____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
«     » экземпляров_____________________________________________________________________________
                                                                                                            /указать вид документов/
На сумму         руб. по причине___________________________________________________________________
                                                                                                         /указать причину исключения/
Список выбывших_____________________________________________________________________________
                                                                                     /указать вид документа/
«__________» на___________стр. прилагается.
                  /дата/                /штук/
Список по акту №  
	№
п/п
	Инв.
№
	Автор  и заглавие книги
	Год
издания
	Кол-во экземпляров
	Цена

	Сумма

	
	
	
	
	
	
	 

	                                                                                 Итого:
	 
	
	  


Подписи комиссии:
Председатель:__________________  
Члены комиссии:________________
                         __________________
                          __________________
                          __________________
                          __________________   
6. «Тетраде учёта регистрации пользователей»
	Дата регистрации
	Дата выбытия
	№ читательского формуляра
	Фамилия, имя, отчество пользователя
	Должность

	
	
	
	
	


7.«Учетная карточка пользователя»
	№ формуляра
	
	
	
	

	Дата перерегистрации
	
	
	
	

	Класс
	
	
	
	

	Дата записи

	 Ф.И.О.

	Адрес:


8. «Книга регистрации движения учебного фонда по классам»
	№
	Фамилия, имя обучающегося
	Класс
	Количество выданных учебников
	Роспись обучающегося в получении учебников
	Роспись обучающегося в ознакомлении с правилами  пользования библиотеки

	
	
	
	
	
	


Дополнительно:
«Тетрадь учёта движения выдачи школьных учебников»
1. Учет количества учкбников
	№
	Наименование предмета
	Количество учебников в школьном фонде
	% наполняемости школьного фонда от нужного количества учебников на класс

	
	
	
	


Количество учащихся:
Нужное количество учебников на класс:
Отсутствие учебников:
Количество комплектов учебников:
Куплено родителями:
2. Распределение учебников по предметам:
	№
	Фамилия, имя обучающегося
	№ формуляра
	Распределение по предметам
(выдано библиотекой-Б; куплено родителями -Р)

	
	
	
	Математика
	Русский яз.
	Лит.чтение
	Окр.мир
	Немец.яз.

	
	
	
	Р
	Б
	Р
	Б
	Р
	Б
	Р
	Б
	Р
	Б

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Акт №_________
                                       «         »_____________________20________г.
«Приём в залог денежных средств за использование школьных учебников пользователем, во время сдачи вступительных экзаменов в средние специальные или высшие учебные заведения»
Школа____________________________________________________________________________________
Адрес_____________________________________________________________________________________
Ф.И.О. ответственных_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Документ _________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Тел.______________________________________________________________________________________
Пользователь_______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
                                                       (фамилия, имя, отчество)
Документ удостоверяющий личность__________________________________________-________________
 Номер____________________________________________________________________________________
Дата выдачи________________________________________________________________-_______________
Место выдачи______________________________________________________________________________
Местожительство___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
Тел.________________________________________________________________________________________
      Дата возврата учебного пособия   «      » __________20___г.
Наименование учебного пособия_______________________________________________________________
Автор, год издания___________________________________________________________________________
Инвентарный номер:_________________________________________________________________________
Стоимость учебного пособия:__________________________________________________________________
    (стоимость учебного пособия прописью)
 Расписка
   В получение учебного пособия__________________________________________________________________
   Дата возврата учебного пособия__________________________________________________________________
   Пользователь:_____________________/___________________________________________________________
                                                                                                     (расшифровка ф.и.о.)
                                                                                           «    »____________________20_____г.
Пользователь:
1. Предоставить полученные учебные пособия до указанного срока (срок использования учебников  во время сдачи вступительных экзаменов, не должен превышать 30 календарных дней (ориентировочный срок возврата до 15  августа)).
2. При возвращение учебного пособия в фонд библиотеки, состояние учебного пособия должно соответствовать санитарно-гигиеническим нормам.
3. В случае не возврата учебника в указанный срок (число возврата оговаривается и фиксируется в акте «Приём в залог денежных средств за использование школьных учебников пользователем, во время сдачи вступительных экзаменов в средние специальные или высшие учебные заведения», денежный залог остается в библиотеке и используется для восстановления учебного фонда.
     Школа:
1. При выдачи учебного пособия оформить  акт «Приём в залог денежных средств за использование школьных учебников пользователем, во время сдачи вступительных экзаменов в средние специальные или высшие учебные заведения», с указанием суммы залога, паспортных данных,  числа возврата, расписки пользователя об внесение залога,  об сохранности учебника и своевременном возврате учебников.
Акт оформляется в 2-х экземплярах, один экземпляр выдаётся на руки пользователю, второй экземпляр храниться в школьной библиотеке до возврата учебного пособия или в случае не возврата учебного пособия, вместе с денежным залогом передается в бухгалтерию школы, бухгалтер  аккумулирует эти средства на внебюджетном целевом счете школы.
Директор МОУ «ООШ с. Полевое»:________________________________/_____________________________
                                                                         подпись                                     (расшифровка ф.и.о., печать)
                                                                                                               Приложение № 2
Формуляр читателя, вкладыш в формуляр.
	
	Формуляр читателя
№
год
Фамилия____________________
______________________________
Год рожд.________________________
Профессия____________________
Школа: МОУ «ООШ с.Полевое»
Дом. адрес: с.__________________
ул.___________________________
дом:__________кв.______________
Состоит читателем с__________г.
Правила биб лиотеки обязуюсь выполнять____________________
                             (роспись)



	Дата
	Номер
	Автор, заглавие
	Роспись
пользователя в получении
	Роспись
библиотекаря   о возврате

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


