
 

 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о школьном библиотечном фонде учебников, 

порядке его использования и обеспечения 

сохранности 

Тольятти 



1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о школьном библиотечном фонде учебников, порядке его 

использования и обеспечения сохранности (далее — Положение) регламентирует порядок 

обеспечения учащихся 1-11 классов учебниками и учебными пособиями библиотеки 

Автономной некоммерческой образовательной организации средней 

общеобразовательной школы «Сота» (далее - Школа), а также на обеспечение учета и 

сохранности библиотечного фонда учебников. 

1.2. Порядок учета библиотечного фонда учебников осуществляется в соответствии с: 

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

Федерации» (статьи 13,18,35);  

 Уставом АНОО СОШ «Сота»;  

 Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 "Об утверждении Порядка 

учета документов, входящих в состав библиотечного фонда" в действующей 

редакции с изменениями и дополнениями от 2 февраля 2017 года. 

2. Фонд учебников 

2.1. Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от 

основного библиотечного фонда библиотеки Школы. 

2.2. Учет библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в фонд. 

Выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения 

сохранности фонда учебников. 

2.3. Учет библиотечного фонда школьных учебников осуществляется в традиционном и 

электронном виде: 

 Регистрами индивидуального учета документов библиотечного фонда являются:  

a. Регистрационная книга «Фонд библиотеки. Учебный фонд. Инвентарная 

книга»; 

b. Каталог в системе «1С: библиотека»  

и содержат реквизиты, идентифицирующие каждый документ с указанием 

сведений о поступлении документа и о его выбытии из библиотечного фонда. 

• Регистр суммарного учета: «Книга суммарного учета библиотечного фонда 

учебной литературы», которая содержит 3 взаимосвязанные части: «Поступление 

документов в библиотечный фонд», «Выбытие документов из библиотечного 

фонда», «Итоги движения библиотечного фонда: итоговые данные на конец 

отчетного периода»; 



• В системе «1С: библиотека» эти части интегрируются в единый учетный файл. 

2.4. В библиотечный фонд школьных учебников включаются все учебники, содержание 

которых отвечает требованиям Федеральных государственных образовательных 

стандартов, обеспечивающих преемственность изучения дисциплин и 

систематизированных по образовательным областям. 

З. Комплектование фонда учебников 

3.1. Заместители директора по УВР соответствующего уровня образования отвечают 

за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного 

фонда школьных учебников. 

3.2. Ежегодно в феврале - марте заместители директора по УВР совместно с 

библиотекарем и педагогами формируют бланк-заказ на учебную литературу, в 

соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных и допущенных к 

использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию 

образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего 

образования. 

3.3. Библиотекарь Школы совместно с учителями предметниками и классными 

руководителями осуществляет систематический контроль за использованием учебников в 

течение всего учебного года, определяет потребность в учебниках. 

4. Обеспечение учебниками  

4.1. Обеспечение АНОО СОШ «Сота» (далее - Школа) учебниками осуществляется 

следующим образом:  

• за счет собственных средств образовательной организации;  

• за счет средств бюджета Самарской области в соответствии с соглашениями о 

предоставлении субсидии частной общеобразовательной организации, осуществляющей 

образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам.  

4.2. Средства на обеспечение дополнительных учебных пособий, входящих в учебно-

методический комплект (рабочие тетради, прописи, дидактические материалы, карты, 

атласы и проч.) и дополнительные, вариативные учебники приобретаются за счет 

собственных средств Образовательной организации.  

4.3. Законодательство Российской Федерации не устанавливает нормативного срока 

использования учебников в образовательных организациях. Согласно Приказу 

Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 (ред. от 02.02.2017) «Об утверждении 

Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда», документы 



выбывают из библиотечного фонда в связи с физической утратой или частичной либо 

полной утратой потребительских свойств. Учебники, учебные пособия и книги, 

утратившие потребительские свойства, исключаются из библиотечного фонда и 

списываются с возможностью последующей безвозмездной передачи в другие 

библиотеки либо реализации. В качестве причин для исключения из библиотечного фонда 

в п.5.1 Приказа перечисляются утрата, ветхость, дефектность, устарелость по 

содержанию, непрофильность. Последнее, устанавливается учителем по данному 

предмету, заместителем директора по УВР или учителями-предметниками. 

4.4. Обеспеченность учебной литературой библиотеки школы осуществляется следующим 

образом:  

• 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.  

• Заместители директора школы определяют потребность школы в учебниках, 

соответствующих программе обучения, выбранной учителями-предметниками и 

осуществляют систематический контроль за использованием их в течение всего учебного 

года. 

4.5. Администрация школы при увольнении сотрудников и выбытии обучающихся 

контролирует сдачу ими учебной литературы в школьную библиотеку.  

4.6. Классные руководители:  

• осуществляют необходимую работу с обучающимися и их родителями (законными 

представителями), по воспитанию у обучающихся бережного отношения к учебникам и 

книгам;  

• участвуют в выдаче учебников обучающимся, и организуют их возврат в 

библиотеку по окончании учебного года;  

• контролируют состояние учебников в классе;  

• следят за тем, чтобы после окончания учебного года учебники, подлежащие 

ремонту, были своевременно отремонтированы и сданы в библиотеку, а потерянные 

учебники заменены соответствующими.  

Классный руководитель 1-4 классов обязан:  

 в начале учебного года:  



• получить комплекты учебников в библиотеке, подтвердить получение подписью в 

журнале выдачи учебников по классам;  

• выдать учебники классу по описи, в которой обучающиеся расписываются за 

полученный ими комплект;  

 в конце учебного года:  

• обеспечить своевременную сдачу учебников своего класса в школьную библиотеку;  

• в случае необходимости обеспечить ремонт учебников.  

4.7. Непосредственную работу с библиотечным фондом учебников в школе ведет 

библиотекарь. Школьный библиотекарь: 

• принимает, регистрирует, отслеживает поступление и выбытие учебников; 

распределяет по классам;  

• проводит сверку имеющихся в фонде библиотеки документов с «Федеральным 

списком экстремистских материалов» не реже 1 раза в 3 месяца, по результатам проверки 

составляет акт, фиксирует факт сверки в Журнале сверки «Федерального списка 

экстремистских материалов»; 

• обеспечивает работу по ремонту или замене учебной литературы. 

5. Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного фонда 

5.1. Процесс учета школьных учебников включает прием, штемпелевание, нанесение 

штрих-кода, регистрацию поступлений, распределение по классам, перемещение 

учебников, их выбытие, а также подведение итогов движения фонда и его проверку. 

5.2. Все операции по учету фонда школьных учебников производятся библиотекарем 

Школы. 

5.3. Стоимостный учет библиотечного фонда школьных учебников ведется бухгалтерией 

Школы. 

5.4.Библиотекарем Школы ведется: 

• «Журнал выдачи учебников» 

• «Фонд библиотеки. Учебный фонд. Инвентарная книга»; 

• «Книга суммарного учета библиотечного фонда учебной литературы»; 

5.5. На титульном листе каждого экземпляра учебника ставится штемпель с названием 

Школы. 

6. Выдача учебников 

6.1. Перед началом учебного года библиотекарь выдает учебники с 1 по 4 классы 

классным руководителям. 



6.2. За полученный комплект учебников учащиеся 5-11 классов расписываются в 

ведомости, которая хранится в библиотеке. Учебники выдаются на год и в конце учебного 

сода собираются и сдаются в библиотеку. При этом учащийся не должен являться 

должником библиотеки. 

6.3. Учебники выдаются на 1 год или более, если рассчитаны на несколько лет обучения. 

Обучающийся имеет право пользоваться комплектом учебников в образовательной 

организации и дома. 

7. Списание учебников 

7.1. Ответственность за утрату или повреждение учебника учащимся несут его родители 

(иные законные представители). Ими осуществляется замена поврежденного или 

уличенного учебника учебником, признанными равноценными по стоимости и 

содержанию. 

7.2. Выбытие учебника из фонда оформляется актом об исключении и отражается в 

«Книге суммарного учета». Акты на списание учебников составляются в двух 

экземплярах, визируются комиссией по списанию материальных ценностей и 

утверждаются директором Школы. 

7.3. Число списанных по акту экземпляров учебников, сумма и причина списания 

учитываются в «Книге суммарного учета библиотечного фонда учебной литературы». 

7.4. Отдельные учебники могут быть переданы (с отметкой «списано») в учебные 

кабинеты. 

8. Обменный фонд 

8.1. Работает обменный фонд учебников с библиотеками других образовательных 

организации. 

9. Меры по сохранности фонда учебников 

9.1. Ответственность за комплектование, учет, сохранность и обмен несет библиотекарь 

Школы. 

9.2. Учет и обмен в каждом классе проводит классный руководитель совместно с 

библиотекарем. 

9.3. Ответственность за сохранность учебников в учебном году несут учителя-

предметники, классные руководители, учащиеся, родители (иные законные 

представители). 

9.4. Обучающиеся обязаны бережно относиться к учебникам, не допускать их загрязнения 

и порчи, приводящих к потере информации, ухудшающих условия чтения (потеря 

элементов изображения, пятна, царапины, отсутствие одной или более страниц, 



склеивание страниц и повреждение текста или иллюстраций при раскрытии, деформация, 

потрепанность блока или переплета). 

9.5. В течение срока пользования учебник должен иметь прочную, твердую обложку, 

защищающую учебник от повреждений и загрязнений. 

9.6. Запрещается склеивать учебники ламинированной пленкой во избежание 

повреждения обложки и форзаца. 

9.7. Запрещаемся делать в учебнике пометки ручкой, карандашом, фломастером и 

другими пишущими предметами. 

9.8. Запрещается вкладывать в учебники посторонние предметы, авторучки, линейки, 

тетради, вырывать и сгибать страницы, 

9.9. Дома рекомендуется хранить учебники в отведенном для них месте, недоступном для 

маленьких детей и домашних животных, удаленном от источников огня и влажности. 

9.10. При получении учебника в библиотеке необходимо внимательно его осмотреть, по 

возможности устранить недочеты. Если учебник не подлежит ремонту, обратиться в 

библиотеку для замены учебника, или отметке о недостатках. В конце учебного года 

претензии о недочетах не принимаются, и ответственность возлагается на учащегося. 

9.11. Ремонт проводить только клеем ПВА, ПФ, клеем-карандашом, бумажным скотчем. 

Бумага должна быль белой, тонкой. Учебник, отремонтированный некачественно, 

возвращается для повторного ремонта. 

9.12. Родители (иные законные представители учащегося) и учащиеся должны сохранить 

в течение года все учебники целыми, без разрушения сшивки книги, с наличием всех 

страниц без записей и пометок. 

9.13. В целях сохранности учебников проводятся рейды по сохранности учебников по 

классам. 

9.14. При проверке учебников в конце учебного года каждому учащемуся выставляется 

отметка за сохранение учебников, в соответствии с которой будет выдан комплект на 

следующий учебный год. 

9.15. Выпускники (9,11 классов) обязаны рассчитаться с библиотекой по истечении срока 

обучения (до получения аттестата).  

9.16. Обучающиеся, выбывающие в течение учебного года, обязаны сдать учебники перед 

получением документов. 


