
   



2.2. Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется заведующей 

библиотечно-информационного центра (далее – БИЦ) в соответствии с Порядком учета 

библиотечных фондов учебной литературы общеобразовательного учреждения (приказ 

Министерства образования РФ от 24.08.2000 №2488). 

2.3. 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. На основе учетных документов осуществляется контроль за 

сохранностью фонда, проверка и передача его от одного работника другому, ведется 

статистическая отчетность: «ОШ – 1 Сведения об общеобразовательном учреждении», 

инвентаризационных ведомостей. 

2.4. Библиотечный фонд учебной литературы ежегодно 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 Школы. 

2.5. Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от 

библиотечного фонда школьной библиотеки. 

2.6. Сохранность фонда учебников библиотеки обеспечивается через: 

 проведение мероприятий по сохранности учебников и воспитанию бережного 

отношения в книге; 

 применений правил пользования учебниками из фонда учебной литературы 

библиотеки с определением мер ответственности за утерю или порчу учебников; 

 реализацию при учете учебного фонда библиотечно-информационного центра 

единого порядка учета в соответствии с действующим локальным нормативным 

документом. 

 

3. Механизм обеспечения учебной литературой 
 

3.1. Механизм обеспечения учебной литературой включает в себя: 

 инвентаризацию библиотечных фондов учебников. Заведующий библиотекой (БИЦ) 

Школы анализируют состояние обеспеченности фонда БИЦ учебниками, передает 

результат инвентаризации заместителю директора по УВР, курирующему направление 

деятельности; 

 формирование списка учебников и учебной литературы на предстоящий учебный год; 

 информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о перечне 

учебников, входящих в комплект для обучения в данном классе, о наличии их в 

библиотеке. 

3.2. Процесс работы по формированию списка учебников и учебных пособий включает 

следующие этапы: 

 работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных учреждениях; 

 подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году; 

 предоставление перечня учебников методическим объединениям на согласование; 

 составление списка заказа учебников и учебных пособий на следующий учебный год; 

 заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы; 

 приобретение учебной литературы. 

3.3. Обязательные условия к приобретаемым учебникам и учебным пособиям: 

 допускается использование только учебно-методических комплектов, входящих в 

утвержденные федеральные перечни учебников, рекомендованных (допущенных) 

Министерством просвещения Российской Федерации к использованию в образовательном 

процессе. 

 



4. Правила пользования учебниками и учебными пособиями  

из учебного фонда БИЦ 

 

4.1 Заведующий библиотекой (БИЦ) Школы перед началом учебного года организует 

выдачу учебников классным руководителям 1-11 классов по утвержденному графику. 

4.2  Заведующий библиотеки (БИЦ) Школы заносит сведения о выдаче учебников в 

тетрадь выдачи учебников по классам за подписью классных руководителей. 

4.3 Учащиеся получают учебники сроком на один учебный год. Учебники, по которым 

обучение ведется несколько лет, выдаются на весь срок обучения. За каждый полученный 

учебник учащиеся расписываются в ведомости выдачи учебников класса, которая сдается 

классным руководителем заведующему библиотеки (БИЦ). 

4.4 Учащиеся в конце учебного года должны сдать все учебники классным 

руководителям; классные руководители в соответствии с графиком – заведующему БИЦ с 

занесением данных в Тетрадь выдачи учебников. Обучающимся, не сдавшим учебник (-и) 

за истекший учебный год, в новом учебном году учебники не выдаются до ликвидации 

долга. 

4.5 Получив учебные издания и обнаружив при проверке их состояния неполное наличие 

страниц, иллюстраций, рисунков, подчеркивания и другой брак, обучающийся обязан 

поставить в известность библиотекаря. Приѐм претензий к учебнику принимается до 31 

сентября текущего года. Если претензия не была заявлена, то ответственность за 

испорченные учебники несет обучающийся, пользовавшийся ими последним. 

 

5. Ответственность 
 

5.1. Директор несет ответственность за закупку учебных пособий для обучающихся всех 

категорий. 

5.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность за: 

 за соответствие используемых в образовательном процессе учебников и учебных 

пособий федеральному перечню учебников, рекомендованных (допущенных) 

Министерством просвещения Российской Федерации к использованию в образовательном 

процессе; 

 определение списка учебников в соответствии с утвержденными федеральными 

перечнями учебников, рекомендованных или допущенных к использованию в 

образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих 

образовательные программы общего образования образовательных учреждениях, а также 

учебных пособий, допущенных к использованию в образовательном процессе в таких 

образовательных учреждениях; 

 осуществление контроля использования педагогическими работниками в ходе 

образовательного процесса учебных пособий и материалов, учебников в соответствии: со 

списком учебников и учебных пособий, определенным в Школе, с образовательной 

программой каждого уровня обучения; 

 достоверность информации об имеющихся в фонде библиотеки учебниках и учебных 

пособиях; 

 достоверность оформления заявки на учебники и учебные пособия в соответствии с 

реализуемыми в Школе образовательными программами и имеющимся фондом БИЦ; 

 заключение и оформление договора на поставку учебников и учебных пособий в 

соответствии с реализуемыми образовательными программами и имеющимся фондом 

библиотеки; 

 достоверность информации об обеспеченности учебниками и учебными пособиями 

учащихся на начало учебного года;  

 организацию обеспечения в полном объеме обучающихся учебниками и учебными 

пособиями, имеющимися в фонде БИЦ, и равномерное распределение учебников; 



 осуществление контроля за сохранностью учебников и учебных пособий, выданных 

обучающимся. 

5.3. Руководитель методического объединения несет ответственность за: 

 качество проведения процедуры согласования перечня учебников и учебных пособий 

на соответствие: учебно-методическому обеспечению из одной предметно-методической 

линии; требованиям федерального государственного образовательного стандарта; 

федеральному перечню учебников; образовательным программам, реализуемым в Школе; 

 определение минимального перечня дидактических материалов для обучающихся 

(рабочие тетради, контурные карты и т.д.), приобретаемых за счет бюджетного 

финансирования; 

 достоверность информации для формирования списка учебников и учебных пособий 

для обучающихся на предстоящий учебный год, предоставляемой ответственному за 

организацию учебно-методического обеспечения образовательного процесса, по 

результатам согласования перечня учебников и учебных пособий. 

5.4. Вновь прибывшие обучающиеся в течение учебного года обеспечиваются учебниками 

из библиотечного фонда. 

5.5. Педагоги обеспечиваются учебниками из фонда в единичном экземпляре. 

Приобретение книгоиздательской продукции (методических пособий и других изданий) 

педагогическими работниками осуществляется самостоятельно. 

 


