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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке создания, обновления и использования
учебного фонда МКОУ Глубоковская СОШ 
1. Общие положения:
• Целью настоящего Положения является создание условий для
максимального обеспечения обучающихся школы учебной
литературой.
• Настоящее положение разработано в соответствии с Законом РФ
от10.07.1992 №3266-1 «Об образовании», решением Коллегии
Министерства образования Российской Федерации от 10.02.2004 № 2/2
«Об основных направлениях совершенствования деятельности библиотек
учреждений общего образования Российской Федерации», законом
Алтайского края от 03.12.2004 №54-3С «Об образовании в Алтайском
крае», ,Приказом №4393 от16.12.2011 Управления Алтайского края по
образованию и делам молодежи « Об утверждении Положения о порядке
обеспечения учебной литературой общеобразовательных учреждений
Алтайского края»
2. Порядок формирования учебного библиотечного фонда школы.
• Учебный библиотечный фонд школы формируется за счет средств:
o Федерального бюджета.
o Краевого бюджета.
o Иных источников, не запрещенных законодательством РФ и
Алтайского края
• За счет средств федерального и краевого бюджета приобретаются
учебники, предусмотренные исключительно Федеральными
перечнями.
• В состав учебного библиотечного фонда школы, формируемого за счет
привлечения добровольных пожертвований родителей, спонсорских и
иных средств могут входить учебники Федерального комплекта, а
также учебные и методические пособия, периодические издания для
детей, предназначенные для использования в течение нескольких
учебных лет
• Родительские средства привлекаются только на добровольной основе.
• Потребность в пополнении библиотечного фонда школы на следующий
учебный год определяется по его фактическому состоянию с учетом
утвержденных на следующий год программ.
• Учебники и учебные пособия, приобретенные за счет спонсорских
средств, передаются в библиотеку школы и являются собственностью
школы
3. Использование учебного библиотечного фонда школы.
• Все учащиеся школы имеют равные права пользования учебным
фондом школы.
• Материальная ответственность за сохранность учебников,
приобретенных на бюджетные и привлеченные средства, одинакова и
определяется действующим федеральным и региональным
законодательством.
• Учебники выдаются библиотекарем классным руководителям, которые
распределяют их между учащимися.
• Учебники, выдаются пользователям на один учебный год (за
исключением учебников, рассчитанных на 2 и более лет изучения) и
должны быть по окончании учебного года возвращены в библиотеку
4. Границы компетенции участников Положения.
Директор школы
• Осуществляет управление процессом обеспечения учащихся учебной
литературой:
o определяет границы компетентности и доводит до каждого
участника образовательного процесса обязанности по
формированию заказа на учебники и сохранности библиотечного
фонда учебников;
o координирует деятельность Совета школы, педагогов, родителей и
ученического коллектива по обеспечению сохранности и
бережному отношению к фонду учебников в школе;
o обеспечивает требуемый режим хранения и сохранности
библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников
осуществляется в отдельном помещении
• Принимает участие в разработке перспективной Программы создания
фонда учебников ОУ (на 4 года)
• Утверждает Перечень учебников, планируемых к использованию в новом
учебном году
• Утверждает заказ школы на учебники и контролирует своевременность
его предоставления заместителем директора Комитету по образованию
района в документальном и электронном варианте.
• Утверждает отчет по обеспеченности учебниками ОУ на начало нового
учебного года и контролирует своевременность его предоставления в
комитет по образованию.
• Утверждает критерии оценки качества работы педагогического
коллектива по обеспечению сохранности и оптимизации использования
учебного фонда ОУ.
• Принимает участие в разработке и изменении локальных актов
(Настоящего положения, правил пользования фондом учебников ОУ) и
других документов, регламентирующих работу коллектива по
программно-методическому обеспечению учебного процесса ОУ.
• Контролирует работу педагогического коллектива по обеспечению
учащихся ОУ учебной литературой, сохранности и оптимальному
использованию учебного фонда ОУ
• Несет ответственность перед органами управления образованием за
целевое использование средств, направляемых на совершенствование
учебно-методического обеспечения ОУ, перед родителями за
своевременное предоставление в пользование учащимся
гарантированного законом и соответствующего стандарту комплекта
учебно-методической литературы.
Заместители директора школы по учебной работе
• Определяют выбор учебных программ и учебно-методической
литературы для организации образовательного процесса в соответствии с
образовательной программой и учебным планом школы, Гос.
образовательным стандартом, Федеральными перечнями учебников и
согласовывает сформированный комплект учебно-методической
литературы ОУ с Комитетом по образованию Администрации
Завьяловского района
• Информируют учителей о технологии формирования заказа на учебники в
соответствии с новыми нормативными документами
• Организуют работу с МО учителей, родителей школьников по этому
направлению деятельности.
• Осуществляют контроль над выбором и использованием учебной
литературы.
• Составляют программу методического обеспечения к учебному плану
школы.
• Составляют перечень учебников и учебных пособий, планируемых к
использованию в новом учебном году, с учетом концепции развития
школы в условиях модернизации образования; требований
государственной образовательной программы; перспективным учебным
планом школы; диагностических данных учащихся (по готовности к
предпрофильному и профильному обучению); уровня подготовки
учителей для работы с выбранными учебными пособиями; состава фонда
ШБ.
(Данный перечень утверждается директором школы и является обязательным
документом).
• Готовят заказ на учебную литературу.
• Согласовывают вопросы использования в учебной практике пробных
экспериментальных учебников и предоставляют документ,
обосновывающий правомерность их использования
• Анализируют эффективность использования выбранных школой
учебников, учебного фонда ШБ.
• Отслеживают и координируют необходимость и правомерность
приобретения учебных пособий за счет средств родителей
• Несут ответственность за учебно-методическое обеспечение учебных
программ, реализуемых ОУ
Заместитель директора по воспитательной работе
• организует деятельность классных руководителей по формированию у
учащихся бережного отношения к учебникам;
• разрабатывает и организует мероприятия по сохранности учебников
• разрабатывает и предоставляет директору ОУ критерии оценки качества
работы классных руководителей по организации работы с учебниками в
классе.
Учитель-предметник
• Обосновывает выбор учебника заместителю директора ОУ по учебной
работе
• Отслеживает соблюдение преемственности между учебными пособиями
для разных параллелей внутри предмета (вертикальные связи).
• Участвует в формировании заказа, посредством принятия решений о
выборе или замене образовательной линии, УМК на заседании
методического объединения (результат оформляется протоколом)
• Своевременно, в конце учебного года, извещает классных руководителей,
родителей обучающихся о приобретении к началу учебного года
контурных карт, рабочих тетрадей, атласов, с указанием авторов УМК,
предварительно обосновывая и согласовав данную необходимость с
заместителем директора по учебной части.
• Осуществляет контроль состояния обеспеченности и сохранности
учебников по своему предмету. Систематически проверяет состояние
учебников по своему предмету и через запись в дневнике сообщает
родителям и классным руководителям об отношении учащихся к учебным
книгам.
Классный руководитель
• Проводит родительские собрания и осуществляет согласование стратегии
работы по обеспечению учебной литературой.
• Получает в школьной библиотеке учебники на класс к началу учебного
года и возвращает комплект полученных учебников по окончании
учебного года в библиотеку.
• Организует работу классного коллектива по формированию бережного
отношения к учебному и книжному фонду ОУ
• Своевременно доводит до сведения родителей информацию:
о комплектах учебников, по которым ведется обучение;
об обеспеченности учащихся ОУ учебной литературой
о сохранности учебников учащимися класса;
о компенсации ущерба в случае потери или порчи учебников
о локальных нормативных документах ОУ, связанных с библиотечным
обслуживанием учащихся.
• Несет ответственность за своевременный и полный качественный возврат
полученных на свой класс учебников. Заранее ставит в известность
библиотекаря о выбывающем из ОУ ученике. Контролирует возврат его
учебников в библиотеку.
Библиотекарь
• Организует четкий учет учебного фонда. Ведет учет вновь поступающих
учебников по установленной форме (учетная картотека учебников,
пополняет базу данных в компьютере). Осуществляет библиотечную
обработку учебных изданий.
• Информирует педагогов об издании новых учебно-методических пособий.
• Регулярно и своевременно информирует педагогов о поступлении новых
учебников ОУ.
• Осуществляет прием и выдачу учебников классным руководителям на
класс. Перед началом учебного года библиотекарь выдает учебники
учителям 1-4-х классов, классным руководителям 5-11-х классов или
учителям по соответствующему предмету. Ведет учетные документы,
фиксирующие выдачу учебников классу.
• Предоставляет администрации ОУ, Совету школы информацию о составе
учебного фонда.
• Ведет работу по бережному отношению к школьному учебнику. Доводит
до всех участников образовательного процесса, родителей правила
пользования библиотечным фондом учебников, о мерах, обеспечивающих
их сохранность, порядке возмещения ущерба.
• Ежегодно проводит инвентаризацию учебного фонда и предоставляет
результаты в комитет по образованию для формирования
информационной базы данных о составе учебного фонда библиотек ОУ
района.
• Своевременно списывает в установленном порядке физически
изношенные, морально устаревшие учебники. Предоставляет в комитет по
образованию списки неиспользуемых в учебном процессе учебников (по
установленной форме).
• Готовит совместно с заместителем директора по учебной части заказ на
учебную литературу и отчет по обеспеченности ОУ учебниками к началу
нового учебного года. (При отсутствии информации о выборе
УМК( копий протоколов заседаний МО), учебники в план приобретения
не включаются)
• Ежегодно предоставляет родительскому комитету и администрации
школы информацию об обеспеченности школьников учебной
литературой, об ассортименте и объеме (количестве) литературы, которую
необходимо приобрести для полноценного обеспечения учебного
процесса.
• Предоставляет заместителю директора по воспитательной работе
информацию о своевременном возврате, отсутствии задолженности и
сохранности учебников в каждом классе для оценки качества работы
классного руководителя (в соответствии с критериями оценки).
• Подписывает обходной лист выбывающего из школы учащегося или
сотрудника при условии отсутствия задолженности в библиотеке.
• Несет полную материальную ответственность перед администрацией
школы за фонд учебников ОУ, организацию работы с фондом в
соответствии с нормативными документами.
Родители:
• принимают решение об участии в формировании учебного фонда
школы на собраниях класса или школы;
• участвуют в плановых проверках сохранности учебников и учебных
пособий в классе.
• Несут ответственность перед ОУ за соблюдение правил пользования
учебниками и своевременный их возврат в школьную библиотеку,
возмещают ущерб, в случае утери или порчи учебников;
Обучающиеся:
• - получают у классного руководителя комплект учебников, заполняют
первичные учетные документы ( индивидуальную ведомость выдачи
учебников), закрепляют комплект учебников
• Соблюдают правила пользования учебниками
• обеспечивают сохранность и возврат учебной литературы, взятой из
библиотечного фонда.
Организация работы по обеспечению сохранности фонда
• Комплект учебников выдается классному руководителю, информация о
количестве учебников отражается в учетной ведомости
• Классный руководитель выдает учебники учащимся и контролирует
закрепление учебников и заполнение индивидуальной ведомости на
каждый комплект учебников с подписью учащегося (ведомости
должны быть сданы в библиотеку в установленные сроки)
• Учащийся или родитель (законный представитель), получая учебники у
классного руководителя, обязан:
• проверить состояние учебника и зафиксировать состояние на начало
учебного года (оценку, замечания) в индивидуальной учетной
ведомости под подпись, сдать учетную ведомость классному
руководителю.
• Ученик обязан закрепить каждый из полученных учебников, обернуть
учебники готовой обложкой или плотной бумагой
• Соблюдать правила пользования учебником в течение года (не делать
пометок, рисунков, не портить иллюстрации, не загибать и не
вырывать листы)
• В случае случайной порчи учебника произвести мелкий или крупный
ремонт книги, с соблюдением технологии ремонта (под руководством
библиотекаря)
• В конце учебного года своевременно (по графику возврата) сдать
учебники классному руководителю
• В течение учебного года классный руководитель организует текущий
контроль состояния учебников в своем классе, привлекая к проведению
проверки представителей родительской общественности или актив
класса.
• В конце учебного года, перед возвратом учебников в библиотеку в
каждом учебнике выставляется оценка на конец учебного года, в
соответствии с критериями оценок. Для оценки состояния учебников
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