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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учета библиотечного фонда учебников

муниципального автономного общеобразовательного учреждения

 «Средняя общеобразовательная школа № 5» 

города Сосновоборска
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок учета библиотечного фонда учебников в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 5» города Сосновборска (далее – Школа) осуществляется в соответствии с  Инструкцией об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений, утвержденной Приказом Министерства образования Российской Федерации от 24.08.2000 N 2488, ФЗ от 29 декабря 1994 г. N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (с изменениями от 22 августа 2004 г., 26 июня 2007 г., 23 июля, 27 октября 2008 г., 3 июня, 27 декабря 2009 г.), приказом Главного управления образования администрации Красноярского края от 29.12.2003 N 490 (ред. от 20.05.2004) "О порядке  обеспечения образовательных учреждений края учебной литературой"  и настоящим Положением.

1.2. Библиотечный фонд 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 учебников осуществляется документами: "Книга суммарного учета", "Картотека учета учебников", "Тетрадь учета учебных материалов временного характера", автоматизированной программой дистанционного учета фондов учебной литературы.

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

2. УЧЕТ ФОНДА УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

2.1. К учебному фонду относятся:

-     все учебники;

-     учебные пособия;

· орфографические словари;

· математические таблицы;

· сборники упражнений и задач;

· практикумы;

· книги для чтения;

· хрестоматии;

· рабочие тетради.

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 Управления образования администрации города Сосновоборска. Сверку  данных   библиотеки  и  бухгалтерии необходимо

производить ежегодно.

2.3. Учет учебников осуществляется в "Книге суммарного учета" (далее - КСУ) (см. приложение N 1).

2.3.1. КСУ ведется в трех частях:

1 часть. Поступление в фонд учебников. После получения учебников записывается общее количество и их стоимость, с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер записи ежегодно начинается с N 1 и идет по порядку поступлений.

2 часть. Выбытие из фонда учебников. Записываются номера актов на списание учебников с указанием даты утверждения акта и общего количества списанных учебников на общую сумму. Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается.

3 часть. Итоги учета движения фондов. 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.

2.3.2.  КСУ по учебникам хранится в библиотеке постоянно.

2.4.  Индивидуальный (групповой) учет учебников осуществляется в картотеке учета учебников, на каталожных карточках стандартного размера.

2.4.1. На карточке указывается библиографическое описание учебника, сведения о количестве поступивших учебников с указанием цены, их регистрационный номер (см. приложение N 2).

2.4.2. 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.

2.4.3. Карточки расставляются в учетную картотеку по классам, а внутри классов - по предметам и по алфавиту фамилий авторов или заглавий.

2.4.4. Карточки на списанные учебники из картотеки учета учебников изымаются сразу же после подписания акта о выбытии.

2.4.5. Чтобы регулировать последовательность регистрационного номера, рекомендуется вести "Журнал регистрации учетных карточек библиотечного фонда школьных учебников" по образцу: номер по порядку, название, количество, цена одного экземпляра, номер записи в КСУ.

      2.5. Как сказано выше, учету подлежат все виды учебников и учебных пособий. Рабочие тетради, дидактические материалы, таблицы, прописи и т.д. являются документами временного характера. Их учет производится в "Тетради учета документов временного характера" (см. приложение N 3).

2.6. Взамен утерянных или испорченных учебников принимаются другие книги, необходимые Школе. Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в "Тетради учета утерянных и замены учебников" (см. приложение N 4).

2.7. Автоматизированный учет учебного фонда Школы осуществляется ежегодно  в октябре - декабре и представляется  на сервер регионального информационного центра до 25 декабря.

3. УЧЕТ ВЫДАЧИ УЧЕБНИКОВ

3.1. Учет выдачи учебников. Заведующая библиотекой выдает учебники учителям I - IV классов, классным руководителям V - XI классов или учителям по соответствующему предмету. Количество экземпляров выданных учебников отмечается на оборотной стороне учетных карточек. За каждый полученный учебник учащиеся расписываются на специальном вкладыше читательского формуляра, который сдается библиотекарю. Вкладыши с записями выданных учебников хранятся в читательских формулярах учащихся. Как правило, учебники выдаются учащимся на год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько лет.

        3.2. Для учета обеспечения учебниками всех обучающихся, воспитанников Школы в любой  из  форм  учета должна  быть  представлена  информация   об  источниках  приобретения учебников (библиотеч​ный или приобретен родителями (законными представителями) приложение №5, №6).

4. ВЫБЫТИЕ УЧЕБНИКОВ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА ШКОЛЫ

        4.1. Срок использования учебника не менее четырех лет. Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, могут выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам и использованию в кабинетах.
          4.2. Выбытие    учебников    из   фонда    библиотеки  производится по  причинам:  ветхости (физический износ); устарелости по содержанию; утрате (с указанием конкретных  обстоятельств утраты).  В   акте   о  выбытии    фиксируются  сведения   об   учебниках, исключаемых только по одной причине.
          4.3. Критерии отбора учебников для выбытия из фонда библиотеки:
-      выбытие по ветхости  производится при наличии дефектов,   приводящих  к  искажению или потере информации,   ухудшающих удобочитаемость, условия чтения (потеря элементов изобра​жения, пятна, царапины, отсутствие одной и более страниц, склеивание страниц и повреждение текста или иллюстраций при раскрытии, деформация, ветхость блока или переплетной крышки);
-      выбытие по причине устарелости по содержанию производится в соответствии с изменения​ми в перечне "Федеральный комплект учебников для общеобразовательных учреждений Россий​ской Федерации на... год", утвержденного Министерством образования Российской Федерации;
-      выбытие по причине утраты   из  фонда библиотеки.   Заведующий библиотекой   устанавливает причину утраты и вправе потребовать от виновника замены утраченного учебника на тот же учебник или другой, необходимый Школе, если срок использования учебника не превышает четыре года. Утраченные учебники, срок использования которых превышает четыре года, списываются без возмещения убытка.
          4.4. Выбытие учебников из фонда библиотеки  оформляется актом  об   исключении и отра​жается в книге суммарного учета, а также в картотеке учета учебников (приложение №7). Выбы​тие учебных материалов временного хранения производится в конце календарного года по акту с указанием причины: "материал временного хранения".
         4.5. На каждый вид списания ("Ветхие", "Устаревшие по содержанию", "Утерянные читате​лями", "Хищение) составляется акт в 2 экземплярах, который подписывается комиссией и утвер​ждается директором Школы. Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке на весь срок существования фонда, другой передается под расписку в бухгалтерию, которая производит спи​сание с баланса Школы указанной в акте стоимости учебников.

         4.6. Списанные по акту учебники могут  быть  использованы  для  изготовления  дидактиче​ского материала, для реставрационных работ или передаются организациям по заготовке вторич​ного сырья.
          4.7. Хранение списанных учебников вместе с действующими недопустимо. 

 4.8. Учет выбытия учебников. Списание учебников проводится не реже одного раза в год.

5. ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ ФОНДА УЧЕБНИКОВ


         5.1. Инвентаризация фонда учебников Школы осуществляется с целью контроля за сохран​ностью и эффективностью использования учебников, а также учета обеспеченности  ими  льгот​ных категорий учащихся и составления реального заказа на учебники.
        5.2. Инвентаризация учебников проводится по требованию директора Школы, или Управле​ния образованием администрации города Сосновоборска.
        5.3. Инвентаризационная ведомость составляется на основании перечней "Федеральный комплект учебников, рекомендованный Министерством образования Российской Федерации на...(текущий) год" и "Программно-учебное обеспечение регионального компонента общего образо​вания" (раздел: "Учебные пособия") последнего года издания.
        5.4. Инвентаризационная ведомость учета фонда учебников (приложение №8) содержит сле​дующие данные:
- автор, наименование учебника;
- количество учащихся, в том числе льготных категорий;
- общее количество учебников, в том числе полученных централизованно, из средств краевого бюджета, переданных в дар библиотеке, приобретенных на привлеченные средства;
- количество учебников по годам получения. Учебники, приобретенные ранее четырех лет, отме​чаются в графе без указания года поставки.
       5.5. Инвентаризационная ведомость составляется в двух экземплярах, одна из которых пере​дается в Управление образования администрации города Сосновоборска для составления свод​ной инвентаризационной ведомости по учебному фонду школьных библиотек, второй - хранится в библиотеке и применяется при отслеживании целевого использования фондируемых учебни​ков. 

        Иное, не предусмотренное текстом настоящего положения, регулируется действующим законодательством РФ.

Приложение № 1 

Книга суммарного учета библиотечного фонда учебников МБОУ СОШ №5



Часть 1. Поступление в фонд учебников

	Дата записи
	№ записи по 

порядку
	Откуда поступили
	№ или дата сопровод. документа
	Всего экземпляров
	На сумму
	Расписка бухгалтерии в приеме документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Часть 2. Выбытие из фонда учебников

	Дата записи
	№ акта по порядку
	Всего экземпляров
	На сумму
	Расписка бухгалтерии в приеме документа

	1
	2
	3
	4
	5


Часть 3. Итоги учета фонда учебников 

	Движения библиотечного фонда учебников
	Всего экземпляров, на сумму

	Поступило за 200 _____г. 
Выбыло за 200_______ г. 
Состоит на 200_______г. 
	___________ экз. _____________ руб.
___________ экз. _____________ руб.
___________ экз. _____________ руб. 

	Поступило за 200 _____г. 
Выбыло за 200_______ г. 
Состоит на 200_______г. 
	___________ экз. _____________ руб.
___________ экз. _____________ руб.
___________ экз. _____________ руб. 

	Поступило за 200 _____г. 
Выбыло за 200_______ г. 
Состоит на 200_______г. 
	___________ экз. _____________ руб.
___________ экз. _____________ руб.
___________ экз. _____________ руб. 


Приложение № 2 

Учетная карточка для картотеки учета 

	
	
	Полное библиографическое описание учебника

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Год поступления, цена
	Поступило
	Выбыло всего состоит

	
	
	

	
	
	


Приложение № 3 

Тетрадь учета учебных материалов временного хранения

	Дата записи
	Автор и заглавие издания, класс
	Год издания
	Кол-во
	Сумма
	№ записи в КСУ
	№ акта о выбытии
	


Приложение № 4

Тетрадь учета утерянных учебников и замены учебников


	Дата записи
	Ф.И. ученика
	Класс
	Автор, название утерянного учебника
	Автор, название учебника, принятого взамен утерянного
	


Приложение № 5

Классная ведомость выдачи учебников (образец)

Класс 3 а Учащихся: 26 (малообеспеченных и многодетных - 5)
Учитель: Кудряшова Нина Ивановна 

	№ п/п
	Ф.И. учащихся 
	Автор, название учебника: русск. яз. 
	Литерат.
	Математ.
	Природов.
	История

	1.
	Андреев Костя 
	Л
	Л
	Л
	Б
	Л

	2.
	Барашкина Лиля
	Л
	Б
	Л
	Б
	Л

	3.
	Быстров Вадим 
	Л
	Б
	Л
	Б
	Л

	4.
	Володина Оксана
	Л
	Б
	Л
	Б
	Л

	5.
	Иванчикова Аня
	Б
	Б
	Б
	Б
	Б
Л


Л - личный учебник
Б - библиотечный учебник


Приложение № 6
Журнал выдачи учебников (образец)
Класс 3 а Учащихся: 26 (малообеспеченных и многодетных - 5)
Учитель: Кудряшова Нина Ивановна 
Выдано: 
русский язык - 5
литература - 12
математика - 8
природоведение - 24
история - 5
Иванчикова Аня – выдан весь комплект Михайлова Оксана - выдан весь комплект
Кузнецова Женя - выдан весь комплект Яшин Володя - выдан весь комплект
Мамедов Руслан - выдан весь комплект


Приложение № 7

АКТ 

об исключении из фонда

	УТВЕРЖДАЮ
_________________________________
(подпись директора, печать)



Настоящий акт составлен «________» ____________________ 200___ г. 
________________________________________________________________________________ 

(фамилии, имена, отчества, должности лиц, участвующих в составлении акта)

об исключении из фонда __________________________________________________________ 

(наименование библиотеки)

«_____» экземпляров ____________________________________________________________ 

(указать вид издания или материалов)

на сумму __________________ руб. _______ коп. по причине ___________________________
________________________________________________________________________________ 

(по ветхости, морально устаревшие, не возвращены читателями и др.)

Список выбывших _______________________________________________________________
(указать вид издания, количество экземпляров)
на ________________ листах прилагается. 

Дата «___» ____________ 20___ г.                                                 Подписи __________________



Приложение № 8 

Инвентаризационная ведомость
фонда учебников  муниципального общеобразовательного

 учреждения «Средняя общеобразовательная школа №5»

(начало) 

	№
	Наименование учебника, класс
	Количество учащихся
	Общее количество учебников

	
	
	Общее кол-во
	Кол-во уч.для льготных категорий учащихся, передан. в дар, приобр. на привл. ср-ва  Всего

	1
	2
	3
	45678

	Образовательная область
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


(окончание) 

	
	Количество учебников по срокам поставки

	
	2000
1999
1998
1997
Более 4-х лет

	
	910111213

	
	Образовательная область
	


1

