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УТВЕРЖДЕНО

 приказом МБОУ «СОШ № 12 

г. Горно – Алтайска»

от 24.09.2020 г. № 213

приложение № 8
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обеспечения и учета учебной литературы в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа № 12 города Горно – Алтайска»
I. Общие положения
1. Положение о порядке обеспечения и учета учебной литературы (далее – Положение) в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 12 города Горно – Алтайска» (далее – Школа) разработано в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Школы и другими нормативными актами.
2. Положение устанавливает Порядок обеспечения учебной литературой учащихся и порядок учета учебной литературы в МБОУ «СОШ № 12 г. Горно – Алтайска».
3. Положение определяет выбор учебно – методического комплекса для организации образовательного процесса в соответствии с образовательными программами, учебным планом Школы, Федеральным государственным образовательным стандартом, Федеральным перечнем учебников.
4. Обеспечение учащихся Школы учебниками осуществляется за счет использования:

учебников школьной библиотеки (приобретенных на средства Федерального, республиканского, муниципального бюджетов; на внебюджетные средства школы, на средства субвенций на реализацию общеобразовательных программ);
учебников из обменно – резервного фонда, сформированного МУ «Управление образования г. Горно – Алтайска.
5. Средства на приобретение учебной литературы на очередной финансовый год планируются в школьном бюджете и расходуются в соответствии с потребностью школы.
6. Нормативный срок использования учебников  действующим законодательством не предусмотрен. Учебники могут использоваться  в течение срока действия стандарта, т.е. до 10 лет (письмо Министерства образования РФ от 18.12.2011  №. МД-1634/03).
II. Учет библиотечного фонда учебной литературы
1. Школа формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за них материальную ответственность.
2. Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется в соответствии с Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 г. N 1077 "Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» (зарегистрирован в Минюсте РФ 14 мая 2013 г N 28390), письмом Министерства образования РФ от 18.12.2011  №. МД-1634/03).
3. Фонд учебной литературы учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда библиотеки Школы.
4. Учет библиотечных фондов учебной литературы отражает поступление, выбытие, величину всего фонда учебной литературы и служит основой для обеспечения его сохранности, правильного формирования и использования, контроля за наличием и движением.
5. Учет фонда учебной литературы осуществляется на основании следующих документов: «Книга суммарного учета», «Инвентарная книга учебной литературы».
6. Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд.
7. Книга суммарного учета ведется в трех частях:

1 часть. Поступление в фонд. После получения учебной литературы записывается общее количество и ее 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 учебной литературы с указанием даты утверждения акта и общего количества списанной учебной литературы на общую сумму. Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается.

3 часть. Итоги учета движения фондов. Записываются итоги движения фонда учебной литературы: общее количество поступившей учебной литературы за текущий год, на сумму. Общее количество выбывшей учебной литературы за текущий год, на сумму. Общее количество учебной литературы, состоящей на 1 января последующего года, на сумму. 

Книга суммарного учета  по учебной литературе хранится в библиотеке постоянно.
8. Инвентарная книга ведется по образцу: дата записи в книгу суммарного учета, номер по порядку (инвентарный номер), количество экземпляров, наименование, цена одного экземпляра.

9. К фонду учебной литературы относятся:

- все учебники; 

- учебные пособия;

- математические таблицы;

- сборники упражнений и задач;

- практикумы;

- контрольно – измерительные материалы для экзаменов.

10. Все операции по учету производятся педагогом - библиотекарем. 
11. Списание учебной литературы проводится не реже одного раза в год. Составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается директором школы.  Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой передается в бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы указанной в акте стоимости учебников.
III.  Механизм обеспечения учебной литературой

Положение определяет последовательность действий должностных лиц по вопросам обеспечения и выбора учебной литературы в соответствии с образовательной программой школы, Федеральным государственным образовательным стандартом, Федеральным перечнем учебников:


1. Учитель, методическое объединение:

анализирует необходимую учебную литературу, обеспечивающую реализацию учебного плана школы с учетом преемственности по вертикали (с 1 по 11 класс) и горизонтали (программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с образовательной программой школы, количеством учащихся и формирует потребность в учебной литературе по своему предмету;

ежегодно контролирует соответствие используемой учебной литературы федеральным государственным образовательным стандартам, учебным программам, федеральному перечню учебников;

вносит предложения об утверждении на педагогическом совете школы перечня учебной литературы, необходимой для реализации образовательной программы на следующий год;


2. Классный руководитель:


информирует обучающихся, родителей (законных представителей) о перечне необходимой учебной литературы, входящей в комплект школьника данного класса, числе учебников, имеющихся в библиотеке, ответственности обучающихся и родителей (законных представителей) за сохранность учебной литературы.


3. Библиотекарь:


проводит анализ состояния библиотечного фонда учебной литературы в соответствии с ежегодной потребностью школы, с реализуемой образовательной программой;

формирует перечень учебной литературы в соответствии с федеральным перечнем учебников, с учебно – методическим комплексом школы, составляет совместно с заместителем директора по УВР сводный заказ на учебную литературу; 

размещает на сайте школы перечень учебной литературы, необходимой для проведения образовательного процесса в школе;

организует прием учебной литературы, обеспечивает учет и хранение, своевременно списывает физически и морально устаревшую учебную литературу;

информирует педагогов о поступлениях учебно – методической литературы;

осуществляет контроль за сохранностью учебной литературы.


4. Заместитель директора по учебно – воспитательной работе:


обеспечивает контроль за соблюдением учителями преемственности по вертикали (с 1 по 11 класс) и горизонтали (программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с образовательной программой школы; 

организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу федерального перечня учебников;

проводит работу по составлению перечня учебной литературы, планируемой на следующий учебный год для реализации образовательной программы школы, выносит на рассмотрение на педагогическом совете, рекомендует на утверждение директору школы; 

контролирует соответствие реализуемого учебно – методического комплекса школы учебным программам, федеральному перечню учебников.

5. Директор школы:


несет ответственность за комплектование, полное использование и сохранность фонда учебной литературы;


ежегодно утверждает заказ на учебную литературу на следующий год;


ежегодно утверждает школьный перечень учебников для использования в учебно – воспитательном процессе; 


определяет пути привлечения дополнительных средств на приобретение учебной литературы;


доводит информацию до родителей (законных представителей) о реальном состоянии обеспеченности учебной литературой;


определяет и контролирует порядок обеспечения учащихся учебной литературой, в т.ч. из малообеспеченных семей.

IV. Порядок использования фонда учебной литературы

1. Учебной литературой из школьной библиотеки имеют право пользоваться все учащиеся без исключения. 
2. При недостающем количестве учебников используется обменно – резервный фонд, утвержденный МУ «Управление образования г. Горно – Алтайска».
3. Библиотекарь выдаёт учебную литературу лично каждому родителю учащегося 1 – 4-х классов под роспись; лично каждому учащемуся 5 – 11-х классов под роспись, после окончания учебного года сдается в библиотеку.
4. Если учебная литература утеряна или испорчена, родители (законные представители) возмещают нанесённый ущерб в соответствии с действующим законодательством. 
5. В случае выбытия учащегося из школы, учебная литература сдается в библиотеку.
6. Вновь прибывшие учащиеся в течение учебного года обеспечиваются учебной литературой из библиотечного фонда. 
7. Педагоги Школы обеспечиваются учебной литературой из фонда школьной библиотеки в случае свободных экземпляров.

Принято 
Педагогическим советом 

МБОУ «СОШ № 12 

г. Горно – Алтайска» 

Протокол № 11 от 31.08.2020 г.
Рассмотрено 


на Управляющем совете 


Протокол от 24.09.2020 г. № 5








