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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обеспечения библиотечного фонда школы учебной литературой, порядке его использования и сохранности 
1. Общие положения
1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Законом «О библиотечном деле»,  Законом  РФ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ, Уставом школы, «Порядком организации работы школьной библиотеки».

   1.2.  Данное Положение регламентирует: 
· порядок обеспечения учебного фонда школьной библиотеки учебной литературой в соответствии с Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ, в соответствии с Федеральным перечнем рекомендованных (допущенных) учебников и учебных пособий; с общеобразовательной программой школы; с приказом Управления образования города Ростова-на-Дону «Об утверждении комплекса мер по полному оснащению школьных библиотек учебниками» №259 от 7 марта 2013 г.;  

· порядок использования и сохранности учебного фонда на основании  приказа Министерства Просвещения №79 от 23 мая 1978 г. «О введении в действие инструкции о создании и обновлении библиотечных фондов учебников, порядке их использования и мерах, обеспечивающих сохранность учебной литературы», действующим по настоящее время; Правилами пользования школьной библиотекой. 
1.3. Обеспечение библиотечного фонда школы учебной литературой осуществляется  за счёт средств областного бюджета (субвенций) и предусматривает 100%-ное обеспечение обучающихся учебной литературой.
2. Порядок обеспечения библиотечного фонда учебной литературой

                                             и организация закупки
2.1  Учебный фонд библиотеки должен быть укомплектован печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия), методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) – статья 18  Закона «Об образовании в Российской Федерации».  Нормы обеспеченности образовательной деятельности учебными изданиями в расчете на одного обучающегося по основной образовательной программе устанавливаются соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.
2.2. Школа заключает договор о закупке учебной литературы с организациями, входящими в перечень организаций, осуществляющих выпуск учебников и учебных пособий.

2.3. Этапы организации закупки учебной литературы: 
         2.3.1. Список учебной литературы и учебных пособий на следующий учебный год формируется на основании Федерального перечня рекомендованных (допущенных) учебников, образовательной программы школы,  рассматривается на заседаниях ПМО, МС, педагогического совета  и утверждается приказом директора школы.
         2.3.2. Заместитель директора по УВР совместно с заведующей библиотекой на основании утверждённого директором списка определяют потребность школы в учебной литературе на следующий учебный год и формируют заказ.
        2.3.3.  Директор школы рассматривает и утверждает заказ,  передает в Единую комиссию для осуществления закупки.
2.4.  Учебники и учебные пособия, поступающие в фонд за счёт  средств областного бюджета (субвенций), а так же учебники, принятые на благотворительной основе, являются собственностью школьной библиотеки, за которую материальную ответственность несёт заведующая библиотекой.
2.5. Сроки использования учебников: 
· на 5 лет использования учебники по ФГОС;       

· учебники по государственному компоненту на срок действия образовательного стандарта (за исключением физического износа); 
· подлежащие списанию учебники списываются по установленной форме и могут быть переданы, при необходимости, на кабинеты.  

2.6. Для 100%-го обеспечения учащихся учебниками школа использует все ресурсы, как за счёт средств областного бюджета (субвенций), так и за счёт подарочного фонда.

2.7.  Документация на поступление, учёт и выбытие учебников из учебного фонда ведётся в соответствии с инструкцией  (приказ Министерства Просвещения №79 от 23 мая 1978 г.).
3. Порядок использования учебной литературы     

3.1 Учащимся бесплатно предоставляются в пользование на время получения образования учебники и учебные пособия, а также учебно-методические материалы, средства обучения и воспитания.
3.2  Учебной литературой, имеющейся в фонде и поступающей в фонд библиотеки  за счёт средств областного бюджета (субвенций), за счёт пополнения фонда при проведении благотворительных акций, имеют право пользоваться все учащиеся  школы,  а  при  достаточном наполнении и  учителя-предметники.
      3.3. Учебники выдаются обучающимся на один год или более, если это предусмотрено     образовательной программой школы. 

3.4. По окончании учебного года обучающиеся обязаны вернуть в библиотеку все полученные учебники, за исключением учебников с продолжением обучения, и в соответствии с «Правилами  пользования учебной литературой»,  в части требований санитарно-эстетических норм.
3.5.   В случае утери или порчи учебников производится аналогичная замена учебника, с годом издания не ниже полученного.
             Примечание: Испорченными учебниками, не подлежащими ремонту, но требующими компенсации (возмещения ущерба), считаются  учебники, не соответствующие требованиям санитарных норм:        
· деформирована, переломана картонная обложка;

· страницы изорваны, исчерканы, залиты;

· отсутствуют страницы от одной и более.
3.6. Выдача учебников осуществляется ответственным за работу с фондом бесплатных  учебников библиотечным работником классным руководителям 1-11 классов  в конце и перед началом учебного года  по графику, составленному заведующей библиотекой и согласованному  с заместителем директора по учебно-воспитательной работе;

3.7. Классные руководители получают в школьной библиотеке учебники на класс под роспись в ведомости выдачи учебников (Приложение 1) и подготовленные  в распечатанном виде формуляры ученика для 1, 5 классов (Приложение 2) и вкладыши для 2-4, 6-11 классов с указанием всех учебников в соответствии с учебным планом данного класса (Приложение 3).

Приложение 1

Ведомость выдачи учебников

	
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012
	2013
	итого
	Подпись учителя

	Бунеев Р.Н., Букварь», 
	
	
	
	20
	5
	
	25
	

	Бунеев Р.Н.,. Русский язык, ч1 
	
	
	15
	10
	
	
	25
	


Приложение 2

Формуляр

	Заметки библиотекаря
	
	Формуляр ученика

	
	
	

	
	
	Год
	2013-2014

	
	
	

	
	
	Фамилия 

	
	
	Имя 

	
	
	Дата рождения 

	
	
	Учебное заведение     МБОУ СОШ №7 имени     Береста А.П.

	
	
	

	
	
	Класс 

	
	
	

	
	
	Домашний адрес 

	
	
	

	
	
	Телефон

	
	
	

	
	
	Правила библиотеки знаю

	
	
	и обязуюсь выполнять_______

	
	
	подпись учащегося


Приложение 3

Вкладыш

	1кл
	Автор
	Название, год издания
	Издательство 
	год издания
	Подпись читателя

	1
	Бунеев Р.Н., Бунеева Е.В., Пронина О.В.,
	Букварь, 
	Баллас,
	20___
	

	2
	Бунеев Р.Н., Бунеева Е.В. Пронина О.В.
	Русский язык,
	Баллас,
	20___
	

	3
	Бунеев Р.Н., Бунеева Е.В. Пронина О.В
	Литературное чтение, 
	Баллас,
	20___
	


3.8. Классным руководителем учащимся  учебники выдаются на руки с указанием года издания учебника под роспись в формуляре ученика. За учащихся 1-4 классов подписи ставят родители (законные представители), учащиеся 5-11 классов ставят личные подписи.

3.9. Заполненные формуляры хранятся в школьной библиотеке.

3.10. Учебники, выданные на кабинет, записываются в формуляр учителя.

3.11. Прием учебников производится в конце учебного года по графику, составленному заведующей библиотекой и согласованному  с заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

3.12. Порядок приема:
· Классные руководители 1-11 классов принимают  у учащихся учебники  по формулярам

· Зав. библиотекой  принимает учебники у классных руководителей по ведомости классного руководителя

3.13.  Учащиеся обязаны сдать учебники в школьную библиотеку в состоянии, соответствующем единым требованиям по их использованию и сохранности.

3.14. Если учебник утерян или испорчен, а срок его использования не превышает 4 лет, учащийся обязан заменить его на такой же или другой, необходимый школе.

4.Обязанности участников образовательного процесса
1.  Директор школы  несет ответственность за организацию работы по своевременному пополнению библиотечного фонда учебниками: 
· утверждает перечень учебной литературы  на новый учебный год, в соответствии с учебной образовательной программой и Федеральным перечнем рекомендованных (допущенных) учебников и учебных пособий;
· рассматривает и утверждает Заказ, сформированный заместителем директора по УВР совместно с заведующей библиотекой на закупку учебной литературы,  и контролирует его выполнение.
1.2.   Направляет и корректирует деятельность педагогического коллектива по формированию у учащихся бережного отношения к учебникам; по обеспечению сохранности учебного фонда; своевременному  возврату учебной литературы по окончании учебного года. Предусматривает комплекс воспитательных мер при планировании учебно-воспитательного процесса.

1.3.  Утверждает изменения и дополнения к настоящему Положению, рассмотренные на заседании педагогического совета школы.
 2. Заместитель директора по УВР: 
2.1. контролирует выбор учебников и учебных программ  каждым ПМО в соответствии с Федеральным перечнем и образовательной программой школы;  
2.2.  совместно с заведующей библиотекой определяет потребность школы в учебниках на следующий учебный год.
3.Классные руководители:                

3.1. Отвечают за организацию воспитательной работы с родителями (законными представителями) и учащимися по формированию бережного отношения к учебникам и обеспечению сохранности выданных учебников в течение всего периода обучения.
3.2.  Доводят до сведения родителей (законных представителей) индивидуально настоящее Положение. 
3.4. Контролируют полный расчёт с библиотекой обучающихся класса, получивших учебную и другую литературу, по окончании учебного года,  в соответствии с   «Графиком сдачи  учебников».
3.5. Перед сдачей учебников в библиотеку организуют по необходимости работу по ремонту учебников и учебных пособий.
3.6.  Получают на класс  учебные комплекты на следующий учебный год в соответствии с «Графиком выдачи»; после полного расчета с библиотекой за предыдущий учебный год  организуют выдачу обучающимся класса учебных комплектов на следующий учебный год.
3.7  Выдача учебных комплектов производится классным руководителем индивидуально каждому ученику по «Ведомости учёта выдачи» в соответствии с Графиком, составленным заведующей библиотекой и утверждённым директором школы в два этапа: в мае-июне и в конце августа. 
4.Заведующая библиотекой: 
4.1. Ведёт учёт поступлений учебной литературы и их выбытие.
4.2.  Ведёт и пополняет электронную базу данных по фонду учебной литературы.
4.3. Обеспечивает условия хранения учебного фонда и несёт материальную ответственность за сохранность библиотечного фонда учебной литературы.
4.4. Регулярно организует контрольную инвентаризацию учебного фонда с целью систематизации и выявления пригодности учебников; осуществляет Мониторинги учебников по издательствам, ступеням обучения,  по закупкам  в соответствии с распоряжениями и приказами вышестоящих органов образования; проводит  списание учебников по истечении срока их использования в соответствии с требованиями.
4.5. Направляет деятельность педагогического коллектива по формированию у обучающихся бережного отношения к учебникам и организации их сохранения. 

4.6. Обеспечивает информирование обучающихся, классных руководителей и родителей (законных представителей) о правилах пользования учебной литературой.
4.7. Разрабатывает и оформляет Памятки:

· для обучающихся о бережном отношении к учебникам, мерах, обеспечивающих сохранность в течение всего периода обучения, и о единых правилах  ремонта учебников;

· для родителей о правилах бережного сохранения учебников и единых правилах санитарно-эстетического ремонта;

· для классных руководителей о порядке подготовки  учебников к сдаче по окончании учебного года и совместной координации действий; о единых правилах ремонта и о порядке выдачи на следующий учебный год.
4.8. Организует и проводит контрольные смотры состояния учебников 1 раз в полугодие.
4.9. Составляет перечень учебников для последующего  определения потребности и подготовки заказа на закупку.
4.10.Совместно с заместителем директора по УВР ежегодно определяет потребность в учебниках и формирует заказ учебной литературы на очередной учебный год;

4.11. Координирует работу классных руководителей по подготовке к сдаче учебников по окончании учебного года и их выдаче на следующий учебный год;
4.12. Обеспечивает учёт выдачи учебной литературы по «Ведомости учёта выдачи учебников» каждым классным руководителем с 1 по 11 классы на следующий учебный год;
4.13. Ежегодно составляет График сдачи и выдачи учебников, согласовывает с заместителем директора по УВР и  передаёт на утверждение директору школы.
5.Требования к использованию учебной литературы,

меры по обеспечению сохранности
5.1.Родители (законные представители) обучающихся несут ответственность за сохранность выданных учебников в течение всего периода их использования.
5.2.В случае утери или порчи учебников родители (законные представители) обязаны возместить нанесённый ущерб.
5.3.Родительский актив класса принимает участие в плановых проверках состояния учебников в классах, оказывает содействие классному руководителю в организации сдачи учебников по окончании учебного  года  и  их выдаче  на следующий  учебный  год.
5.4.Каждый учитель-предметник должен  систематически обращать внимание на состояние учебников по своему предмету и сообщать классному руководителю, а так же через запись в дневнике родителям (законным представителям) об отношении обучающихся к учебникам, и контролирует принятие мер. 

5.5. Обучающиеся обязаны в течение учебного года бережно относиться к полученным учебникам и обеспечивать их сохранность.
6.Срок действия настоящего Положения

6.1.  Настоящее Положение рассматривается на заседании педагогического совета школы и утверждается приказом директора школы.

6.2.  Срок действия настоящего Положения – в течение 5 лет со дня утверждения приказом директора школы.

6.3. При изменении законодательства в настоящее Положение могут быть внесены дополнения и изменения, которые рассматриваются на заседании педагогического совета школы и утверждаются приказом директора школы
