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1. Обu,I.IIС IIОЛОifiеllllЯ
1.1 Порядок учета библиотечного фонда учеБШIКОВ в б(tблнотеке МунltЩlПальноro общеобра-

зовательного учреждения Чарской средней обrnеобразователыюй ШКОЛЫХ,:,1 (далее МОУ
ЧСОШ NQ1) осуществляет в соответствии с приказом Министерства культуры рф от
08.10.2012г. N2 1077 «Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного фон-
да»

1.2 Библиотечный фОНД ШКОЛЬНЫХучебников УЧJlтывается и хранится отдельно от основного
библиотечного фонда.

1.3 Учет б~lблиотеЧIЮI-О фонда учебников отражает поступление учебншюв в фонд, выбытие
учебников из библиотечного фонда, веJlИЧИНУ всего фонда учебников ~I служит основой
ДЛЯ обеспечения сохраНIIОСТИ фонлд учебников и контроль над Ilаличием и движением
учебников.

1.4 Учет библиотечного фонда учебников осуществляется документами: «Инвентарная книга
учебников 1-4 классы», «Инвентарная книга учебников 5-11 классьm, «Инвентарная книга
нетрадиционных носителей информации», «Книга учета документов временного хране-
ния» - индивидуальный учет. Суммарный учет осуществляется документами: «Книга СУМ-
марноro учета учебliИКОВ» (далее КСУ), «Картотека учебников 1-11 классы», «Тетраль
учета документов. принятых от читателей юамен утерянных».

1.5 Индивидуальному учету подлежат все B~tды учебной литературы, включенной в библио-
течный фонд.

2. Y'ICT ДВllifiеНIIЯ фонда у",сБJIOЙ ЛllТературы в б"бЛllOтеке.
2.1 К учебному фонду ОТlЮСЯТСЯ:учебники, учебные lюсобия, хрестомап1И. книги для чтеllШI,

словари. спраRОЧНIIКlI. :JIIUlltuюпедии. праКТlIку~н .•J - УЧlIтываются суммарно. Атласы, кар-
ты, тесты, дидактический матеР~lал, меТОШlческая литература, комплеk."ты открыток - УЧII-
тываются только количественно.

2.2 Учет учебtЮl'О фонда способствует его сохранности, правильному формированию и целе-
вому использованию. Все операции по ИНДИВНДУaJJЬНОМУи количественному учету фонда
производятся педагогом-библиотекарем. Стоимостный учет ведется бухгалтером по матс-
риаllЫЮЙ части 1 tентраJlизованной бухгалтеРНI1 МОУ. Сверку данных биб.-шотеки и бух-
галтеРИIf ПРОНЗRОДИТСЯ1 раз в кварТ'dЛ.

2.3 Суммарный учет учебной Шlтсратуры осуществляется в КСУ, юшга состоит их 3-х частей:
I часть. ПоступлеНllе в фОIlд. После получешtя учебной литературы заllИсывается общее ко-
личество и ее стоимость, с обязательным указанием номера и даты совроводитеЛЬНОI'О доку-
мента. Номер записи в КСУ ежегодно начинается с N~1 и идет по порядку поступлений.
2 часть. ВыБЫТlIС IIЗ фонда. ЗаПИСЫl3ается N2 акта на C!lисанную учебную JlИтературу сука·
заllием даты угвеРЖДСIIИЯ акта и общего КОJJичества учебной литературы на общую сумму.
Нумерация записей в КСУ о выбывшей У'lебной литературы из года в год прололжается.
3 'IaСТЬ. Итоги y"leT3 Д8lfжешtя фонда. Записываются итоги движеЮIЯ фонда учебной лите-
ратуры: общее количество учебной литсраryры lJостynившей за текущий год, на сумму. Об-
щее количество учебlЮЙ литературы, состоящей на I января rюследующсго года. (КСУ учеб-
ной литературы хранится постоянно).
2.4 Картотека учета учебников. Картотека ОСУIJlССТ8J1яетИНДИRНДУШIЫIЫЙучет каждого эк-

земпляра учебника. При поступлении учебников в библиотеку на каждый учебник заво-
дится карточка с библиографическим описанием издания, сведениями о количестве посту-
IШВШИХучебников, инвентарный номер учебника. llри неоднократном ПОСТУllJlении одно-
го издания учебtшка "Шl при поступлеl:IИИ стерсоТlШНОГО издания данные заносятся в еД'-J-
ную карточку с "рисвоснием ДРУI"OI'ОIШ8снтарного номера. Карточки расставлены по



классам, внутри по атrфавиту предметов. Выбытие в картотеке учебников проставляется
после утверждения акта на списание учебников.

2.5 Книга учета учебной литературы временного хранения. Книга осуществляет учет учебной
литературы временного хранения (дидактический материал, тесты, брошюры до 48 стра-
ниц, карты, атласы, комплекты открыток).

2.6 Тетрадь учета flOK)'J\.1CHTOB, принятых от читатслсй взамен утерянных. В тетради осуществ-
ляется учет учебной литературы, IIРИIlЯТОЙот читателей ВЗaJI.1енутерянной или испорчен-
ной. Такая литература за.~1еняется равноценной по содержанию и стоимости.

2.7 Индивидуальный (групповой) учет учебной литературы осуществляется в «Инвентарной
книге учета библиотечного фонда учебной литературы 1-4 классы» и «Инвентарной книге
учета библиотечного фонда учебной литературы 5-11 классы»
Страницы в инвентарных книгах ПРОJlумерованы, ЮiШ'И прошиты шнурком, место скреп-
ления шнурка удостоверено подписью дирек"tора школы МОУ ЧСОШ N~I и круглой гер-
бовой печатью.
Изменения, внесенные на листы инвентарных книг, заверяются подписью педагога-
библиотекаря и печатью.
Учебной литературе, подлежащей инвентарному учету, присваивается инвентарный но-
мер, который проставляется на титульном листе ДOK)'j\{CHTa и на 17 странице. Штсмпсль
проставлястся на титульном листе документа в правOI\! НИЖНСI\!углу.
Многоэкзсмплярность учебной литературы записывается под одним инвентарным номс-
P0.l\! через дробь.
Инвентарные книги хранятся до ликвидации библиотеки.

3. Учет выдачи учебной литературы
3.1 Вьшача учебной литературы осуществляется сотрудниками библиотеки согласно «Графика

l3ыдаУ.иучебников», утвер:ждёШ-IЫМ директором МОУ ЧСОШ NQ1.
3.2 Учебная литература выдается уУ.ащи.\1СЯна один месяц, учебники на один учебный год.
3.3 Учебники, по которым обучение рассчитано на несколько лет, выдаются соответственно на

несколько лет.
3.4 Форма учета выдачи учебников в библиотеке МОУ ЧСОШ NQ1: формуляр пользователя,

тетрадь выдачи учебной литературы учителям в кабинеты. Любая из названных форм, вы-
бранная педагогом~библиотекарем МОУ ЧСОШ NQI, отвечает установленным требовани-
ям: Аккуратное ведение записи, наличие росписи пользователя, строгий индивидуальный
учет выданной литературы.

4. Выбытие учебников из бибJlИотеЧIIOI'О фонда
4.1 Срок использования учебников не менее четырех лет.
4.2 Выбьггие учебников из фонда библиотеки прошводип:я по следующим нричинам: ветхо-

сти (физический износ), устаревшие по содержанию, утрате (с указанием конкретных об-
стоятельств утраты), в связи с переходом на новый учебно-методический комплект. В акте
о выбытие фиксируются сведения об учебниках, исключаемых только по одной причине.

4.3 Критерии отбора учебников для выбытия из фонда библиотеки:
./ выбытие по ветхости про изводится при наличии дефектов, приводящих к искажению

или потере ивфор.\-шции, уху,цшаюших удобочитаемость, УСJЮВИЯУ.тения (потеря эле-
ментов изображения, нятна, uарапины. Отсутствия одной И более страниц, склеивание
страниц, повреждения текста или иллюстрации при раскрытии, дефОРМaJlИЯ, ветхость
блока или переплетной крышки);

./ выбытне по причине «Устаревшие по содержанию» производится в соответствии с из-
менениями в перечне «Федеральный пере'fеllЬ учебников для общеобразовательных



организаuий рф lIа N учебный ГОД», )'Тверж,иённый Министерством образования и
науки РФ;

./ выбытие по причине утраты из фонда библиотеки. Педагог-библиотекарь устанавлива-
ет причину утраты и вправе потребовать от виновника замены утраченного учебника на
тот жс учеБЮIК или другой, необходимый МОУ, либо возмещение денежной комлен-
сацией. Утраченные учебники, срок пользования которых превышает четыре года, спи-
сываются без возмещения убытка (если он не используется в учебном процессе);

./ выбытие 110 причине передачи R другую I1IКОЛУПРOlIЗВОДIIТСЯВ случае дуплеТIIОЙ учеб.
4.4 Выбьггие учебников из фонда библиотеки оформляетс.ч актом об исключеlНlИ и отражается

в КСУ, в «Инвентарной книге учебной литерЗ'I)'рЬШ, а также в картотеке учета учебников.
4.5 Выбьггие учебной литературы временного храНСllИЯ ВРОИЗUОДИТСЯв конце календарноп)

года по акту с указание причины: (Матсриалы..врсмеННОI'О хранения».
4.6 Акты на списаНllе },,"Iсбников н У<lсбllОЙлитературы временного хранения визируются ко-

миссией по сохранности фОllДа. Комиссия утверждается руководителем МОУ ЧСОШ N~1.
4.7 Списанные по акту учебники передаются в кабинеты учителям или утилизируются.
4.8 Акты на сшtсание учебников из бllблиотечного фонда 11 приложенные к ним списки учеб-

ников хранятся до ликвидации библиотеки.

5. ИtlвеНТ~РlIЗшtllя фощщ учсБНII~ОВ
2.1 Инвентаризация (мониторинг) учебного фонда библиотеки МОУ ЧСОШ H~1 осуществля-

ется с целью КОНТРОJlЯ сохранности и эффективности ИСlюльзования реального заказа на
учебную литературу.

2.2 Мониторинг учебников проводится один раз в год на О I октября каЖдОГОучебного года.
2.3 Таблица «Мониторинг учебников» содержит следующие данные;

./ наименование J{ИСЦИПJJННbI

./ количество учащихся обучающихся по данной дисциплине

./ библиографическое описаНllе учебника

./ количество учебников
2..4 Таблица «Мониторинг учебников» составляется в двух экзеМПJlярах. Один экземпляр пе-

редается зам. директора по УВР МОУ ЧСОШ N~I. второй :жзсмпляр храшпся R библиоте-
ке для работы.

6. nрограММllо-учсбнос оБССllСЧСlIIlС)"lсбllOГО процссса общеобразовательного учрсжде-
ния

6.1 «Ilрограммно - учебное обеспечение У1.JеБНОI'ОПРОllессю, - документ. отражающий пере-
чень программ. реализуемых общеобразовательным учреждением в текущем году 11обес·
печенность их учебника.о\ВI.

6.2 «Ilрогрш.н.шо-учебllое обеспечение учебного процесса» МОУ ЧСОШ H~I является обяза-
тельным приложением (дополнением) к учебному плану МОУ ЧСОШ H~1.

6.3 «Г1рограммно - учебное обеспе<lение учебного процеСС8}) МОУ ЧМОШ N!!1 имеет следую-
щие разделы: класс, образовательная область, предмет, количество часов. программ, учеб-
ники и составляется заместителем директора по УВР.


