
 
 

 



2. УЧЕТ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

 2.1. Школа формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, 

входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за него материальную 

ответственность. 

 2.2. Учет библиотечного фонда учебников осуществляется в соответствии с «Инструкцией об 

учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений», утвержденной приказом 

Министерства Образования РФ от 24.08.2000 № 2488. 

2.3. Процесс учета библиотечного фонда учебной литературы включает прием, штемпелевание, 

регистрацию поступлений, распределение по классам, выбытие, а также подведение итогов 

движения фонда и его проверку. Служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников, 

правильного его формирования и использования, контроля над наличием и движением учебников.  

2.4. Все операции по учету библиотечного фонда учебной литературы производятся 

библиотекарем, которым ведется «Книга суммарного учета библиотечного фонда школьных 

учебников» в бумажном и электронном виде в системе «АВЕРС – Библиотека»,  электронный 

каталог,  картотека учебников. Инвентаризация фонда проводится в соответствии с требованиями 

инструкции.  

2.5. Библиотечный фонд учебной литературы ежегодно пополняется необходимыми учебниками, 

количество которых определяется потребностями участников образовательного процесса и 

комплектуется в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебных пособий с опорой 

на образовательные программы Школы. Нормативный срок службы учебников, включенных в 

федеральный перечень, прошедших экспертизу на соответствие, с учетом физического износа 

может составлять до 10 лет (письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

08.12.2011 № МД-1634/03). Исключают учебные издания из библиотечного фонда, как и другие 

документы, по четырем причинам: утрата, ветхость, дефектность и устарелость по содержанию  

(п. 5.1 Порядка, утв. приказом Минкультуры от 08.10.2012 № 1077). 

2.6. Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от библиотечного 

фонда школьной библиотеки. 

2.7. Сохранность фонда учебников библиотеки обеспечивается через: 

● проведение мероприятий по сохранности учебников и воспитанию бережного 

отношения в книге; 

● реализацию при учете учебного фонда библиотеки единого порядка учета в 

соответствии с нормативными документами; 

● правила пользования учебниками из фонда учебной литературы библиотеки с 

определением мер ответственности за утерю или порчу учебников (Приложение №1). 

 
3. МЕХАНИЗМ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ 

 

 3.1. Механизм обеспечения учебной литературой включает в себя: 

● инвентаризацию библиотечных фондов учебников;  

● формирование списка учебников и учебной литературы на предстоящий учебный год; 

● информирование учащихся и их родителей (законных представителей) о перечне 

учебников, планируемых к использованию в новом учебном году, в данном классе, о наличии 

их в библиотеке, информация размещается на сайте Школы,  предоставляется классным 

руководителям, представителям родительского комитета класса. 

3.2. Обязательные условия к приобретаемым учебникам и учебным пособиям: допускается 

использование только учебно-методических комплектов, утвержденных и введенных в 

действие приказом директора Школы, входящих в утвержденные федеральные перечни 

учебников, допущенных Министерством просвещения Российской Федерации к использованию 

в образовательном процессе. 

3.3. Распределение функциональных обязанностей работников МАОУ СОШ № 2 по 

обеспечению учащихся учебниками (Приложение №2). 



3.4. План мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся (Приложение №3). 

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

4.1. Директор несет ответственность за соответствие используемых в образовательном 

процессе учебников и учебных пособий федеральному перечню учебников, допущенных 

Министерством просвещения Российской Федерации к использованию в образовательном 

процессе. 

4.2. Заместитель директора по учебной работе несет ответственность за: 

● определение списка учебников и учебных пособий в соответствии с утвержденными 

федеральными перечнями учебников, допущенных к использованию в образовательном процессе; 

● осуществление контроля использования педагогическими работниками в ходе 

образовательного процесса учебных пособий и материалов, учебников в соответствии: 

    - со списком учебников и учебных пособий, определенным в Школе; 

    - с образовательной программой, утвержденной приказом директора. 

           4.3. Библиотекарь несет ответственность за: 

● достоверность информации об имеющихся в фонде библиотеки учебниках и 

учебных пособиях; 

● достоверность оформления заявки на учебники и учебные пособия в соответствии с 

реализуемыми в Школе образовательными программами и имеющимся фондом библиотеки; 

● достоверность информации об обеспеченности учебниками и учебными пособиями 

обучающихся на начало учебного года;  

● осуществление контроля за сохранностью учебников и учебных пособий, выданных 

обучающимся. 

4.4. Руководитель школьного методического объединения несет ответственность за: 

● качество проведения процедуры согласования перечня учебников и учебных 

пособий на соответствие: 

        - учебно-методическому обеспечению из одной предметно-методической линии; 

        - требованиям федерального государственного образовательного стандарта; 

        - федеральному перечню учебников; 

        - образовательным программам, реализуемым в Школе; 

● достоверность информации для формирования списка учебников и учебных пособий 

для обучающихся на предстоящий учебный год, предоставляемой ответственному за организацию 

учебно-методического обеспечения образовательного процесса, по результатам согласования 

перечня учебников и учебных пособий. 

4.5. Педагоги обеспечиваются учебниками из фонда в единичном экземпляре. Приобретение 

книгоиздательской продукции (методических пособий и других изданий) педагогическими 

работниками осуществляется самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


