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ПОЛОЖЕНИЕ 

О порядке формирования и использования учебного библиотечного фонда в                                                      МБОУ «МСОШ»

1. Общие положения 

 1.1. Библиотека МБОУ «Мегетская средняя общеобразовательная школа» (далее по тексту – МБОУ «МСОШ»)  входит в структуру образовательного учреждения и не является самостоятельным юридическим лицом.

 1.2. Настоящее Положение применяется к закупкам учебников, финансируемых за счет бюджетных (федеральных и областных) и спонсорских средств, в целях обеспечения учащихся  МБОУ «МСОШ»  учебниками.

 1.3. В настоящем Положении используются следующие основные понятия:

- учебники - книги, соответствующие стандартам школьного образования, предназначенные для использования в учебном процессе обучающимися МБОУ «МСОШ», рекомендованные Министерством образования и науки РФ;

- обеспечение учебниками - мероприятия по изучению потребностей в учебниках, оформление заявок на приобретение учебников, с учетом контингента учащихся и потребностей, финансовая и иная отчетность, списание учебников.

   2. Формирование и пополнение фонда учебников библиотеки МБОУ «МСОШ».

  2.1. На основе списка рекомендованных (допущенных) учебников, утвержденного Министерством образования и науки РФ, формируется ежегодный заказ на приобретение учебников для библиотеки МБОУ «МСОШ» за счет средств федерального и областного финансирования.

  2.2. Формирование заказа на учебники осуществляется на основе анализа:

       -  прогнозных показателей приема учащихся в первый класс;

       -  результатов инвентаризации школьного библиотечного фонда;

  2.3. Срок пользования учебниками составляет 5-10 лет  (пункт 9 приказа Минобрнауки РФ от 11.01.2007. №5)

  2.4. При формировании ежегодного заказа на учебники для учащихся МБОУ «МСОШ» допускается резерв школьного библиотечного фонда в пределах 5 экз. учебников.

3. Порядок  обеспечения учебниками учащихся  МБОУ «МСОШ»

  3.1. За счет средств государственного бюджета обеспечиваются учебниками все обучающиеся МБОУ «МСОШ» при наличии данных учебников в фонде библиотеки школы.

  3.2. Учебники, предоставленные обучающимся для бесплатного пользования в учебном процессе, по окончании учебного года возвращаются в полном объеме и хорошей сохранности в школьную библиотеку.

  3.3. В случае перехода обучающегося в другую школу учебники, выданные ему во временное пользование, должны быть возвращены в полном объеме в школьный библиотечный фонд в трехдневный срок после издания приказа о переводе обучающегося.

4. Порядок учета поступления и выбытия учебников библиотечного фонда МБОУ «МСОШ»

  4.1. Поступление и выбытие учебников, формирование и использование школьного    библиотечного фонда, его учет и сохранность, инвентаризация, контроль за наличием и движением учетных, статистических документов обеспечивается работой заведующей библиотекой школы.

  4.2. Осуществление воспитательной работы среди учащихся, направленной на развитие культуры бережного отношения к учебникам, обеспечивается работой зававедующей библиотекой школы, классными руководителями, учителями.

  4.3. Учет библиотечного фонда учебников включает в себя прием учебников, их маркировку  печатью, регистрацию при поступлении, перемещении, выбытии, а также проверку наличия учебников в фонде.

              4.4. Библиотека МБОУ «МСОШ» осуществляет:

             - суммарный учет учебников, поступающих для школьного библиотечного фонда;

            - заполнение учетных карточек на учебники, поступившие в фонд библиотеки;

- ведение «Журнала регистрации учетных карточек библиотечного фонда школьных                                 учебников»;

            - ведение картотеки учебников.

- библиотека МБОУ «МСОШ» для обеспечения учебного процесса  приобретает учебные издания в больших количествах экземпляров одного названия,  индивидуальный учет которых осуществляется по методике без инвентарного учета.

 4.5. Суммарный учет учебников, поступающих в школьный библиотечный фонд, производится партиями, по одному сопроводительному  документу (счет-фактура, накладная, акт, реестр).

            4.6. Формами суммарного учета учебников являются:

           - «Журнал выдачи учебников»;

          - «Книга суммарного учета учебников».

4.7. Суммарный учет учебников, поступающих или выбывающих из фонда библиотеки, осуществляется в книге суммарного учета библиотечного фонда, предназначенной для учета учебной «Книга суммарного учета библиотечного фонда учебников».

 4.8. Ответственность за правильность организации учета и осуществления контроля           соблюдения норм и требований по учету школьного библиотечного фонда, а также           обеспечение условий для выполнения правил учета школьного библиотечного фонда           учебников несет заведующий библиотекой в соответствии с должностными обязанностями.

4.9. Выбытие учебников из библиотечного фонда оформляется актом о списании и           отражается в книге суммарного учета школьного библиотечного фонда:

- в каждом акте фиксируются сведения об учебниках, исключаемых по одной из           следующих причин: ветхость (физический износ), дефектность, устарелость по содержанию, утрата (с указанием конкретных обстоятельств утраты  - в результате           стихийного или техногенного характера, пропажа из фондов, утеря читателями,  хищение);

- акты на списание учебников библиотечного фонда утверждаются директором МБОУ           «МСОШ» и комиссией по сохранности фондов;
 - информация о выбывших учебниках отражается во всех учетных формах: «Журнале              регистрации учетных карточек библиотечного фонда школьных учебников», книге              суммарного учета библиотечного фонда учебников, картотеке учебников.

4.10. Учебники, принятые от читателей взамен утерянных, фиксируются в "Книге учета      учебной литературы, принятой от читателей взамен утерянных". На основании   сделанных в ней записей составляются акты о поступлении и выбытии, которые регистрируются в соответствующих частях книги суммарного учета библиотечного  фонда учебников. 

 4.11. Прием от читателей наличных денег взамен утерянных учебников заведующим      библиотекой (библиотекарем) не допускается.

 4.12. В "Книге учета учебной  литературы, принятой от читателей взамен утерянной"      каждая запись имеет отдельный порядковый номер и подтверждается росписью читателя и      библиотекаря.

5. Порядок инвентаризации учебников школьного библиотечного фонда, отбора и      утилизации, непригодных для дальнейшего использования учебников. 

 5.1. Выбытие учебников производится по истечению сроков использования и при не      соответствии учебной программе.

 5.2. Инвентаризация школьного библиотечного фонда учебников проводится для      установления фактического наличия в библиотеке учебников путем сличения фонда с      учетными документами и их отбора для исключения из школьного библиотечного фонда.

5.3. Проведение инвентаризации фондов в библиотеке МБОУ «МСОШ»  осуществляется путем издания приказа об инвентаризации фонда и назначения комиссии,  в состав которой входят: заведующий библиотекой (библиотекарь), представители администрации школы, общественных организаций школы, бухгалтерии.

     5.4. При обнаружении утраты учебников принимаются меры к возмещению ущерба путем

    замены их на равноценные или идентичные учебники. Излишки учебников приходуются в

    школьный библиотечный фонд в установленном порядке.

5.5. Проверка завершается составлением акта с объяснительной запиской и списком     отсутствующих изданий.

5.6. МБОУ «МСОШ» имеет право оставить в распоряжении библиотеки до 5 % подлежащих списанию учебников для пользования преподавательским составом и обучающимися.

5.7. Учебники, определенные для списания, выделяются в отдельное помещение, где находятся до момента их фактической сдачи  организации по утилизации.

5.8. Списание учебников производится после 1 июня каждого учебного года, путем исключения их из учетных документов библиотечного фонда учебников, картотеки учебников, а также списания их стоимости, числившейся на балансе школы.

 5.9. Акты об исключении учебников из фонда учебников библиотеки МБОУ «МСОШ»  и приложенные к ним списки сохраняются в течение 3 лет, после чего подлежат уничтожению в установленном порядке.

5.10. Передача и вывоз подлежащих списанию учебников осуществляется  путем приглашения организаций по утилизации, составляется акт приема-передачи учебников с указанием веса сданной партии. Денежные средства, вырученные от сдачи в утилизацию списанных учебников, используются на развитие библиотеки (пополнение фонда библиотеки и оформление подписки на периодические печатные издания).

