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Положение 

о школьном библиотечном фонде учебников, 

порядке его формирования, учета, использования и 

обеспечения сохранности



 

 

1.Общие положения. 

1.1.  Настоящее  Положение разработано в соответствии с Федеральным законом 

от 29.12.2012  N 273-ФЗ  "Об образовании в Российской Федерации", приказом 

Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными 

фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических 

указаний по их применению", приказом Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077 

"Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда", письмом Минобразования России от 23.03.2004 N 14-51-70/13 "О 

Примерном положении о библиотеке общеобразовательного учреждения", 

письмом Министерства просвещения СССР от 14.05.1975 N 28-М "О введении 

типового положения о школьной библиотеке" и определяет порядок пользования 

источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления. 

1.2. Настоящее Положение о школьном библиотечном фонде учебников, порядке 

его формирования, учета, использования и обеспечения сохранности  (далее – 

Положение) определяет порядок учета библиотечного фонда и механизм 

формирования, сохранности и предоставления в пользование учебников, учебных 

пособий, учебно-методических материалов обучающимся образовательной 

организации (далее – школа), осваивающим основные образовательные программы 

в пределах федеральных государственных образовательных стандартов, а также 

закрепляет ответственность всех участников образовательной деятельности. 

1.3. Целью настоящего Положения является создание условий для максимального 

обеспечения учебной литературой обучающихся школы, повышение 

ответственности педагогического коллектива и семьи за правильное, рациональное 

использование школьных учебников, организация работы среди обучающихся и их 

родителей по воспитанию осознанного, бережного отношения к учебнику. 

1.4. Задачами библиотеки являются: формирование общей культуры личности 

обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания 

общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание 

основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных 

образовательных программ, воспитание гражданственности, трудолюбия, 

уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, 

семье, формирование здорового образа жизни. 

1.5. Организация обслуживания участников образовательного процесса 

производится в соответствии с правилами техники безопасности и 

противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями. 
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2.Формирование фонда учебников. 

2.1. Для реализации основных задач библиотека: 

2.1.1. формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов 

общеобразовательного учреждения: 

- комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными документами на 

традиционных и нетрадиционных носителях информации; 

- аккумулирует фонд документов, создаваемых в общеобразовательном 

учреждении (публикаций и работ педагогов общеобразовательного учреждения, 

лучших научных работ и рефератов обучающихся и др.); 

- осуществляет размещение, организацию и сохранность документов. 

2.1.2. Создает информационную продукцию: 

- осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 

- организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги 

(алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, 

тематические картотеки), электронный каталог, базы данных по профилю 

общеобразовательного учреждения; 

- обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

2.1.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание обучающихся: 

- создает условия для реализации самостоятельности в обучении, 

познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию;  

- организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и 

потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и 

навыков работы с книгой и информацией; 

- оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в 

процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности; 

- организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей, и 

читательской культуры личности, содействует развитию критического 

мышления; 

- руководит воспитательной работой с книгой в группах продленного дня, в 

классах компенсирующего обучения, в коррекционных классах (при их 

наличии); 

2.2. Комплектование учебного фонда библиотеки Учреждения ведется на основе 

списка учебников, учебных и учебно- методических пособий,  применяемых в 

образовательном процессе школы. Данный список составляется ежегодно в 

соответствии с образовательными программами, реализуемыми в  школе,  

учебным  планом  и   Федеральным перечнем  учебников, рекомендованных и 

допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в 



 

 

образовательном процессе  на принципах системного, планового подхода  с  

учетом  перспективы  и  преемственности реализации  образовательных 

программ. 

2.3. Фонд учебной литературы комплектуется на средства бюджетных 

ассигнований федерального бюджета, бюджета субъекта Российской 

Федерации и местного бюджета, а также иных источников, не запрещенных 

законодательством РФ. 

2.4.   Непосредственное   руководство   и    контроль     работы   по   

созданию   и своевременному пополнению библиотечного фонда школьных 

учебников осуществляет руководитель образовательного учреждения. 

2.5. Процесс работы по формированию фонда учебной литературы включает 

следующие этапы: 

-работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных 

учреждениях; 

-подготовка списка учебников, планируемых к  использованию в  новом 

учебном году; 

-предоставление списка учебников педагогическому совету на согласование и 

утверждение; 

-диагностика уровня обеспеченности учащихся учебной литературой на 

следующий учебный год, составление перспективного плана комплектования 

учебного фонда; 

-оформление заказа учебников и учебных пособий в соответствии с 

утвержденным списком учебников и планом комплектования; 

-прием и учет вновь поступившей учебной литературы в 

библиотеке. 

2.6. В соответствии с федеральным законом «О противодействии 

экстремистской деятельности»  №   114-ФЗ   от   25   июля   2002   года   в   

библиотеке   запрещено распространение,     производство,     хранение     и     

использование     литературы экстремисткой направленности.  

2.7. Библиотекарь проводит сверку имеющихся в фондах библиотеки 

документов с Федеральным списком экстремистских материалов, 

изымает их из  оборота (если таковы имеются) библиотеки. 

2.8. В соответствии с федеральным законом РФ от 29.12.2010 № 436 «О 

защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», 

федеральным законом   от   29   июня   2013 г.   N 135-ФЗ   "О   внесении   

изменений   в   стать   5 Федерального закона «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию» и отдельные законодательные 

акты Российской Федерации в целях защиты детей от информации, 



 

 

пропагандирующей отрицание традиционных семейных ценностей", 

библиотекарь выявляет и исключает из открытого доступа отдела  

обслуживания  обучающихся  печатные  издания,  соответствующие  знаку 

информационной продукции 18+. 
 
 

3.Порядок учета фонда учебной литературы. 

3.1. К библиотечному фонду учебной литературы относятся учебники, учебные 

пособия, орфографические словари, математические таблицы, сборники 

упражнений и задач, практикумы, книги для чтения, хрестоматии, рабочие 

тетради, атласы, контурные карты.  Учѐт библиотечного фонда учебной 

литературы отражает поступление, выбытие, общую величину фонда   

учебников,  и  служит  основой  его  правильного формирования, целевого 

использования и  сохранности, осуществления контроля за  наличием и 

движением учебников.  Процесс учета библиотечного фонда учебников 

включает: прием, штемпелевание, регистрацию поступления, распределения по 

классам, выбытия, а также подведение итогов движения фонда и его проверку. 

3.2. Учѐту подлежат все  виды  учебников и  учебных пособий. Рабочие 

тетради, дидактические материалы, таблицы, прописи, контурные карты, 

атласы являются документами временного характера.  

3.3. Документы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могут 

быть использованы штемпели, книжные знаки, индивидуальные штриховые 

коды, другие виды маркировки. 

3.4. Документы поступают в библиотеку и включаются в библиотечный фонд в 

результате поставки обязательного экземпляра, покупки (подписки, обмена, 

дарения, пожертвования, копирования оригиналов из фонда библиотеки). 

Документы, подготовленные к приему в библиотечный фонд, подвергаются 

первичной обработке и индивидуальному учету. 

3.5. Документы принимаются по первичным учетным документам (накладная, 

акт), включающим список поступлений. 

3.6. Прием документов, поступающих в библиотеку без первичных документов 

на безвозмездной основе (обязательные экземпляры, депозитные экземпляры 

международных организаций, безвозмездные поступления из неизвестных и 

анонимных источников), оформляется актом о приеме документов. 

3.7. Прием документов, поступающих в библиотеку от юридического, 

физического лица в виде дара с указанием его назначения для пополнения 

библиотечного фонда, оформляется договором пожертвования в соответствии с 

Гражданским кодексом Российской Федерации (ст. 574, 582). 

3.8. Прием документов от читателей взамен утерянных и признанных 

равноценными утраченным, оформляется актом о приёме документов взамен 



 

 

утерянных. В акте указывается фамилия, инициалы читателя, сведения об 

утерянных изданиях (регистрационный номер, краткое библиографическое 

описание издания, цена) сведения о принятых изданиях (краткое 

библиографическое описание издания, цена), подписи читателя и принимающей 

стороны. 

3.9. Учёт библиотечного фонда учебной литературы отражает поступление, 

выбытие, общую величину фонда учебников, и служит основой его правильного 

формирования, целевого использования и сохранности, осуществления 

контроля за наличием и движением учебников. 

3.10. Все операции по учету производятся заведующим библиотекой, 

стоимостный учет ведется бухгалтерией, обслуживающей школу. 

Инвентаризация учебного фонда и сверка данных библиотеки и бухгалтерии 

проводится ежегодно. 

3.11. Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в «Тетради учѐта 

утерянных и принятых взамен учебников». Взамен утерянных или 

испорченных учебников принимаются учебники того же названия, автора и 

издательства. 

3.12.  Списание  учебников проводится один  раз  в  год.  На  каждый  вид  

списания («Ветхие», «Устаревшие по содержанию») составляется акт в 2-х 

экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается директором 

Учреждения. Один экземпляр акта хранится в библиотеке, другой передаѐтся  

в бухгалтерию, которая производит списание с баланса учреждения указанной 

в акте стоимости учебников. Часть учебников, находящихся в 

удовлетворительном состоянии, после списания может выдаваться учащимся 

для подготовки к экзаменам,  передаваться в учебные кабинеты или 

использованы для ремонта других учебников. 
 

 

4.Порядок выдачи учебников. 

4.1. Учреждение бесплатно обеспечивает обучающихся учебниками в 

соответствии с федеральным перечнем учебников, рекомендованных 

(допущенных) к использованию при реализации имеющих аккредитацию 

образовательных программ начального общего, основного общего, среднего 

общего образования в пределах федеральных государственных 

образовательных стандартов. Библиотечный фонд  ежегодно пополняется 

необходимыми учебниками, учебными и учебно-методическими пособиями. 

4.2. Детям-инвалидам и детям с ограниченными возможностями здоровья, 

обучающимся на дому по основным общеобразовательным программам  на 

период получения образования учебники предоставляются в пользование 

бесплатно. 



 

 

4.3. Учебники, учебные пособия и учебно-методические материалы (рабочие 

программы, поурочное планирование, методические пособия и т.п.) для 

личного пользования учителя  приобретают самостоятельно. Если данные 

издания имеются в наличии в фонде библиотеки, учителя обеспечиваются ими 

в единичном экземпляре бесплатно. 

4.4. Учебники,  учебные и учебно-методические пособия предоставляются 

обучающимся в  личное  пользование по  одному комплекту сроком  на  

один  год независимо от того, на какой срок обучения они рассчитаны. 

4.5.  Перед  началом  учебного  года  библиотекарь  выдает  учебники  

учащимся по графику, утвержденному директором Учреждения. Выдача 

учебной литературы классными руководителями 1-4 классов  фиксируется в 

«Книге выдачи учебников» и подтверждается подписью классного 

руководителя. 

4.6. В исключительных случаях учащиеся (должники, вновь прибывшие, а 

также для подготовки к ОГЭ и ЕГЭ, на летнее обучение) получают учебники у 

библиотекаря. Учебники для подготовки к ОГЭ и ЕГЭ обучающимся 9-х и 11-

х классов и вновь прибывшим выдаются только при наличии их в библиотеке. 

Выдача необходимых учебников на летний период фиксируется в 

читательских формулярах под личную подпись учащихся. 

4.7.  Учебники  могут  быть  выданы  как  новые,  так  и  использованные  

ранее.  В течение  одной недели обучающиеся должны просмотреть все 

учебники и учебные пособия, выданные им в личное пользование. При 

обнаружении дефектов, мешающих восприятию учебного материала 

(отсутствия листов, порчи текста) обучающийся или его родители (законные 

представители) могут обратиться в библиотеку для замены его  другим. По   

истечении  указанного  срока  претензии  по   внешнему виду  и    качеству  

учебника библиотекой не принимаются, а ответственность за обнаруженные 

дефекты в сдаваемых учебниках несет тот  учащийся, который ими 

пользовался. 

4.8. В конце учебного года и при переходе обучающегося в течение учебного 

года из школы в другую образовательную организацию учебники,  учебно-

методические материалы, предоставленные в  личное пользование 

обучающихся, возвращаются в библиотеку. В случае порчи или утери 

учебника, учебного или учебно- методического пособия, предоставленного 

обучающемуся в  личное пользование, родители (законные представители) 

обязаны возместить ущерб и вернуть новый учебник. 

4.9. Учащиеся выпускных классов перед получением документа об окончании 

школы обязаны полностью рассчитаться с библиотекой (по обходному листу). 



 

 

Учащиеся обязаны сдать учебники в школьную библиотеку в состоянии, 

соответствующем единым требованиям по их использованию и сохранности. 
 

 

5.Обеспечение сохранности библиотечного фонда школьных 

учебников. 

5.1. Сохранность фонда обеспечивается созданием оптимальных условий 

хранения и использования учебников, а  также охраной их от  порчи и  

хищений.   Хранение учебников осуществляется согласно действующим 

Инструкциям по охране труда и пожарной безопасности.   Ответственность за 

организацию сохранности фонда учебников возлагается на библиотекаря. 

Ответственность за состояние и сохранность выданных учебников в течение 

учебного года несут обучающиеся, пользующиеся этим фондом. Они же, при 

необходимости, осуществляют ремонт. 

5.2.      В      случае      утери      или      порчи      учебника      родители      

(законные представители) возмещают  нанесенный  ущерб  в  соответствии  

с  действующим законодательством. 

5.3.  В  целях  контроля за  сохранностью учебников обучающимися 2  раза  

в  год (октябрь и апрель) библиотекарем проводятся выборочные рейды по 

проверке состояния учебников. Сведения о результатах рейда доводятся до 

классного руководителя,   при   необходимости   до   заместителя   директора   

по   учебно-воспитательной работе.   По результатам проверки составляется 

справка. 

5.4. Критерии по проверке состояния учебников: 

-Наличие обложек на учебниках; 

-Внешний вид учебника (отсутствие грязи, надписей, помятостей, порезов, 

рваных страниц, повреждений переплѐтов в учебниках). 

 

6.Ответственность участников образовательного процесса. 

 

6.1.    Директор    школы несет    ответственность    за    организацию    

работы    по своевременному пополнению библиотечного фонда школьных 

учебников, обеспечение обучающихся учебниками, учебными пособиями, 

учебно- методическими материалами, средствами обучения и воспитания. 

6.2. Заместители директора школы по  учебно-воспитательной работе 

определяют потребность школы в учебниках, соответствующих программам 

обучения, осуществляют контроль за использованием педагогическими 

работниками в ходе образовательного процесса  учебников,  учебных  

пособий  и  учебно-методических материалов в соответствии со списком, 

определенным школой,  совместно с учителями и   библиотекарем 



 

 

осуществляет контроль за выполнением учащимися единых требований по 

использованию и сохранности учебников. 

6.3.  Классные  руководители несут  ответственность  за  воспитание  у  

учащихся бережного отношения к учебной книге, за состояние учебников и 

учебных пособий обучающихся своего класса в течение учебного года, 

своевременную выдачу (сдачу) учебников, ученых и учебно-методических 

пособий в библиотеку в соответствии с графиком, утвержденным директором 

гимназии. 

6.4. Библиотекарь несет ответственность за достоверность информации об 

обеспеченности учебниками, учебными пособиями и учебно-методическими 

материалами обучающихся школы, за организацию работы библиотеки по 

выдаче и возврату учебников, учебных пособий и учебно-методических 

материалов обучающимися, за сохранность библиотечного фонда учебной 

литературы. 

6.5.  Родители  (законные  представители)  обучающихся  несут  

ответственность за сохранность полученных учебников, учебных пособий и 

учебно-методических материалов и возмещают их утрату или порчу 

библиотеке школы. 

6.6.Обучающиеся   несут   ответственность   за   сохранность   учебников,   

учебных пособий и учебно-методических материалов, полученных из фонда 

библиотеки. 
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