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IMonokenue o nopsiake yuéra, HCMOJAb30BAHHUS H COXPAHEHHUS
oubamnoreynoro ¢ponaa yueouuxkos B MBOY CII Ne3S

1. OOmue moJI0KEeHHNA

1.1. Hactosmee Ilonoxenue paspabotaHo B cooTBeTcTBHU DenepanbHbM 3akoHOM 0T 29.12.2012
Ne273-®3 «O6 obpazoBanum B Poccuiickoii ®enepamuu». B COOTBETCTBHHM C MOPSAKOM ydeTa
JOKYMEHTOB, BXOJAIIUX B cocTaB OubamoTedHoro GoHa yTBEpKACHHBIM IIPUKa30M MHHHUCTEPCTBOM
KyapTypsl PO ot 08.10.2012 Nel1077

1.2. Hacrosmee IlonoxeHue permaMeHTHpYET MOPSIOK Y4Y€Ta, MCIOJIB30BaHHMS M COXPaHEHHs
6ubmoreunoro QoHga y4eOHHWKOB B IMIKOJNBI M pa3pabOTaHO B LENAX COXpPaHHOCTH (oHa.
YCTaHOBJIEHHSI €IUHOTO TMOpsAAKa ydéra OMONMOTEYHBIX JOKYMEHTOB; CO3JaHHs YCIOBHH i

COBEPILICHCTBOBAHMS OpraHU3alliy TPyAa U BHEIPEHUS CPEACTB KOMIBIOTEPH3ALUMK U MEXaHHU3AllUH B
OMOIMOTEKE IITKOJIEL

2. Tlopsaox yuéra ¢onaa y4eGHo# JUTEPATYPhI

2.1. K ¢onny ydeOHOM mmTeparypbl OTHOCATCS: Bce y4eOHHMKH; ydeOHBIE HOCOOMS;
opporpaduyeckue ciIoBapH; MaTeMaTHYecKWe TaOMMIBl; COODHUKH YIPAKHEHMH M 3a1ad.
IIPAaKTHKYMBI; KHUTH JUIs YTCHHUS, XPECTOMATHH; pabo4yre TETPau.

2.2. Vuér O6mbmuoreuHoro (oHma yueOHHMKOB JOKEH CHOCOOCTBOBaTb €ro COXPaHHOCTH,
NpaBUIBHOMY (POpPMHUPOBAHMIO U II€JIEBOMY KCIIONB30BaHMIO. Bee omepanuy 1o y4éry npou3BOIATCS
3aBeqylomed OuOIMOTEeKOM, CTOMMOCTHBIN y4yéT Benércst Oyxrantepueil mKoiabl. CBEPKY NaHHBIX
O6ubmmoTexku u OyxraiTepur He0OX0AUMO MPOU3BOUTE €XKETOIHO.

2.3. VYwuér yueOHukoB ocymectBisercs B «Kuure cymmaproro yuéra» (manee - KCY). KCVY no
y4eOHHKaM XpaHUTCS B OHOIHOTEKE IIOCTOSIHHO.

2.4. KCYV Benércs B Tpex 4acTsx:

1 gacts. [Toctymienue B pona. Ilocie monydyenns yueGHUKOB 3aUCHIBAETCS 00IIEe KOJTUYECTBO U
HX CTOMMOCTB, C 00S3aTeNbHBIM YKa3aHHEM HOMepa U JaThl COPOBOAMUTENBHOTO JOKyMeHTa. Homep
3aITUCH eXeroaHO HaunHaeTcs ¢ No 1 U uaéT mo mopsIKy MOCTYIUICHHUH.

2 gacTe. BeiObiTHE U3 oHAa. 3anKCHIBAIOTCS HOMEPA AaKTOB Ha CIIHCAHHE YYEOHHMKOB C yKa3aHueM
JaThl yTBEPXKICHHS aKkTa W OOIEero KOJMYECTBA CIHCAHHBIX Y4eOHMKOB Ha OOIIyI0 CymMMYy.
Hymeparus 3anuceii o BHIOBIBIIMX W3aHUSAX U3 O/1a B TOJI TPOJOJDKACTCS.

3 vacte. MToru yuéra ABMKEHHS (OHIOB. 3amMCHIBAIOTCS MTOTU ABHXKEHHS (BOHZAA YUeOHHMKOB:
oblmee KOMMYECTBO MOCTYNMMBINMX Y4YeOHHKOB 3a TEKyIIWH rox, Ha cymmy. Obmee KOIMYeCTBO
BBIOBIBIIUX YYEOHHMKOB 3a TeKylIMi roj, Ha cymmy. OOlmee KOJHYECTBO Y4EOHMKOB, COCTOSIIIHX
Ha | sTHBaps MOCIEAYIOMET0 rofia, Ha CyMMYy.

2.5. VnpuBupyanbHbIA (TpynnoBoi) ydé€T ydeOHHKOB OCYINECTBIAETCS B KapToTeKe yucra
y4eOHHMKOB, Ha KaTaJOXHBIX KapToukaX CTaHAapTHOro pasmepa. Ha xaprouke ykasbiBaeTcs
6ubnuorpapudeckoe omucaHue ydeOHHKA, CBEIECHHS O KOJIMYECTBE MOCTYNHUBIIMX YYEOHHKOB C
yKa3aHHeM [I€HBI, HX PerHCTpalHOHHbIH HoMep. Ecii yueOHMK mOCTymaeT HEOJHOKPATHO U HE UMEET
OTJIMYHSI, KPOME rOfia M3JaHusl ¥ [EeHBI, TO BCE MOCTYIUICHHS 3aHOCATCS Ha €IMHYIO KapTouky. Eciau
e B yueOHHKE BHECEHBI IOTIOJHEHUS U U3MEHEHHUS, TO Ha HEero 3aBOJUTCS HOBas Kaprouka. Kaprouku
PacCTaBIIAIOTCS B YUETHYIO KAPTOTEKY IO KJIacCaM, a BHYTPH KJIaCCOB — II0 IpEeMEeTaM H 1o aipaBuTy
(bamuuii aBTOpOB WK 3aryiaBuii. Kaprouku Ha criucaHHble yueOHUKH U3 KapTOTEKH yuéTa yueOHUKOB
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изымаются сразу же после подписания акта о выбытии.
2.6.
«Журнал регистрации учётных карточек библиотечного фонда школьных учебников» вести по образцу: номер по порядку, название, количество, цена одного экземпляра,сумма, номер записи в КСУ.

2.7.
Учёту подлежат все виды учебников и учебных пособий. Рабочие тетради, дидактические материалы, таблицы, прописи и т.д. и являются документами временного характера. Их учёт производится в «Тетради учёта документов временного характера». 
2.8.
Взамен утерянных или испорченных учебников принимаются другие учебники, необходимые школе.Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в «Тетради учёта утерянных и замены учебников».

2.9.
Списание учебников проводится не реже одного раза в год. На каждый вид списания («Ветхие», «Устаревшие по содержанию», «Утерянные читателями», «Хищение») составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается директором школы. Один экземпляр акта хранится в библиотеке, другой передаётся под расписку в бухгалтерию школы, которая производит списание с баланса школы указанной в акте стоимости учебников.
2.10.
Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, после списания могут выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам или в учебные кабинеты.

2. Порядок учёта выдачи учебников
2.1. Выдача учебников осуществляется библиотечным работником перед началом учебного года, который: 
· организовывает своевременную выдачу и приём учебников; 
· принимает меры для своевременного возврата учебной литературы; 
· ведёт совместную работу с классными руководителями по обеспечению учащихся  учебниками и контролю за их состоянием.

    3.2 . В начале учебного года классный руководитель: 
· получает комплект учебников в библиотеке; 

· проводит беседу – инструктаж с обучающимися своего класса о правилах пользования школьными учебниками. 

· в 1-11 классах выдаёт учебники по ведомости, подготовленной главным библиотекарем МБОУ СШ №35, в которой обучающиеся или законные представители обучающихся расписываются за полученный комплект. Ведомост храниться в библиотеке.
В конце учебного года классный руководитель: 
· обеспечивает своевременную сдачу учебников своего класса в школьную библиотеку в соответствии с графиком; 

· в случае необходимости обеспечивает ремонт и замену учебников. 

Классный руководитель несёт ответственность за комплект выданных учебников в течение всего учебного года, осуществляет контроль за их состоянием. 

3.3 Учебники выдаются обучающимся на учебный год. Учебники, по которым обучение ведётся несколько лет, могут быть выданы обучающимся на несколько лет. 

3.4 Администрация ОУ при увольнении сотрудников и выбытии обучающихся контролирует сдачу ими учебной литературы в школьную библиотеку. 

3. Выбытие учебников из библиотечного фонда
3.1. Срок использования учебника не менее четырёх лет.
3.2. Выбытие учебников из фонда библиотеки производится по причинам: ветхости (физический износ); устарелости по содержанию; утрате (с указанием конкретных обстоятельств утраты). В акте о выбытии фиксируются сведения об учебниках, исключаемых только по одной причине.

Критерии отбора учебников для выбытия из фонда библиотеки:

( выбытие по ветхости производится при наличии дефектов, приводящих к искажению или потере информации, ухудшающих удобочитаемость, условия чтения (потеря элементов изображения, пятна, царапины, отсутствие одной и более страниц, склеивание страниц и повреждение текста или иллюстраций при раскрытии, деформация, ветхость блока или переплетной крышки);
( выбытие по причине устарелости по содержанию производится в соответствии с изменениями в «Федеральных перечнях учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию на учебный год, утверждённого Министерством образования и науки Российской Федерации»;

( выбытие по причине утраты из фонда библиотеки. Библиотекарь устанавливает причину утраты и вправе потребовать от виновника замены утраченного учебника на тот же учебник или другой, необходимый школе, если срок использования учебника не превышает четырёх лет. Утраченные учебники, срок использования которых превышает четыре года, списываются без возмещения убытка.

3.3. Выбытие учебников из фонда библиотеки оформляется актом об исключении и отражается в книге суммарного учета, а также в картотеке учета учебников. Выбытие учебных материалов временного хранения производится в конце календарного года по акту с указанием причины: «материал временного хранения».
3.4. Акты на списание учебников визируются членами комиссии по сохранности фондов. Завизированные акты утверждаются директором МОУ СОШ №35.
3.5. Списанные по акту учебники могут быть использованы для изготовления дидактического материала, для реставрационных работ или передаются организациям по заготовке вторсырья.
3.6. Хранение списанных учебников вместе с действующими запрещается.
3.7. Акты на списание учебников из фондов библиотеки и приложенные к ним списки учебников подлежат постоянному хранению, весь срок существования библиотеки.

5. Инвентаризация фонда учебников
5.1. Инвентаризация учебного фонда библиотеки школы осуществляется с целью контроля над сохранностью и эффективностью использования учебников, а также с целью учёта обеспеченности ими льготных категорий учащихся и составления реального заказа на учебники.
5.2. Инвентаризация учебников проводится по требованию администрации школы.
5.3. Инвентаризационная ведомость учёта фонда учебников содержит следующие данные: автор, наименование учебника; класс; общее количество учебников в фондах, в том числе приобретённых на внебюджетные средства; количество учебников по годам получения. Учебники, приобретённые более четырёх лет назад, отмечаются в графе без указания года поставки.
5.4. Инвентаризационная ведомость составляется в двух экземплярах, одна из которых передаётся в департамент образования мэрии города Архангельска, вторая хранится в школьной библиотеке и применяется при отслеживании целевого использования фондируемых учебников.
6. Программно-учебное обеспечение учебного процесса
6.1
Программно-учебное обеспечение учебного процесса ( документ, отражающий перечень программ, реализуемых школой в текущем году и обеспеченность их учебниками.
6.2.
Школа вправе использовать любую образовательную программу, рекомендованную Министерством образования и науки Российской Федерации.
6.3.
Программно-учебное обеспечение учебного процесса является приложением к учебному плану школы.
6.4.
Программно-учебное обеспечение учебного процесса школы имеет следующие разделы: класс, образовательная область, предмет, количество часов, программа, учебники и составляется заместителями директора по учебно-воспитательной работе и заведующей библиотекой.

7. Расстановка и хранение фонда учебников
7.1.
Учебники расставляются на стеллажах по классам. Общее направление расстановки книг на стеллажах ( сверху вниз и слева направо. Стеллажи располагают перпендикулярно к окнам. Запрещается устанавливать стеллажи непосредственно у окон, батарей и трубопроводов.
7.2.
Работники библиотеки постоянно проверяют правильность расстановки фонда учебников. 

8. Обязанности работников школы по сохранности учебников
8.1.
Ответственность за сохранность библиотечного фонда несут: директор школы,  заместители директора по воспитательной и учебно-воспитательной работе, главный библиотекарь, классные руководители, другие работники, имеющие доступ к учебникам.
8.2.
Директор школы отвечает за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников. Направляет деятельность педагогического коллектива по формированию у обучающихся бережного отношения к учебникам, предусматривает меры по совершенствованию этой работы при планировании учебно-воспитательного процесса на очередной учебный год и обеспечивает систематический контроль за её выполнением.
8.3.
Заместители директора по воспитательной работе и учебно-воспитательной работе совместно с библиотекарем разрабатывают и предъявляют единые требования к обучающимся по использованию и по сохранности учебников. Совместно с классными руководителями и учителями-предметниками осуществляет систематический контроль над использованием и сохранностью учебников в течение всего учебного года.

8.4.
Заместитель директора по воспитательной работе организует деятельность классных руководителей по формированию у учащихся бережного отношения к учебникам. Разрабатывает и организует мероприятия по сохранности учебников: тематические беседы с обучающимися и их родителями, смотры, конкурсы и др.


8.5.
Классные руководители 1-11 классов: 
1)
осуществляют постоянную работу с учащимися класса и их родителями (законными представителями) по воспитанию бережного отношения к учебной книге;

2) участвуют в выдаче фондированных учебников учащимся класса, организуют их возврат в школьную библиотеку по окончании учебного года;

3) отвечают за своевременное оформление читательских формуляров учащихся;

4) постоянно контролируют состояние учебников;

5)
обязывают учащихся класса после окончания учебного года учебники,
подлежащие ремонту, своевременно ремонтировать и только после этого сдавать в библиотеку школы.

8.6.
Учителя-предметники обязаны систематически проверять состояние учебников по своему предмету и сообщать классному руководителю, родителям учащихся через запись в дневнике о плохом отношении учащегося к учебным книгам.

8.7.
Непосредственную работу с библиотечным фондом учебников ведут работники библиотеки. Персональную ответственность за работу с библиотечным фондом учебников несёт главный библиотекарь . 
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