


 

Приложение 1 

 к приказу от 26.08.2022 г. № 28 

 

Положение о библиотеке 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность библиотеки МКОУ «Ржавская ООШ»  

(далее – образовательная организация). 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Минкультуры России от 08.10.2012 

№ 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» с 

учетом письма Минобразования России от 23.03.2004 № 14-51-70/13 «О Примерном положении о 

библиотеке общеобразовательного учреждения». 

1.3. Библиотека является структурным подразделением образовательной организации, созданным в 

целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование 

библиотечно-информационными ресурсами. 

1.4. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их 

предоставления определяются настоящим положением о библиотеке и правилами пользования 

библиотекой, утвержденными руководителем образовательной организации. 

1.5. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими 

требованиями. 

2. Цели, задачи, функции библиотеки 

2.1. Цели библиотеки соответствуют целям образовательной организации и включают в себя в том 

числе: 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. 

2.2. Задачами библиотеки образовательной организации являются: 

 обеспечение участников образовательного процесса доступом к информации, знаниям, идеям, 

культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов 

образовательной организации; 

 привлечение обучающихся к систематическому чтению учебной, художественной, научно-

популярной литературы; 

 содействие развитию познавательных интересов и способностей обучающихся; 

 обучение основам библиотечно-библиографической грамотности; 

 содействие педагогическим работникам в подборе научно-методической литературы, 

информирование о новых поступлениях в библиотечный фонд; 

 совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 

формирование комфортной библиотечной среды. 

2.3. Библиотека выполняет следующие функции: 

2.3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов образовательной организации: 

 комплектует основной фонд учебными, художественными, научными, справочными, 

педагогическими и научно-популярными документами; 



 участвует в комплектовании специализированного фонда учебниками из числа входящих в 

федеральный перечень учебников, допущенных к использованию при реализации имеющих 

государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, и учебными пособиями, допущенными к использованию при 

реализации указанных образовательных программ; 

 аккумулирует фонд документов, создаваемых в образовательной организации (публикаций и работ 

педагогов образовательной организации, лучших научных работ и рефератов учащихся и др.); 

 осуществляет размещение, организацию и сохранность документов; 

 организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, 

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

электронный каталог, базы данных по профилю образовательной организации. 

2.3.2. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

обучающихся: 

 предоставляет информационные ресурсы на различных носителях; 

 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 учебной, 

самообразовательной и досуговой деятельности обучающихся; 

 организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры 

личности; 

 содействует педагогическим работникам в организации образовательного процесса и досуга 

обучающихся. 

2.3.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

педагогических работников: 

 выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением, 

воспитанием обучающихся; 

 содействует профессиональной компетенции педагогов, повышению квалификации, проведению 

аттестации; 

 осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений и 

публикаций); 

 способствует проведению занятий по формированию информационной культуры обучающихся, 

является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами. 

2.3.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание родителей 

(законных представителей) обучающихся: 

 удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку; 

 консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по 

воспитанию детей; 

 консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 

3. Организация деятельности библиотеки 

3.1. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель образовательной 

организации. 

3.2. Непосредственное руководство библиотекой осуществляет библиотекарь, который назначается 

руководителем образовательной организации. 

3.3. Библиотекарь несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию и 

результаты деятельности библиотеки. 



3.4. Библиотекарь разрабатывает и представляет руководителю образовательной организации на 

утверждение следующие документы: 

 положение о библиотеке, правила пользования библиотекой; 

 планово-отчетную документацию. 

3.5. В состав библиотеки входит: 

 абонемент; 

 читальный зал; 

 отдел учебников; 

 отдел информационно-библиографической работы; 

 медиатека. 

3.6. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется в соответствии с планами работы 

библиотеки и режимом работы образовательной организации. 

3.7. Режим работы библиотеки определяется библиотекарем с учетом режима работы 

образовательной организации. Один раз в месяц предусматривается санитарный день, в который 

обслуживание пользователей не производится. 

4. Учет поступления и выбытия документов библиотечного фонда 

4.1. Прием документов в фонд библиотеки включает сверку поступлений с первичным учетным 

документом (накладная, акт), включающим список поступивших документов. 

4.2. При пополнении основного библиотечного фонда необходимо соблюдать требования 

Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности». 

Документы, включенные в перечень экстремистских материалов, приобретать запрещено, при 

выявлении их в фонде – изымать из доступа. 

4.3. Учет и обработка документов библиотечного фонда. 

4.3.1. Учет и обработка документов основного фонда осуществляется индивидуальным способом. 

Сведения о поступивших печатных документах вносятся в «Книгу суммарного учета документов 

основного фонда». 

Поступившим документам присваивают индивидуальный регистрационный номер (инвентарный 

номер или иной знак, принятый в качестве регистрационного номера, системный номер для 

электронных документов) и шифр хранения. 

Все экземпляры принятых изданий штемпелюются. Штемпель ставится на обороте титульного 

листа (при отсутствии титульного листа — на первой странице текста под заглавием), на 17-й 

странице под текстом в левом нижнем углу и на обороте каждого приложения. На брошюрах и 

журналах штемпель ставится только на обложке или на первой странице текста. 

4.3.2. Учет и обработка специализированного фонда. Специализированный фонд учитывается и 

хранится отдельно от основного библиотечного фонда. 

Учет документов специализированного фонда, как многоэкземплярной литературы, осуществляется 

групповым способом и отражается в «Книге суммарного учета учебного фонда» и в картотеке 

регистрационных карточек. 

На каждое наименование документов специализированного фонда заводится отдельная учетная 

карточка. Карточки с библиографическим описанием изданий учебников расставляются в учетную 

картотеку по классам, а внутри классов – по алфавиту фамилий авторов или заглавий. Для контроля 

за сохранностью учетных карточек они регистрируются в «Журнале регистрации учетных карточек 

учебников». 

Учет специализированного фонда предусматривает отражение его состава в справочно-

библиографическом аппарате библиотеки, в том числе в электронной базе данных. 

4.4. Выбытие документов библиотечного фонда. 



4.4.1. Причины, по которым документ может быть выведен из состава библиотечного фонда, 

включают в том числе ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, утрату. Исключение 

документа из библиотечного фонда проводится на основании анализа состава библиотечного фонда 

и результатов его проверки. 

4.4.2. Под ветхостью документа понимают результат естественного старения или физического 

износа документа. 

4.4.3. Под дефектностью документа понимают частичную или полную утрату эксплуатационных 

качеств документа в результате внешнего воздействия. 

4.4.4. Под устарелостью по содержанию понимают потерю актуальности тематики, 

подтверждаемую отсутствием спроса читателей, невостребованностью в перераспределении и 

реализации. 

4.4.5. Под утратой документа понимают его отсутствие в фонде библиотеки по причинам потери, 

хищения, бедствий стихийного, техногенного (в том числе хакерской атаки и 

невосстановимого сбоя электронного оборудования) или социального характера, по 

неустановленной причине. 

4.4.6. Процесс исключения документов из фонда библиотеки осуществляется в соответствии с 

Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда, утвержденным приказом 

Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077. 

4.4.7. Выбытие документов библиотечного фонда производится в результате их списания 

комиссией, созданной руководителем образовательной организации. 

4.4.8. Утилизация списанных документов библиотечного фонда производится в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5. Проверка документов библиотечного фонда 

5.1. Плановая проверка документов библиотечного фонда проводится с периодичностью один раз в 

пять лет на основании графика проверки, утвержденного библиотекарем. 

5.2. Внеплановая проверка документов библиотечного фонда производится в обязательном порядке: 

 при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов; 

 в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных 

экстремальными условиями; 

 при реорганизации или ликвидации образовательной организации. 

5.3. По итогам проверки библиотекарь составляет акт, подписывает и хранит его в библиотеке в 

течение срока, установленного номенклатурой дел. Если какие-то документы отсутствуют по 

неустановленной причине, то к акту прикладывается их список, в котором фиксируются сведения о 

количестве документов библиотечного фонда в наличии и количестве отсутствующих документов, 

в том числе по неустановленной причине. В акте также указывается номер и дата акта предыдущей 

проверки. 

5.4. Во время проверки документов библиотечного фонда работники отслеживают наличие 

экстремистских материалов, которые входят в федеральный список, опубликованный Минюстом 

России на своем сайте. 

Если библиотекарь найдет экстремистский материал, то должен ограничить к нему доступ со 

стороны пользователей. 

5.5. При выявлении в процессе проверки фонда отсутствующих документов и невозможности 

установления виновных лиц убытки по недостачам списываются в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

 

 



Приложение 2  

к приказу от 26.08.2022 г. № 28 

Правила пользования библиотекой 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила пользования библиотекой разработаны в соответствии с Положением о 

библиотеке МКОУ «Ржавская ООШ». 

1.2. Правила пользования библиотекой – документ, фиксирующий взаимоотношения пользователя с 

библиотекой и определяющий общий порядок организации обслуживания пользователей, порядок 

доступа к фондам библиотек, права и обязанности пользователей и библиотеки. 

1.3. Право свободного и бесплатного пользования библиотекой имеют обучающиеся,  

педагогические работники и другие работники ОУ, а также родители обучающихся. 

1.4. К услугам пользователей предоставляются: фонд учебной, художественной, справочной, 

научно-популярной литературы для обучающихся; методической, научно-педагогической, 

справочной литературы для педагогических работников: 

 книги, периодические издания, видеозаписи, электронные базы данных и другие; 

 справочно-библиографический аппарат: каталоги, картотеки, справочно-библиографический фонд, 

рекомендательные списки литературы; 

 индивидуальные, групповые и массовые формы работы с пользователями. 

1.5. Библиотека обслуживает пользователей: 

 на абонементе (выдача произведений печати на дом); 

 в читальном зале, где пользователи работают с документами, которые на дом не выдаются; 

 получение учебной литературы во временное пользование из других библиотек. 

1.6. Режим работы библиотеки соответствует 0,5 ставки времени работы библиотекаря ОУ.  

2. Права, обязанности и ответственность пользователей 

2.1. Пользователь имеет право: 

Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами: 

 иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации на различных носителях; 

 получать документы во временное пользование из фонда библиотеки; 

 получать консультации и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других 

источников информации; 

 продлевать срок пользования документами в установленном порядке; 

 получать учебники и книги по библиотечному абонементу; 

 пользоваться справочно-библиографическим аппаратом: каталогами и картотеками на 

традиционных и электронных носителях; 

 пользоваться справочно-библиографическим и информационным обслуживанием; 

 получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения 

самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией; 

 принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

 оказывать практическую помощь библиотеке; 

 требовать соблюдение конфиденциальности данных о нем и перечне читаемых им материалов; 

 обжаловать действия библиотекаря, ущемляющих его права, у директора ОУ. 

2.2. Пользователь обязан: 

 соблюдать правила пользования библиотекой; 

 бережно относиться к книгам, журналам и учебникам, полученным из фонда библиотеки (не делать 

в них пометок, не вырывать страниц и т. д.), оборудованию, инвентарю; 



 возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 

 не выносить документы из библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре; 

 соблюдать в библиотеке тишину и порядок; 

 пользоваться ценными и справочными документами только в читальном зале; 

 при получении документов из библиотечного фонда просмотреть их в библиотеке и в случае 

обнаружения дефектов сообщить об этом библиотекарю, который сделает на них соответствующую 

пометку; 

 расписываться в книжном формуляре за каждое полученное издание (кроме учащихся 1-4 классов); 

 при утрате и неумышленной порче документов заменить такими же либо копиями или изданиями, 

признанными библиотечными работниками равноценными. При невозможности замены возместить 

реальную рыночную стоимость издания; 

 не нарушать порядок расстановки документов в фонде открытого доступа; 

 не вынимать карточек из каталогов и картотек; 

 полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в 

общеобразовательном учреждении. 

3. Обязанности библиотеки 

3.1. Библиотека обязана: 

 обеспечить бесплатный доступ к библиотечным фондам и бесплатную выдачу документов во 

временное пользование; 

 обеспечить оперативное и качественное обслуживание пользователей с учётом их запросов; 

 своевременно информировать пользователей обо всех новых видах предоставляемых услуг; 

 предоставлять в пользование каталоги, картотеки, электронные базы данных, осуществлять другие 

формы библиотечного информирования; 

 изучать потребности пользователей в образовательной информации; 

 обеспечить пользователей документами в каникулярное время; 

 проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию пользователей; 

 обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов; 

 проводить мелкий ремонт книг, привлекая к этой работе актив библиотеки; 

 способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой; 

 вести устную и наглядную массово-информационную работу; организовывать выставки, 

библиографические обзоры, литературные вечера, игры, праздники и другие мероприятия; 

 создавать комфортные условия для работы пользователей; 

 обеспечить удобный режим работы библиотеки; 

 отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением о библиотеке перед 

администрацией ОУ. 

4. Порядок пользования библиотекой 

4.1. Запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и других работников ОУ, 

родителей (иных законных представителей) обучающихся по паспорту; 

4.2. Читательский формуляр является документом, подтверждающим право пользования 

библиотекой; 

4.3. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки. 

4.4. При записи пользователь должен ознакомиться с правилами пользования библиотекой и 

подтвердить обязательства их выполнения своей подписью в читательском формуляре. 

4.5. Обмен литературы производится по графику работы библиотеки. 



5. Порядок пользования абонементом 

5.1. Пользователь имеет право взять на абонементе во временное пользование не более двух 

документов одновременно. 

5.2. Максимальные сроки пользования документами: 

 учебники, учебные пособия - учебный год; 

 научно-популярные, познавательная, художественная литература - 1 месяц; 

 периодические издания, издания повышенного спроса — 15 дней. 

5.3. Пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со 

стороны других пользователей. 

6. Порядок пользования читальным залом 

6.1. Документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются. 

6.2. Энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 

документы выдаются только для работы в читальном зале. 

6.3. Число документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничивается. 

7. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке 

7.1. Работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, 

утвержденному руководителем учреждения, и в присутствии сотрудника библиотеки. 

7.2. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно. 

7.3.Запрещается обращение к ресурсам Интернета, предлагающим оплату. 

7.4. По всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к 

работнику библиотеки.  

7.5. Работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим 

требованиям. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 3  

к приказу от 26.08.2022 г. № 28 

 
Положение об учебном фонде библиотеки МКОУ «Ржавская ООШ» 

 

I. Общие положения 
 

Положение об учебном фонде библиотеки МКОУ «Ржавская ООШ» разработано в соответствии 

с действующим законодательством Российской Федерации на основании нормативно-

правовых актов: 
1.1.1.Федеральным Законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 
1.1.2.Федеральным Законом от 29.12.1994г.  № 78-ФЗ  «О библиотечном деле».  

1.1.3.Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 253от 31 марта 

2014 г.  с изменениями:  № 576от 8 июня 2015 г., № 1529 от 28 декабря 2015 г., № 38 от 26 января 

2016 г.,№ 459от 21 апреля 2016 г., № 1677от 29 декабря 2016 г., № 535 от 8 июня 2017 г., № 581 

от 20 июня 2017 г.,№629от 5 июля 2017 г. 

1.1.4 Приказом Минкультуры России от 08.10.2012г. № 1077 «Об утверждении Порядка учета 

документов, входящих в состав библиотечного фонда». 
1.1.5 Приказом Минобрнауки России от 04.10.2010г. № 986 «Об утверждении федеральных 

требований к образовательным учреждениям в части минимальной оснащенности учебного 

процесса и оборудования учебных помещений». 
1.1.6. Приказом Минобрнауки от 06.10.2009г. № 373 «Об утверждении и введении в действие 

государственного образовательного стандарта начального общего образования». 

1.1.7. Приказом Минобрнауки России от17.12.2010г. № 1897 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта основного общего образования». 

1.1.8. Приказом Минобрнауки России от17.05.2012г. № 413 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования». 

1.1.9. Законом Курской области от 09.12.2013 № 121-ЗКО «Об образовании в Курской области». 

1.1.10. Законом Курской области от 01.03.2004г. № 06-ЗКО «О библиотечном деле Курской 

области». 
1.1.11.Уставом МКОУ «МКОУ «Ржавская ООШ» 
Иными нормативными правовыми актами. 

Настоящее положение регламентирует порядок формирования, хранения, использования 

учебного фонда библиотеки МКОУ «Ржавская ООШ, а также закрепляет 

ответственность должностных лиц. 

 

II. Порядок формирования учебного фонда 

2.1.     Учебный фонд является составной частью фонда библиотеки МКОУ «Ржавская ООШ». 

2.2.  Комплектование учебного фонда происходит на основе ежегодно утверждаемых 

Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством 

образования и науки РФ для использования в образовательном процессе, перечней 

организаций, осуществляющих издание учебных пособий, которые допускаются к 

использованию в образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию 

и реализующих образовательные программы общего образования образовательных 

http://rulaws.ru/acts/Prikaz-Minobrnauki-Rossii-ot-31.03.2014-N-253/


учреждениях. Перечень учебников, учебных пособий, обеспечивающих реализацию 

образовательных программ МКОУ «Ржавская ООШ», утверждается ежегодно. 

2.3.  В учебный фонд включаются все учебники, учебные пособия (в том числе 

экспериментальные и пробные), содержание которых отвечает требованиям 

государственных образовательных стандартов, обеспечивающих преемственность 

изучения дисциплин и систематизированных по образовательным областям. 

2.4.  Пополнение учебного фонда библиотеки обеспечивается за счёт средств федерального, 

регионального, муниципального бюджетов (ст. 35, п.2 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации); иных источников, не запрещённых 

законодательством РФ, в т.ч. безвозмездного пожертвования физическими и/или 

юридическими лицами. 

2.5. В целях обеспечения обучающихся учебниками, учебными пособиями ОУ взаимодействует 

с другими общеобразовательными учреждениями района, в т.ч. организует работу по 

межбиблиотечному абонементу (МБА). 

2.6.     Механизм формирования учебного фонда: 

2.6.1. Изучение и анализ состояния обеспеченности фонда библиотеки учебниками, учебными 

пособиями в соответствии с контингентом учащихся. 

2.6.2. Ознакомление педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, 

рекомендованных и допущенных Министерства образования и науки РФ для 

использования в образовательном процессе, перечнем организаций, осуществляющих 

издание учебных пособий, которые допускаются к использованию в образовательном 

процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих образовательные 

программы общего образования образовательных учреждениях и выбор учебников, 

учебных пособий, соответствующих образовательным программам МКОУ «Ржавская 

ООШ» 

2.6.3.  Утверждение перечня выбранных учебников, учебных пособий педагогическим советом 

школы, приказом директора. 

2.6.4. Составление перспективного плана обеспечения учащихся учебниками, учебными 

пособиями на новый учебный год. 

2.6.5.   Оформление заказа на приобретение учебников, учебных пособий (далее – документов 

учебного фонда) и (или) заключение договоров безвозмездного пожертвования 

учебников. 

2.6.6.   Изучение прайс-листов поставщиков учебной литературы. 

2.6.7.   Осуществление закупочных процедур (прямые договора, котировки, аукционы). 

2.6.8.   Приём и техническая обработка поступивших документов учебного фонда. 

2.7.   Информация об используемых в МКОУ «Ржавская ООШ» документах учебного фонда, а 

также перечень необходимых учебных и дидактических материалов для обучающихся 

(рабочие тетради, контурные карты и т.д.) доводится  до сведения родителей (законных  

представителей). 

III.      Порядок учета, выдачи и использования учебного фонда 
 

3.1     Учёт документов учебного фонда должен соответствовать его сохранности,  

правильному формированию и целевому использованию. Все операции по учёту 

производятся библиотекарем, стоимостный учёт ведётся  библиотекой и бухгалтером 

МКОУ «Ржавская ООШ». Сверка данных библиотеки и бухгалтерии производится 

ежегодно.   



3.2.  Процесс учёта документов учебного фонда включает приём, штемпелевание, 

регистрацию поступлений, распределение по классам, перемещение, выбытие, а также 

подведение итогов движения учебного фонда и его проверку. 

3.3.     Учёт документов учебного фонда библиотеки осуществляется в соответствии с 

действующими нормативно-правовыми актами.  

3.4.     Обучающимся, осваивающим основные образовательные программы за счёт бюджетных 

ассигнований в пределах федеральных государственных образовательных стандартов и 

образовательных стандартов, а также осваивающих учебные предметы, курсы, 

дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных 

стандартов и образовательных стандартов, документы учебного фонда предоставляются 

в пользование бесплатно. 

3.5.      Документы учебного фонда выдаются на один учебный год. 

3.6.      Выдача документов учебного фонда производится в следующем порядке: 

3.6.1. Обучающимся 1-4 классов – под роспись классного руководителя в «Журнал выдачи 

учебников» 

3.6.2   Обучающимся 5-11 классов – под роспись классного руководителя в «Журнал выдачи 

учебников» 

3.7.      Вновь прибывшие в течение учебного года обучающиеся обеспечиваются документами 

учебного фонда из библиотечного фонда библиотеки или путём перераспределения 

между другими школами по межбиблиотечному абонементу (МБА) в случае их наличия. 

3.8.      При достаточном количестве документов учебного фонда в библиотеке МКОУ 

«Ржавская ООШ» возможна выдача второго экземпляра обучающимся, а также выдача 

учителям-предметникам.  

3.9.      Рекомендуемый нормативный срок использования документов учебного фонда  не менее 

5 лет. В случае моральной устарелости, списание допускается в более ранние сроки. 

3.10.    Бухгалтерский учёт документов учебного фонда осуществляет бухгалтерия. 

 

IV.      Прядок хранения и выбытия документов учебного фонда 
 

4.1. Хранение и списание документов учебного фонда осуществляется в соответствии с  

действующими нормативными правовыми актами. 

4.2.   Выбытие документов учебного фонда из фонда библиотеки производится по причинам: 

ветхости (физический износ), устарелости (по содержанию). 

4.2.1.  Выбытие по ветхости производится при наличии дефектов, приводящих к искажению 

или потере информации, ухудшающих удобочитаемость, условия чтения. 

4.2.2. 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», введением новых образовательных 

стандартов, образовательных программ. 

4.2.3. Выбытие по причине утраты из учебного фонда библиотеки. Утраченные документы 

учебного фонда, срок использования которых превышает 5 лет, списываются без 

возмещения убытка. 

4.2.4. Утерянные или пришедшие в негодность учебники возмещаются равноценными 

документами (автор, наименование, год издания и издательство должны соответствовать 

утерянным или испорченным). 



4.3.     Утерянные и пришедшие в негодность документы учебного фонда списываются по акту 

комиссией по сохранности фонда, в состав которой входят заместитель директора,  

бухгалтер, член профсоюзного комитета, библиотекарь, учитель. Акт утверждается 

подписью директора. 

4.4.  Списанные по акту документы учебного фонда могут быть использованы для изготовления 

дидактического материала, для реставрационных работ или передаются организациям по 

заготовке вторсырья. 

4.5.      Хранение списанных документов учебного фонда вместе с действующими запрещается. 

 

V. Ответственность и полномочия участников образовательного процесса 
 

 

5.1.      Директор: 

5.1.1. Утверждает  выбор учебных программ и учебно-методической литературы для 

организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, 

учебным планом образовательного учреждения. 

5.1.2.  Издает приказы о распределении функциональных обязанностей работников МКОУ         

«Ржавская ООШ» по формированию, сохранности и использованию учебного фонда. 

5.1.3. Контролирует обеспеченность документами учебного фонда в соответствии с 

утверждёнными образовательными программами МКОУ «Ржавская ООШ» 

5.1.4.   Обеспечивает условия для хранения учебного фонда. 

5.1.5.  Оценивает деятельность работников ОУ по обеспечению обучающихся документами 

учебного фонда, определяет меры поощрения. 

5.1.6. Несёт ответственность за организацию комплектования, сохранности и использования 

учебного фонда в целом. 
 

5.2.      Библиотекарь 

5.2.1. Проводит анализ состояния учебного фонда в соответствии с ежегодной потребностью 

образовательного учреждения, реализуемыми образовательными программами. 

5.2.2. Информирует педагогический коллектив о вновь поступивших документах учебного 

фонда. 

5.2.3. Формирует заявку на приобретение недостающих документов учебного фонда, учитывая 

имеющееся наличие документов в учебном фонде библиотеки, а также возможности их 

получения по системе МБА. 

5.2.4. Организует процесс выдачи и приема документов учебного фонда. 

5.2.5. Организует ремонт документов учебного фонда силами учащихся. 

5.2.6. Осуществляет процедуру приема документов учебного фонда взамен утерянных. 

5.2.7. Проводит ежегодную инвентаризацию учебного фонда. 

5.2.8. Организует и принимает непосредственное участие в проверках состояния документов 

учебного фонда в составе комиссии по сохранности фонда. 

5.2.9. Несет непосредственную ответственность за учет, сохранность и выбытие документов 

учебного фонда. 
 

5.3.     Зам. директора по УВР: 

5.3.1.  Организует работу по составлению образовательной программы школы. 

5.3.2.  Своевременно организует, контролирует  и несёт ответственность за работу предметных   

методических объединений по формированию перечня необходимых документов 

учебного фонда в соответствии с Федеральным перечнем учебников, рекомендованных и 

допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в 

образовательном процессе, перечнем организаций, осуществляющих издание учебных 



пособий, которые допускаются к использованию в образовательном процессе в 

имеющих государственную аккредитацию и реализующих образовательные программы 

общего образования образовательных учреждениях, а также иной учебной литературы  

для обучающихся (рабочие тетради, атласы и т.п.), отвечающих требованиям 

образовательных программ МКОУ «Ржавская ООШ». 
 

5.4.     Руководители предметных методических объединений: 

5.4.1.  Своевременно организуют, контролируют  и несут ответственность за работу учителей-

предметников своего методического объединения по формированию перечня 

необходимых документов учебного фонда в соответствии с Федеральным перечнем 

учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ 

для использования в образовательном процессе, перечнем организаций, 

осуществляющих издание учебных пособий, которые допускаются к использованию в 

образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих 

образовательные программы общего образования образовательных учреждениях, а также 

иной учебной и дидактической литературы для обучающихся (рабочие тетради, атласы и 

т.п.), отвечающих требованиям образовательных программ МКОУ «Ржавская ООШ». 

5.4.2.   Своевременно передают перечень необходимых документов учебного фонда в 

библиотеку для дальнейшей организации работы по формированию учебного фонда и 

обеспечения учащихся документами учебного фонда. 
 

5.5.      Учителя-предметники: 

5.5.1. Составляют  перечень  необходимых документов учебного фонда в соответствии с 

Федеральным перечнем учебников, рекомендованных и допущенных Министерством 

образования и науки РФ для использования в образовательном процессе, перечнем 

организаций, осуществляющих издание учебных пособий, которые допускаются к 

использованию в образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию 

и реализующих образовательные программы общего образования образовательных 

учреждениях, а также иной учебной литературы для обучающихся (рабочие тетради, 

атласы и т.п.), отвечающих требованиям образовательных программ МКОУ «Ржавская 

ООШ». 

5.5.2.  Контролируют и несут ответственность за использование и сохранность документов 

учебного фонда в рамках образовательного процесса. 
 

5.6.      Классные руководители: 

5.6.1. Участвуют в выдаче и приеме документов учебного фонда. 

5.6.2. Контролируют наличие документов учебного фонда у каждого обучающегося класса. 

5.6.3. Информируют родителей, обучающихся о перечне документов учебного фонда, 

входящих в комплект школьника данного класса и числе документов учебного фонда, 

имеющихся в библиотеке. Проводят инструктивное собрание с обучающимися и 

родителями (законными представителями) по ознакомлению с Правилами пользования 

библиотекой и мерами ответственности за утерю и порчу документов учебного фонда. 

5.6.4. Организуют ликвидацию задолженности по документам учебного фонда учащимися 

класса. 

5.6.5. Несут ответственность за использование и сохранность документов учебного фонда. 
 

5.7.      Комиссия по сохранности фонда: 

5.7.1.   Не реже 1 раза в четверть проводит проверку использования и сохранности документов 

учебного фонда. 



5.7.2.  Принимает решение о необходимости ремонта или замены документов учебного фонда в 

течение учебного года, т.е. в период их использования. 
 

5.8.      Обучающиеся: 

5.8.1. Получают в безвозмездное пользование и используют документы учебного фонда в 

соответствии с данным положением и правилами пользования библиотекой. 

5.8.2. Обязаны бережно относиться к документам учебного фонда. Документы учебного фонда 

должны быть обернуты учащимися в съемную обложку (синтетическую или бумажную).  

На протяжении всего учебного года учащиеся обязаны следить за целостностью и 

сохранностью обложек и содержимого документов учебного фонда, вовремя 

производить их ремонт или замену. 

5.8.3. Несут ответственность за сохранность и своевременный возврат в библиотеку 

документов учебного фонда, предоставленных им  в  безвозмездное пользование. 

5.8.4. По окончании учебного года обязаны сдать документы учебного фонда в библиотеку.  

5.8.5. По окончании обучения в МКОУ «Ржавская ООШ» обязаны сдать документы учебного 

фонда в библиотеку. Выдача личных документов обучающихся, при наличии 

задолженности в библиотеке, может быть приостановлена. 
 

5.9.      Родители: 

5.9.1. Обеспечивают сохранность полученных учащимися в безвозмездное пользование 

документов учебного фонда в соответствии с подписанным договором между МКОУ 

«Ржавская ООШ» и родителями ученика. 

5.9.2.  Отвечают за возврат в надлежащем состоянии  документов учебного фонда в библиотеку 

по окончании учебного года, а также в случае перехода в другую образовательную 

организацию или выбытия обучающегося. 

5.9.3. Возмещают утрату или порчу документов учебного фонда. 

 

VI.  Требования к использованию и обеспечению сохранности учебного фонда  

 

6.1. Обучающиеся обязаны бережно относиться к школьным учебникам, не допускать их 

загрязнения и порчи, приводящих к потере информации, ухудшающих удобочитаемость, 

условия чтения (потеря элементов изображения, пятна, царапины, отсутствие одной или 

более страниц, склеивание страниц и повреждение текста или иллюстраций, 

деформация, потрёпанности блока или переплёта). 

6.2. В течение срока использования учебник должен иметь прочную, твёрдую обложку, 

защищающую учебник от повреждений и загрязнений. 

6.2.1. При использовании учебника 1 год, он должен быть сдан в школьную библиотеку в 

отличном состоянии: чистым, целым, без повреждений и потёртостей корешка, углов 

переплёта, без отрыва переплёта от блока. 

6.2.2. При использовании учебника 2 года, он должен быть сдан в школьную библиотеку  в 

хорошем состоянии: чистым, целым, допускаются незначительные повреждения: могут 

быть немного потрёпаны уголки переплёта, корешок (но не порван). 

6.2.3. При использовании учебника 3 и более года, он должен быть сдан в школьную 

библиотеку в удовлетворительном состоянии, пригодном для дальнейшего 

использования: чистым, допускается надрыв корешка (не более 1 см от края) и переплёта 

в месте соединения с блоком. Все повреждения должны быть аккуратно склеены 

прозрачной бумагой, либо широким прозрачным скотчем. 

6.3. Ответственность за сохранность учебников в учебном году несут как сами обучающиеся, 

так и их родители (законные представители). 



6.4.    При выбытии из школы обучающийся возвращает в библиотеку числящиеся  за ним  

учебники, предъявляя директору справку с отметкой библиотекаря о сдаче  учебников 

для получения документов. 

6.5. Обучающиеся, не выполняющие требования по сохранности школьных учебников, будут 

лишены права пользования фондом школьной библиотеки и обязанности по 

обеспечению учебниками будут возложены на родителей. 
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