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УТВЕРЖДЕНО
приказом директора МАОУ «Гимназия № 13»
от  12.05.2020  года  № 109
ПОЛОЖЕНИЕ

о  библиотечном учебном фонде ( в т.ч.  Перечень используемых учебных изданий  для реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования (учебники, учебные пособия)

в МАОУ «Гимназия № 13»
1. Общие положения
1.1. Данное положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-ФЗ; Федеральным Законом № 273 ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации (ст. 18, 35).
1.2.Настоящее Положение устанавливает:

1.2.1. Порядок обеспечения учебниками, учебными пособиями (далее - учебной литературой), механизм пополнения и обновления их  в соответствии с федеральными перечнями учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Гимназия № 13» (далее - Гимназия) в ходе реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования. 
1.2.2. Последовательность действий, механизмы учета, финансирования, выбора учебно-методического комплекса, сроки и уровни ответственности должностных лиц по вопросам обеспечения учебной литературой в МАОУ «Гимназия № 13».

2. Учет библиотечных фондов

2.1. Гимназия формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, учебных пособий,  входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за них материальную ответственность.

2.2. Учет библиотечного фонда учебной литературы отражает поступление, выбытие, величину всего фонда,  служит основой для обеспечения сохранности фонда, его формирования и использования, контроля за наличием и движением учебной литературы.

2.3. Учет библиотечного фонда учебной литературы осуществляется на основании следующих документов: «Книга суммарного учета», «Картотека учета учебной литературы». Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд.

2.4. Данные книги суммарного учета необходимо использовать для отражения состояния фонда  библиотеки  гимназии при заполнении отчетной документации.

2.7 Ежегодно проводится анализ состояния учебного фонда Гимназии.
3. Система обеспечения литературой образовательной организации.
3.1.
В целях обеспечения учебной литературой Гимназия взаимодействует с образовательными учреждениями города, книгоиздательскими центрами и родителями.

3.2. Обеспечение обучающихся МАОУ «Гимназия № 13» учебной литературой осуществляется за счет :

· бюджетных ассигнований субъекта Российской Федерации в пределах государственных образовательных стандартов
· спонсорской помощи (добровольных пожертований физических и юридических лиц);
· возможностей обменного фонда образовательных организаций города Магадана.

3.3. МАОУ «Гимназия № 13»:
3.3.1. Самостоятельна в определении комплекта учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов, обеспечивающих преподавание учебного предмета, курса, дисциплины (модуля).

3.3.2.Обеспечивает  комплектование фонда учебной литературы на основе Приказа Министерства  Образования и науки  РФ «Об утверждении Федерального перечня учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования»
3.3.3. Информирует обучающихся и их родителей о перечне учебников, входящих в комплект для обучения в данном классе, о наличии их в библиотеке гимназии. 

3.3.4. Осуществление контроля за сохранностью учебников, выданных обучающимся, за максимальным использованием ресурсов обменного фонда.
3.3.5. Информирует родителей, обучающихся, общественность о порядке обеспечения обучающихся учебной литературой в предстоящем учебном году через информационный стенд и сайт Гимназии (в том числе на родительских собраниях) ; обеспечивает процедуру оформления приема в дар учебной литературы. 
4. О программном учебно-методическом обеспечении образовательного процесса образовательной организации.
4.1. Программно-методическое обеспечение учебного процесса МАОУ «Гимназия №13» является обязательным приложением к учебному плану Гимназии.
4.2.   Программно-методическое обеспечение  учебного процесса (далее  ПМО) - документ, отражающий перечень программ, реализуемых Гимназией в текущем учебном году, и обеспеченность их учебниками и методическими пособиями.
4.3.
Гимназия организует образовательный процесс в соответствии с утвержденным образовательной организацией программно- методическим обеспечением.

4.4. 
Срок использования учебной литературы  не более девяти лет.

4.5. Допускается использование учебников, включенных в Федеральные перечни, прошедшие экспертизу в соответствии с утвержденным Министерством образования и науки РФ порядком проведения экспертизы учебников.
5. Правила пользования учебной литературой из учебного фонда библиотеки образовательной организации.
5.1. Учебной литературой имеют право пользоваться все без исключения обучающиеся,  члены педагогического коллектива Гимназии (при наличии в библиотечном фонде).
5.2. Обучающиеся получают учебники сроком на учебный год или более, если они рассчитаны на несколько лет обучения
5.3. Обучающиеся должны сдать все учебники в конце года; (кроме учебников, рассчитанных на несколько лет обучения).
5.4. Получив учебные издания и обнаружив при проверке их состояния неполное наличие страниц, иллюстраций, рисунков, подчеркивания и другой брак, обучающийся обязан поставить в известность педагога-библиотекаря. Приём претензий по учебнику принимается до 30 сентября каждого года. Если претензия не была заявлена, то ответственность за испорченные учебники несет обучающийся, пользовавшийся ими последним.
5.5. В случае утраты или порчи учебного издания производится его равноценная замена или возмещение утраты (порчи) в установленном Законом порядке.
5.6. Личное дело выдается выбывающему обучающемуся только после возвращения всех учебных изданий в библиотеку. Педагог-библиотекарь выдает обходной лист с отметкой об отсутствии задолженности. Документы выдаются по предъявлении обходного листа

5.7. Педагоги и другие работники школы в случае окончания действия трудового договора, увольнения или выбывающие из школы по иным причинам обязаны сдать в школьную библиотеку всю учебную, методическую и художественную литературу. Библиотекарь выдает обходной лист с отметкой об отсутствии задолженности. Документы выдаются по предъявлении обходного листа.
6. Функции участников процесса обеспечения обучающихся 
МАОУ «Гимназия № 13» учебной литературой
6.1 Учитель:
· определяет (прогнозирует) необходимое количество учебной литературы, обеспечивающей реализацию учебного плана Гимназии с учетом преемственности по вертикали и горизонтали (целостность учебно-методического комплекса (далее - УМК): программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы, в том числе индивидуального краткосрочного использования) в соответствии с образовательной программой общеобразовательной организации, количеством обучающихся, наличием учебной литературы в библиотечном фонде гимназии;
· формирует предложения о потребности в учебной литературе по своему предмету и предоставляет информацию члену администрации Гимназии, ответственному за данное направление деятельности.
6.2 Классный руководитель:

· ведет мониторинг обеспеченности обучающихся класса учебной литературой по всем общеобразовательным предметам;
· своевременно информирует родителей обучающихся: о перечне необходимой учебной литературы, входящей в УМК по предметам учебного плана данного класса, включая дидактические материалы индивидуального краткосрочного использования;
· сообщает об ответственности родителей за сохранность учебной литературы;

· организуют работу с обучающимися по бережному отношению к учебной литературе через воспитательные мероприятия, несут ответственность за сохранность учебников своего класса. сотрудник библиотеки организует совместные рейды (с представителями администрации школы) по сохранности учебников и разрабатывают памятки с правилами пользования учебниками для учащихся;
· несет ответственность за своевременное получение в библиотеке учебной литературы на класс (1-8 классы), а также за сдачу учебной литературы своего класса (1-8 классы) в библиотеку в соответствии с графиком;
6.3. Педагог-библиотекарь:

-
ведет учет библиотечного фонда учебной литературы в соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 г. N 1077
"Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда"
· проводит анализ библиотечного фонда на соответствие образовательной программе, реализуемой Гимназией, согласно решению педагогического совета и прогнозируемую потребность на следующий учебный год (до 01 февраля наступающего года);

· готовит информационно-аналитическую справку о фактической обеспеченности прогнозируемой потребности Гимназии в учебной литературе и доводит её до сведения администрации Гимназии (до 15 февраля текущего года);

· участвует в разработке плана мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся;

· организует совместные рейды (с представителями администрации школы) по сохранности учебников.
· организует непосредственную работу с библиотечным фондом учебной литературы, несет персональную ответственность за работу с библиотечным фондом учебной литературы.
6.4 Администрация МАОУ «Гимназия № 13»:

· разрабатывает совместно с педагогом-библиотекарем план мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся (приложение № 1);

· готовит представление вопроса об обеспечении учебной литературой на педагогических советах;

· обеспечивает контроль за организацией образовательного процесса учителями в соответствии с утвержденными ПМО;
· организует работу по пополнению библиотечного фонда учебной литературой и ее эффективному использованию;
· на основании решения педагогического совета  и согласования общественного совета Гимназии утверждает к реализации учебные программы и обеспечивающие их реализацию УМК в соответствии с образовательной программой, учебным планом МАОУ «Гимназия № 13»;

· организует ежегодное проведение анализа состояния библиотечного фонда учебной литературы и выявляет недостаточность обеспеченности библиотечного фонда; определяет фактическую потребность в учебной литературе, соответствующей требованиям реализации  федерального государственного образовательного стандарта;

· размещает информацию о перечне учебной литературы, используемой для реализации образовательной программы на школьном сайте (не позднее 30 апреля текущего года);
· обеспечивает контроль за эффективным использованием учебной литературы библиотечного фонда и своевременным информированием о невостребованной учебной литературе для её перераспределения и максимального использования в рамках обменных фондов; определяет на основании решения педагогического совета и согласования с общественным советом Гимназии минимальный перечень дидактических материалов индивидуального краткосрочного использования (рабочие тетради, контурные карты и т.д.), и доводит его до сведения родителей (до 30 апреля);

· совместно с общественным советом содействует привлечению внебюджетных средств на развитие библиотечного фонда МАОУ «Гимназия № 13» в соответствии с установленными законодательством нормами;

· ведёт разъяснительную работу с родителями (законными представителями) по вопросам обеспечения обучающихся учебниками в предстоящем учебном году, знакомит с правилами пользования учебниками из библиотечного фонда, перечнями учебников, по которым будет осуществляться образовательный процесс, а также обеспечивает право родителей отказаться от учебников, имеющихся в библиотечном фонде Гимназии;

· проводит индивидуальную работу с родителями (законными представителями) по вопросам обеспечения учебной литературой.

6.5. Родители (законные представители обучающихся):

-
следят за сохранностью полученной учебной литературы;

-
обеспечивают возвращение  всей выданной учебной литературы  по окончании учебного года (за исключением случаев, когда учебная литература рассчитана на использование сроком более, чем один год),  а также в случае перехода обучающегося в течение и или по окончании учебного года в другое образовательное учреждение;
-
обязаны в случае утраты или порчи учебной литературы предоставить в библиотеку аналогичное  издание или возместить реальную рыночную стоимость издания.


Заместитель директора 
по учебно-воспитательной работе 





Пашкова Л.В.
Приложение 1

к Положению о  библиотечном учебном фонде в МАОУ «Гимназия № 13»

ПЛАН
мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся.
	№ п/п
	Последовательность действий
	Срок исполнения
	Ответственные лица

	Формирование заказа

	1
	Инвентаризация и анализ состояния учебных фондов библиотеки
	до 31 января

ежегодно
	Педагог-библиотекарь

	2
	Получение федеральных перечней учебников на предстоящий учебный год, анализ на соответствие ПМО
	февраль
	Зав. кафедрами

	3
	Корректировка списка учебников в соответствии с действующими федеральными перечнями
	февраль, март
	руководители МО

	4
	Формирование списков обучающихся льготных категорий для первоочередного обеспечения учебниками из фондов учебной литературы библиотеки Учреждения
	декабрь, август, по мере прихода новых учащихся
	Классные руководители 1-11 классов, инспектор по охране прав детства

	5
	Формирование заказа Учреждения в соответствии с утвержденным списком учебников реализуемого образовательным учреждением ПМО
	март
	Педагог-библиотекарь

	6
	Утверждение приказом директора программно-методического обеспечения на предстоящий учебный год
	апрель
	директор гимназии

	Комплектование и учёт фонда

	7
	Организация приема учебной литературы, обеспечение учета и хранения, своевременно списание физически и морально устаревших учебников
	постоянно
	Педагог-библиотекарь, члены комиссии

	8
	Получение новых учебников для льготных категорий обучающихся
	май-август
	Педагог-библиотекарь

	9
	Постановка учебников на учет в соответствии с «Порядком учета фондов учебной литературы»
	до 31 августа
	Педагог-библиотекарь

	Регламент выдачи- приёма учебников

	10
	Формирование учебных комплектов для каждого класса в зависимости от года издания
	август-
	Педагог-библиотекарь

	11
	Организация массовой выдачи учебников
	Июнь, август
	Педагог-библиотекарь

	12
	Организация массового приема учебников 1-11 классы
	Май-июнь
	Педагог-библиотекарь

	13
	Осуществление процедуры приёма учебников взамен утерянных
	май, июнь, август, сентябрь
	Педагог-библиотекарь

	Работа с родителями (законными представителями)

	14
	Информирование родителей (законных представителей), обучающихся:

●  о перечне необходимых учебников и учебных  пособий, входящих  в комплект  учебной литературы данного класса  на
предстоящий учебный год;
●  о числе учебников, имеющихся в фонде учебной литературы библиотеки Учреждения,
	февраль-март, май
	классные руководители

	15
	Ознакомление родителей (законных представителей):

●  с порядком обеспечения учебниками     и учебными  пособиями обучающихся в предстоящем учебном году;

●  с правилами пользования учебниками  из фонда библиотеки Учреждения
	в течение года
	классные руководители

	16
	Организация и проведение работы с родителями (законными представителями) по приобретению учебного рабочего инструментария в личную собственность за счет средств родителей (законных представителей)
	март-май, август, сентябрь по мере прихода новых учащихся
	классные руководители 1-11 классов

	17
	Размещение на сайте гимназии:

· Положения

о  библиотечном фонде ( в т.ч.  Перечень используемых учебных изданий  для реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования (учебники, учебные пособия)

в МАОУ «Гимназия № 13»

●
правил пользования учебниками из фондов библиотеки Учреждения,

●
списка учебников по классам, по которому будет осуществляться образовательный процесс в гимназии в новом учебном году
	к 1 июня
	Педагог-библиотекарь, отв. За работу сайта гимназии

	18
	Организация работы с родителями (законными представителями), направленной на передачу ими в конце учебного года в дар школе учебных пособий, приобретенных за средства семьи
	в течение учебного года
	классный руководитель; ответственный за организацию УМО

	Действия по сохранности учебного фонда

	19
	Обеспечение строгого исполнения обучающимися Правил пользования учебниками из фондов библиотеки (с определением мер ответственности за утерю или порчу учебников)
	постоянно
	классный руководитель; родители (законные представители)

	20
	Обеспечение строгого учета выданных учебников в начале учебного года и принятых в конце учебного года от обучающихся
	постоянно
	Педагог-библиотекарь

	21
	Обеспечение сохранности учебников учителями - предметниками по своим предметам
	постоянно
	учителя-предметники

	22
	Проведение рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам
	1 раз в полугодие
	Педагог-библиотекарь, члены комиссии

	23
	Ликвидация задолженности по учебникам учащимися
	май, июнь, август, сентябрь
	классный руководитель;

	Информационная работа

	24
	Информирование педагогов о новинках в Области учебно-методической, психолого-педагогической литературы

(Стенд в учительской, совещание при руководителе)
	Один раз год
полугодие
	Администрация

	25
	Отчетность о книгообеспеченности учебного процесса по установленной форме
	сентябрь
	Педагог-библиотекарь


Лист ознакомления работников с 

Положением о  библиотечном учебном фонде МАОУ «Гимназия № 13»

	Фамилия, имя, отчество работника
	Дата ознакомления
	Подпись работника

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


