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Положение

о порядке обеспечения учебной литературой 
обучающихся Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения «Лицей №60» им. М.А. Ферина

городского округа город Уфа Республики Башкортостан


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской федерации» от 29. 12. 2012 г. № 273-ФЗ, Законом Российской Федерации «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ (в ред.Федеральных законов от 22.08.2004 г. N 122-ФЗ,  от 26.06.2007 г. N 118-ФЗ, от 23.07.2008 г. № 160-ФЗ, от 27.10.2008 г. № 183-ФЗ, от 03.06.2009 г. № 119-ФЗ), Гражданским кодексом Российской Федерации (с изм. и доп., вступ. в силу 1.09.2018 г.), Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8. 10. 2012 г. № 1077 (ред. от 02. 02. 2017 г.) «Об утверждении Порядка учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда», письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29. 04. 2014 г. № 08-458, Положением о библиотеке Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения«Лицей №60» им.М.А.Ферина
 городского округа город Уфа Республики Башкортостан (далее – МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина), правилами пользования библиотекой МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина
         1.2.  Настоящее Положение регламентирует порядок формирования, использования, обеспечения сохранности фонда учебной литературы библиотеки МБОУ«Лицей №60» им.М.А.Ферина,   а также деятельность участников образовательных отношений МБОУ«Лицей №60» им.М.А.Ферина по реализации данного Положения.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ФОНДА УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

          БИБЛИОТЕКИ МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина

2.1. Комплектование фонда учебной литературы происходит ежегодно на основе Федерального перечня учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования.
2.2. Фонд учебной литературы комплектуется за счет:
· бюджетных ассигнований федерального бюджета;
· средств республиканских субвенций, предоставляемых муниципальным образованиям в части расходов на приобретение учебников и учебных пособий;
· средств местного бюджета;
· печатных изданий, документов, поступивших в дар и оформленных в соответствии с Порядком принятия в дар печатных изданий, документов (Приложение).
3. ПОРЯДОК ВЫБОРА УЧЕБНИКОВ И УЧЕБНЫХ ПОСОБИЙ,

    ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Выбор учебников и учебных пособий, используемых в образовательной деятельности  в МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина
3.1. осуществляется в соответствии со списком учебников и учебных пособий, утверждённых директором  лицея для освоения образовательных программ согласно учебному плану гимназии.

3.2. «Лицей №60» им.М.А.Ферина вправе реализовывать любые программы, рекомендованные Министерством просвещения РФ и обеспеченные учебниками из федерального перечня учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, при условии первоочередного обеспечения льготной категории учащихся бесплатными учебниками.

3.3. Список учебников и учебных пособий является обязательным приложением к основной образовательной программе «Лицей №60» им.М.А.Ферина 

3.4. Список учебников и учебных пособий - документ, отражающий обеспеченность программ, реализуемых «Лицей №60» им.М.А.Ферина в текущем учебном году учебниками и учебными пособиями.

3.5. Список учебников и учебных пособий имеет следующие разделы: учебный предмет, класс, предмет, автор (авторский коллектив), наименование учебника, издательство.

3.6. При организации учебного процесса рекомендуется использовать учебники и учебные пособия из одной предметно-методической линии (дидактической системы для ступени образования).


        4. УЧЁТ ФОНДА УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

                                     БИБЛИОТЕКИ МБОУ«Лицей №60» им.М.А.Ферина

4.1. Учёт библиотечного фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному его формированию и целевому использованию. Все операции по учёту производятся заведующим библиотекой, стоимостный учёт ведется централизованной бухгалтерией муниципального образования. Сверка данных библиотеки и централизованной бухгалтерии  производится ежегодно.
4.2. Учёт библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в фонд, выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников, правильного его хранения и использования, контроля за наличием и движением учебников. Фонд учебной литературы учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда библиотеки гимназии.
4.3. Учёт библиотечного фонда учебников осуществляется безинвентарным способом. При безинвентарном методе учета предусматривается суммарная запись документов по названиям, стоимость их относится на баланс библиотеки.

4.4. Учет библиотечного фонда учебников осуществляется на основании следующих документов: «Книга суммарного учета» (далее – КСУ), «Картотека учетных карточек многоэкземплярной литературы», «Регистрационная книга учетных карточек многоэкземплярной литературы».  
     4.5. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда библиотеки, осуществляется в КСУ. КСУ ведется в 3-х частях: 1 часть – «Поступление в фонд»; 2 часть – «Выбытие из фонда»; 3 часть – «Итоги движения фонда».
     4.6. Выбытие учебников из фонда оформляется актом об исключении и отражается в КСУ.
     4.7. Акты на списание учебников составляются в двух экземплярах, визируются комиссией по списанию материальных ценностей и утверждаются директором «Лицей №60» им.М.А.Ферина .Один экземпляр передается в централизованную бухгалтерию, второй остается в библиотеке гимназии.
     4.8. Сведения о выбывших учебниках регистрируются в соответствующих графах второй части КСУ.
     4.9. Документы, в которых осуществляется учёт, подлежат постоянному хранению как документы строгой отчётности.

                                      5. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФОНДА УЧЕБНИКОВ БИБЛИОТЕКИ 
«Лицей №60» им.М.А.Ферина 
5.1. Учебники, находящиеся в библиотечном фонде, выдаются учащимся бесплатно и на возвратной основе.
5.2. В первую очередь учебниками из библиотеки по основным предметам обеспечиваются следующие категории обучающихся (далее – льготная категория):
· дети с ограниченными физическими возможностями;
· дети, находящиеся под опекой;
· дети, родители которых погибли во время военных действий;
· дети, родители которых принимали участие в боевых действиях;
· дети из многодетных семей;
· дети из малообеспеченных семей.
5.3. Порядок получения и возврата учебников прописан в Правилах пользования библиотекой «Лицей №60» им.М.А.Ферина ,
5.4. Обучающиеся, не сдавшие в библиотеку учебники и другие книги за прошлый учебный год, получают учебники на новый учебный год в индивидуальном порядке после того, как ликвидируют задолженность.

5.5.  Утерянные и пришедшие в негодность учебники списываются по акту комиссией

5.6. Сроки эксплуатации учебников определяются нормами СанПиН, а также соответствием образовательным программам «Лицей №60» им.М.А.Ферина ,
5.7. Учебники, находящиеся в удовлетворительном состоянии и соответствующие образовательным программам «Лицей №60» им.М.А.Ферина могут использоваться более 5 лет.

6. СИСТЕМА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ 

«Лицей №60» им.М.А.Ферина ПО РЕАЛИЗАЦИИ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1.
В число участников образовательных отношений «Лицей №60» им.М.А.Ферина, взаимодействующих между собой в целях реализации Положения о порядке обеспечения  учебной литературой обучающихся «Лицей №60» им.М.А.Ферина», входят директор лицея, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заведующий библиотекой (библиотекарь), учителя-предметники, классные руководители,  обучающиеся лицея и их родители (законные представители).

6.2. Директор лицея:

· отвечает за организацию работы по своевременному пополнению библиотечного фонда учебников; 

· ежегодно издает приказ о заказе учебников на новый учебный год и заключает договоры с поставщиками учебной литературы;
· обеспечивает соответствие образовательных программ, реализуемых в «Лицей №60» им.М.А.Ферина требованиям к содержанию образования для данного типа (вида) организации, осуществляющей образовательную деятельность, и уровня образования;
· координирует деятельность всех участников для реализации данного Положения;
· обеспечивает условия для приобретения и хранения фонда учебной литературы, вывоза списанной учебной литературы.

6.3. Заместитель директора по учебно – воспитательной работе:

· осуществляет контроль за соответствием фонда учебной и учебно-методической литературы реализуемым программам и учебному плану гимназии;
· организует работу методических объединений учителей-предметников по заказу учебной и учебно-методической литературы.

6.4. Заведующий библиотекой (библиотекарь):

· анализирует состояние обеспеченности фонда библиотеки «Лицей №60» им.М.А.Ферина учебной и учебно-методической литературой;
· проводит ежегодную инвентаризацию библиотечного фонда учебной и учебно-методической литературы;
· формирует заказ «Лицей №60» им.М.А.Ферина на учебную литературу и направляет его в организации, осуществляющие поставку учебной литературы, с которыми заключены соответствующие договоры. Заказ формируется на основании потребности «Лицей №60» им.М.А.Ферина в учебной литературе с учетом имеющегося в библиотеке гимназии фонда учебников;
· информирует о заказе, оформленном по установленному образцу, Управление по гуманитарным вопросам и образованию;
·  при комплектовании библиотечного фонда не допускает наличия в фонде материалов экстремистской направленности.

6.5. Учителя - предметники:

· определяют выбор учебных программ и учебной литературы для организации образовательной  деятельности в соответствии с образовательной программой, учебным планом «Лицей №60» им.М.А.Ферина 
· ежегодно на заседании методического объединения формируют заказ учебной литературы по своему предмету;
· осуществляют контроль за сохранностью учебной литературы, выданной учащимся. 

 6. 6.
Классные руководители:

· информируют обучающихся и их родителей о списке учебной литературы, входящей в комплект для обучения в данном классе, о наличии ее в школьном библиотечном фонде;
· выявляют обучающихся из социально незащищенных слоев населения для первоочередного обеспечения учебной литературой из фонда школьной библиотеки, а именно:

· детей с ограниченными возможностями здоровья;

· детей, находящихся под опекой и попечительством;

· детей из многодетных семей;
· детей из семей со среднедушевыми доходами ниже прожиточного минимума, установленного в республике;

·  дети, родители которых погибли во время боевых действий;
· дети, родители которых принимали участие в боевых действиях;
· в случае выбытия обучающегося (обучающихся) из класса информируют об этом заведующего библиотекой и обеспечивают возврат выбывшим учащимся (выбывшими учащимися) учебников в библиотеку гимназии;
· осуществляют работу по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебникам;
· осуществляют контроль за сохранностью учебной литературы, выданной учащимся, и своевременным возвратом учебников в библиотеку.

6.7. Родители (законные представители) обучающихся
· несут материальную ответственность и возмещают ущерб при потере или порче учебников в порядке, установленном Правилами пользования библиотекой «Лицей №60» им.М.А.Ферина ;
· в случае перехода обучающегося в течение или по окончании учебного года в другое образовательное учреждение возвращают все учебники и другую литературу, полученные в библиотеке лицея ,  до отчисления ребенка из  лицея.
6.8. Обучающиеся:
· получают учебники в библиотеке  лицея в порядке, установленном Правилами пользования библиотекой «Лицей №60» им.М.А.Ферина ;
· бережно относятся к учебникам, соблюдают правила пользования учебниками;
· возвращают учебники и другие книги, полученные в библиотеке лицея, своевременно и в сохранности.
Приложение к Положению о порядке обеспечения учебной литературой 

обучающихся  МБОУ«Лицей №60» им.М.А.Ферина 
Порядок принятия документов, переданных в дар библиотеке 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Лицей №60» им.М.А.Ферина 
городского округа город Уфа Республики Башкортостан
1. Настоящий Порядок определяет общие правила работы по приему, отбору и учёту подаренных документов, поступивших в фонд библиотеки МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина .Дар является одним из источников пополнения фонда библиотеки гимназии. В качестве дара может выступать печатное издание или документ на иных носителях информации, составляющий предмет комплектования библиотеки и позволяющий сократить отказы по запросам пользователей.

2. Дарение предполагает безвозмездную (бесплатную) передачу документов библиотеке частным лицом (группой лиц), учреждением или организацией периодически, эпизодически, либо однократно.

3. Информация о дарах и дарителях доводится заведующим библиотекой до сведения администрации МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина ,родительской и ученической общественности.

4. Порядок работы с документами, переданными в дар библиотеке МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина ;
4.1. Прием документов, поступающих в библиотеку от юридического, физического лица в виде дара с указанием его назначения для пополнения библиотечного фонда, оформляется в соответствии со ст. 574, 582 ч. 2 Гражданского кодекса Российской Федерации от 26 января 1996 года № 14-ФЗ (в ред. от 29.07.2018 г.).
4.2. Документы, приобретенные на бюджетные средства государственными учреждениями, общественными организациями и переданные в дар школьной библиотеке, ставятся на учет в полном объеме в соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 г.          № 1077 «Об утверждении Порядка учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда» (в ред. от 02. 02. 2017 г.).
4.3. Прием и отбор документов, переданных библиотеке благотворительными и общественными организациями, коммерческими организациями и частными лицами на безвозмездной основе осуществляет заведующий библиотекой гимназии. 
4.4. МБОУ «Лицей №60» им.М.А.Ферина оставляет за собой право распоряжаться дарами по своему усмотрению.  
4.5. В обязательном порядке библиотекой принимаются: 
-    ценные коллекции документов;

-   коллекции документов, отдельные издания, связанные с историей Республики Башкортостан, города Уфы, Калининского района, микрорайона Инорс, отсутствующие в фонде библиотеки гимназии;

-    редкие издания, архивные документы (в том числе дореволюционные). 

 4.5. В качестве даров библиотекой рассматриваются:

- научно-популярные издания (последних 5 лет издания);

- учебные издания (последних 5 лет издания);  

- учебные пособия по предметам для средней школы (последних 5 лет издания); 

- отечественная и зарубежная классика, недостаточно представленная в фонде библиотеки;

- современная отечественная и зарубежная художественная литература (последних 5 лет издания);

- мультимедийные издания (последних 3 лет издания).                                                                      

Издания, передаваемые в дар, должны быть в хорошем состоянии.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       4.6. Библиотекой не принимаются в качестве дара издания о религиозных течениях и сектах, не прошедших государственную регистрацию, а также документы, пропагандирующие насилие, межнациональную вражду, жестокость, произведения авторов, позиционирующих антигуманные идеи. 
4.7. Учёт документов, полученных в дар, производится заведующим библиотекой МБОУ«Лицей №60» им.М.А.Ферина 

 в соответствии с Порядком учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда, утверждённым Приказом Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 г. № 1077 (в ред. от 02. 02. 2017 г.).  
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