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1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

• Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

•  Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 №78-ФЗ «О 

библиотечном деле» (в редакции, действующей с 1.01.2016). 

•  Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 №1077 «Об 

утверждении Порядка учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда». 

• Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 21 сентября 2022 

года № 858 «Об утверждении федерального перечня учебников, допущенных к 

использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию 

образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего 

образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность и 

установления предельного срока использования исключённых учебников» 

• Приказом № 233 от 08.05.2019 «О внесении изменений в федеральный перечень 

учебников». 

• Законом Санкт-Петербурга от 06.12.2010 №606-145 «О библиотечном деле». 

•  Законом Санкт-Петербурга от 17.07.2013 №461-83 «Об образовании в Санкт-

Петербурге». 

• Распоряжением Комитета по образованию Правительства Санкт-Петербурга от 

06.11.2013 N 2585-р "Об утверждении Порядка предоставления в пользование 

обучающимся, осваивающим основные образовательные программы в пределах 

федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных 

стандартов, учебников, учебных пособий, а также учебно-методических материалов, 

средств обучения и воспитания". 

• Распоряжением Комитета по образованию от 22.03.2016 №820-р «О внесении 

изменений в распоряжение Комитета по образованию Правительства Санкт-

Петербурга от 06.11.2013 №2585-р». 

•  Письмом Министерства образования Российской Федерации от 23.03.2004 №14-51-

70/13 «О направлении примерного положения о библиотеке образовательного 

учреждения». 

•  Кодексом этики школьных библиотекарей Российской Федерации, принятым на I 

съезде школьных библиотекарей Российской Федерации 1-4 июля 2007. 

• Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 29.12.2010 №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10»Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях». 

• Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации 

от 03.02.1997 №6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, 

выполняемые в библиотеках». 

https://docs.edu.gov.ru/document/070b69d6fa67982bee00084eb5be11d7/
https://docs.edu.gov.ru/document/070b69d6fa67982bee00084eb5be11d7/
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• Уставом ГБОУ гимназии №66 от 20.02.2016 г., утверждённым распоряжением 

Комитета по образованию 21.03.2016 № 804-р. 

1.2.Обеспечение обучающихся учебниками федерального перечня Министерства  образования 

и науки Российской Федерации, рекомендованными(допущенными) к использованию в 

образовательном процессе в образовательных учреждениях, имеющих государственную 

аккредитацию и реализующих образовательные программы общего образования, 

осуществляется в соответствии с учебным планом за счёт средств федерального бюджета, 

добровольных взносов физических и юридических лиц, иных источников, не запрещённых 

законодательством Российской Федерации. 

1.3.ГБОУ гимназия №66 самостоятельна в выборе и определении: 

✓ комплекта учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов, 

обеспечивающих преподавание учебного предмета, курса, дисциплины; 

✓ порядка предоставления в пользование обучающимся учебников и учебных пособий; 

✓ порядка работы обучающихся с учебниками, учебными пособиями, материалами; 

✓ порядка организации работы по сохранению фонда учебной литературы. 

1.4.Нормативный срок использования учебников –5 лет.  

1.5. Обучающиеся, прибывшие из других образовательных учреждений в течение учебного 

года, обеспечиваются учебниками из фонда библиотеки в случае их наличия. 

1.6. Отказ родителей от предлагаемых учебников, из имеющихся фондов школьной 

библиотеки, оформляется письменным заявлением родителей. 

2.Основные обязанности школьного коллектива.        

2.1.Для реализации задачи по обеспечению учебной литературой образовательного процесса 

ГБОУ гимназия№66: 

Директор гимназии - координирует работу всех участников (классных руководителей, 

учителей-предметников, заведующей библиотекой) по созданию, своевременному 

обновлению и использованию учебных фондов. 

Заведующий библиотекой: 

✓ анализирует состояние и потребности фонда учебной литературы; 

✓ Комплектует фонд учебной литературы на основании Федерального перечня, 

образовательных программ гимназии, учебного плана гимназии; 

✓ осуществляет учёт и контроль поступлений, хранения и списания фонда учебной 

литературы; 

✓ осуществляет выдачу учебников в начале учебного года и сбор в конце учебного года; 

✓ совместно с педагогическим коллективом проводит мероприятия по сохранности 

фонда учебной литературы; 

✓ осуществляет текущее информирование о новинках издательств учебной литературы. 

 

 

Библиотекарь: 

✓ осуществляет выдачу учебников в начале учебного года и сбор в конце учебного года; 
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✓ совместно с педагогическим коллективом проводит мероприятия по сохранности 

фонда учебной литературы; 

✓ осуществляет текущее информирование о новинках издательств учебной литературы. 

Учителя 1-4 классов, классные руководители 5-11 классов: 

✓ осуществляют необходимую работу с учащимися и родителями по воспитанию 

бережного отношения к учебнику; 

✓ выдают учебники, полученные в школьной библиотеке, учащимся и осуществляют их 

возврат в библиотеку по окончании учебного года; 

✓ следят за тем, чтобы учебники были подписаны учащимися (указаны: год, класс, 

фамилия, имя) 

✓ следят за тем, чтобы учебники, после окончания учебного года, были 

отремонтированы. 

Учителя-предметники: 

✓ периодически проверяют состояние учебников по своему предмету, при 

необходимости сообщают классному руководителю и родителям о случаях порчи 

учебников. 

Родители (законные представители) обучающихся: 

✓ родители (законные представители) обучающихся несут полную ответственность за 

сохранность учебной и художественной литературы, принадлежащей школьной 

библиотеке. Если учебник утерян или испорчен, учащийся обязан заменить его на 

такой же или другой необходимый гимназии, признанный библиотекарем 

равноценным. Приём денежных средств за утерянные книги школьная библиотека не 

осуществляет. 

Обучающиеся: 

✓ обязаны соблюдать Порядок пользования библиотечным фондом школьных 

учебников. 

 

3.Организация комплектования, хранения и учёта библиотечного фонда учебников. 

3.1.Фонд учебной литературы состоит из учебников, входящих в Федеральный Перечень и 

соответствует: 

✓ Требованиям Федеральных государственных образовательных стандартов; 

✓ образовательным программам, реализуемым в гимназии. 

3.2.Заведующий библиотекой, библиотекарь совместно с педагогическим коллективом 

формирует ежегодный заказ на учебную литературу в соответствии с Федеральным 

Перечнем, образовательной программой гимназии, учебным планом гимназии. 

3.3.Учёт фонда учебников: 

✓ учёт библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в фонд, 

выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой для 
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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; 

✓ учёт библиотечного фонда учебников осуществляется на основании следующих 

документов:  

1. Книги суммарного учёта (Далее-КСУ). 

2. Журнала учёта поступивших учебников. 

3. Картотеки учебников. 

4. Тетради учёта книг, принятых от читателей взамен утерянных. 

5. Журнал выдачи учебников по классам.  

6. Папки движения учебного фонда. 

✓ Суммарный учет  всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда 

библиотеки, осуществляется  в КСУ.  

«Книга суммарного учета» (КСУ) состоит из 3-х частей: 

- часть 1 - «Поступление в фонд»; 

- часть 2 - «Выбытие из фонда»; 

- часть 3 - «Итоги движения фонда». 

✓ Учебники, принятые от читателей взамен утерянных, фиксируются в «Тетради учета 

книг, принятых от читателей взамен утерянных». На основании сделанных в ней 

записей составляются акты на поступление и выбытие, которые регистрируются в 

соответствующих частях «КСУ библиотечного фонда» 

✓ Акты на списание учебников составляются в двух экземплярах, визируются 

комиссией по списанию материальных ценностей и утверждаются директором ГБОУ 

гимназии №66. Один экземпляр передаётся в бухгалтерию, второй остаётся в 

библиотеке. 

✓ Сведения о выбывших учебниках регистрируются в соответствующих графах второй 

части КСУ. 

✓ Инвентаризация проводится в соответствии с требованиями инструкции 1 раз в 5 лет 

(Книжный фонд до 50000тыс.) ;  

✓ проводится сверка с бухгалтерией по состоянию учебного фонда не реже 1 раза в год. 

✓ Бухгалтерский учёт библиотечного фонда учебной литературы ведётся бухгалтерией 

гимназии.   

 

 4. Порядок предоставления в пользование учебной литературы. 

4.1. Учебники и учебные пособия предоставляются бесплатно обучающимися в личное 

пользование на учебный год. 

4.2. Порядок выдачи и приёма учебников. 

Выдача учебников осуществляется заведующей библиотекой, библиотекарем перед началом 

учебного года строго по установленному графику, утверждённому директором гимназии. 

Классные руководители обязаны донести информацию о графике выдачи учебников до 
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сведения родителей (законных представителей) обучающихся. Заведующая библиотекой 

размещает информацию на сайте гимназии. 

Учебники выдаются классным руководителям 1-11 классов согласно спискам учащихся, 

полностью сдавших книги за прошлый год. Учащиеся, не сдавшие за прошлый год учебную и 

художественную литературу, получают учебники в индивидуальном порядке. Учебная 

литература выдаётся на класс под подпись классного руководителя, факт выдачи фиксируется 

в журнале, хранящимся в библиотеке гимназии. 

Классный руководитель выдаёт учебную литературу обучающимся. Факт выдачи учебников 

обучающимся фиксируется в ведомости, хранящейся у классного руководителя.  

Приём учебников производится в конце учебного года по графику, составленному заведующей 

библиотекой, утверждённому директором ГБОУ. 

Учебники принимаются библиотекой от классных и руководителей 1-11 классов согласно 

спискам учащихся. Учащиеся обязаны сдать учебники классному руководителю в состоянии, 

соответствующем единым требованием по их использованию и сохранности. Во время 

возврата учебников в библиотеку заведующая библиотекой, библиотекарь проверяют их 

состояние и возвращают классному руководителю испорченные учебники, требующие 

ремонта или замены. Классный руководитель обязан полностью рассчитаться с библиотекой 

не позднее 30 мая. Классные руководители 9 и 11 классов обязаны полностью  рассчитаться с 

библиотекой  до получения документа учащимися об окончании гимназии. 

Перед получением документа об окончании гимназии и в случае перехода в другое учебное 

заведение обучающиеся обязаны вернуть в библиотеку все библиотечные книги и получить 

подпись библиотекаря в обходном листе об отсутствии задолженности. 

                                                                                            

  Приложение №1 

Правила пользования библиотечным фондом школьных учебников. 

✓ Учебники выдаются классным руководителям 1 - 11 классов на один учебный год, в конце 

учебного года учебники сдаются классному руководителю. 

✓  За учебники для учащихся 1- 4 классов расписываются родители (законные 

представители) учащихся,  

✓ Учащиеся 5-11 классов в графе, соответствующей определённому учебнику, пишут 

полностью свою фамилию. 

✓ Родители знакомятся с перечнем учебников, которые получил их ребёнок и подтверждают 

своей подписью в ведомости.   

✓ Учебник должен быть подписан с указанием фамилии, имени, класса и учебного года. 

✓ В течение 5 дней после получения учебников учащиеся должно  проверо их состояние, в 

случае обнаружения дефектов необходимо сообщить об этом заведующей библиотекой 

или библиотекарю. 

✓ О потере учебника учащийся должен незамедлительно сообщить заведующей библиотекой 

или библиотекарю. 

✓ Утерянные или испорченные учебники заменяются точно такими же изданиями или 

изданиями, признанными заведующей библиотекой равноценными. 

✓ За утерянные и испорченные учащимися учебники несут ответственность их родители. 
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✓ Классные руководители и учителя-предметники обязаны записать замечание в дневник 

обучающегося, если видят у него учебник без обложки или в плохом состоянии. 

 

 

 

Требования к использованию и обеспечению сохранности учебников (учебных 

пособий, учебно-методических материалов). 

✓     Обучающиеся обязаны бережно относиться к учебникам (учебным пособиям, учебно-

методическим материалам), не допускать их загрязнения и порчи, приводящих к потере 

информации, ухудшающих первоначальные условия чтения (потеря элементов 

изображения, пятна, царапины, отсутствие одной или более страниц, склеивание или 

разрыв страниц и повреждение текста (в том числе  резинкой) или иллюстраций при 

раскрытии, деформация, потрепанность и переплета). 

✓ Испорченным также считается учебник, у которого страницы были залиты какой-либо 

жидкостью; на торцевых сторонах блока присутствует грязь, присутствуют записи и 

другие пометки; есть в наличии страницы с карандашными записями, которые затем были 

убраны резинкой; на страницах выполнены какие-либо записи, испорчены (дорисованы) 

картинки; текст выделен, подчеркнут или обведен в рамку; блок с текстом оторван от 

обложки; присутствуют следы от клея или скотча; учебник, у которого загнуты или сбиты 

углы у обложки; присутствуют следы от пищевых продуктов или у обложки и страниц 

блока имеются другие повреждения. 

✓ С первого дня пользования и в течение учебного года учебники должны быть обернуты в 

обязательном порядке. Запрещается обклеивать учебники (учебные пособия, учебно-

методические материалы) самоклеящейся пленкой. Обложка должна быть съемной. 

Обложки для учебников (учебных пособий, учебно-методических материалов) являются 

канцелярским товаром и приобретаются родителями самостоятельно. Прикреплять 

обложку к учебнику с помощью степлера или скотча (или другим способом) запрещено. 

✓ При использовании учебника  1(один) год, учебник должен быть сдан в школьную 

библиотеку в отличном состоянии:  чистым, целым, без повреждений и потертостей 

корешка, углов переплета, без отрыва переплета от блока. 

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

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

быть немного  потерты  уголки переплета или корешок (но не порван). 

✓ При использовании учебника  более 3-х  лет, он должен быть сдан в школьную библиотеку 

в удовлетворительном состоянии, не испорченным, пригодным для дальнейшего 

использования. 

✓  Если возникла необходимость ремонта (после 3-х летнего использования), все 

повреждения должны быть аккуратно склеены прозрачным канцелярским скотчем. При 

ремонте корешка (соединение переплета с блоком книги) недопустимо использование 

узкого (до 2 см.) канцелярского скотча, ремонт необходимо производить широкой (не 

менее 4 см.) полосой канцелярского скотча. Ремонт производится под контролем 

родителей. Не допускается заклеивание поврежденного текста новым листом бумаги с 

аналогичным текстом. 

✓ При выбытии учащихся из школы личное дело должно выдаваться только при наличии 

отметки библиотекаря в обходном листе о возврате всей учебной и художественной 

литературы (учебных пособий, учебно-методических материалов и рабочих тетрадей). 

 

 


