


Библиотечный фонд школьных учебников учитывается, хранится с 

основным библиотечным фондом библиотеки общеобразовательной 

организации. 

Учет библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в 

фонд, выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой 

для обеспечения сохранности фонда учебников и контроля за наличием и 

движением учебников. 

Учет библиотечного фонда школьных учебников осуществляется 

документами: 

«Книга суммарного учета учебников» 

«Картотека учета учебников» 

«Тетрадь учета замены учебников». 

2. Учет фонда учебной литературы 

2.1. К учебному фонду относятся: 

-учебники; 

-учебные пособия; 

-орфографические словари; 

-сборники упражнений и задач; 

-практикумы; 

-книги для чтения; 

-хрестоматии 

2.2 Учет библиотечного фонда учебников должен способствовать его 

сохранности, правильному формированию и целевому использованию. Все 

операции по учету производятся педагогом-библиотекарем, стоимостный 

учет ведется бухгалтерией учебного заведения. Сверку данных библиотеки и 

бухгалтерии необходимо производить ежегодно. 

2.3 Учет учебников осуществляется в « Книге суммарного учета учебников» 

(КСУ). КСУ ведется в 3-х частях: 

1 часть. Поступление в фонд 



2 часть. Выбытие из фонда 

3 часть. Итоги учета движения фонда 

2.4. Взамен утерянных учебников или испорченных учебников принимаются 

другие учебники в соответствии с перечнем учебников на текущий учебный 

год. 

2.5. Учет выбытия учебников 

Списание учебников происходит не реже одного раза в год. На каждый вид 

списания составляется акт в 2-х экземплярах, который подписывается 

комиссией и утверждается директором. 

Один экземпляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой – передается 

в бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы, указанной в 

акте стоимости учебников. 

2.6 Учет выдачи учебников 

Педагог-библиотекарь выдает учебники учителям и обучающимся школы. 

Сведения о выдаче учебников заносятся в читательский формуляр (1-9 

классы). Как правило, учебники выдаются учащимся на год. Учебники, по 

которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько 

лет. 

3. Компетенции участников реализации положения 

3.1 Директор координирует деятельность педагогического, родительского и 

ученического коллективов по формированию, сохранности и бережному 

отношению к фонду учебников в образовательной организации обеспечивает 

условия для хранения учебного фонда; утверждает изменения и дополнения к 

настоящему Положению, утверждает заказ на новые учебники. 

3.2 Заместитель директора по воспитательной работе направляет 

деятельность педагогического коллектива по формированию бережного 

отношения к учебникам в процессе внеурочной работы. 

3.3 Классные руководители осуществляют необходимую работу с учащимися 

и родителями по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебной 

книге; 

3.4 Родители: 

- в случае потери или порчи литературы, обязуются произвести замену на 

аналогичный учебник. 

-имеют право презентовать учебную, учебно-методическую, 
художественную литературу школе через акт добровольного пожертвования. 



3.5 Педагог-библиотекарь: 

-ведет учет поступившей учебной литературы, обеспечивает правильное 

хранение и несет материальную ответственность за сохранность школьного 

фонда учебников; 

-предоставляет ежегодно информацию о составе учебного фонда библиотеки 

и перечень литературы по классам, которую необходимо приобрести; 

- не позднее 1 февраля текущего года оформляет заказ на учебники с учетом 

численности учащихся и состоянием сохранности библиотечного фонда 

учебников; 

- ведет работу с учащимися по бережному отношению к школьному 

учебнику; 

- один раз в полугодие организует рейды по проверке учебников; 

- предоставляет информацию о поступивших учебниках на сайт 

образовательной организации. 
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