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Положение о порядке создания, обновления 

и использования учебного фонда библиотеки Гимназии 

1. Общие положения
1.1 Порядок учета библиотечного фонда учебников осуществляется в соответствии с Инструкцией об учете библиотечного фонда ОУ, утвержденной приказом Министерства образования и науки РФ от  24.08.2000 г. № 2488 и настоящим  Положением.
1.2 Комплектование учебного фонда происходит на основе федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе.
1.3 Образовательное учреждение ежегодно формирует заказ на учебники из регионального бюджета, который фиксируется в бланке заказа и  подписывается директором Гимназии.

2. Учет фонда учебной литературы
2.1 К учебному фонду относятся: учебники и учебные пособия, сборники задач, книги для чтения, хрестоматии, практикумы.
2.2 Учет фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному формированию и целевому использованию.
2.3 Учет библиотечного фонда учебников осуществляется в «Книге суммарного учета».
2.4 Индивидуальный учет учебников осуществляется в картотеке учебников на карточках стандартного образца.
2.5 Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от основного фонда.
2.6 Заведующий библиотекой формирует фонд учебной литературой в соответствии с учебным планом Гимназии совместно с заместителем директора по УВР и методическими объединениями, и несет за него материальную ответственность.

3. Использование учебного фонда библиотеки Гимназии
3.1 Учебной литературой, приобретенной на бюджетные средства, имеют право пользоваться все обучающиеся Гимназии.
3.2 Заведующий библиотекой выдает учебники классным руководителям, которые распределяют их между обучающимися, не имеющими задолженности в библиотеке.
3.3 В случае утери учебника или его порчи, родители (законные представители), заменяют его новым учебником того же автора или книгой, необходимой библиотеке.
3.4 В случае выбытия из Гимназии, обучающийся возвращает все учебники в библиотеку.

4. Сохранность учебного фонда
4.1 Обучающиеся несут ответственность за полученные в пользование учебники.
4.2 Обучающийся, получив учебники, должен просмотреть учебник от начала до конца. При выявлении серьезных дефектов (вырваны листы, зачеркнут текст), обучающийся должен в течение сентября месяца обратиться в библиотеку со своими претензиями.
4.3 Обучающийся должен обернуть учебники, хранить их в определенном месте, оберегать от животных, производить мелкий ремонт (подклеить).
4.4 Заведующий библиотекой ведет работу с обучающимися по бережному отношению к учебникам. 1 раз в год проводит совместно с Советом старшеклассников рейд по сохранности учебников.

5. Границы компетенции участников реализации Положения
5.1 Директор Гимназии: утверждает изменения и дополнения к настоящему Положению; обеспечивает условия для хранения учебного фонда.
5.2 Главный бухгалтер: осуществляет безналичный расчет за учебную литературу; согласовывает сумму заказа учебников с централизованной бухгалтерией Департамента образования.
5.3 Классные руководители: получают учебники по классам и организуют возврат учебников по окончании учебного года; информируют родителей о правилах по сохранности учебников обучающихся; своевременно информирует заведующего библиотекой о выбытии обучающихся из Гимназии.
5.4 Заведующий библиотекой: собирает сведения и формирует заказ на учебную литературу, соответствующий федеральному компоненту, направляет заказ в органы управления народного образования через  ИМЦ; согласовывает сумму заказа с бухгалтерией, организует работу  с фондом учебников, его формирование, обработку, систематизирование, хранение, выдачи и прием учебников; предоставляет отчеты и мониторинги по учебной литературе.
5.5 Родители (законные представители): следят за сохранностью учебников; возвращают учебники в библиотеку в случае перехода обучающегося в течение учебного года или по окончании в другое учебное заведение; возмещает утрату или порчу учебников библиотеке.
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