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MYHHIHIATBHOE ABTOHOMHOE OBIEOBPA3OBATETGHOE YUPEKIEHHUE
«Cpennss obmeodpasosaTebas mkoia Ne 2»
. Cocuionodopers, y. IuTyauiactos, 26

T. 8(39131)22900, e-mail: sehool2.guo@bk.ru
Tipmaro pedienmen Vroepracio
RezronHecKoro cosera Hupeicrop =5 -
npotokon No 4 MAOY €032
or 25.01.2021 v r. Cogitomosopera
cexperapy. npby' N g’ﬂ.&‘
Tenaroruecroro cosera o1 08.04.204
M.C. Ligflaia EB[ Konwasbigs ;

TONOKEHUE % Y
06 ysere Gubaoreunoro ponaa Gubmorex oGpasosare by yupemaentii
MYHHUHRAILHOTO ABTOROMHOTO 0611e06PA3OBAT EIBHOTO yupemaeHis
«Cpennnn o6uico6pazopatebuan mioaa Ne 2» r. CocnosoGopeka

1. Obume noaoseins

1.1 Topajior yucta GuGnnoteunoro gomaa yueShiion ocylecranserea o coorsercram ¢ Mii-
crpyruieii (05 yuere GuGmOTeHOTO $oiza GHEAHOTEK OGpaIOBATE MIEIX yupERAENHIY, yTRCpACHHON
piicason Murcrepersa oSpasosaiita Poceiicrolt Genepatuin ot 24.08.2000 A 2488, Mpiasom My
CTEPCTBA KYTypi Pocciin or 08.10.2012 r. Ne 1077 «OG yrsepmactn [Topanka y4eta AokymenTos, xo.
AKX B COCTAB GHOHOTEAHOMO Goas  HacTos M TTonokeHiient,

1:2. BUGAOTE 111} O UIKOALHAIX YHEGHHKOR YUHTIEACTCR H XPAHITER OTACTLHO OT OCHOBHOTO
GHGAHOTEHOO GoNza GHOAHOICKH OGILIEOBPAIOBATENLHOTO YeipericHliA.

1.3. Yuer GubanoTeusnoro howa yueGHiKo OTpEaeT nocTynnciie yeSHKon 8 (Gora, ByGhTHe
113 BOMAB, BeNIY BCCTO (bOHAA YHEGHHKOR H CAYAUT GOl 413 oScnewen CoxpanocTH ora
YHEGHHKOB W KOHTPONA 38 HATHIHEN I BILHeHHEM yoieGHIKOB,

14, Yaer GuGamorenoro gomas yseGhitkon ocyuiecratseres nokyweawi: «Kinira cyuvapioro
yuetan, «KaproTea yuera yueSinos»,

1.5 YUeTy noatemaT nee wita yieGHOH MTepatyps, BKOCHHbE B GHOTHOTE B dor,

2. Yuer Goia yueGuoi antepatypes

2.1 K yueGromy doay orsocsres
2.1.1. Bee yueGuukin;
2.1.2, VueSisie nocodin;
2.1.3. Opgorpaducerie cronapu;
2.1.4. MaremaTiveckie TaGaniL;
2.1.5. CopHh ynpaxicHiii  sazas;
2.1.6. Xpectomatinn;

2:2. YHCT GHOIMOTENHOTO (JOHAA YHEGHHKAR A0THEH CTIOCOGETB0BTE €0 CONPARNOCTH, NpaBLTE-
1OMY (JOPMHPOBGIHIO W UEACBOMY HeroMls3oeaHHio. BCe ONPaLLit 10 YSIETy MPOHIBOLHTEH Nesaroron.
GHOMOTEKapem, CTOMMOCTHBIH yieT BeeTen GyxramTepie ynpantenss oSpasopai:

2.3. Vuer yueGHnros ocyuiecTanterca s «Kunre eymmapnoro yuera» (rance KCY)





КСУ ведется в трех частях:1 часть. Поступление в фонд. После получения учебников записывается об​щее количество и их стоимость, с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер записи ежегодно начинается с № 1 и идет по по​рядку поступлений ежегодно.

2 часть. Выбытие из фонда. Записываются номера актов на списание учеб​ников с указанием даты утверждения акта и общего количества списанных учеб​ников на общую сумму. Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается.

3 часть. Итоги учета движения фондов. Записываются итоги движения фонда учеников: общее количество поступивших учебников за текущий год, на сумму. Общее количество выбывших учебников за текущий год, на сумму. Общее коли​чество учебников, состоящих на 1 января последующего года, на сумму.


КСУ по учебникам хранится в библиотеке постоянно.

2.4. Индивидуальный (групповой) учет учебников осуществляется в картотеке учета учебников, на каталожных карточках стандартного размера.

На карточке указывается библиографическое описание учебника, сведения о количестве поступивших учебников с указанием цены и суммы, даты поступления.
Если учебник поступает неоднократно и не имеет отличия, кроме года издания и цены, то все поступления заносятся на одну карточку. Если же в учебнике внесены дополнения и изменения, то на него заводится новая карточка.

Карточки расставляются в учетную картотеку по классам, а внутри классов по предметам.

Карточки на списанные учебники из картотеки учета учебников изымаются сразу же после подписания акта о выбытии.

2.5. Взамен утерянных или испорченных учебников принимаются другие учебника, если они использовались не более одного года. Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в «Тетради учета утерянных и замены учебников» 
3. Учет выбытия учебников

3.1. Списание учебников проводится не реже одного раза в год.

3.2. Выбытие учебников из фонда библиотеки производится по причинам ветхости (физический износ), устарелости по содержанию, утрате (с указанием конкретных обстоятельств утраты). В акте о выбытии фиксируются сведения об учебниках, исключаемых только по одной причине. 

Критерии отбора учебников для выбытия из фонда библиотеки: 

- выбытие по ветхости производится при наличии дефектов, приводящих к искажению или потере информации, ухудшающих удобочитаемость, условия чтения (потеря элементов изображения, пятна, царапины, отсутствие одной и более страниц, склеивание страниц и повреждение текста или иллюстраций при раскрытии, деформация, ветхость блока или переплетной крышки); 

- выбытие по причине устарелости по содержанию производится в соответствии с изменениями в перечне «Федеральный комплект учебников для общеобразовательных учреждений Российской Федерации на... год», утвержденном Министерством образования Российской Федерации;

 - выбытие по причине утраты из фонда библиотеки. Библиотекарь устанавливает причину утраты и вправе потребовать от виновника замены утраченного учебника на тот же учебник или другой, необходимый общеобразовательному учреждению, если срок использования учебника не превышает четыре года. Утраченные учебники, срок использования которых превышает четыре года, списываются без возмещения убытка.

На каждый вид списания («Ветхие», «Устаревшие по содержанию», «Утерянные читателями», «Хищение») составляется акт в 2-х экземплярах, кото​рый подписывается комиссией и утверждается директором школы. Один экземп​ляр акта подлежит хранению в библиотеке, другой передается под расписку в бухгалтерию, которая производит списание с баланса школы указанной в акте стоимости учебников.

 
3.4. Рекомендуемый нормативный срок использования учебников и учебных пособий – до 6 лет. Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, могут выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам и использованию в кабинетах.

4. Учет выдачи учебников. 

4.1. Работник библиотеки выдает учебники классным руководителям 1-11классов. Регистрация выданных учебников ведётся в «Тетради выдачи учебников». 

4.2. Как правило, учебники выдаются учащимся на год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, выдаются до окончания обучения по этому учебнику. 

5. Учет сохранности учебников.

5.1. Учащиеся и классный руководитель, получая учебники, делают на них записи: фамилия, имя, класс, учебный год.

5.2. Перед сдачей учебников, обучающиеся приводят их в порядок. Учебники, необходимые для подготовки к экзаменам, сдаются после экзамена. В случае если учащийся или педагог не сдал учебники за текущий учебный год, библиотекарь вправе не выдавать комплект учебников на следующий учебный год, пока должник не вернет в фонд несданные учебники.

6. Инвентаризация фонда учебников

 6.1. Инвентаризация учебного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения осуществляется с целью контроля за сохранностью и эффективностью использования учебников, а также учета обеспеченности ими всех учащихся общеобразовательных учреждений города и составления реального заказа на учебники. 

6.2. Инвентаризация учебников проводится по требованию дирекции общеобразовательного учреждения или органов управления образованием. 

6.3. Инвентаризационная ведомость составляется на основании перечней «Федеральный комплект учебников, рекомендованный Министерством образования Российской Федерации на... (текущий) год». 

6.4. Инвентаризационная ведомость учета фонда учебников содержит следующие данные: 

- автор, наименование учебника;

 - количество учащихся; 

- общее количество учебников; 

- количество учебников по годам получения. 

Приложение № 1

«Книга суммарного учета библиотечного фонда»

	Дата

записи
	№   записи по

порядку
	Откуда

поступили
	№ или дата

сопроводи-

тельного.

документа.
	Всего

экз.
	Расписка бухгалтерии в

приеме документа

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Часть 1 Поступле​ние в фонд учебников.

Часть 2 Выбытие из фонда учебников. 
Часть 3 Итоги движения фонда учебников.
---​

	Дата 
записи
	№ акта по 
порядку
	Всего экземпляров
	--"-

Расписка бухгалтерии в приеме документов

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Приложение № 2

---​

	Движение библиотечного фонда
	Всего экземпляров на сумму.

	школьных учебников
	

	Поступило за 200-г.
	------экз. -------- руб.

	Выбыло за 200-г.
	------экз. --------руб.

	Состоит на 200-г.
	------экз. --------руб.

	
	


Учет​ная кар​точка для кар​тоте​ки учета учебников.

