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1. оБщиш полож|,ъ|у!я

1.1. Ёастоящее |{олох<ение учета би6лиотечного фонда утебной
литературьт йБФ} (с1ш ]\ъ 24) устанавливает правила учета би6лиотечного

фонда унебной литературь1 и осуществляетоя в ооответствии с

йнструкцией об учете библиотечного фонда библиотек образовательнь1х

унрех<дёний,утвер>кденной |[риказом 1{инистерства образования Российокой
Федерации от 24.08.2000 м 2488, <|{орядок учета библиотечного фонда

разовательного учреждения)
нд уиебной литературь1 учить1вается и хранится

библиотечного фонда библиотеки
общеобр€вовательного учреждения (далее _ 9нре>кдение).

1.3. }чет библиотечного фонда унебной литературь1 отражает
г{оотупление в ф'"д, вьтбьттие из фонда, ве]1ичину всего фонда унебной
литературь1 и слух(ит ооновой для обеспечения сохранности фонда и

контроля заналичием и дви)кением унебной литературь1.

1.4. }чет 6иблиотечного фонда унебной литературь1 осуществляется

документами:
/ \{нига суммарного учета (ксу);
/ 1{артотека унебников;
/ товарнь1е накладнь1е на поступл9ние унебной литературь1 в фонд

библиотеки (заказ на краевь1е субвенции' зака3 за счет средств Ф! и др.);
/ Актьт движения унебного фонда (списание, передача через

обменньтй фонд и др.);
/ }1(ур,* вьтдачи унебников по классам или индивиду€|г{ьнь1е

ф ормуля рьт (и| или электрон ная 6 аза данньтх) ;

/ 17лан по сохранности унебного фонда;
/ [етрадь заменьт унебников' искл}оченнь1х из фонда (по прииине

утери, испорченности' не профильности и др.);

унебной литературьт общеобра
1.2. Библиотечньтй ф'"д

отдельно от основного

/ (водная таблица г!о обеспеченности унебной
текущий унебньтй год (ноябрь, май).

1.5.'!нету подлех{ат вое видь1 утебной литературь1,

библиотечньтй фо"д.

литературои на

вк.]1}оченнь1е в

утввРжАА}Ф:
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2. учш,т ФондА учш'Бной литшРАтуРь|

2'|' к фонду унебной литературь1 относятся: все унебники; уиебньтепособия; математические таблицьт; сборники упракнений и задач;
практикумь1; книги для чтения; хрестоматии.

2'2. }чет библиотечного фонда уиебников дол)кен способствовать
их сохранности' правильному формированито и целевому исполь3овани}о.Бсе операции по учету производ ятоя 6иб.пиотекарем' стоимостньтй учетведетоя бухгалтерией. €верку даннь1х библиотеки и бухг алтерии необхо|имо
производить ех{егодно.

2.3. !чет уиебников ооуществляется в (€}, которая ведется в трех
частях:

1 часть. |{оступление в фо"д. |[осле получени я унебников запись1вается
общее количество и стоимость, с обязательнь1м указанием номера и дать|
сопроводительного документа. Ёомер 3аписи ет{егодно начинается с ]ч[р 1 и
идет по порядку поступлений.

2 чаоть. Бьтбьттие из фонда. 3аписьтва}отся номера актов на списание
унебников с указанием дать1 утверждения акта и общего количества
списаннь1х унебников на общуто сумму. Ё{умерация залисей о вьтбьтвтших
изданиях из года в год продолжается.

3 часть. Атоги учета движения фондов. 3аписьтватотся итоги
движения фонда унебников:

1) общее количество г1оступив1ших уиебников за текущий [ФА, на
сумму.

2) общее количество вьтбьтв1пих унебников 3а текущий [ФА, на
сумму.

3) общее количество унебников, состоящих на | января
последу1ощего года, на сумму.

ксу по унебникам хранится в библиотеке постоянно.
2.4. Андивидуальньтй (групповой) унет унебников осуществляется в

картотеке учета унебников' на каталожнь1х карточках стандартного размера.
Ёа карточке ук€}зь1вается библиощафииеское описание утебнйка,сведения о количестве поступив1пих унебников с ука3анием цень1,

регистрационньтй номер. Бсли унебник поступает неоднократно и не имеет
отличия, кроме года издания и цень1, то все поступления заносятсяна едину}о
карточку. Бсли же в унебнике внесень1 дополнения и изменения, то на него
заводится новая карточка.

1(артонки расставля}отся в учетну}о картотеку по классам, а внутри
классов _ по предметам и по алфавиц фамилий авторов илизаглавий.

1{артонки на списаннь1е уиебники из картотеки учета унебников
изь1ма}отоя сразу )ке после подписания акта о вьтбьттии.

9тобьт регулировать последовательность регистрационного номера,
рекомендуется вести''}{урнал регистрации учетнь1х карточек 6иблиотечного
фонда 1пкольнь1х уиебников'' по образцу: номер по порядку, н€швание,
количество' цена одного экземпляра, нойер залиси в (€}.
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2.5. !нету подлежат все видь1 унебников и уиебньтх пособий.

Рабочие тетради, дидактические матери€|льт, таблицьт, пропиои и т.д.
явля}отся документами временного характера.

2.6. Бзамен утерянньтх или испорченньтх унебников принима}отся такие
эке уиебники. !чебники, утеряннь1е и принять1е в3амен, учить1ва}отся в
''1етради у{ета утеряннь1х унебников и их замень1''.

2.7. }чет вьтбьттия унебников. €писание унебников проводится не

рех{е одного р€ша в год.
€писанньте уиебники утилизиру}отся. €писанньте унебники,

находящиеся в хоротшем состоянии' могут вь1даваться учащимся для
подготовки к эк3аменам и передаваться для исполь3ованиявкабинетах.

Ёа каэкдьтй вид слисания (''Бетхие'', ''!старевшлие по содержан[0'',
''}терянньте читателями'') ооставляется акт в 2 экземплярах' которьтй
подпись1вается комиссией и утверх{дается директором 1!1БФу (с1п ]\ъ 24).
Фдин экземпляр акта подлежит хранени}о в библиотеке, другой
передается под расписку в бухгалтеР!!ю, которая производит слисание с
баланса }нрех<де н14я указанной в акте стоимости унебников.

2.8,. }чет вь1дачи унебников. Библиотекарь вь1дает уиебники
класснь1м руководителям 1-1 1 классов. 1{оличество экземпляров вь1даннь1х

унебников отмечается в мар1прутном листе вь1дачи унебников.
1{ак правило, унебники вь1да[отся учащимся на год. !небники, по

которь1м обунение ведется несколько лет' могут бьтть вь1дань1 на несколько
лет.


