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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

Настоящее Положение  определяет порядок учета библиотечного фонда и 

механизм формирования, сохранности и предоставления в пользование учебников, 

учебных пособий, учебно-методических материалов учащимся образовательной 

организации (далее – Гимназия), осваивающим образовательные программы в пределах 

федеральных государственных образовательных стандартов, а также закрепляет 

ответственность всех участников образовательной деятельности. 

 

2. НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
Данное Положение разработано в соответствии с: 

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

Федерации» с изменениями от 2 июля 2021 года; 

2. ФЗ от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» в редакции от 11 июня 2021г.; 

3. Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 года N 

1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда» с изменениями на 2 февраля 2017 года;  

4. Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

08.12.2011г. № МД-1634/03 «Об использовании учебников в образовательном процессе»;  

5. Уставом образовательной организации; 

6. Другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 

Положение - локальный нормативный акт, устанавливающий порядок образования, 

структуру, компетенцию, функции, права и обязанности общеобразовательного 

учреждения. 

Учреждение – МБ НОУ «Гимназия №62». 

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной 

дисциплины, соответствующее учебной программе и официально утвержденное в 

качестве данного вида. Может быть представлен в печатной и электронной форме. 

Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или заменяющее частично, или 

полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида. 
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Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, 

способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета. 

Учебно-методические материалы – совокупность материалов, в полном объеме 

обеспечивающих преподавание данной дисциплины (атласы, контурные карты, поурочное 

планирование, средства контроля знаний, справочные издания, рабочие программы и т.д.). 

Средства обучения и воспитания – другие источники учебной информации, 

предоставляемые учащимся в ходе образовательной деятельности. 

 

4. ЦЕЛЬ ПОЛОЖЕНИЯ 

- создание условий для максимального обеспечения учебной литературой учащихся 

Гимназии, 

- повышение ответственности педагогического коллектива и семьи за правильное, 

рациональное использование школьных учебников, 

- организация работы среди учащихся и их родителей (законных представителей) по 

воспитанию осознанного, бережного отношения к учебнику. 

 

5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

5.1. Библиотечный фонд Учреждения включает печатные и/или электронные учебные 

издания (включая учебники и учебные пособия), методические и периодические издания 

по всем реализуемым основным образовательным программам всех уровней общего 

образования. 

5.2. Фонд учебников Учреждения формируется из числа входящих в федеральный 

перечень учебников, рекомендуемых или допущенных к использованию в 

образовательной деятельности образовательных организаций. 

5.3. Учащимся  Учреждения выдается по одному комплекту учебников на текущий 

учебный год.  Выдача учебников за предыдущие классы с целью повторения учебного 

материала производится исходя из возможностей библиотечного фонда и с обязательным 

внесением сведений о выданных учебников в читательский формуляр учащегося. 

5.4. Учебники выдаются заведующей библиотекой в начале учебного года классным 

руководителям. Классный руководитель выдает учебники родителям (законным 



 Положение «О правилах выдачи и пользования 
учебниками из библиотечного фонда   

МБ НОУ «Гимназия №62» 
 

 

страница 5 из 10 

 

представителям) несовершеннолетних учащихся начального уровня общего образования 

под роспись и/или учащимся основного и среднего уровня общего образования.  

При получении учебников родители (законные представители) 

несовершеннолетних учащихся и/или учащиеся просматривают их и, в случае 

обнаружения дефектов, сообщают об этом классному руководителю, который делает на 

них соответствующую пометку и сообщает заведующей библиотекой. 

5.5. Заведующая библиотекой заполняется вкладыш к читательскому формуляру (дата 

выдачи, автор, название учебника, класс, расписка о получении).  

5.6. В библиотеке размещается информация о Правилах пользования учебниками из 

библиотечного фонда Учреждения. 

 

6. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ И ВОЗВРАТА УЧЕБНИКОВ 

6.1. Порядок пользования учебной литературой определяется Положением о библиотеке, 

Правилами пользования библиотекой и данным Положением. 

6.2. К учащимся, осваивающим основные образовательные программы в пределах 

федеральных государственных образовательных стандартов, относятся: 

• учащиеся, осваивающие программу начального общего образования; 

• учащиеся, осваивающие программу основного общего образования; 

• учащиеся, осваивающие программу среднего общего образования. 

6.3. Гимназия бесплатно обеспечивает учащихся учебниками, учебными и учебно-

методическими пособиями в соответствии с федеральным перечнем учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию при реализации имеющих 

аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, 

среднего общего образования в пределах федеральных государственных образовательных 

стандартов. 

6.4. Обеспечение учащихся указанными изданиями осуществляется за счет изданий, 

имеющихся в фонде библиотеки Учреждения. Библиотечный фонд Учреждения ежегодно 

пополняется необходимыми учебниками и учебными пособиями. 

6.5. Учебная литература используется, при соответствии Федеральному стандарту и 

Федеральному перечню учебников, до 10 лет (письмо Министерства образования и науки 

РФ от 08.12.2011г. № МД-1634/03). 
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6.6. Учебники, учебные пособия и учебно-методические материалы, необходимые 

учащимся для освоения учебных предметов, курсов, дисциплин за пределами 

федеральных государственных образовательных стандартов, родители (законные 

представители) приобретают самостоятельно. 

6.7. Детям-инвалидам и детям с ограниченными возможностями здоровья, проходящим 

обучение на дому по основным общеобразовательным программам на период получения 

образования учебники предоставляются в пользование бесплатно. 

6.8. Учебники, учебные пособия и учебно-методические материалы (рабочие программы, 

поурочное планирование, методические пособия и т.п.) для личного пользования педагоги 

Учреждения приобретают самостоятельно. Если данные издания имеются в наличии в 

фонде библиотеки, педагоги обеспечиваются ими в единичном экземпляре бесплатно. 

6.9. Учебники, учебные и учебно-методические пособия предоставляются учащимся 

Учреждения в личное пользование по одному комплекту сроком на один учебный год 

независимо от того, на какой срок обучения они рассчитаны. Второй комплект учебников 

может быть выдан по заявлению родителей (законных представителей) в связи с 

ухудшением здоровья учащегося (при наличии справки) при наличии свободных 

экземпляров в библиотеке с обязательным внесением сведений о выданных учебниках в 

читательский формуляр учащегося.  

6.10. В исключительных случаях: учащиеся с академической задолженностью, а также для 

подготовки к пересдаче ОГЭ получают учебники у заведующей библиотекой. Учебники 

для подготовки к ОГЭ и ЕГЭ учащимся 9-х и 11-х классов выдаются только при наличии 

их в библиотечном фонде. Выдача необходимых учебников на летний период 

фиксируется в читательских формулярах учащихся. 

6.11. Учебники могут быть выданы как новые, так и использованные ранее. В течение 

одной недели учащиеся должны просмотреть все учебники и учебные пособия, выданные 

им в личное пользование. При обнаружении дефектов, мешающих восприятию учебного 

материала (отсутствия листов, порчи текста), учащийся  или его родители (законные 

представители) могут обратиться в библиотеку для замены его другим. Учебник может 

быть заменен при его наличии в фонде библиотеки. По истечении указанного срока 

претензии по внешнему виду и качеству учебника Учреждением не принимаются, а 

ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых учебниках несет тот учащийся, 

который ими пользовался. 
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6.12. В конце учебного года и при переходе учащегося в течение учебного года из 

Учреждения в другую образовательную организацию учебники, учебные пособия и 

учебно-методические материалы, предоставленные в личное пользование учащихся, 

возвращаются в библиотеку Учреждения.  

6.13. Учащиеся выпускных классов перед получением документа об окончании обучения, 

обязаны сдать в библиотеку Учреждения выданные учебники, учебно-методические 

пособия, предоставленные в личное пользование. В случае порчи или утери учебника, 

учебного или учебно-методического пособия, предоставленного учащемуся в личное 

пользование, родители (законные представители) обязаны возместить ущерб и вернуть в 

библиотеку новый учебник. 

6.14. Учащиеся обязаны сдать учебники в библиотеку в состоянии, соответствующем 

единым требованиям по их использованию и сохранности. 

7. ВЫБЫТИЕ УЧЕБНИКОВ ИЗ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА 

7.1. Срок использования учебника не менее пяти лет. 

7.2. Выбытие учебников из фонда библиотеки производится по причинам: 

• ветхости (физический износ); 

• устарелости по содержанию/не соответствие ФПУ; 

• утере (с указанием конкретных обстоятельств утери). 

В акте о выбытии фиксируются сведения об учебниках, исключаемых только по одной 

причине. 

7.3. Списание учебников проводится один раз в год. На каждый вид списания («Ветхие», 

«Устаревшие по содержанию», «Утерянные читателями») составляется акт в 2-х 

экземплярах, который подписывается комиссией и утверждается директором Гимназии. 

Один экземпляр акта хранится в библиотеке, другой передается под расписку в 

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

учебников. 

Списанные по акту учебники сдаются в соответствующие организации по заготовке 

вторичного сырья. Деньги от сдачи учебников вносятся на расчетный счет школы. 



 Положение «О правилах выдачи и пользования 
учебниками из библиотечного фонда   

МБ НОУ «Гимназия №62» 
 

 

страница 8 из 10 

 

7.4. Выбытие учебников из фонда библиотеки оформляется актом об исключении и 

отражается в книге суммарного учета, а также в картотеке учета учебников. Выбытие 

учебных материалов временного хранения производится в конце календарного года по 

акту с указанием причины: «материал временного хранения». 

7.5. Акты на списание учебников визируются членами комиссии по сохранности фондов. 

Завизированные акты утверждаются директором школы. 

7.6. Списанные по акту учебники могут быть использованы для изготовления 

дидактического материала, для реставрационных работ или передаются организациям по 

заготовке вторсырья. Часть учебников, находящихся в удовлетворительном состоянии, 

после списания может выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам, передаваться в 

учебные кабинеты или использованы для ремонта других учебников. 

7.7. Хранение списанных учебников вместе с действующими запрещается.  

 

8. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА УЧЕБНИКОВ  

8.1. Сохранность фонда обеспечивается созданием оптимальных условий хранения и 

использования учебников, а также охраной их от порчи и хищений. 

8.2. Хранение учебников осуществляется согласно действующим Инструкциям по охране 

труда и пожарной безопасности. 

8.3. Фонд учебников располагается и учитывается отдельно от основного фонда. 

8.4. Ответственность за организацию сохранности фонда учебников возлагается на 

заведующего библиотекой. 

8.5. Ответственность за состояние и сохранность выданных учебников в течение учебного 

года несут учащиеся, пользующиеся этим фондом. Они же, при необходимости, 

осуществляют их ремонт.  

8.6. В случае утери или порчи учебника родители (законные представители) возмещают 

нанесенный ущерб в соответствии с действующим законодательством. 
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9. ТРЕБОВАНИЯ К ИСПОЛЬЗОВАНИЮ И ОБЕСПЕЧЕНИЮ СОХРАННОСТИ 

УЧЕБНИКОВ   

9.1. Учащиеся обязаны бережно относиться к учебникам, не допускать их загрязнения и 

порчи, приводящих к потере информации, ухудшающих удобочитаемость, условия чтения 

(потеря элементов изображения, пятна, царапины, отсутствие одной или более страниц, 

склеивание страниц и повреждение текста или иллюстраций при раскрытии, деформация, 

потрепанность блока или переплета). 

9.2. Все повреждения должны быть аккуратно склеены прозрачной бумагой, либо 

широким прозрачным скотчем. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   

10.1. Директор Учреждения несет ответственность за организацию работы по 

своевременному пополнению библиотечного фонда школьных учебников, обеспечение 

учащихся учебниками, учебными пособиями, учебно-методическими материалами, 

средствами обучения и воспитания. 

10.2. Заместитель директора Учреждения по учебно-воспитательной работе определяет 

потребность Гимназии в учебниках, соответствующих программам обучения, 

осуществляют контроль за использованием педагогическими работниками в ходе 

образовательной деятельности учебников, учебных пособий и учебно-методических 

материалов в соответствии со списком, утверждённым на данный учебный год. 

10.3. Классные руководители несут ответственность за воспитание у учащихся бережного 

отношения к учебной книге, за состояние учебников и учебных пособий учащихся своего 

класса в течение учебного года, своевременную выдачу (сдачу) учебников, учебных и 

учебно-методических пособий в библиотеку в соответствии с графиком. 

10.4. Заведующий библиотекой несет ответственность за достоверность информации об 

обеспеченности учебниками, учебными пособиями и учебно-методическими материалами 

учащихся Учреждения, за организацию заказа на необходимое пополнения фонда 

учебников Учреждения на текущий учебный год, за организацию работы библиотеки по 
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выдаче и возврату учебников, учебных пособий и учебно-методических материалов 

учащимися, за сохранность библиотечного фонда учебной литературы. 

10.5. Учащиеся и их родители (законные представители) несут ответственность за 

сохранность учебников, учебных пособий и учебно-методических материалов, 

полученных из фонда школьной библиотеки. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Настоящее Положение о правилах выдачи и пользовании учебниками из 

библиотечного фонда является локальным нормативным актом, согласовывается 

Педагогическим советом и утверждается (либо вводится в действие) приказом директора 

Учреждения. 

11.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

11.3. Положение о библиотечном фонде образовательной организации принимается на 

неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, 

предусмотренном п.11.1. настоящего Положения. 

11.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу 

. 
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