
 



 Учебники и учебные пособия, поступившие в библиотеку, учитываются отдельно от 

основного книжного фонда. Процесс учета включает: прием, штемпелевание, 

регистрацию поступления, распределение по классам, их выбытие, а также подведение 

итогов движения и его проверку. 

 Все операции по учету учебного фонда проводятся библиотекарем.. Стоимостный 

учет ведется бухгалтерией . 

 

2. Использование учебного фонда библиотеки 

 Учебниками и учебными пособиями, имеющимися в школьной библиотеке, 

пользуются все учащиеся школы. Выдача учебников производится перед началом нового 

учебного года (в последних числах августа) при отсутствии задолженности в библиотеке. 

 Учащиеся учебники индивидуально, по графику. Учет выданных учебников ведется в 

отдельном журнале или карточках под роспись. 

 Ответственность за сохранность учебников каждого ученика несут сами учащиеся,    а     

также    их    родители,    учителя-предметники    и классные руководители 

 В течение срока пользования учебник должен иметь прочную, твердую обложку, 

защищающую учебник от повреждений и загрязнений. 

 Запрещается оклеивать учебники ламинированной пленкой во избежание 

повреждения обложки и форзаца. 

 Запрещается делать в учебнике пометки карандашом, ручкой и т.д. 

 Запрещается вкладывать в учебник посторонние предметы: авторучки, линейки, 

тетради, вырывать и загибать страницы. 

 Дома рекомендуется хранить учебники в отведенном для них месте, недоступном для 

маленьких детей и домашних животных, отдаленном от источников огня и влажности. 

 При получении учебника в библиотеке необходимо внимательно его осмотреть, по 

возможности устранить недочеты. Если учебник не подлежит ремонту - обратиться в 

библиотеку для замены учебника или отметке о его недостатках. В конце учебного года 

претензии о недочетах не принимаются, и вина возлагается на учащегося. 

 Ремонт производить только клеем ПВА, ПФ, клеем-карандашом. Бумага должна быть 

белой, тонкой. Учебник, отремонтированный некачественно, возвращается для 

повторного ремонта. 

 В конце учебного года учащиеся возвращают учебники в школьную библиотеку. 

 Учащиеся, не выполняющие требований по сохранности учебников, будут лишены 

права пользования фондом школьной библиотеки. Обязанности по обеспечению их 

учебниками будут возложены на родителей. 

 В случае утери или порчи учебников ущерб возмещается в денежном выражении 

или заменой равноценным учебником. Возмещение будет происходить переводом 

средств на счет образовательного учреждения, либо покупкой учебника того же 
автора и издательства. При переходе или переезде учащегося в другое 

образовательное учреждение, учебники возвращаются в школьную библиотеку, при 
наличии задолженностей, личное дело учащимся не выдается. 

 Во время летних каникул заведующая библиотекой проводит проверку фонда, 
мелкий ремонт, списание ветхих и устаревших экземпляров. 

 В конце каждого учебного года библиотекарь совместно с завучем школы и 

учителями предметниками составляет информационный список о комплекте учебников 
по классам на новый учебный год . 

 Излишки учебников могут выдаваться в другие образовательные учреждения с 
условием возврата и занесением их в формуляр. 


