
Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное
образовательное учреждение

<<Училище олимпийского резерва ЛЪ 2 (техникум)>

прикАз

16.11.2023 ль 1019

Санкт-Петербург

О библиотечном фонде и правилах
пользования библиотекой

В соответствии с Федерчtльными законами от 29.12.2012 J\Ъ 27З-ФЗ
<Об образовании в Российской Федерации)), 29.|2.1994 Ns 78-ФЗ <О библиотечном
деле)>, Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда,
утверждённым прикrвом Министерства культуры Российской Федерации
от 08.10.2012 м 1077 (в действующих редакциях), а также письмом Министерства
образования и науки Российской Федерации от 08.12.2011 Jф МД-1634/03
<Об использовании учебников в образовательном процессе)) и в целях приведения
локаJIьных актов Санкт-Петербургского государственного профессионаJIьного
бюджетного образовательного учреждения <<Училище олимпийского резерва J\b 2
(техникум)> (далее также - СПб ГБПОУ (УОР J\Ъ 2 (техникум)>, учреждение)
в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утверлить и ввести в действие с 16.I1.202З:
1.1. Положение о библиотечном фонде учебников, порядке его формирования,

учета, использованияи обеспечения сохранности (Приложение Nч 1);

1.2. Правила пользования библиотекой СПб ГБПОУ (УОР Nч 2 (техникум)>
(Прилоrкение J\Ъ 2).

2. Заведующему библиотекой Новоселовой И.Е, обеспечить размещение
локzlльных нормативных актов, утвержденных настоящим приказом, на официальном
сайте учреждения в информационно-коммуникационной сети <Интернет)), а таюке
соблюдение их требований и правильное применение.

3. Считать утратившим силу с 01.0|.2024 Положение о фонде учебной
литературы и Правила пользования библиотекой, утвержденные приказом
от 30.|2.2019 Jft 981.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора
по учебно-воспитательной работе Панкову И.И.

Щиректор

С приказом ознакомлен(а):

(( /6 ,, 4'l 202зг. И.И. Панкова

/.r'' Уб ,, 202Зг И.Е. Новоселова

Г.Е. Курова
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Приложение Nq 1

УТВЕРЖДЕНО
приказом от l6.||.202З ]ф 1019

ПОЛОЖЕНИЕ
о библиотечном фонде учебников, порядке его формирования, учета,

использования и обеспечения сохранности

1. общие положения

1.1. Настоящее Положение о библиотечном фонде учебников, порядке
его формирования) учета, использования и обеспечения сохранности (далее

Положение) разработано в целях:
1) установления порядка учета библиотечного фонда и механизма

его формирования, сохранности и предоставления в пользование учебников, учебных
пособий, учебно-методических материалов обучающимся Санкт-Петербургского
государственного профессиончLчьного бюджетного образовательного учреждения
<Училище олимпийского резерва Ns 2 (техникум)> (далее также - СПб ГБПОУ
(УОР ]\Ъ 2 (техникум)>, учреждение), осваивающим основные образовательные
программы в tIределах федеральных государственных образовательных стандартов;

2) создания условий для максимального обеспечения учебной литературой
обучающихся учреждения, повышения ответственности педагогического коллектива
и семей обучающихся за бережное и рациональное использование учебных пособий
и изданий.

1.2, Положение разработано в соответствии с:

Федеральным законом от 29,|2,20112 N9 273-ФЗ (Об образовании в Российской
Федерации> (в действующей редакции);

Федеральным законом от 29.12.1994 J\Ъ 78-ФЗ (О библиотечном деле))
(в действующей редакции);

Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда,
утверждённым приказом Министерства культуры Российской Федерации
от 08.10,20112 J\Ъ 1077 (в действуюцей редакции);

fIисьмом Министерства образования и науки РоссиЙскоЙ Федерации
от 08.12.2011 J\Ъ МД-l6З410З (Об использовании учебников в образовательном
процессе)

а также Уставом учреждения и другими нормативными правовыми актами
Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций,
осуществляющих образовательную деятельность.

1.3. Понятия, используемые в Положении:
Учебнuк - учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной

дисциплины, соответствующее учебной программе и официально утвержденное
в качестве данного вида. Может быть представлен в печатном виде и в электронной
форме;
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Учебное пособuе - учебное издание, дополняющее или заменяющее частично,
или полностью учебник, официа.пьно утвержденное в качестве данного вида;

Рабочая mеmраdь - учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат,
способствующий самостоятельной работе обучающегося над освоением учебного
IIредмета;

Учебно-меmоduческuе моmерuшlы совокупность матери€Lлов, в полном
объеме обеспечивающих преподавание данной дисциплины (атласы, контурные
карты, поурочное планирование, средства контроля знаний, справочные издания,

рабочие программы и т.д,);
Среdсmва обученая u воспumаная - другие источники учебной информации,

предоставляемые обучающимся в ходе образовательной деятельности.
|.4, Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности

и планирования деятельности библиотеки учреждения, способствует обеспечению его

сохранности,

2. Формирование фонда учебников и порядок учета фонда
учебной литературы

2.1. Комплектование учебного фонда библиотеки учреждения происходит на
основе ежегодно утверждаемых Федеральных перечней учебников, рекомендованных
к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию
образовательных программ начаJIьного общего, основного общего, среднего общего
образования, среднего профессионаJIьного образования, перечней организаций,
осуществляющих выпуск учебных пособий, которые допускаются к использованию
при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных
программ.

Перечень учебников и учебных пособий, используемых учреждением, ежегодно

утверждается заместителем директора учреждения, курирующим образовательную
деятельность (лалее - заместитель директора).

2,2. Учреждение самостоятельно в выборе и определении:
1) комплекта учебников, учебных пособий, учебно-методических материаJIов,

обеспечивающих преподавание учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
2) средств обучения и воспитания. Выбор средств обучения и воспитания

определяется спецификой содержания и формой организации образовательной
деятельности.

2.3. Пополнение учебного фонда обеспечивается за счет бюджетных средств,
а также иных источников, не запрещенных законодательством Российской
Федерации, в т.ч. безвозмездного пожертвования физическими иlили юридическими
лицами.

2.4. В целях обеспечения обучающихся учебниками, учебными пособиями
учреждение вправе взаимодействовать с другими образовательными организациями,

2.5, Непосредственное руководство и контроль работы по созданию
и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников осуществляет
заместитель директора.

2.6. !опускается использование учебно-методических комплектов, входящих
В Федеральный перечень учебников, согласованных на Педагогическом совете
и утвержденных приказом директора учреждения.
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2.7. Щля эффективной организации образовательной деятельности используется

учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии.
2.8. Проuесс работы по формированию фонда учебной литературы вкJIючает

следующие этапы:
2.8.|. работа педагогического коллектива с ФедерzLльным перечнем учебников,

рекомендованных (лопущенных) к использованию в образовательных организациях;
2.8.2. подготовка списка учебников, планируемых к использованию в новом

учебном году;
2.8.З. предоставление списка учебников Педагогическому совету

на согласование и утверждение;
2.8.4. диагностика уровня обеспеченности обучающихся учебной литературой

на следующий учебный год в соответствии с контингентом обучающихся,
составление перспективного плана комплектования учебного фонда;

2.8.5. оформление заказа учебников и учебных пособий в соответствии
с утвержденным списком учебников и планом комfIлектования;

2.8.6. проведение закупочных процедур в соответствии с законодательством
о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения
государственных и муниципztльных нужд, заключение с поставщиком контракта
о поставке учебной литературы;

2,8.7, прием и учет вновь поступившей учебной литературы в библиотеку.
2.9. Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно

от основного фонда библиотеки учреждения.
2.10. К библиотечному фонду учебной литературы (учебному фонду) относятся

учебники, учебные пособия, орфографические словари, математические таблицы,
сборники упражнений и задач, практикумы, книги для чтения, хрестоматии,
содержание которых отвечает требованиям федеральных государственных
образовательных стандартов, обеспечивающих преемственность изучения дисциtIлин
и систематизированных по образовательным областям.

2.11. !окументы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могут
быть использованы штемпели, книжные знаки, индивидуЕLльные штриховые коды,
другие виды маркировки.

2.|2. Щокументы принимаются по первичным учетным документам (накладная,
акт), включающим список поступлений.

2.1З. Прием документов, поступающих в библиотеку без первичных документов
на безвозмездной основе (обязательные экземпляры, депозитные экземпляры
международных организаций, безвозмездные поступления из неизвестных
и анонимных источников), оформляется актом о приеме документов.

2.|4. Прием документов, поступающих в библиотеку от юридического,

физического лица в виде дара с укiванием его назначения для пополнения
библиотечного фонда, оформляется договором пожертвования в соответствии
с Граrкданским кодексом Российской Федерации (ст.ст. 574,582).

2.15, Прием документов от читателей взамен утерянных и признанных
равноценными утраченным, оформляется актом о приёме документов взамен

утерянных. В акте указывается фамилия, инициzLлы читателя, сведения об утерянных
изданиях (регистрационный номер, краткое библиографическое описание издация,
цена) сведения о принятых изданиях (краткое библиографическое описание издания,
цена), подписи читателя и принимающей стороны.
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2.16. Учёт библиотечного фонда учебной литературы отражает поступление,
выбытие, общую величину фонда учебников, и служит основой его правильного

формирования) целевого использования и сохранности, осуществления контроля
за наличием и движением учебников.

2.|7. Процесс учета библиотечного фонда учебников включает: прием,
штемпелевание, регистрацию поступления, распределения по кJIассам, выбытия,
а также подведение итогов движения фонда и его проверку.

2.18, Все операции по учету производятся заведующим библиотекой,
стоимостный учет ведется бухгалтерией учреждения. Инвентаризация учебного
фонда и сверка данных библиотеки и бухгалтерии проводится ежегодно.

2.19. Учет учебной литературы осуществляется групповым способом и ведется
в <<Книге суммарного учета) (далее - КСУ) и (или) электронном виде. КСУ учебников
хранится в библиотеке постоянно.

2.20. КСУ состоит из трех частей:
Часть 1. Поступление в фо"д. В эту часть записывается общее количество

поступивших учебников и их стоимость с обязательным укaванием номера и даты
сопроводительного документа. Номер записи ежегодно начинается с Ns 1 и идёт
по порядку поступлений.

Часть 2. Выбытие из фонда. В этой части записываются номера актов
на списание учебников с указанием даты утверждения акта и общего количества
списанных учебников на общую сумму. Нумерация записей о выбывших изданиях
из года в год продолжается.

Часть 3. Итоги учета движения фондов. В третьей части записываются итоги
двиrкения фонда учебников:

1) общее количество поступивших учебников за текущий год, на сумму;
2) общее количество выбывших учебников за текущий год, на сумму;
3) общее количество учебников, состоящих на учете на 1 января последующего

года, на сумму.
2.2|, Индивидуальный (групповой) учет учебников осуществляется в картотеке

учета учебников на каталожных карточках стандартного piвMepa. На карточке

указывается регистрационный номер, библиографическое описание учебника,
сведения о количестве поступивших учебников с указанием цены.
При неоднократном поступлении учебника, не имеющем отличий, кроме года
издания и цены, все поступления заносятся на единую карточку. Если же в учебнике
внесены дополнения и изменения, то на него заводится новая карточка. Карточки
расставляются в учетную картотеку по классам, а внутри кJIассов 

- 
по предметам.

После списания всех учебников карточки изымаются из картотеки.
2.22. Учетные карточки учебников регистрируются в <Журнале регистрации

учетных карточек библиотечного фонда учебников>>, который ведется по образцу:
номер по порядку, название, кJIасс, J\Ъ акта выбытия карточки.

2.2З,Учету подлежат все виды учебников и учебных пособий.
2.24. На принятых первичных учетных документах производится запись,

подтверждающая, что поступившие документы приняты в библиотечный фонд.
2.25. Первичные учетные документы, подтверждающие факт поступления,

передаются в бухга-гlтерию для вкJIючения в учет библиотечного фонда.
2.26. Взамен утерянных или исlrорченных учебников принимаются другие

анаJIогичные учебники. Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются
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в <Тетради учета книг и других документов, принятых от читателей взамен

утерянных).
2,21. Учет включает регистрацию поступления документов в библиотечный

фонд, их выбытия из фонда, итоговые данные о величине (объеме) всего
библиотечного фонда и его подразделов, стоимость фонда.

2.28. Основные требования, предъявляемые к учету библиотечного фонда:
1) полнота и достоверность учетной информации;
2) оперативность;
3) документированное оформление каждого поступления в фо"д и каждого

выбытия из фонда;
4) совместимость приемов и форм учета, их надежность при парzL,Iлельном

использов ании традиционной или автоматизированной технологий учета.

3. Порядок выдачи и возврата учебников

3.1. Порядок пользования учебной литературой определяется Положением
о библиотеке, Правилами пользования библиотекой и настоящим Положением.

З.2. К обучающимся, осваивающим основные образовательные программы
в пределах федеральных государственных образовательных стандартов, относятся:

1) обучающиеся, осваивающие программу основного общего образования;
2) обучающиеся, осваивающие программу среднего общего образования;
3) обучающиеся, осваивающие rrрограмму среднего профессионаJIьного

образования (СПО).
3.3. Учреждение бесплатно обеспечивает обучающихся учебниками, учебными

и учебно-методическими пособиями в соответствии с федеральным перечнем

учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию при реализации
имеющих аккредитацию образовательных программ основного общего, среднего
общего и среднего профессион.lJIьного образования в пределах федеральных
государственных образовательных стандартов.

Обеспечение обучаюцихся указанными изданиями осуществляется за счет
изданий, имеющихся в фонде библиотеки учреждения. Библиотечный фо"д ежегодно
пополняется необходимыми учебниками и учебными пособиями.

З,4. Учебная литература используется не менее 5 лет, но при соответствии
Федеральному стандарту и Федеральному перечню учебников может использоваться
до 10 лет (письмо Министерства образования и науки РФ от 08.12.2011
Jф мд- 1634/03).

3.5. Учебники, учебные пособия и учебно-методические материаJIы,
необходимые обучающимся для освоения учебных предметов, курсов, дисциплин
за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, родители
(законные представители) приобретают самостоятельно,

З.6. Учебники, учебные пособия и учебно-методические материzl,чы
(рабочие программы, поурочное планирование, методические пособия и т.п.)

для личного пользования учителя и преподавателя учреждения приобретают
самостоятельно. Если данные издания имеются в наличии в фонде библиотеки,

учителя и преподавателя обеспечиваются ими в единичном экземпляре бесплатно.
З,'7 . Учебники, учебные и учебно-методические пособия предоставляются

обучающимся учреждения в личное пользование по одному комплекту сроком на
один год независимо от того, на какой срок обучения они рассчитаны.


