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2 класс 

База данных (УЧЕБНИКИ) 


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

Учебники, находящиеся в хорошем состоянии, после списания могут выдаваться учащимся для подготовки к экзаменам или в учебные кабинеты с отметкой «списано».

2.  Учёт выдачи учебников
2.1. Выдача учебников осуществляется библиотечным работником перед началом учебного года, который:
- организовывает своевременную выдачу и приём учебников;

- принимает меры для своевременного возврата учебной литературы;

- ведёт совместную работу с классными руководителями по обеспечению учащихся учебниками и контролю за их состоянием
    3.2 . В начале учебного года классный руководитель: 

- получает комплект учебников в библиотеке;

- проводит беседу – инструктаж с обучающимися своего класса о правилах пользования школьными учебниками. (Приложение 2)
- в 5-9 классах выдаёт учебники по ведомости, подготовленной библиотекарем МБОУ ОШ № 48, в которой обучающиеся или законные представители обучающихся расписываются за полученный комплект. Ведомость хранится в библиотеке. 
В 1-4 классах расписывается в ведомости за получение комплекта учебников.
В конце учебного года классный руководитель:

- обеспечивает своевременную сдачу учебников своего класса в школьную библиотеку в соответствии с графиком;

- в случае необходимости обеспечивает ремонт и  замену учебников.

Классный руководитель несёт ответственность за комплект выданных учебников в течение всего учебного года, осуществляет контроль за их состоянием.

1.2 Учебники выдаются обучающимся на учебный год. Учебники, по которым обучение ведётся несколько лет, могут быть выданы обучающимся на несколько лет.
1.3 Администрация ОУ при увольнении сотрудников и выбытии обучающихся контролирует сдачу ими учебной литературы в школьную библиотеку.
3. Выбытие учебников из библиотечного фонда
4.1.Срок использования учебника не менее четырёх лет.
4.2.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 «Федеральных перечнях учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию на учебный год, утверждённого Министерством образования и науки Российской Федерации»;

( выбытие по причине утраты из фонда библиотеки производится при установлении причины утраты. Главный библиотекарь вправе потребовать от виновника утраты замены утраченного учебника на тот же учебник, если срок использования учебника не превышает четырёх лет. 

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».

4.3.Акты на списание учебников визируются членами комиссии по сохранности фондов. Завизированные акты утверждаются директором школы.

4.4.Списанные по акту учебники могут быть использованы для изготовления дидактического материала, для реставрационных работ или передаются организациям по заготовке вторсырья.

4.5.Хранение списанных учебников вместе с действующими запрещается.

4.6.Акты на списание учебников из фондов библиотеки и приложенные к ним списки учебников подлежат постоянному хранению, весь срок существования библиотеки.
5. Инвентаризация фонда учебников
5.1. Инвентаризация учебного фонда библиотеки школы осуществляется с целью контроля над сохранностью и эффективностью использования учебников и составления реального заказа на учебники.

5.2. Инвентаризационная ведомость учёта фонда учебников содержит следующие данные: автор, наименование учебника; класс; общее количество учебников в фондах, в том числе приобретённых на внебюджетные средства; количество учебников по годам получения. Учебники, приобретённые более четырёх лет назад, отмечаются в графе без указания года поставки.

5.3. Инвентаризационная ведомость составляется в двух экземплярах, одна из которых передаётся в бухгалтерию школы, вторая хранится в библиотеке и применяется при отслеживании целевого использования фондируемых учебников.
6. Программно-методическое обеспечение учебного процесса
6.1
Программно-методическое обеспечение учебного процесса ( документ, отражающий перечень программ, реализуемых школой в текущем году и обеспеченность их учебниками.

6.2.
Школа вправе использовать любую образовательную программу, рекомендованную Министерством образования и науки Российской Федерации.

6.3.
Программно-методическое обеспечение учебного процесса является приложением к учебному плану школы.

6.4.
Программно-методическое  обеспечение учебного процесса школы имеет следующие разделы: класс, образовательная область, предмет, количество часов, программа, учебники и составляется заместителями директора по учебно-воспитательной работе и заведующей библиотекой.
7. Расстановка и хранение фонда учебников
7.1.
Учебники расставляются на стеллажах по классам. Общее направление расстановки книг на стеллажах ( сверху вниз и слева направо. Стеллажи располагают перпендикулярно к окнам. Запрещается устанавливать стеллажи непосредственно у окон, батарей и трубопроводов. 

7.2.
Работники библиотеки постоянно проверяют правильность расстановки фонда учебников. 
8. Обязанности работников школы по сохранности учебников
8.1.
Ответственность за сохранность библиотечного фонда несут: директор школы,  заместители директора по воспитательной и учебно-воспитательной работе, главный библиотекарь, классные руководители, другие работники, имеющие доступ к учебникам.

8.2.
Директор школы отвечает за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников. Направляет деятельность педагогического коллектива по формированию у обучающихся бережного отношения к учебникам, предусматривает меры по совершенствованию этой работы при планировании учебно-воспитательного процесса на очередной учебный год и обеспечивает систематический контроль за её выполнением.

8.3.
Заместители директора по воспитательной работе и учебно-воспитательной работе совместно с библиотекарем разрабатывают и предъявляют единые требования к обучающимся по использованию и по сохранности учебников. Совместно с классными руководителями и учителями-предметниками осуществляет систематический контроль над использованием и сохранностью учебников в течение всего учебного года.

8.4.
Заместитель директора по воспитательной работе организует деятельность классных руководителей по формированию у учащихся бережного отношения к учебникам. Разрабатывает и организует мероприятия по сохранности учебников: тематические беседы с обучающимися и их родителями, смотры, конкурсы и др.


8.5.
Классные руководители 1-9 классов: 
1)
осуществляют постоянную работу с учащимися класса и их родителями (законными представителями) по воспитанию бережного отношения к учебной книге;

2) участвуют в выдаче фондированных учебников учащимся класса, организуют их возврат в библиотеку школы по окончании учебного года;

3) отвечают за своевременное оформление списков выдачи учебников учащимся;

4) постоянно контролируют состояние учебников;

5)
организуют работу учащихся класса по ремонту учебной литературы.
8.6.
Учителя-предметники обязаны систематически проверять состояние учебников по своему предмету и сообщать классному руководителю, родителям учащихся через запись в дневнике о плохом отношении учащегося к учебным книгам.

8.7.
Непосредственную работу с библиотечным фондом учебников ведёт работник библиотеки. Персональную ответственность за работу с библиотечным фондом учебников несёт главный библиотекарь школы. 
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TMosoxkenne o poune yaebnoii aureparypsbl Gudanorekn MbOY OIII Ne 48

1. OO0mme moJI0KeHHsI

1.1. Hacrosmee Ilonoxkenue paspaGoTano B cooTsercTBHM ¢ MucTpykumeir o6 yuére
GUGMMOTEUHOr0 (OHIA, YTBEPHJICHHOH npukasoM MumkynsTypst PO or 02.12.1998 N 590,
INpukasoM Muno6paayku P® or 24 asrycra 2000 r. Ne 2488 «O6 yuére GuGmuoTednoro honaa
GHOJIHOTEK 0OPa3OBATENBHBIX yupeskeHmit», [looxenneMm o mopsike obecreueHHs y4eOHo#M
nuTeparypoil  OGYHaOIMXCS MYHHIMIATHHBIX OIODKCTHBIX M Ka3EHHBIX 00pa3oBaTeNbHbIX
yupexienuit  MyHULMNambHOro — obpasosanms — «[0po;t  ApXQHIENbCK», — PCATH3YIOUIHX
06111e06pa3oBaTeIbHbIE TPOrPAMMBI.

1.2. Hacrosimee [TososkeHne perjiaMeHTHpPYeT MOPsIoK ydu€ra, MCIIONB30BAHUS U COXPaHCHHA
donza yuebHoit tureparypsl Gubmmorekn MBOY OL Ne 48

2. VYuér ¢ponga yueOHoii aurepaTypnl

2.1. K ¢onxy yueOGHOH suTepaTypbl OTHOCATCA: BCE yueOuuky; ydeOHble mnoco0us;
opdorpadudeckne CIOBapH; MaTeMaTHYECKHE Tabauupl; COOPHHKHM YNPaKHEHWH M 3a/1ad;
IPAKTHKYMBI; KHUTH JUISL YTEHHS; XPECTOMATHH; pabouHe TeTpajiu.

2.2. Vuér 6ubnmoreunoro donna yueGHHKOB JOIDKEH CNOCOOCTBOBATE €ro COXPAHHOCTH,
[paBHIBHOMY (OPMHDOBAHMIO M IleNeBOMYy Hemoipsosanmio. Bee onepauun 1o yuéry
IPOM3BOASTCS T[VIABHBIM OMOIMOTEKApeM, CTOMMOCTHbIH Y4&T Benercs Oyxrajrepueil LIKOJIbL.
CBepKy JIaHHBIX OUOMMOTEKH H GyXraaTepiy He0OX0AUMMO IPOU3BOJUTE CHKETO/IHO.

2.3. Vuér yuebuukos ocymectsisercs B «Kuure cymmapHoro yuéray (manee - KCY). KCY no
yueGHHKAaM XPAaHUTCs B OUOIHOTEKE IIOCTOSHHO.

2.4. KCYVY Benércst B TpeX 4acTsiX:

1 wacts. Ilocrymmenne B Qomnn. Ilocne momyueHus y4eOHHKOB 3arMCHIBACTCS ofree
KOJIMYECTBO M MX CTOMMOCTB, ¢ 0053aTebHbIM yYKa3aHMEM HOMEpa M Jarhl CONPOBOAUTE/ILHOTO
nokymenta. Homep 3anucn exerono Haunnaercst ¢ Ne 1 u uiér mo nopsiaky [OCTYTUICHHUH.

2 wactp. BuiObitie u3 (oHIA. 3amUCHIBAIOTCS HOMEpA AKTOB HA CIIHCAHHE YYEOHUKOB ¢
YKA3aHUEM JaThl yTBEPHKICHHsS aKTa M OOILEro KOJIMYECTBA CIHCAHHEBIX yu4eOHUKOB Ha OOLILYIO
cymmy. Hymepatust 3anuceii 0 BBIOBIBIIMX U3aHUSX U3, TO/IA B 'O/ IIPOJOJDKACTCA.

3 wacTb. MToru yuéra BrKenns (OHI0B. 3AIUCHBAIOTCS HTOTH ABIKEHMs (OH/A y4eOHUKOB!
oblee KOJMYECTBO MOCTYNHMBIIMX y4eOHHKOB 3a TEKYLIMH IoJl, Ha CyMMY. O61ee KOJIMYECTBO
BHIOBIBIINX Y4eOHUKOB 3a TEKyImit o, Ha cymmy. Obliee KOTHIECTBO yueOHUKOB, COCTOSIIUX
Ha 1 AHBaps MOCIELYIOEro ro/ia, Ha CyMMy.

KCYVY Vuetuoro dponza 8 MBOY OILI Ne 48 Be€Tcs B 9JIEKTPOHHOM BH/IE.
2.5. Yuér y4eGHMKOB OCYUIECTBISCTCS IPYNIOBBIM CHOCOOOM B OJICKTPOHHOH 0ase JTaHHBIX
«Yuebuukn» ([Ipunoxenue 1)

26. Vuéry nomiexar Bce BHAbl YYeOHHKOB M y4eOHBIX MOCOGHIA. Paboune TeTpany,
JMAAKTHYECKHE MaTepHaibl, TaOJMIbl, TPONMCH U T.JI. W SBISIOTCS JOKYMEHTAMH BPEMCHHOTO
xapaxtepa. VX yuér npoussonutces B «TeTpanu yuéra J0KYMEHTOB BPEMEHHOIO XapaKkTepay.

2.7. BsaMeH yTepSHHBIX WM HCIOPYEHHBIX y4eOHHKOB HNPHHUMAIOTCS JApYrHe KHHIH,
HEOBXOMMBIE IIKOJE, WM POMTEIN OOYHAIOMMXCS CAMOCTOSTENBHO NPHOGPETAIOT y4eOHHK
AHAJOTHYHBIA YTEPSHHOMY M 3aMEHAIOT MM OHOJNMOTEUHbIH y4eOHHK. YUEOHHKH, yTEPAHHbIC H
NIPHHATHIE B3aMEH, yUHTHIBAIOTCS B « TeTpan yuéra yTepsaHHbIX U 3aMCHBI y4eOHUKOBY.

2.8. Crnncanne y4eGHUKOB TPOBOMUTCS 110 Mepe HeoOxoaumocTH. Ha Kaxiblid BUIL CLIUCAHMS
(«Berxue», «YcrapeBUIe M0  CONEPIKAHMIO», —«YTEpAHHBIE —UATATEIAMIY, «XuLeHue»)
COCTABJISIETCS aKT B 2-X 9K3EMILIApaX, KOTOpbIi IOMMCHIBAETCS KOMHUCCHEH H yTBEPIKIACTCH
JMpeKTopoM MKOMBL, OJIMH 9K3EMIUISp aKTa XpaHWTCs B OnOimMoTeke, APYro# nepena€res mox
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Приложение 1

Приложение 2
ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ ШКОЛЬНЫМИ УЧЕБНИКАМИ

1. При получении школьных учебников обучающиеся или их законные представители расписываются за полученный ими комплект в ведомости выдачи учебников, которая хранится в библиотеке. 

2. Обучающиеся подписывают каждый учебник, полученный в школьной библиотеке на последней странице. 

3. Обучающиеся оборачивают все полученные учебники в дополнительную обложку.

4. Обучающиеся обязаны возвращать школьные учебники в опрятном виде. В случае необходимости обучающиеся  их ремонтируют (подклеивают, подчищают и т.д.). В случае порчи или утери учебников родители обучающихся должны заменить их новыми или равноценными по согласованию с библиотекарем.

4

