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Положение о школьном библиотечном фонде, 

порядке его формирования, учета, использования и обеспечения сохранности  

 

1.Общие положения. 

 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Законами Российской Федерации № 273 от 29.12.2012 г. «Об 

образовании в Российской Федерации», Федеральным законом РФ «О библиотечном деле», 

«Примерным положением о библиотеке общеобразовательного учреждения» (Письмо 

Министерства общего и профессионального образования РФ от 14 января 1998 года № 06-51-

2 ин/27-06 утвержденном Минобрнауки, Федеральным законом от 25 июля 2002г. № 114-ФЗ « 

О противодействии экстремистской деятельности», Федеральным законом «о защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» № 436-ФЗ от 29.12.2010 г., 

Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации от 24 

июля 1998 г. № 124-ФЗ, соответствии с Уставом ГБОУ СОШ 

№ 2 п.г.т. Суходол муниципального района Сергиевский, Самарской области, в соответствии 

с требованиями ФГОС, СанПин 2.4.2.282-10. 

 

1.2. Настоящее положение определяет порядок обеспечения учебниками, механизм 

пополнения и обновления их в соответствии с федеральными перечнями учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в 

образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего 

образования и имеющих государственную аккредитацию, учебного плана ОУ. 

 

1.3. Настоящее положение регламентирует порядок учета, использования и сохранения 

библиотечного фонда учебников. 

 

1.4 Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно- 

гигиеническими требованиями. 

 

1.5 В соответствии с федеральным законом «О противодействии экстремистской 

деятельности» № 114-ФЗ от 25 июля 2002 года в школьной библиотеке запрещено 

распространение, производство, хранение и использование литературы экстремисткой 

направленности. В качестве мер, направленных на предупреждение экстремистской 

деятельности определить проведение сверок библиотечного фонда и поступающей 

литературы с федеральным списком экстремистских материалов. 

1.5.1. Осуществлять сверки имеющегося книжного фонда не реже 1 раза в полугодие и 

вновь поступающей литературы (постоянно по мере поступления) с регулярно 

пополняющимся федеральным списком экстремистской литературы размещаемом в сети 

Интернет на сайте Министерства (http://minjust.ru/ru/extremist-materials), а при обнаружении 

исключить доступ к данным материалам обучающихся. По результатам проверки составить 

акт, указать дату проведения сверки библиотечного фонда, утвердить директором и членами 

комиссии (приложение 1 и 2 к Положению). Ежемесячно просматривать сайт Министерства 

юстиции РФ для обновления информации по «Федеральному списку экстремистских 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A4%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%BD_%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9_%D0%A4%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8
http://minjust.ru/ru/extremist-materials


материалов». 

1.5.2. Осуществлять прямой запрет на производство, распространение и хранение в целях 

распространения информации экстремистской направленности, экстремистских материалов и 

иной информации, негативно влияющей на несовершеннолетних на основании федеральных 

законов от 25 июля 2002 года № 114 ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности» и 

№ 436 ФЗ от 29 декабря 2010 года «О защите детей от информации, причиняющей вред и 

развитию». В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

производство, хранение или распространение экстремистских материалов является 

правонарушением и влечет за собой ответственность. Согласно «Кодексу Российской 

Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 

16.04.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 27.04.2022), статьи 20.29. «Производство и 

распространение экстремистских материалов: массовое распространение экстремистских 

материалов, включенных в опубликованный федеральный список экстремистских материалов, 

а равно их производство либо хранение в целях массового распространения, за исключением 

случаев, предусмотренных статьей 20.3.2 настоящего Кодекса»  влечет наложение 

административного штрафа на граждан в размере от одной тысячи до трех тысяч рублей либо 

административный арест на срок до пятнадцати суток с конфискацией указанных материалов 

и оборудования, использованного для их производства; на должностных лиц - от двух тысяч 

до пяти тысяч рублей с конфискацией указанных материалов и оборудования, 

использованного для их производства; на юридических лиц - от ста тысяч до одного миллиона 

рублей или административное приостановление деятельности на срок до девяноста суток с 

конфискацией указанных материалов и оборудования, использованного для их производства. 

1.5.3. Предоставлять (выдавать) литературу несовершеннолетним обучающимся в 

зависимости от возрастной группы, в соответствии с Федеральным законом Российской 

Федерации от 29 декабря 2010 г. N 436-ФЗ «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию. 

1.5.4. Выдавать литературу несовершеннолетним и педагогам школы в зависимости от 

возрастной группы. Согласно требованиям ФЗ-436 от 29.12.2010г. (с исправлениями на 

29.06.2015г.) «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» 

гл. 2, статьи 6-10, к услугам пользователей предоставляются фонды научно- педагогической, 

методической, учебной, отраслевой, справочной, художественной, а также периодические 

издания на традиционных и электронных носителях информации, каждый документ которого 

имеет знак информационной продукции (графическое и (или)текстовое обозначение), 

соответствующий возрастным категориям пользователей. 

 

2. Порядок предоставления (выдачи) литературы несовершеннолетним и 

педагогам в зависимости от возрастной группы. 

 

2.1. Согласно требованиям Федерального закона от 29Л2.2010 № 436-ФЗ «О защите 

детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»: Информация,

 предусмотренная частью 2 статьи 5 и запрещенная для 

распространения среди детей: 

- побуждающая детей к совершению действий, представляющих угрозу их жизни и (или) 

здоровью, в том числе к причинению вреда своему здоровью, самоубийству; 

- способная вызвать у детей желание употребить наркотические средства, психотропные и 

(или) одурманивающие вещества, табачные изделия, алкогольную и спиртосодержащую 

продукцию, пиво и напитки, изготавливаемые на его основе, принять участие в азартных 

играх, заниматься проституцией, бродяжничеством или попрошайничеством; 

- обосновывающая или оправдывающая допустимость насилия и (или) жестокости либо 

побуждающая осуществлять насильственные действия по отношению к людям или животным, 

за исключением случаев, предусмотренных настоящим Федеральным законом; 

- отрицающая семейные ценности и формирующая неуважение к родителям и (или) другим 

членам семьи; 

- оправдывающая противоправное поведение; 

- содержащая нецензурную брань; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389133/e5432defdf7faa54094b256215df5ed01b0677cd/#dst100158
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_414973/c79afeef5375c53076a67ddfff79363f248103ca/#dst9186


- содержащая информацию порнографического характера. 

 

2.2. Информация, которая предусмотрена частью 3 статьи 5 с учетом положений статей 7 - 

10 настоящего Федерального закона и распространение которой среди детей 

определенных возрастных категорий ограничено: 

- представляемая в виде изображения или описания жестокости, физического и (или) 

психического насилия, преступления или иного антиобщественного действия; 

- вызывающая у детей страх, ужас или панику, в том числе представляемая в виде 

изображения или описания в унижающей человеческое достоинство форме ненасильственной 

смерти, заболевания, самоубийства, несчастного случая, аварии или катастрофы и (или) их 

последствий. 

Согласно требованиям ст.3.,13 Федерального закона «О противодействии экстремистской 

деятельности» На территории Российской Федерации запрещается распространение 

экстремистских материалов, а также их производство или хранение в целях распространения. 

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, производство, 

хранение или распространение экстремистских материалов является правонарушением и 

влечет за собой ответственность. 

 

2.3. Классификация информационной продукции 

- Классификация информационной продукции (за исключением информационной 

продукции, предусмотренной частью 5 статьи 5 Федерального закона от 29.12.2010 

№ 436-Ф3 «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию») 

осуществляется в соответствии с требованиями настоящего 

Федерального закона по следующим категориям информационной продукции: 

1) информационная продукция для детей, не достигших возраста шести лет; 

2) информационная продукция для детей, достигших возраста шести лет; 

3) информационная продукция для детей, достигших возраста двенадцати лет; 

4) информационная продукция для детей, достигших возраста шестнадцати лет; 

5) информационная продукция, запрещенная для детей (информационная продукция, 

содержащая информацию, предусмотренную частью 2 статьи 5 настоящего Федерального 

закона). 

- Классификация информационной продукции, предназначенной и (или) используемой для 

обучения и воспитания детей в образовательных учреждениях, реализующих соответственно 

основные общеобразовательные программы, Основные профессиональные образовательные 

программы начального профессионального образования, среднего профессионального 

образования, в образовательных учреждениях дополнительного образования детей, 

осуществляется 

в соответствии с настоящим Федеральным законом и законодательством Российской 

Федерации в области образования. 

 

2.4. Закон определяет экстремистские материалы как предназначенные для обнародования 

документы, либо информация на иных носителях, призывающие к осуществлению 

экстремистской деятельности либо обосновывающие или оправдывающие необходимость 

осуществления такой деятельности, в том числе труды руководителей национал- 

социалистской рабочей партии Германии, фашистской партии Италии, публикации, 

обосновывающие или оправдывающие национальное и (или) расовое превосходство либо 

оправдывающие практику совершения военных или иных преступлений, направленных на 

полное или частичное уничтожение какой-либо этнической, социальной, расовой, 

национальной или религиозной группы. При этом к экстремистской деятельности закон 

относит, помимо прочего, «массовое распространение заведомо экстремистских материалов, а 

равно их изготовление или хранение в целях массового распространения», а также 

финансирование и «иное содействие» этим действиям. 

 

3. Порядок формирования фонда учебников школьной библиотеки. 

3.1. Комплектование фонда учебников происходит на основе   Приказа Министерства 



Образования и науки РФ «Об утверждении Федеральных перечней учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в 

образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего 

образования и имеющих государственную аккредитацию». 

3.2. Фонд учебной литературы комплектуется на средства областного бюджета, 

предоставляемых образовательным организациям в части расходов на приобретение 

учебников на учебный год. 

3.3. Ответственность за обеспечение обучающихся учебниками несет руководитель 

образовательного учреждения. 

3.4. Механизм формирования фонда учебников включает следующие этапы: 

- работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных учреждениях; 

 

- подготовка списка учебников, планируемых к использованию в новом учебном 

году; 

- предоставление списка учебников педагогическому совету на согласование и 

утверждение; 

- диагностика уровня обеспеченности учащихся учебной литературой на 

следующий учебный год, составление перспективного плана комплектования учебного фонда; 

- оформление заказа учебников и учебных пособий в соответствии с утвержденным 

списком учебников и планом комплектования; 

- прием и учет вновь поступившей учебной литературы в библиотеке. 

- приём и техническую обработку поступивших учебников осуществляют работники 

библиотеки. 

 

3.5. Классные руководители, учителя-предметники получают информацию об 

обеспеченности учебниками обучающихся на новый учебный год от заведующей библиотеки. 

Информирование родителей (законных представителей) о порядке обеспечения учебниками 

осуществляется через сайт школы и классных руководителей. 

 

4. Порядок учета фонда учебной литературы. 

 

4.1. Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от 

основного фонда школьной библиотеки. 

4.2. К библиотечному фонду учебной литературы относятся учебники, учебные пособия, 

орфографические словари. 

4.3. 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. 

4.4. Процесс учета библиотечного фонда учебников включает: прием, штемпелевание, 

регистрацию поступления, распределения по классам, выбытия, а также подведение итогов 

движения фонда и его проверку. 

4.5. Учёт учебной литературы осуществляется групповым способом и ведется в «Книге 

суммарного учёта» (далее - КСУ). КСУ учебников хранится в библиотеке постоянно. 

КСУ состоит из трех частей: 

 

Часть 1. Поступление в фонд. В эту часть записывается общее количество поступивших 

учебников и их стоимость с обязательным указанием номера и даты сопроводительного 

документа. Номер записи ежегодно начинается с № 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 учёта движения фондов. В третьей части записываются итоги движения фонда 

учебников: 



общее количество поступивших учебников за текущий год, на сумму; 

общее количество выбывших учебников за текущий год, на сумму; 

общее количество учебников, состоящих на учете на 1 января последующего года, на 

сумму. 

4.6. Индивидуальный (групповой) учёт учебников осуществляется в картотеке учёта 

учебников на каталожных карточках стандартного размера. 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 учётную картотеку по классам, а внутри классов − по 

предметам. После списания всех учебников карточки изымаются из картотеки. 

 

5. Требования к использованию и обеспечению сохранности учебников. 

 

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

порчи, приводящих к потере информации, ухудшающих 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). 

 

5.2. В течение учебного года учебники должны быть обернуты, подклеены, подписаны 

карандашом в конце учебника. Другие надписи делать не допускается. 

 

5.3. При использовании учебника 1 год, он должен быть сдан в школьную библиотеку в 

отличном состоянии: чистым, целым, без повреждений и потертостей корешка, углов 

переплета, без отрыва переплета от блока. 

 

5.4. При использовании учебника 2 года, он должен быть сдан в школьную библиотеку в 

хорошем состоянии: чистым, целым, допускаются незначительные повреждения: могут быть 

немного потрепаны уголки переплета, корешок (но не порван). 

 

5.5. При использовании учебника более 3-х лет, он должен быть сдан в школьную 

библиотеку в удовлетворительном состоянии, пригодным для дальнейшего 

использования: чистым, допускается надрыв корешка (не более 1 см. от края) и переплета в 

месте его соединения с блоком. 

 

5.6. Все повреждения должны быть аккуратно склеены прозрачной бумагой, либо широким 

прозрачным скотчем. 

 

5.7. За утрату или порчу учебных изданий несовершеннолетними ответственность несут 

родители или законные представители. 

 

5.8. Учебники выдаются на учебный год и сдаются в полном объеме 

 

5.9. При выбытии учащихся из школы личное дело должно выдаваться только при наличии 

справки от библиотекаря о возврате всех книг и учебников. 

 

6. Ответственность участников образовательного процесса. 

 

6.1. Директор школы несет ответственность за организацию работы по своевременному 

пополнению библиотечного фонда школьными учебниками. 

6.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе определяет 

потребность школы в учебниках, соответствующих программам обучения, совместно с 

учителями и заведующей библиотекой осуществляет контроль за выполнением учащимися 



единых требований по использованию и сохранности учебников. 

6.3. Классные руководители несут ответственность за воспитание у учащихся бережного 

отношения к учебной книге, за состояние учебников обучающихся своего класса в течение 

учебного года, своевременную выдачу (сдачу) учебников в библиотеку в соответствии с 

графиком, утвержденным директором школы. 

6.4. Заведующая библиотекой несет ответственность за достоверность информации об 

обеспеченности учебниками обучающихся школы, за организацию работы библиотеки по 

выдаче и возврату учебников, за сохранность библиотечного фонда учебной литературы. 

6.5. Родители (законные представители) обучающихся несут ответственность за 

сохранность полученных учебников и возмещают их утрату или порчу новым учебником по 

этому предмету, того же автора и издательства 

6.6. Обучающиеся несут ответственность за сохранность учебников, полученных из фонда 

школьной библиотеки. 
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