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Положение

о  систематизации  перечня  документов,

регламентирующих  деятельность    библиотеки  по  комплектованию, сохранности  учебных  фондов  и  делопроизводства 

в  библиотеке  МОУ Байновской СОШ 

        Настоящее Положение разработано на основании Закона Российской Федерации «об образовании», приказа Министерства образования РФ от 24.08.2000 года №2488 « Об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений», Инструкции МинПроса СССР от 23.05.1978 года « О создании и обновлении библиотечных фондов учебников, порядке их использования и мерах, обеспечивающих   сохранность литературы», письма Гособразования СССР от 03.08.1988 года № 115-1-6\4 «О порядке возмещения ущерба за утерянный учебник», письма МП РСФСР от 29.06.1987 года № 8-547\25 «О порядке списания учебников»,приказа МО Свердловской области от 12.08.2003 года № 676-И «Об утверждении Порядка комплектования фонда учебной литературы библиотек ОУ Свердловской области за счет средств областного бюджета».

I.Комплектование (обновление ) учебного фонда в ОУ.

1.1.Настоящее Положение определяет ответственных, принимающих участие в данной процедуре: 

- директор образовательного учреждения;

- заместитель директора по учебной части; 

- руководители ШМО;

- библиотекарь образовательного учреждения.

1.2.Фонд учебной литературы комплектуется в основном из бюджетных средств. В качестве дополнительных ассигнований могут быть привлечены родительские и спонсорские средства. Родительские средства привлекаются только на добровольной основе.

1.3.ОУ несет ответственность за:

 - качество комплектования фонда учебной литературы с учетом                количества учебников, обеспечивающих выполнение государственного образовательного стандарта :     

- учет и хранение учебной литературы в соответствии с действующими  нормативными актами ( отв.библиотекарь ОУ ) ;

- определение минимального количества учебников, обеспечивающих, выполнение государственного образовательного стандарта ( отв. завуч ОУ, библиотекарь ОУ ) ;

- учет обеспеченности учебниками по предметам БУП и определение потребности в учебной литературе на данный календарный год (отв. завуч ОУ, библиотекарь ОУ ) ;

- анализ состояния фондов учебной литературы ( отв. библиотекарь ОУ);

- формирование заказа на учебную литературу ( отв. директор ОУ, завуч, библиотекарь, руководители ШМО );

- эффективное использование учебной литературы, полученной за средства областного бюджета, ее сохранность (отв. директор, завуч, библиотекарь ОУ );

- обеспечение условий для  ознакомления педагогов ОУ с новыми учебными  изданиями (отв. библиотекарь ОУ );

- подтверждение о поставке учебной литературы за счет средств областного бюджета в МОУО.

1.4. Условия и порядок формирования заказа на учебную литературу за счет средств областного бюджета

Формирование заказа на учебную литературу сопровождается следующими документами:

- Бланк учета обеспеченности образовательного учреждения учебными  изданиями по предметам БУП Свердловской области ;

-Бланк заказа образовательного учреждения на учебную литературу.

         Документы ОУ заполняются четко, разборчиво, подписываются

     директором ОУ  и заверяются печатью.

1.5.Делопроизводство в организации формирования заказа на учебную

литературу  за счет областного бюджета

В соответствии с правилами организации государственного архивного   дела устанавливаются следующие сроки хранения документов,  обеспечивающих  заказ на учебную литературу: 

· Бланк учета обеспеченности ОУ учебными изданиями по предметам БУП Свердловской области – 3 года,

· Бланк заказа ОУ на учебную литературу – 3 года.

II. Учет учебного фонда библиотеки ОУ.       
     Учет библиотечного фонда школьных учебников должен способство-   вать его сохранности, правильному формированию и использованию,

отражать поступления, выбытия, общую численность учебников и            распределение их по классам школы.  

2.1.Настоящее Положение определяет перечень документов, являющихся основой для государственного статистического учета, отчетности библиотеки, в том числе списания учебного книгообеспечения, обеспечения сохранности учебного фонда через:

         1.Сопроводительные документы на партии учебной литературы за текущий календарный год.

         2.Книга суммарного учета.

         3.Акты приема-передачи учебной литературы.

         4.Учебный каталог (картотека).

         5.Книги (тетради) учета изданий, принятых от читателей взамен утраченных.

         6.Акты на списание (исключение) учебной литературы.

         7.Инвентарные книги учебного фонда.

         8.Документы, подтверждающие личную ответственность субъекта образовательного процесса за полученную учебную литературу.

2.2.ОУ самостоятельно определяет вид формы суммарного учета (книга, журнал, листы) 
2.3.Делопроизводство в организации учетных форм:

         1.Сопроводительные документы на партии учебной литературы – 7 лет.

         2.Книга суммарного учета – постоянно.

         3.Планируемые объемы поставок учебной литературы – 1 год.

         4.Учетный каталог (картотека) – 7 лет.

         5.Книги (тетради) учета изданий, принятых от читателей взамен утраченных – постоянно.

         6.Акты на списание (исключение) учебной литературы – 11 лет.

         7.Инвентарные книги учебного фонда – постоянно.

        8.Документы, подтверждающие личную ответственность субъекта образовательного процесса за полученную учебную литературу – 11 лет.

III. О порядке возмещения ущерба за утерянный учебник.

3.1.Настоящее Положение определяет характер действия библиотекаря ОУ по отношению к ученику в случае утери (порчи) им учебной литературы через:

         1.Тетрадь для учёта книг (других документов), принятых от читателей взамен утраченных.

         2.Акт об исключении из фонда утерянной учащимися учебной литературы.

         3.Акт приёма в фонд литературы, признанной равноценной утере.

         4.Иная форма возмещения.

3.2.Делопроизводство в организации нормативно-правовых документов о порядке возмещения ущерба за утерянный учебник:

         1. Тетрадь для учёта книг (других документов), принятых от читателей взамен утраченных – 7 лет.

         2.Акт об исключении из фонда утерянной учащимися учебной литературы – 7 лет.

         3.Акт приёма в фонд литературы, признанной равноценной утере – 7 лет.

         4.Иная форма возмещения – 12 лет.

