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1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение «О порядке пользования учебниками и учебными пособиями» (далее по тексту – Положение) в МБОУ «Хужирская СОШ» разработано на основе следующих документов:

·  Федеральный закон РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

·  Федеральный закон РФ от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

·  Инструкция об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений, утверждённая Приказом Министерства образования  Российской Федерации от 24.08.2000 № 2488.

·  Рекомендации по составлению примерных правил пользования библиотекой ОУ. (Письмо Министерства общего и профессионального образования РФ от 14.01.98. № 06-51-2ин/27-06).

·  Положение о библиотеке в МБОУ «Хужирская СОШ» 

·  Устав МБОУ «Хужирская СОШ» (далее по тексту – Школа).

1.2. Данное Положение определяет порядок пользования учебниками, механизм пополнения и обновления их в соответствии с федеральными перечнями учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в Школе, реализующей образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования и имеющей государственную аккредитацию.
1.3.Настоящее Положение регламентирует комплектование, распределение, порядок учета, использования и сохранности библиотечного фонда школы.
1.4. Школа самостоятельна в определении: 
· комплекта учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов, обеспечивающих преподавание учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
· порядка предоставления в пользование учебников и учебных пособий учащимся, осваивающим учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) в пределах федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов;
· порядка пользования учебниками и учебными пособиями учащимися, осваивающими учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов и (или) получающими платные образовательные услуги;
· порядка работы учащихся с учебниками, учебными пособиями; 
· порядка организации работы по сохранению фонда учебной литературы школьной библиотеки.

Цель Положения: 
·  создание нормативной базы и условий для максимального обеспечения учебной литературой учащихся Школы, осваивающих учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) ч. 3 ст.35 Закона Российской Федерации «Об образовании» (от 29 декабря 2012 года № 273).
·  формирование библиотеки, в том числе цифровой (электронной) библиотеки, обеспечивающую доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам. Библиотечный фонд должен быть укомплектован печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия), методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) (в соотв. со ст.18. п.1.ФЗ «Об  образовании»).
2. Порядок формирования учебного фонда школьной библиотеки.

1). Комплектование учебного фонда происходит на основе Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе.

2). Фонд учебной литературы комплектуется на средства бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации и местного бюджета, а также иных средств (учебники, полученные в дар) в пределах федеральных государственных образовательных стандартов. 

3). Непосредственное руководство и контроль за работой по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда школьных учебников осуществляет директор Школы.

4). Допускается использование учебно-методических комплектов, утвержденных приказом директора школы и входящих в Федеральный перечень учебников.

5). При организации учебного процесса необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии.

6). Процесс работы по формированию фонда учебной литературы включает следующие этапы:

·  работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных учреждениях;
·  подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году;
·  предоставление перечня учебников педагогическому совету на согласование и утверждение;
·  составление списка заказа учебников и учебных пособий на следующий учебный год;
·  заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы.

3. Пользование учебниками и учебными пособиями, средствами обучения и воспитания.
3.1. Учащимся, осваивающим основные образовательные программы за счет бюджетных ассигнований Федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов в пределах федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов, Школа, осуществляющая образовательную деятельность, бесплатно предоставляет в пользование на время получения образования учебники и учебные пособия, а также учебно-методические материалы, средства обучения и воспитания.
3.2. Все категории учащихся Школы имеют право бесплатного пользования учебниками из фонда библиотеки Школы.
3.3. Учебно – методические пособия (рабочие тетради, прописи, дидактический материал, учебники и пособия для элективных курсов) приобретаются родителями (законными представителями) за свой счет.

3.4. Учебники из фонда учебной литературы библиотеки выдаются на учебный год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько лет (выдача учебников за предыдущие классы с целью повторения учебного материала выдается по согласованию с библиотекой).
3.5. Учебники выдаются библиотекарем в начале учебного года классным руководителям 1-4 классов по ведомости и учащимся 5-11 классов индивидуально, на формуляр под  роспись учащегося или его родителя (законного представителя). .

3.6. За каждый полученный учебник и учебное пособие или произведение художественной литературы учащиеся расписываются в индивидуальных формулярах, которые сдаются в библиотеку Школы и хранятся в ней.
3.7. Вновь поступившие учащиеся в течение учебного года получают учебники, имеющиеся в наличии в фонде школьной библиотеки. 

3.8. Учащиеся подписывают каждый учебник (фамилия, имя, класс, учебный год) полученный из фонда школьной библиотеки в соответствующем разделе учебника.
3.9. Выдача необходимых учебников на летний период фиксируется библиотекарем в читательских формулярах под личную подпись родителей обучающихся.

3.10. Школьные учебники должны возвращаться в опрятном виде. В случае необходимости учащиеся их ремонтируют (подклеивают, подчищают). 

3.11. При сдаче школьных учебников необходимо учитывать следующие сроки: 

· 1-8,10 классы – до 30 мая; 

· 9,11 классы – до 20 июня. 

3.12. Учащимся, не сдавшим учебники, на новый учебный год комплекты не выдаются до момента погашения задолженности.
3.13. В случае перехода ученика в течение учебного года в другое образовательное учреждение, учебники сдаются в библиотеку.

3.14. Учебные пособия, предназначенные для работы на уроках, выдаются в кабинеты под личную ответственность заведующих кабинетами на весь учебный год.

3.15. С целью сохранения школьного фонда учебников под руководством заместителя директора по воспитательной работе и библиотекарем Школы организуются  рейды  по проверке сохранности учебников.
4. Обязанности классных руководителей по работе с учебниками
4.1. Комплект учебников для 1-4 классов выдается классным руководителям. 

4.2. Классный руководитель 1-4 классов получает в школьной библиотеке учебники, подтвердив получение подписью в «Ведомости выдачи учебников по классам», проводит беседу-инструктаж учащимися своего класса о Правилах пользования школьными учебниками.

4.3. В конце учебного года классный руководитель 1-4 классов должен обеспечить своевременную сдачу учебников своего класса в школьную библиотеку в соответствии с графиком. В случае необходимости обеспечить ремонт учебников.

4.4. Классный руководитель 1-4 классов  несет ответственность за комплекты учебников, полученные в школьной библиотеке в течение всего учебного года, контролирует  их состояние.

5. Права, обязанности и ответственность учащихся, пользующихся фондом учебной
 литературы библиотеки.

5.1. На основании статьи 7 Федерального закона от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» учащиеся имеют право на бесплатной основе:

· получать информацию о наличии в библиотеке Школы конкретного учебника или учебного пособия;

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда через систему электронного каталога и другие формы библиотечного информирования;
· получать консультационную помощь в поиске и выборе учебников или учебных пособий;

· пользоваться библиотечно-информационными ресурсами библиотеки; 
· пользоваться учебниками в соответствии с федеральными перечнями учебников, рекомендованных или допущенных к использованию в образовательном процессе
· работать в читальном зале с отдельными учебниками и учебными пособиями в режиме пользования изданиями, имеющимися в малом количестве экземпляров, и (или) получать такие издания на ограниченный срок.
· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору Школы.
5.2. Учащиеся обязаны:

· при получении учебников из библиотечного фонда, просмотреть и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом библиотечному работнику, который сделает на них соответствующую пометку;
· для сохранности обернуть учебники в дополнительную съемную обложку; 
· бережно относиться к школьным учебникам и возвращать их в библиотеку в срок, определенный библиотечным работником и в опрятном виде; 
· в случае необходимости ремонтировать (подклеивать, подчищать и т.д.) школьный учебник;
· соблюдать правила пользования библиотекой;

· бережно относиться к учебникам и учебным пособиям, полученным из фонда библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и т.д.);

· возвращать в библиотеку учебники в строго установленные сроки;
5.3. Ответственность участников образовательного процесса за обеспечение учащихся
учебниками и их сохранность.
1).  Ответственность директора Школы:

·  за соответствие используемых в образовательном процессе учебников и учебных пособий федеральному перечню учебников, рекомендованных (допущенных) Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе.

          
2). Ответственность заместителя директора Школы по УВР:

· за определение списка учебников в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебников,  рекомендованных  или допущенных к использованию в образовательном процессе, а также учебных пособий,  допущенных к использованию в образовательном процессе в Школе;

· за контроль по использованию педагогическими работниками в ходе образовательного процесса учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной приказом директора Школы.

3). Ответственность учащиеся: 
· учащиеся, а также родители (законные представители) несут за обеспечение сохранности учебников и учебных пособий, полученных из    фонда учебной литературы библиотеки;
· в случае порчи или утери учебника, учебного пособия или книги из фонда художественной литературы  родители (законные представители)  обязаны возместить ущерб и вернуть в библиотеку новый учебник или книгу, соответствующие по всем параметрам, ранее утерянным или испорченным (в соответствии с Письмом Гособразования СССР «О порядке возмещения ущерба за утерянный учебник» №115-106/14 от 3 августа 1988 г.,  а также с Технологией работы школьной библиотеки: (Инструктивно-методические материалы и учетные формы. – М.: ГПНПБ им. К.Д. Ушинского, 1993. гл.4., п.4.2., подпункт 4.2.11.).
· При невозможности замены возместить реальную рыночную стоимость. Стоимость утраченных, испорченных учебников определяется библиотечным работником по ценам, указанным в учетных документах библиотеки, с определением коэффициентов по переоценке библиотечных фондов.

5.4. Учащимся запрещается:

· Делать в учебнике пометки карандашом, ручкой и т.д.

· Вкладывать в учебник посторонние предметы: авторучки, линейки, тетради, вырывать и загибать страницы.

5.5. Ответственность библиотекаря за:

· достоверность информации об имеющихся в фонде библиотеки школы учебниках и учебных пособиях;

· оформление заявок на учебники и учебные пособия в соответствии с реализуемыми школой образовательными программами и имеющимся библиотечным фондом Школы;

· достоверность информации об обеспеченности учебниками и учебными пособиями учащихся Школы на начало учебного года;

· все операции по учету библиотечного фонда школьных учебников.

