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Положение
о библиотечном фонде, порядке его формирования, учета, использования

1. Общие положения
1.1. Данное Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 
29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от 2 июля 2021 года. 
ФЗ от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» в редакции от 1 мая 2019 г., Приказом 
Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 года N 1077 «Об 
утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» с 
изменениями на 2 февраля 2017 года, Письмом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 08.12.2011г. № МД-1634/03 «Об использовании учебников в
образовательном процессе», а также Уставом МБОУ СОШ с................. , другими
нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 
деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность.
1.2. Настоящее Положение о библиотечном фонде (далее -  Положение) определяет порядок 
учета библиотечного фонда и механизм формирования, сохранности и предоставления в 
пользование литературы обучающимся.
1.3. Понятия, используемые в Положении:
Учебник -  учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины, 
соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида. 
Может быть представлен в печатной и электронной форме.
Учебное пособие -  учебное издание, дополняющее или заменяющее частично, или 
полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида. 
Учебно-методические материалы -  совокупность материалов, в полном объеме 
обеспечивающих преподавание данной дисциплины (атласы, контурные карты, поурочное 
планирование, средства контроля знаний, справочные издания, рабочие программы и т.д.). 
Средства обучения и воспитания -  другие источники учебной информации, 
предоставляемые обучающимся в ходе образовательной деятельности.

и обеспечения сохранности
муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования станции юных натуралистов



1.4. Целью настоящего Положения является создание условий для максимального 

обеспечения литературой обучающихся, повышение ответственности педагогического 

коллектива и семьи за правильное, рациональное использование книг, организация работы 

среди обучающихся и их родителей по воспитанию осознанного, бережного отношения к 

книгам. 

1.5. Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и планирования 

деятельности библиотеки, способствует обеспечению его сохранности. 

 

2. Формирование фонда  и порядок учета фонда  литературы 

2.1. Образовательная организация самостоятельна в выборе и определении: 

• учебных пособий, учебно-методических материалов, обеспечивающих 

преподавание учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

• средств обучения и воспитания. Выбор средств обучения и воспитания 

определяется спецификой содержания и формой организации образовательной 

деятельности. 

2.2. Пополнение учебного фонда обеспечивается за счет источников, не запрещенных 

законодательством РФ, в т.ч. безвозмездного пожертвования физическими и/или 

юридическими лицами. 

2.3. В целях обеспечения обучающихся учебными пособиями организация может 

взаимодействовать с другими организациями района, Управлением образования. 

2.4. Непосредственное руководство и контроль работы по созданию и своевременному 

пополнению библиотечного фонда осуществляет директор организации. 

2.5. Для эффективной организации образовательной деятельности используется учебно-

методическое обеспечение из одной предметно-методической линии. 

2.6. Документы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могут быть 

использованы штемпели, книжные знаки, индивидуальные штриховые коды, другие виды 

маркировки.  

2.7. 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.  

2.8. Прием документов, поступающих в библиотеку от юридического, физического лица 

в виде дара с указанием его назначения для пополнения библиотечного фонда, оформляется 

договором пожертвования в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации 

(ст. 574, 582).  

2.9. Прием документов от читателей взамен утерянных и признанных равноценными 

утраченным, оформляется актом о приёме документов взамен утерянных. В акте 

указывается фамилия, инициалы читателя, сведения об утерянных изданиях 

(регистрационный номер, краткое библиографическое описание издания, цена) сведения о 

принятых изданиях (краткое библиографическое описание издания, цена), подписи читателя 

и принимающей стороны.  

2.10.  Процесс учета библиотечного фонда включает: прием, штемпелевание, регистрацию 

поступления, выбытия, а также подведение итогов движения фонда и его проверку.  

2.11. Все операции по учету производятся заведующим библиотекой. Инвентаризация 

учебного фонда проводится ежегодно. 

2.12. Учет учебной литературы осуществляется групповым способом и ведется в «Книге 

суммарного учета» (далее - КСУ) и (или) электронном виде.  КСУ учебников хранится в 

библиотеке постоянно. 

2.13. КСУ состоит из трех частей: 

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

книг 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 с 

указанием даты утверждения акта и общего количества списанных книг на общую сумму. 

Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается. 

Часть 3. Итоги учета движения фондов. В третьей части записываются итоги движения 

фонда учебников:  

• общее количество поступивших книг за текущий год, на сумму; 

• общее количество выбывших книг за текущий год, на сумму; 

2.21. Индивидуальный (групповой) учет осуществляется в картотеке учета на каталожных 

карточках стандартного размера. На карточке указывается регистрационный номер, 

библиографическое описание, сведения о количестве поступивших книг с указанием цены.  

2.22. На принятых первичных учетных документах производится запись, подтверждающая, 

что поступившие документы приняты в библиотечный фонд как в объект особо ценного 

движимого имущества (далее - ОЦДИ) или как в объект иного движимого имущества.  

2.23. Основные требования, предъявляемые к учету библиотечного фонда: 

• полнота и достоверность учетной информации; 

• оперативность; 

• документированное оформление каждого поступления в фонд и каждого выбытия 

из фонда; 

• совместимость приемов и форм учета, их надежность при параллельном 

использовании традиционной и автоматизированной технологий учета; 

• соответствие номенклатуры показателей учета фонда аналогичным показателям 

государственной библиотечной статистики. 

 

3. Порядок выдачи и возврата литературы 

3.1.  Порядок пользования учебной литературой определяется Положением о библиотеке, 

Правилами пользования библиотекой и данным Положением. 

 

4. Выбытие литературы из библиотечного фонда  

4.1. Выбытие литературы из фонда библиотеки производится по причинам: 

• ветхости (физический износ); 

• устарелости по содержанию; 

• утере (с указанием конкретных обстоятельств утери). 

В акте о выбытии фиксируются сведения только по одной причине.  

4.2. Акты на списание визируются членами комиссии по сохранности фондов. 

Завизированные акты утверждаются директором.  

 

5. Учет итогов движения библиотечного фонда  

5.1. Итоги движения фондов подводятся в книге суммарного учета библиотечного фонда 

(или другом регистре суммарного учета, принятом в библиотеке) на основании данных 

суммарного учета о поступлении и выбытии документов.  

5.2. Итоговые данные имеют четыре обязательных показателя: состояло на начало года, 

поступило за год, выбыло за год, состоит на конец года. Итоговые данные по электронным 

сетевым удаленным документам представляются следующими показателями учетных 

единиц: состояло на начало года, оформлено в доступ в течение года, доступ прекращен в 

течение года, состоит на конец года.  

 

6. Проверка наличия документов библиотечного фонда 

6.1. Обязательная инвентаризация проводится в следующих случаях: 

• при смене материально ответственного лица; 

• при выявлении фактов хищения или порчи документов; 

• в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями; 



• при передаче фонда библиотеки или ее части в аренду; 

• при реорганизации и ликвидации библиотеки. 

Для проведения проверок директором образовательной организации назначается комиссия, 

в состав комиссии должен входить представитель бухгалтерии.  

6.2. Проверка фонда в плановом порядке осуществляется один раз в 5 лет.  

6.3. Проверка всего фонда или его части завершается составлением акта о результатах 

проведения проверки наличия документов учебного фонда и приложением к нему списка 

документов, отсутствующих по неустановленной причине. В акте фиксируются сведения о 

количестве: 

• документов учебного фонда по данным учета; 

• документов, имеющихся в наличии;  

• документов, отсутствующих в библиотечном фонде по неустановленной причине.  

В акте также указываются номер и дата акта о проведении предыдущей проверки. Акт с 

приложением списка документов, отсутствующих по неустановленной причине, 

подписывается председателем и членами комиссии и утверждается директором. 

6.4. При выявлении в процессе проверки фонда отсутствующих документов и 

невозможности установления виновных лиц убытки по недостаче списываются в 

соответствии с действующим законодательством.  

 

7. Делопроизводство в организации учета библиотечного фонда  

7.1. Организация работы с документами по учету библиотечного фонда осуществляется по 

правилам ведения делопроизводства. 

7.2. Основные документы, в которых осуществляется учет, подлежат постоянному 

хранению как документы строгой отчетности. Постоянно, до ликвидации библиотеки, 

хранятся регистры индивидуального и суммарного учета документов библиотечного фонда 

(регистрационные книги, инвентарные книги, книги суммарного учета, учетный каталог и 

каталоги).  

7.3. В соответствии с правилами организации государственного архивного дела 

устанавливаются следующие сроки хранения документов, обеспечивающих учет и 

сохранность фондов: 

• сопроводительные документы (накладные, счета, описи, списки на поступающую 

литературу) – 3 года; 

• приходные акты на литературу, полученную бесплатно или без сопроводительных 

документов, – 3 года; 

• книга учета литературы, утерянной читателями и принятой взамен, – 3 года; 

• акты на списание книг и периодических изданий, учетные карточки, книжные 

формуляры списанных изданий – 10 лет.  

7.4. По истечении сроков хранения учетные документы подлежат уничтожению в 

установленном порядке. 

7.5. До окончания очередной проверки фонда хранятся акты о результатах проведения 

проверки наличия документов библиотечного фонда. 

 

8. Обеспечение сохранности библиотечного фонда 

8.1. Сохранность фонда обеспечивается созданием оптимальных условий хранения и 

использования литературы, а также охраной их от порчи и хищений.  

8.2. Хранение литературы осуществляется согласно действующим Инструкциям по охране 

труда и пожарной безопасности. 

8.3. Ответственность за состояние и сохранность выданной литературы несут обучающиеся, 

пользующиеся этим фондом. Они же, при необходимости, осуществляют их ремонт. Источник: http s:/ /ohrana-tryda.com/node/3982 

8.6. В случае утери или порчи родители (законные представители) возмещают нанесенный 

ущерб в соответствии с действующим законодательством.  

 



9. Требования к использованию и обеспечению сохранности литературы 

10.1. Обучающиеся обязаны бережно относиться к литературе, не допускать загрязнения и 

порчи, приводящих к потере информации, ухудшающих удобочитаемость, 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).  

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

прозрачным скотчем.  

 

11. Ответственность участников образовательной деятельности 

11.1. Директор несет ответственность за организацию работы по своевременному 

пополнению библиотечного фонда, обеспечение учебными пособиями, учебно-

методическими материалами, средствами обучения и воспитания. 

11.2. Педагоги несут ответственность за воспитание у обучающихся бережного отношения к  

книге. 

11.3. Заведующий библиотекой несет ответственность за достоверность информации об 

обеспеченности учебными пособиями и учебно-методическими материалами обучающихся, 

за организацию работы библиотеки по выдаче и возврату, за сохранность библиотечного 

фонда учебной литературы. 

11.4. Родители (законные представители) обучающихся несут ответственность за 

сохранность полученных книг и возмещают их утрату или порчу библиотеке. 

11.6. Обучающиеся несут ответственность за сохранность литературы, полученной из фонда 

библиотеки. 

 

12. Заключительные положения 

12.1. Настоящее Положение о библиотечном фонде, порядке его формирования, учета, 

использования и обеспечения сохранности является локальным нормативным актом, 

принимается на Педагогическом совете и утверждается (либо вводится в действие) 

приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

12.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

12.3. Положение о библиотечном фонде образовательной организации принимается на 

неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, 

предусмотренном п.12.1. настоящего Положения. 

12.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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