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1.Общие положения 

Настоящее Положение об обеспечении учебной литературой разработано в 

соответствии с федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации от 

29.12.2012г. № 273-ФЗ, Приказ Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 18.07.2016 № 870 «Об утверждении Порядка формирования федерального 

перечня учебников, Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 

28.12.2018 № 345«О федеральном перечне учебников, рекомендуемых к использованию 

при реализациии имеющих государственную аккредитацию образовательных программ 

начального общего, основного общего, среднего общего образования» с изменениями от 

08.05.2019 № 233; Закон Санкт-Петербурга от 17.07.2013 № 461-83 «Об образовании в 

Санкт-Петербурге» устанавливает: 

- порядок обеспечения обучающихся учебниками и учебными пособиями в ГБОУ школа 

№ 582; 

- порядок взаимодействия структурных подразделений ГБОУ школа № 582, участвующих 

в процессе обеспечения учебниками и учебными пособиями обучающихся; 

- последовательность действий, механизмы учета, финансирования, выбора УМК ‚ сроки и 

уровни ответственности должностных лиц по вопросам обеспечения учебниками и 

учебными пособиями обучающихся. 

Настоящее положение является локальным нормативным  актом — регулирующим 

деятельность ГБОУ школа № 582 в образовательном процессе. 

1. Механизм обеспечения учебниками и учебными пособиями 

1.1. — Механизм обеспечения учебной литературой включает в себя: 

- инвентаризацию библиотечных фонда учебников. Библиотекарь анализирует 

состояние обеспеченности фонда библиотеки учебниками, передает результаты 

инвентаризации заместителю директора по УВР, курирующего направление 

деятельности; 

- формирование списка учебников и учебных пособий на предстоящий год; 
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-разработка и утверждение нормативных документов, регламентирующих деятельность 
школы по обеспечению учебниками в предстоящем учебном году: 

- приказ о распределении функциональных обязанностей работников школы по 

организации работы по обеспечению учебниками обучающихся. Директор издает приказ 
‚ на основании циклограммы деятельности школы по вопросам обеспечения ОбУЧШОЩИХСЯ 

учебниками и учебными пособиями (приложение №2); 

- приказ, утверждающий порядок обеспечения учебниками в предстоящем учебном году; 

- план мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся (приложение №3); 

- правила пользования учебниками из фонда учебной литературы библиотеки; 

информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о перечне 
учебников, входящих в комплект для обучения в данном классе, о наличии их в 

библиотеке; 

3.2. Процесс работы по формированию списка учебников и учебных пособий включает 
следующие этапы: 

-работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем УЧЗбНИКОВ‚ 

рекомендованных к использованию в образовательных учреждениях, 

-подготовка Перечня учебников, планируемого к использованию в новом учебном году; 

-предоставление Перечня учебников методическим объединениям на согласование; 

-составление списка Заказа учебников и учебных пособий на следующий учебный год; 

-заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы; 

-приобретение учебной литературы; 

3.3. Обязательные условия к приобретаемым учебникам и учебным пособиям: 

допускается использование только учебно-методических комплектов, утвержденных и 

введенных в действие приказом директора школы, входящих в Федеральный перечень 
учебников, рекомендованных Министерством образования и науки  Российской 

Федерации к использованию в образовательном процессе; 

$. Ответственность 

4.1. Директор школы несет ответственность за соответствие используемых в 
образовательном процессе учебников и учебных пособий Федеральному перечню 
учебников, рекомендованных Министерством образования и науки  Российской 
Федерации к использованию в образовательном процессе; 

4.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность за: 

-определение списка учебников в соответствии с утвержденным Федеральным перечнем 

учебников, рекомендованных к использованию в образовательном процессе в имеющих 

государственную' аккредитацию и реализующих образовательные программы общего 

образования образовательных учреждениях, а также учебных пособий, допущенных к 

использованию в образовательном процессе в таких образовательных учреждениях;



-осуществление контроля использования педагогическими  работниками в  ходе 
образовательного процесса учебных пособий и материалов, учебников в соответствии: 

- со списком учебников и учебных пособий, определенных для использования в 
образовательном процессе школы; 

- с образовательной программой, утверждённой приказом директора; 

4.3. Заведующий библиотекой несет ответственность за: 

-достоверность информации об имеющихся в фонде библиотеки учебниках и учебных 

пособиях; 

-достоверность оформления заявки на учебники и учебные пособия в соответствии с 

реализуемыми в школе`.образовательными программами и имеющимся фондом 

библиотеки; 

-заключение и оформление договора на поставку учебников и учебных пособий в 

соответствии с реализуемыми образовательными программами и имеющимся фондом 
библиотеки; 

-достоверность информации об обеспеченности учебниками и учебными пособиями 

обучающихся на начало учебного года; 

-организацию обеспечения в полном объеме обучающихся учебниками и учебными 

пособиями, имеющимися в фонде библиотеке, 

-осуществление контроля над сохранностью учебников и учебных пособий, выданных 
обучающимся; 

4.4. Руководитель методического объединения курирует: 

-качество проведёния процедуры согласования Перечня учебников и учебных пособий на 

соответствие: 

- учебно-методическому обеспечению из одной предметно-методической линии; 

- Федеральному перечню учебников и образовательным программам, реализуемым в 
школе; 

4.5. Вновь прибывшие обучающиеся в течение учебного года обеспечиваются учебниками 

из библиотечного фонда. В случае отсутствия учебников в фонде библиотеки, вновь 
прибывшие обучающиеся обеспечиваются учебниками из районного резервного фонда 

учебников. 

4.6. Педагоги обеспечиваются учебниками из фонда в единичном  экземпляре. 

Приобретение книгоиздательской продукции (методических пособий и других изданий) 

педагогическими работниками осуществляется самостоятельно, в том числе за счет 

средств ежемесячной компенсации.



Приложение №1 

К Приказу от 30.08.2019 № 212-Д 

к «Положению о порядке обеспечения 

учебниками и учебными пособиями обучающихся 

ГБОУ школа № 582 Приморского района Санкт- Петербурга 

ПРАВИЛА 

Пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися 

1. Настоящие Правила составлены в соответствии Федеральным законом «О библиотечном деле»; 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации, Положением о библиотеке 

ГБОУ школа № 582, «Положением о порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями 

учащихся ГБОУ школа № 582». 

2. Правила пользования учебниками из фонда учебной литературы библиотеки - документ, 

фиксирующий взаимоотношения обучающегося и (или) родителей (законных представителей) с 

библиотекой и определяющий общий порядок доступа к фонду учебной литературы библиотеки, 

права и обязанности учащихся и библиотеки. 

3. Учебники из фонда учебной литературы библиотеки выдаются обучающимся на учебный год. 

Учебники, по которых обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько лет. 

4. В случае перехода обучающихся в течение учебного года в другое образовательное 

учреждение, учебники сдаются в библиотеку. 

5. Выдача учебников на предстоящий учебный год производится заведующей библиотекой в 

конце августа, начале сентября текущего года по графику, утвержденному директором школы. 

6. Если учебник утерян или испорчен, родители (законные представители) возмещают 

нанесенный ущерб в соответствии с действующим законодательством. 

2. Права, обязанности и ответственность обучающихся, пользующихся фондом учебной 

литературы библиотеки 

2.1. Обучающиеся имеет право: 

пользоваться учебниками из фонда учебной литературы библиотеки и районного резервного 

фонда учебников; получать необходимую информацию: 

- о необходимых учебниках и учебных пособиях, входящих в комплект учебной литературы на 

предстоящий учебный год; 

- о числе учебников, имеющихся в фонде учебной литературы библиотеки; получать во временное 

пользование из фонда учебной литературы библиотеки учебники и учебные пособия; 

2. 2. Обучающиеся обязаны: 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.); 
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-возвращать в библиотеку учебники в строго установленные сроки; 

-расписываться в читательском формуляре за каждый полученный в библиотеке учебник (кроме 

учащихся 1-4 классов); 

-при утрате и (или) неумышленной порче учебника или учебного пособия заменить их такими же, 

или признанными библиотекой равноценными. 

3. Обязанности библиотеки 

3.1. Библиотека обязана: 

-информировать обучающихся о перечне необходимых учебников и учебных пособий, входящих в 

комплект учебной литературы на предстоящих учебный год; 

-информировать обучающихся о числе учебников, имеющихся в фонде учебной литературы 

библиотеки; 

-систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных учебников и 

учебной литературы; 

-обеспечить сохранность и рациональное использование фонда учебной литературы 

-отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением о библиотеке. 

-предоставлять информацию методисту района по библиотечным фондам для формирования 

районного обменного фонда учебников 

4. Порядок пользования учебниками и учебными пособиями 

4.1. Максимальные сроки пользования учебников, учебные пособий — учебный год: 

-учебники и учебные пособия обучающимся 1-9 классов выдаются в начале учебного года 

классному руководителю. 

-обучающиеся 10-11 классов получают учебники индивидуально под роспись; 

-в конце учебного года учебники и учебные пособия подлежат возврату в библиотеку (кроме 

учебников, рассчитанных на несколько лет обучения); 

-использование УЧЕ'бНИКОВ разных лет издания в одном классе недопустимо 

-при утрате и неумышленной порче учебника или учебного пособия из фонда библиотеки, 

пользователи обязаны заменить их такими же учебниками, или учебниками, признанными 

работниками библиотеки равноценными. 
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текущий год с учетом имеющего фонда 

-Ведение учетной картотеки 
периодических изданий в бумажном и 
электронном виде 
- Провести рейды по сохранности 

учебников в 5-7 классах 

Работа с 

родителями 

Информирование родителей и 

законных представителей о 
деятельности библиотеки по 
сохранности учебников на сайте 
школы. 

Работа с фондом Мониторинг обеспеченности для КО Клычева С.В. 

учебной 
литературы 

Работа с фондом Организация рейдов по сохранности Клычева С.В., актив 

учебной учебников в 1-8 классах. библиотеки 
литературы Работа по заказу учебников на 2020- 

2021 учебный год и согласование 

завучем по УВР 

Работа с Поместить информацию на сайте Клычева С.В. 

родителями школы по результатам рейдов по 

сохранности учебников. 

Работа с фондом - Поместить график возврата Клычева С.В., 

учебной учебников на сайте школы и классные 

литературы доступных местах. руководители, актив 

- Систематизация учебного фонда, библиотеки 

выявление испорченных книг, ремонт 

учебников 

Работа с Информирование на школьном сайте 

родителями родителей и законных представителей 

по фонду учебников на 2020-2021 
: учебный год. 

Работа с сайтом Поместить на сайт школы анализ Клычева С.В. 

работы библиотеки; перспективные 
документы и материалы на 2020-2021 
учебный год 

Работа с фондом - Выполнение заказа учебников на Клычева С.В., 
учебной 2020- 2021 учебный год. Бухгалтер 

литературы - Списание ветхих и морально 

устаревших учебников 
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План мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся 

Утвержден 

Приказом Г БОУ школа № 582 

Приморского района Санкт- Петербурга 
' от 30 08 2019г №212-Д 

№ п/п Направление 
деятельности 

Содержание работы 
‘*—’…_ж. 

' Ответственцыи 

' д„_‚т_ьв‹‘ 

Работа с 

педагогическим 

коллективом 

Изучить новый Федеральный перечень 

учебников (приказ Минпросвещения от 

28.12.2018 № 345). 

- Проанализировать, содержит ли 

фонд библиотеки полный комплект 
учебников, чтобы обеспечить ими 
учеников с учетом нового перечня. 
- Подготовить вместе с 

педагогами -предметниками список 

учебников из Федерального перечня, 

которые нужно будет докупить (ФЗ от 

05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных 

нужд», инструкциями Министерства 
финансов Российской Федерации) 

- Комплектовать фонд 
недостающими учебниками по 

утвержденному списку (Приказ 
Минпросвещения России от 08 мая 

2019 № 233 «О внесении изменений в 

федеральный перечень учебников, 
рекомендуемых к использованию при 

реализации имеющих государственную 
аккредитацию образовательных 

программ начального общего, 
основного общего, среднего общего 

образования, утверждённый приказом 
Министерства просвещения 

Российской Федерации от 28 декабря 

2018 г. № 345»). 

библиотекарь‚ 

заместитель директора 

по УВР, педагоги - 

предметники 

Работа с фондом 

учебной 

литературы 

- Мониторинг обеспеченности для КО 

- Выдать учебники по графику. 
Поместить график выдачи в 

общедоступных местах 

Клычева С.В. 

е 

Работа с фондом 
учебной 

литературы 

- Мониторинг обеспеченности для КО Клычева С.В. 

Работа с 

педагогическим 

коллективом 

Выступление на педагогическом совете 

с отчетом по состоянию учебного 
фонда. 
- Предварительный расчетный 

параметр закупки учебников. 

Клычева С.В. 

Работа с фондом 

учебной 
литературы 

Мониторинг обеспеченности для КО 

- Предварительный заказ учебников 
(Проект) Предварительный расчетный 

параметр закупки учебников на 

Клычева С.В., 

классные 
руководители, 



Циклограмма 

деятельности по обеспечению учащихся учебн 
,' ̀а са4 оь “Ф ;Ф‘ : 
‘ё*гвч о2 
Эб 

Выполняемые действия —- Сроки 
исполнения 

Учитель ` Январь 

Анализирует необходимое количество учебников, май — 

обеспечивающих реализацию Государственного Базисного` ИЮНЬ 

учебного плана с учетом преемственности по вертикали август 
(преемственность обучения с 1 по 9 кл.) и горизонтали сентябрь 

(преемственность учебно-методического комплекта: учебник, 
рабочая тетрадь, дидактические материалы и т.д.) в 
соответствии с программами, количеством учеников и 
формирует потребность в учебной литературе. 

Делает заявку на недостающие учебники. ‘ Сентябрь 

Следит за состоянием учебников по своему предмету. Н Постоянно 

Ежегодно контролирует их соответствие программам и Январь 
Перечню учебников и пособий, рекомендованных и май 
допущенных Министерством образованием РФ. ° |август 

Вносит предложения об утверждении на педагогическом Январь 

совете ОУ Перечня учебников, необходимых для реализации февраль 
образовательных программ, 

Классный руководитель 

Участвует в выдаче учебников, организует их возврат, Сентябрь 

ремонт. май июнь 

Проверяет наличие комплекта учебников у каждого Сентябрь, 1 раз в 
учащегося класса. четверть, по мере 

' прихода новых 

учащихся 
Информирует учащихся и родителей о перечне учебников Май 

(конкретно по классам), используемых ОУ в следующем Январь 
учебном году, и числе учебников, имеющихся в библиотеке. май 

Выявляет учащихся из социально незащищенных слоев сентябрь и 

населения для обеспечения (в первую очередь) бесплатными — |по мере прихода 
учебниками. _ ‚ |новых учащихся 

! Библиотекарь Январь 
Формирует заказ учебников для ОУ в соответствии © 

Федеральным перечнем учебников, рекомендованным и 
допущенным Министерством образованием РФ. 

Ежегодно проводит инвентаризацию библиотечного фонда Январь - февраль 
учебников (БФУ). 



Анализирует библиотечный фонд учебников в соответствии с 
ежегодной потребностью образовательного учреждения, 

инвентаризацией БФУ, составляет сводный заказ ОУ и 

Январь 

представляет его на утверждение руководителю ОУ. При 

формировании заказа работает с учителями. Заказ не должен 

допускать смешщения учебно-методических комплектов 

Организует прием учебной литературы по накладной, Постоянно 
обеспечивает хранение и учет БФУ, своевременно списывает 

физически и морально-устаревшую литературу. 

Информирует педагогов о новых учебно-методических Постоянно 
комплектах. 

Рукбводитель ОУ Январь февраль 

Ежегодно утверждает на педсовете перечень учебно- 
методических комплектов ОУ и представляет потребность в 
учебной литературе в орган управления образованием района. 

Утверждает прогноз финансовой потребности для 
приобретения учебников на следующий учебный год. 

Октябрь ноябрь 

Защищает перед органом управления образованием района Октябрь ноябрь 
бюджетную потребность в учебной литературе. 

Ищет пути привлечения дополнительных средств на покупку — (Постоянно 
учебников. Определяет лицо, ответственное за обеспечение 

учебниками за счет внебюджетных средств. 

Контролирует закупку учебной литературы за счет 

внебюджетных средств: ‘ 

- вносит на обсуждение вопросы о дополнениях в Устав ОУ и 

Январь 2. раза в 

год 
1 раз в квартал 

Осуществляет контроль за деятельностью работников ОУ по 
обеспечению учебниками учащихся (в т.ч. из семей социально 
незащищенных слоев и др. льготных категорий) и за 
Оценивает деятельность работников ОУ по обеспечению 

учащихся учебной литературой. 

1 раз в квартал 

“


