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 иметь нормативные документы и локальные акты, регламентирующие

вопросы обеспечения учащихся учебной литературой;

 правила пользования бесплатными учебниками в каждой

образовательной организации на информационных стендах в свободном

доступе;

 информировать родителей (законных представителей) обучающихся о

принципах формирования школой списков учебников и учебных пособий,

используемых в образовательном процессе;

 не допускать сбора денежных средств учителями, а также родительскими

комитетами на учебники и учебные пособия.

Каждой образовательной организации 

необходимо:
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Регламент взаимодействия образовательных 
организаций по процедуре заказа учебников 

Порядок учета библиотечного фонда 
учебников общеобразовательными 
организациями 

Образцы документов для учёта фонда 
учебников, их хранение и выбытие

Работа с документами «Федеральный список 
экстремистских материалов»

Образец локального акта «Положение о порядке 
создания, хранения и пополнения учебного фонда
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1. Локальный акт

Положение о порядке создания,

хранения и пополнения 

учебного фонда ОО

2. Положение

о межбиблиотечном абонементе в 

образовательных организациях

Пензенской области

3. Договор №

на обслуживание по 

межбиблиотечному абонементу

Комплектование учебного фонда 

библиотеки школы ведется на основе 

Списка учебников, учебных и учебно-

методических пособий к учебному 

плану школы применяемых в 

образовательном процессе. Данный 

список составляется ежегодно в 

соответствии с образовательными 

программами, реализуемыми в школе, 

учебным планом школы и ФПУ, 

рекомендованных Министерством 

образования и науки РФ для 

использования в образовательном 

процессе на принципах системного, 

планового подхода с учетом 

перспективы

и преемственности реализации 

образовательных программ.
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Книги суммарного

учета библиотечного фонда

Часть 1. Поступление в фонд учебников

Часть 2. Выбытие из фонда учебников

Часть 3. Итоги учета фонда учебников

Классная ведомость выдачи 

учебников

Тетрадь учета учебных 

материалов временного хранения

Журнал выдачи учебников

Акт об исключении из фонда

Тетрадь учета замены учебников

Акт приема-передачи документов

Бланк-заказ

по межбиблиотечному абонементу



Положение 
библиотеке

Правила 
пользования 
библиотекой

График работы 
библиотеки

Должностная 

инструкция 

библиотекаря 

Годовой план 
работы

Анализ работы за 
год со стат. отчетом
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Документы, на которых должна стоять подпись и 

печать руководителя ОО 

Основная 

внутренняя 

библиотечная 

документация 
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