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основного фонда библиотеки гимназии. 

2.1. К библиотечному фонду учебной литературы относятся учебники, учебные пособия, 

орфографические словари, математические таблицы, сборники упражнений и задач, практикумы, 

книги для чтения, хрестоматии, рабочие тетради, атласы, контурные карты. 

2.2. Учѐт библиотечного фонда учебной литературы отражает поступление, выбытие, общую 

величину фонда учебников, и служит основой его правильного формирования, целевого 

использования и сохранности, осуществления контроля над наличием и движением учебников. 

2.3. Процесс учета библиотечного фонда учебников включает: прием, штемпелевание, 

регистрацию поступления, распределения по классам, выбытия, а также подведение итогов 

движения фонда и его проверку. 

2.4. Все операции по учѐту производятся заведующей библиотекой, стоимостный учѐт ведѐтся 

бухгалтерией лицея. Инвентаризация учебного фонда и сверка данных библиотеки и бухгалтерии 

проводится ежегодно. 

2.5. Учѐт учебной литературы осуществляется групповым способом и ведется в «Книге 

суммарного учѐта» (далее - КСУ). КСУ учебников хранится в библиотеке постоянно. 

2.6. КСУ состоит из трех частей: 

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

и их стоимость с обязательным указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер 

записи ежегодно начинается с № 1 и идѐт по порядку поступлений. 

Часть 2. Выбытие из фонда. В этой части записываются номера актов на списание учебников с 

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

Нумерация записей о выбывших изданиях из года в год продолжается. 

Часть 3. Итоги учѐта движения фондов. В третьей части записываются итоги движения фонда 

учебников: 

 общее количество поступивших учебников за текущий год, на сумму; 

 общее количество выбывших учебников за текущий год, на сумму; 

 общее количество учебников, состоящих на учете на 1 января последующего года, на 

сумму. 

2.9. Индивидуальный (групповой) учѐт учебников осуществляется в картотеке учѐта учебников на 

каталожных карточках стандартного размера. На карточке указывается регистрационный номер, 

библиографическое описание учебника, сведения о количестве поступивших учебников с 

указанием цены. При неоднократном поступлении учебника, не имеющем отличий, кроме года 

издания и цены, все поступления заносятся на единую карточку. Если же в учебнике внесены 

дополнения и изменения, то на него заводится новая карточка. Карточки расставляются в учѐтную 

картотеку по классам, а внутри классов  по предметам. После списания всех учебников карточки 

изымаются из картотеки. 

2.10. Учетные карточки учебников регистрируются в «Журнале регистрации учѐтных карточек 

библиотечного фонда учебников», который ведется по образцу: номер по порядку, название, класс, 

№ акта выбытия карточки. 

2.11. Учѐту подлежат все виды учебников и учебных пособий. Рабочие тетради, дидактические 

материалы, таблицы, прописи, контурные карты, атласы являются документами временного 

характера. 

2.12. Учебники, утерянные и принятые взамен, учитываются в «Тетради учѐта утерянных и 

принятых взамен учебников». Взамен утерянных или испорченных учебников принимаются 

учебники того же названия, автора и издательства. 

2.13. Списание учебников проводится не реже одного раза в год. На каждый вид списания 

(«Ветхие», «Изменение учебной программы») составляется акт в 2-х экземплярах, который 

подписывается комиссией и утверждается директором гимназии. Один экземпляр акта хранится в 

библиотеке, другой передаѐтся в бухгалтерию, которая производит списание с баланса лицея 

указанной в акте стоимости учебников. Списанные по акту учебники сдаются в соответствующие 

организации по заготовке вторичного сырья. Деньги от сдачи учебников вносятся на расчетный 

счет гимназии. 
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1.1. Инвентаризация учебного фонда проводится ежегодно, с целью контроля над сохранностью и 

эффективностью использования учебной литературы. 

3.2 Инвентаризация библиотечного фонда проводится на основании приказа администрации 

лицея. 

3.3 Инвентаризационная ведомость содержит наименование основных средств, дату 

приобретения, инвентарный номер, количество, стоимость единицы документа, суммарная 

стоимость документов библиотечного фонда. 

3.4 Инвентаризационная ведомость составляется в двух экземплярах, одна из которых передается 

в бухгалтерию гимназии, вторая хранится в библиотеке и применяется при отслеживании целевого 

использования фонда учебной литературы. 


