Редакция от 16 мар 2018

Как сформировать библиотечный фонд школы
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Чтобы сформировать библиотечный фонд и поддерживать его в актуальном состоянии, поручите заведующему библиотекой приобрести необходимые издания, поставить их на учет и проводить регулярную проверку фонда. В рекомендации найдете практические советы и образцы учетных документов.
Какие издания приобрести1
Библиотечный фонд школы состоит из основного и специализированного.
Основной библиотечный фонд включает:

· художественную литературу – отечественную и зарубежную, классическую и современную;

· отраслевую литературу – научные, научно-популярные, учебно-методические издания по всем учебным предметам и образовательно-воспитательным направлениям, которые реализует организация в рамках основной образовательной программы;

· справочно-библиографические издания – справочники, словари, энциклопедии;

· периодические издания – журналы, газеты;

· литературу по социальному и профессиональному самоопределению учащихся.

Совет: чтобы сформировать основной фонд, используйте рекомендации Минобрнауки (письма от 16.01.2013 № НТ-41/08 и от 14.04.2016 № 08-709)
Рекомендации содержат списки художественной литературы, которую школьники могут прочитать самостоятельно.
Совет: укомплектуйте основной фонд так, чтобы на 1 учащегося приходилось не менее 10 экземпляров документов
Количество словарей и справочников должно быть не менее 0,5 экземпляра на одного учащегося. Такие нормы приводят совместные методические рекомендации информационного центра «Библиотека им. К.Д. Ушинского», Российской академии образования и Ассоциации школьных библиотекарей русского мира (РШБА).
Специализированный библиотечный фонд включает:3
· учебники, которые входят в федеральный перечень;

· учебные пособия, которые допускаются к использованию при реализации аккредитованных образовательных программ начального, основного и среднего общего образования.

Совет: чтобы проверить, входит ли учебник в федеральный перечень, используйте сервис Поиск по федеральному перечню учебников
На интернет-ресурсе о федеральном перечне учебников можно не только проверить учебник, но и ознакомиться с экспертными заключениями на учебники и оставить свои замечания.
Учебные пособия включают учебные наглядные пособия, рабочие тетради, хрестоматии, практикумы, задачники. Перечень организаций, которые выпускают допущенные учебные пособия, утверждает приказ Минобрнауки от 09.06.2016 № 699. В список входит, например, АО «Издательство "Просвещение"», ООО «Издательство ACT», ООО «ДРОФА», ООО «Интеллект-Центр».

Образовательная организация самостоятельно определяет и утверждает список учебников из числа тех, которые входят в федеральный перечень (ч. 4 ст. 18 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ). На каждого учащегося должно приходиться по каждому учебному предмету не менее одного учебника или учебного пособия, которые достаточны для того, чтобы ученик освоил программу в полном объеме (п. 27 ФГОС НОО, п. 26 ФГОС ООО, п. 27 ФГОС СОО).1Как организовать внутришкольный контроль
Учебные издания могут быть в печатном или электронном виде. Формат определяет школа самостоятельно (письмо Минобрнауки от 02.02.2015 № НТ-136/08).

Вынесите на обсуждение педагогического совета школы вопрос о перечне учебников и учебных пособий, которые будет использовать школа в работе, в том числе для обучения детей с ОВЗ и инвалидностью. Школа не обязана обеспечивать учеников рабочими тетрадями, если субъект РФ не установит иное. Однако если образовательная организация включает в список учебных изданий, которые будет использовать в обучении, рабочую тетрадь, то должна предоставить ее бесплатно каждому учащемуся вместе с учебником.

Утвердите список учебных изданий, который согласует педагогический совет. Это можно сделать грифом «Утверждаю», поставленным вверху списка, и подписью руководителя или отдельным приказом.

Совет: чтобы определить перечень изданий, которые нужны школе, составьте идеальную модель библиотеки. Потом сопоставьте, что уже есть, и что нужно еще приобрести
Чтобы смоделировать фонд школьной библиотеки, поручите заведующему библиотекой проанализировать информационные потребности пользователей – попросить их заполнить анкеты в бумажном или электронном виде, например, на сайте школы. Затем надо определить, насколько пользуются спросом те издания, которые уже есть в школьной библиотеке.
Попросите заведующего библиотекой сопоставить результаты двух анализов и сформировать модель библиотечного фонда и профиль его комплектования. Надо учесть пожелания пользователей и приоритеты развития школы. Например, можно сначала сделать упор на закупку наглядных пособий и развивающих материалов. Следующим этапом можно приобрести энциклопедии и справочные пособия. Профиль комплектования библиотечного фонда включите в программу развития школы.

Как и за чей счет приобрести

Библиотечные издания можно купить или принять в дар в виде пожертвования от граждан или юридических лиц по договору (п. 4.1.2 Порядка, утв. приказом Минкультуры от 08.10.2012 № 1077).
Если школа закупает учебные издания, то может делать это за счет бюджетных средств – общей или целевой субсидии, средств от приносящей доход деятельности, пожертвований. Например, благотворители могут пожертвовать деньги на покупку изданий для фонда библиотеки. Это будет целевое пожертвование. Государственные и муниципальные учреждения должны проводить закупку по правилам законодательства о контрактной системе.

Внимание: когда проводите закупку учебных изданий, проследите, чтобы они соответствовали всем нормативным требованиям
Поручите контрактному управляющему указать в техническом задании на закупку учебных изданий, что они должны соответствовать:
· статье 8 технического регламента Таможенного союза «О безопасности продукции, предназначенной для детей и подростков». ТР ТС 007/2011, утвержденный решением Комиссии Таможенного союза от 23.09.2011 № 797;

· пунктам 2.10.1–2.10.8 СанПиН 2.4.7/1.1.1286-03, утвержденных постановлением главного санитарного врача от 17.04.2003 № 51;

· СанПиН 2.4.7.960-00. 2.4.7, утвержденным главным санитарным врачом 04.10.2000;

· СанПиН 2.4.7.1166-02. 2.4.7, утвержденным постановлением главного санитарного врача от 20.11.2002 № 38.

Когда школа принимает учебные издания от поставщика, то поручите ответственному проверить качество продукции. Бумага должна быть достаточно плотной, а текст и иллюстрации, напечатанные на другой стороне листа, не должны просвечивать. В издательской продукции для детей не должно быть газетной бумаги. Для изготовления книжек-раскрасок должна применяться плотная бумага – офсетная или рисовальная. Тетради и прописи должны изготавливаться из писчей бумаги, альбомы и папки для рисования – из рисовальной.
Вредные вещества, которые выделяет печатная продукция, должны быть в самом минимальном объеме. Продукция для детей не должна иметь заметного запаха, окрашивать кожу. Если есть сомнения в безопасности продукции, то обратитесь за консультацией в территориальное управление Роспотребнадзора.

Поставщик должен предоставить декларации о соответствии продукции требованиям технического регламента ТР ТС 007/2011 и санитарно-эпидемиологические заключения на продукцию, которые действуют 5 лет (п. 3 ст. 12 ТР ТС 007/2011, утв. решением Комиссии Таможенного союза от 23.09.2011 № 797, подп. 8 п. 1 и п. 9 Порядка, утв. приказом Роспотребнадзора от 19.07.2007 № 224).

Поручите ответственному проверить возрастную маркировку. Все печатные издания, кино-, видео- и фотопродукция, компьютерные программы и базы данных должны иметь знак возрастного ограничения. Исключение составляют учебники из федерального перечня, научные и статистические издания.

Если качество продукции для детей не соответствует нормативным требованиям, то не принимайте товар и попросите заменить его на тот, который соответствует. Если поставщик отказывается заменить продукцию или задерживает сроки поставки, то напишите ему претензию.

Как учитывать библиотечные материалы

Чтобы контролировать материалы библиотечного фонда, их надо поставить на учет и промаркировать. Поручите заведующему библиотекой ставить на учет все материалы независимо от их вида и носителя (п. 1.4 Порядка, утв. приказом Минкультуры от 08.10.2012 № 1077).
Как учитывать и маркировать основной фонд
Каждому экземпляру документа основного фонда надо присвоить индивидуальный регистрационный номер и шифр хранения – условный код, который обозначает место, где хранится экземпляр. Регистрационные номера и шифры надо внести в регистры индивидуального учета документов, например инвентарную книгу, картотеку регистрации газет, журналов, электронную учетную базу данных.

Сведения о поступивших печатных документах вносят также в Книгу суммарного учета документов основного фонда. Она содержит части: «Поступление документов в библиотечный фонд», «Выбытие документов из библиотечного фонда», «Итоги движения библиотечного фонда: итоговые данные на конец отчетного периода».

Принятые документы надо промаркировать – поставить оттиск штемпеля с наименованием школы. Штемпель должен быть прямоугольной формы, размером не больше чем 1,5×4 см. Его надо поставить на обороте титульного листа, на 17-й странице под текстом в левом нижнем углу и на обороте каждого приложения. Если нет титульного листа, то штемпель надо поставить на первой странице текста под заглавием. На брошюрах и журналах штемпель ставится только на обложке или на первой странице текста.

Поручите работникам библиотеки прикрепить к документам внутрибиблиотечные атрибуты, которые нужны в процессе использования, например листок срока возврата, книжный формуляр, кармашек книжного формуляра или штрих-код, если факт выдачи школа фиксирует в электронной базе данных. Чтобы пользователям было удобно искать, в библиотеке надо создать карточный алфавитный каталог или поисковую электронную базу данных.

Как учитывать и маркировать специальный фонд
Фонд школьных учебников – специализированный фонд надо учитывать и хранить отдельно от основного библиотечного фонда.

Поскольку учебники – многоэкземплярная литература, то их учитывают групповым способом и вносят в Книгу суммарного учета учебного фонда и в картотеку регистрационных карточек.

На каждое наименование учебника надо завести отдельную учетную карточку. Карточки с библиографическим описанием изданий учебников расставляют в учетную картотеку по классам, а внутри классов – по алфавиту фамилий авторов или заглавий. Чтобы контролировать сохранность учетных карточек, их регистрируют в Журнале регистрации учетных карточек учебников.

Чтобы провести техническую обработку документов, надо проставить на каждом документе оттиск штемпеля библиотеки, регистрационный номер, шифр хранения, штрих-код или иной маркер, который использует школьная библиотека. Кроме этого, к каждому экземпляру документа надо прикрепить паспорт учебника. Его приклеивают на последней странице учебника и заполняют, когда выдают и принимают учебник (разд. 3.4.2 Методических рекомендаций информационного центра «Библиотека им. К.Д. Ушинского» РАО и Ассоциации школьных библиотекарей русского мира (РШБА)).

Пример паспорта учебника
	№
	Фамилия, имя ученика
	Учебный год
	Состояние учебника

	
	
	
	В начале года
	В конце года

	1
	Арефьев Александр Иванович
	2016–2017
	Отличное
	Отличное

	2
	Холодова Мария Евгеньевна
	2017–2018
	Отличное
	Отличное


Совет: Чтобы вести учет документов библиотечного фонда, используйте методические рекомендации информационного центра «Библиотека им. К.Д. Ушинского» РАО, Ассоциации школьных библиотекарей русского мира (РШБА) и руководство от Российской библиотечной ассоциации от 21.05.2015.
Когда и как проводить проверку библиотечного фонда2
В библиотечном фонде надо регулярно проводить проверку, чтобы выявить, какие документы есть в наличии, установить их соответствие учетным документам и поисковым ресурсам.
Школьные библиотеки, которые имеют объем фонда до 50 тыс. учетных единиц, проводят плановую проверку 1 раз в 5 лет. Те библиотеки, у которых фонд от 50 до 200 тыс. учетных единиц, проверяют его 1 раз в 7 лет (п. 7.2 Порядка, утв. приказом Минкультуры от 08.10.2012 № 1077).

Внеплановые проверки надо проводить, если школа выявила хищение или порчу документов, произошло стихийное бедствие, пожар или иные чрезвычайные ситуации. Также внеплановую проверку надо провести, когда школу реорганизуют или ликвидируют (п. 7.1 Порядка, утв. приказом Минкультуры от 08.10.2012 № 1077).

Совет: если решили сменить заведующего библиотекой, то поручите еще действующему заведующему провести внеплановую проверку библиотечного фонда
Внеплановая проверка в такой ситуации поможет проконтролировать состояние библиотечного фонда и провести расследование, если выявится недостача документов. Заведующий, при котором произошла утеря или хищение документов, сможет дать объяснения и понести наказание, если будет виновным.
Чтобы провести проверку, заведующий библиотекой должен утвердить график проверки на отчетный период. Проверку библиотечного фонда можно проводить частями. В графике надо указать сроки проверки и объем или часть фонда, которую будут проверять работники, а также ответственных лиц.1
Во время мероприятия надо проверять все виды документов, учетную документацию и состояние программного обеспечения школьной библиотеки. Поручите работникам сличать каждую единицу хранения с регистрами индивидуального учета. Когда проверяют сетевые локальные документы, то надо сопоставить библиографические записи с полнотекстовыми файлами.

По итогам проверки заведующий библиотекой составляет акт, подписывает и хранит его в библиотеке. Если какие-то документы отсутствуют по неустановленной причине, то к акту надо приложить их список.

В акте фиксируют сведения о количестве документов библиотечного фонда, которые есть в наличии, и количество документов, которые отсутствуют, в том числе по неустановленной причине. В акте также указывают номер и дату акта с предыдущей проверки.

Внимание: Поручите заведующему библиотекой постоянно мониторить библиотечный фонд, нет ли там экстремистских материалов
Чтобы проверить, входит ли материал в список экстремистских, надо найти его среди федерального списка материалов, которые опубликовал Минюст на своем сайте. Если заведующий библиотекой найдет экстремистский материал, то должен ограничить к нему доступ со стороны пользователей. Например, заведующий должен положить материал в шкаф с замком или сейф, закрытое хранилище.
Если проверяющие обнаружат, что пользователи имеют доступ к экстремистскому материалу, то могут привлечь школу и ее должностных лиц к ответственности по статье 20.29 КоАП за массовое распространение экстремистских материалов. Проверяющие могут оштрафовать:

· должностных лиц на сумму от 2000 до 5000 руб.;

· образовательную организацию – от 100 тыс. до 1 млн руб.

Кроме того, контрольный орган может приостановить деятельность школы на срок до 90 суток.
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