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Обязанности школьного коллектива 
 
Директор школы отвечает за организацию работы по созданию и своевременному  пополнению библиотечного фонда школьных учебников. Он направляет деятельность педагогического коллектива по формированию у учащихся бережного отношения к учебникам, предусматривает меры по совершенствованию этой работы при планировании учебно-  воспитательного процесса на очередной учебный год и обеспечивает систематический контроль за ее выполнением. 
 
 Директор школы работает в тесном контакте с партийной, комсомольской и пионерской организациями школы, направляет деятельность органов ученического самоуправления на воспитание у учащихся бережного отношения к учебной книге. 
 
Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе разрабатывает единые требования к учащимся по использованию и сохранности учебников. Совместно с учителями он осуществляет систематический контроль за их использованием в течение всего учебного года, определяет потребность школы в учебниках. 
 
Организатор внеклассной и внешкольной воспитательной работы направляет деятельность педагогического коллектива школы по формированию бережного отношения к учебникам в процессе внеурочной работы, разрабатывает тематику бесед с учащимися и родителями по этим вопросам,  совместно с заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе, старшим пионервожатым и органами ученического самоуправления разрабатывает и представляет на рассмотрение педагогического совета школы условия внутришкольных соревнований, смотров и конкурсов на лучшую сохранность учебников. 
 
Учитель I - III классов, классный руководитель IV - X (XI) классов:  
1. осуществляют необходимую работу с учащимися и родителями по воспитанию у учащихся  бережного отношения к учебной книге;  
2. участвуют в выдаче фондированных учебников учащимся и организуют их возврат в библиотеку по окончании учебного года; 
3. отвечают за своевременное оформление читательских формуляров учащихся;  контролируют состояние учебников в классе; 
4. следят за тем, чтобы после окончания учебного года учебники, подлежащие ремонту, были своевременно отремонтированы и сданы в библиотеку.
 
Учитель по соответствующему предмету систематически проверяет состояние учебников по своему предмету и через запись в дневнике сообщает родителям и классному руководителю об отношении учащихся к учебным книгам. 
 
Старший пионервожатый воспитывает у учащихся с помощью пионерской организации бережное отношение к учебникам, организует пионерский актив в помощь учителям для работы с библиотечным фондом учебников. 
 
Непосредственную работу с библиотечным фондом учебников в школе ведет библиотекарь, а  при его отсутствии - другой сотрудник школы, назначенный директором школы ответственным за работу с библиотечным фондом школьных учебников.
 
Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от библиотечного фонда школьной библиотеки. 
 
Учет библиотечного фонда школьных учебников должен способствовать его сохранности, правильному формированию и использованию, отражать поступление, выбытие, общую численность учебников и распределение их по классам школы. На основе учетных документов осуществляется контроль за сохранностью фонда, проверка и передача его от одного работника другому, ведется статистическая отчетность. 
 
Процесс учета библиотечного фонда школьных учебников включает: прием, штемпелевание, регистрацию поступления, распределения по классам, перемещения учебников, их выбытия, а также подведение итогов движения фонда и его проверку. 
 
Все операции по учету библиотечного фонда школьных учебников производятся библиотекарем. 
Стоимостный учет библиотечного фонда школьных учебников ведется бухгалтерией, обслуживающей данную школу. 
 
Перед началом учебного года библиотекарь выдает учебники учителям I - III классов, классным руководителям IV - X (XI) классов или учителям по соответствующему предмету. 
Количество экземпляров выданных учебников отмечается на оборотной стороне учетных карточек. 
За каждый полученный учебник учащиеся расписываются на специальном вкладыше в читательский формуляр, который сдается библиотекарю. Вкладыши с записями выданных учебников хранятся в  читательских формулярах учащихся. 
 
При библиотеке создается группа учащихся, которая помогает библиотекарю в работе с библиотечным фондом учебников. Учащиеся заполняют вкладыши в читательские формуляры, производят мелкий ремонт учебников и т.д. 
 
Пришедшие в негодность учебники списываются по акту комиссией, в состав которой входят директор школы или его заместитель, библиотекарь, 1 - 2 учителя, сотрудник бухгалтерии, обслуживающей данную школу, а также представитель родительского комитета школы. В акте на списание указываются автор и название учебника, год его издания, цена, количество списываемых экземпляров и сумма. 

