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MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKU YKPATHU

HAKA3

02.12.2013 Ne 1686

3apeectpoBano B Miuicrepersi
ocTHUil YKpainu

18 rpyaus 2013 p.

3a Ne 2137/24669

Ipo 3aTBepxenns [HCTPYKIIT MPO NOPSI0K KOMIUIEKTYBAHHS Ta
00.1iK MiAPYYHHKIB | HABYAJILHHX NOCIOHHUKIB y 0i0TioTeUHHX
onaax 3arajibHOOCBITHIX, NpodeciiiHO-TeXHIYHHX HABYAJIBHHX
3aKJIa1iB Ta BHINMX HaBYaabHUX 3akaajis I-1I piBuiB akpeauTauii

Bianosiano o 3akonis Ykpainu «[lpo ocsity», «[lpo 3aranbHy cepeanto ocsity», «[Ipo
Gibnioreku i GiGnioTeuHy cnpasy», 3 METOIO BCTAHOB/NEHHS EAWHMX BUMOI [0 KOMIUIEKTYBAHHS Ta
o0siky niApy4HWKiB | HaBuanbHuX nociGHukiB y Gibaioteunnx oHAAX 3aranbHOOCBITHIX,

npodeciiiHo-TeXHIYHMX HABYANBHUX 3aK/IA/IB Ta BULMX HaBuanbHUX 3aknaais I-11 piBHis akpeanrauii
ZepxKaBHOI | kKoMyHansHoi popwm BracHocTi HAKA3 Y 10:

1. 3arBepauTi [HCTPYKLIKO MPO NOPALOK KOMIUIEKTYBAHHA Ta OGMIK MIAPYYHHKIB | HABYANBHHX
nocibHuKiB y GibnioTeunnx GoHaax 3aranbHOOCBITHIX, NPOMECIHHO-TEXHIYHHUX HABYATbHUX 3aKIaliB
Ta BUILMX HABYAIbHKX 3aknanis I-11 piBuiB akpeauTauii, wo goaeTbes.

2. MinicTepcTBy OCBITH i HaykH, MOSIOZIi Ta cnopTy ABTOHOMHOT PecryGutiku Kpum, ynpasiinusam
(nenapramenTam) ocsith i Hayku obGnacuux, Kuiscekoi ta CeBacTorMo/NbCbKOT MICHKHX A€pPKABHUX
anminicTpauii 3a6e3neuHTH KOHTPONb 32 BHKOHAHHAM LILOr0 HaKasy.

3. JlenaprameHTy 3aranbHoi cepeaHboi Ta AOWKiNbHOI ocBiTH (€pecbko O.B.) 3aGe3neunty
NOAAHHS ULOrO Hakasy Ha JepkaBHy peectpauito 10 Minicrepersa tocTuuii Ykpainu B
YCTAHOB/IEHOMY NOPSKY.

4. Le# Haka3 Habupae YHHHOCTI 3 1HA HOro odilliHHOro onyGnikyBaHHs.

5. KoHTposib 33 BUKOHAHHAM LLOTO HaKa3ly MOKJACTH Ha 3acTynHuka Minictpa XeGposcbkoro
B.M.

MiuicTp J1.B. Tabaunuk
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ЗАТВЕРДЖЕНО Наказ Міністерства освіти і науки України 02.12.2013 № 1686

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 18 грудня 2013 р. за №2137/24669

ІНСТРУКЦІЯ про порядок комплектування та облік підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації

І. Загальні положення

1. Ця Інструкція встановлює єдині вимоги до комплектування та обліку підручників і навчальних посібників у бібліотечних фондах загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів І—11 рівнів акредитації державної і комунальної форм власності, що використовують у навчально-виховному процесі підручники і навчальні посібники для загальноосвітніх навчальних закладів (далі - навчальні заклади).

2. Безпосередньо роботу з комплектування та обліку підручників і навчальних посібників здійснює бібліотекар навчального закладу, а у разі його відсутності - інша особа, визначена керівником навчального закладу (далі - бібліотекар).

II. Комплектування та облік підручників і навчальних посібників

1. Навчальні заклади забезпечуються підручниками і навчальними посібниками в установленому законодавством порядку.

2. Бібліотечні фонди навчальних закладів комплектуються підручниками і навчальними посібниками згідно із затвердженим Міністерством освіти і. науки України переліком підручників і навчальних посібників, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України.

3. Комплектування бібліотечних фондів навчальних закладів підручниками і навчальними посібниками, виданими за державним замовленням, здійснюється з урахуванням вимог постанови Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 року № 781 «Деякі питання забезпечення підручниками та навчальними посібниками студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів».

4. Облік підручників і навчальних посібників повинен сприяти збереженню, правильному формуванню і використанню бібліотечного фонду навчального закладу, відображати надходження, загальну кількість і розподіл підручників і навчальних посібників по класах (групах), вибуття навчальних підручників і посібників з бібліотечних фондів.

Підручники і навчальні посібники обліковуються і зберігаються окремо від інших документів бібліотечного фонду.

5. Обліку підлягають усі підручники і навчальні посібники, що знаходяться у бібліотечних фондах навчальних закладів.

До процесу обліку підручників і навчальних посібників належать: прийом, штемпелювання, реєстрація надходження підручників і навчальних посібників, їх вилучення, а також контроль за їх використанням та зберіганням.

Облік підручників і навчальних посібників здійснює бібліотекар.

6. Облік підручників і навчальних посібників ведеться за груповим обліком у Книзі сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду за формою згідно з додатком 1 до цієї Інструкції, а також у Реєстраційній картці руху підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду за формою згідно з додатком 2 до цієї Інструкції.

7. На титульному аркуші кожного примірника підручника і навчального посібника над вихідними даними ставиться спеціальний штемпель із зазначенням найменування навчального закладу.

8. Перед початком навчального року бібліотекар видає підручники і навчальні посібники класним керівникам 1-11 класів загальноосвітніх навчальних закладів, керівникам груп професійно-технічних навчальних закладів та вищих навчальних закладів 1-11 рівнів акредитації під їх особистий підпис.

Видані підручники і навчальні посібники реєструються бібліотекарем у Журналі обліку виданих підручників і навчальних посібників, що ведеться за формою згідно з додатком 3 до цієї Інструкції.

У кінці навчального року підручники і навчальні посібники обов'язково повертаються до бібліотечного фонду навчального закладу.

9. Не придатні до використання підручники і навчальні посібники, що втратили актуальність, старі або мають дефекти, у яких закінчився строк використання, підлягають списанню і вилученню з бібліотечних фондів навчальних закладів. Списання здійснюється на підставі акта про списання з балансу бюджетних установ і організацій вилученої з бібліотеки літератури, затвердженого наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02 грудня 1997 року № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів, та Інструкції з їх складання», зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22 грудня 1997 року за №612/2416 (далі - акт), до якого додається опис підручників і навчальних посібників, що підлягають вилученню із бібліотечних фондів. Акт складається у двох примірниках комісією, до складу якої входять бібліотекар, заступник керівника навчального закладу, педагогічні працівники, та затверджується керівником навчального закладу.

Перший примірник акта здається до бухгалтерії відділу освіти районної, районної у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій або бухгалтерії навчальних закладів, а другий примірник залишається у бібліотекаря.

На підставі акта бібліотекар вносить відповідні записи у Книгу сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду і Реєстраційну картку руху підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду.

10. Станом на 01 січня кожного року на підставі акта та Книги сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду бібліотекар робить звірку руху підручників і навчальних посібників.

11. Списані згідно з актом підручники і навчальні посібники здаються у макулатуру для фонду офсетного паперу, створеного відповідно до розпорядження Кабінету Міністрів України від 02 лютого 2011 року № 82-р «Деякі питання створення офсетного паперу». Квитанції про здану макулатуру прикріплюються до акта.

12. Керівник навчального закладу здійснює контроль за обліком, зберіганням та рухом підручників і навчальних посібників.

13. Користувачі бібліотечних фондів повинні бережливо ставитися до підручників і навчальних посібників. Якщо підручник та/або навчальний посібник втрачений або пошкоджений, користувач повинен замінити його аналогічним підручником та/або посібником чи рівноцінним.

У такому випадку бібліотекар робить відповідні відмітки в Журналі обліку підручників і навчальних посібників, що приймаються замість втрачених чи пошкоджених, що ведеться за формою згідно з додатком 4 до цієї Інструкції, на підставі якого комісія навчального закладу складає акт.

14. Підручники та/або навчальні посібники, що приймаються замість втрачених чи пошкоджених, реєструються бібліотекарем в Журналі обліку підручників і навчальних посібників, що приймаються замість втрачених чи пошкоджених, на підставі якого в кінці навчального року складається акт приймання підручників і навчальних посібників замість втрачених чи пошкоджених та вносяться відповідні записи бібліотекарем в Книгу сумарного обліку підручників і навчальних посібників бібліотечного фонду навчального закладу.

Директор департаменту загальної середньої

та дошкільної освіти

О.В. Єресько
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210 [HCTPYKUIT PO MOPAAOK KOMIIEKTYBAHHS
Ta 00/1ik NiAPYYHHUKIB | HABYANBHHX
nocibuukis y 6i6nioreunux poraax
3aralbHOOCBITHIX, MPOQECiiiHO-TEXHIYHHX
HaBYabHHX 3aK/1a/1iB Ta BULLMX
HaBuanbHKX 3aknaanis I-11 piBHiB akpeauTauii

(nyuxr 13 posainy 1)

KYPHAJI
001Ky NiAPYYHHKIB | HABYAJILHHX NOCIOHHKIB, 110 NPHIIMAIOTLCS
3aMiCTh BTPAYEHHX YH MOMKOIKEHHX

(nalimMenyBAHNA HABYAILHOIO 3AKAAY)

Nara | lpizsuwe, | Biaomocti npo sTpayeHi uu 3arybneni BinomocTi npo otpumani kT npuiimanus| [TpumiTkH
iM's YUHR MIAPYYHHKH | HABYANLHI NOCIGHHKH KHHIH NUIPYHHHKIB |
HaBYaNbHHX
@BTOP(H), Ha3Ba| KNac | akT Npo | wiHa [asTop(H), Ha3sa| knac | uixa nociGHukis Ne
niapydHuKa CnHcaHHs NiApyYHHKa
(pisennb) abo Ne (pienb) abo
HABYATLHOTO HABYANBHOIO
nocibruka nociHuka
1 2 3 4 ] 6 7 8 9 10 B





