
 
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа № 4 

г.Черняховска Калининградской области» 

(МАОУ СОШ № 4 г.Черняховска) 

 

СОГЛАСОВАНО 
с Педагогическим советом 
МАОУ СОШ № 4 г.Черняховска  

УТВЕРЖДАЮ: 

(протокол от 31.08.2024 № 1) Директор   
МАОУ СОШ № 4 г.Черняховска  
______________(Донченко И.В.) 

 

 

Положение 

 о порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями 

обучающихся МАОУ СОШ  4 г. Черняховска 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с  

-Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» в действующей редакции;  

- приказом Министерства образования РФ от 05.03.2004 № 1089 «Об 

утверждении федерального компонента государственных образовательных 

стандартов начально общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования» (в ред. 2017 г.); 

- приказами Минобрнауки России: 

- от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального 

государственного образовательного стандарта начального общего 

образования» (в действующей редакции); 

- от 17.12.2010 № 1897 «Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта основного общего образования» (в действующей 

редакции); 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным общеобразовательным программам – образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования, 

утвержденным приказом Минпросвещения от 22.03.2021 № 115; 

- ФГОС начального общего образования, утвержденным приказом 

Минпросвещения от 31.05.2021 № 286 (далее – ФГОС НОО); 

- ФГОС основного общего образования, утвержденным приказом 

Минпросвещения от 31.05.2021 № 287 (далее – ФГОС ООО); 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 4 

октября 2010 г. № 986 «Об утверждении федеральных требований к 

образовательным учреждениям в части минимальной оснащенности учебного 

процесса и оборудования учебных помещений»; 



- приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 

28.12.03.2018 г. № 345 «Об утверждении федерального перечня учебников, 

рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную 

аккредитацию образовательных программ начального общего, основного 

общего, среднего общего образования». 

1.2. Настоящее Положение устанавливает: 

1.2.1. Порядок обеспечения учебниками обучающихся Муниципального 

автономного общеобразовательного учреждения «Средняя 

общеобразовательная школа № 4 г. Черняховска Калининградской области» 

(далее - Образовательной организации). 

1.2.2. Последовательность действий, механизмы учета, финансирования, 

выбора учебно-методических комплектов, сроки и уровни ответственности 

должностных лиц по вопросам учебного книгообеспечения. 

1.3. Обеспечение обучающихся образовательной организации учебниками 

осуществляется за счет средств: 

- регионального бюджета; 

- иных источников, не запрещенных законодательством РФ. 

 

2. Учет библиотечных фондов учебников образовательной 

организации. 

2.1. Образовательная организация формирует библиотечный фонд учебников, 

осуществляет учет учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их 

сохранность и несет за них материальную ответственность. 

2.2. Учет библиотечных фондов учебников отражает поступление учебников, 

их выбытие, величину всего фонда учебников и служит основой для 

обеспечения сохранности фонда учебников, правильного его формирования и 

использования, контроля за наличием и движением учебников.  

2.3. Учет библиотечных фондов учебников осуществляется на основании 

следующих документов: «Книга суммарного учета учебников», «Картотека 

учета учебников». Учету подлежат все виды учебников, включенные в 

библиотечный фонд. 

2.4. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих 

из фонда библиотеки, осуществляется Книгой суммарного учета учебников. 

Книга суммарного учета является документом финансовой отчетности и 

служит основанием для контроля за состоянием и движением учебного фонда. 

2.5. Библиотечный фонд учебников учитывается отдельно от библиотечного 

фонда библиотеки Учреждения. 

 

3. Механизм обеспечения учебной литературой. 

3.1. Библиотека: 

3.1.1. Организует фонд учебно-методической литературы в соответствии с 

утвержденными образовательной программой и программно-методическим 

обеспечением образовательного процесса (далее ПМО). 

3.1.2. Организует контроль за соблюдением преемственности в работе 

учителей по утвержденному списку учебников. 



3.1.3. Проводит инвентаризацию библиотечного фонда учебников. 

Анализирует состояние обеспеченности фонда библиотеки учебниками в 

соответствии с контингентом обучающихся и выявляет потребность в 

учебниках, передает результаты инвентаризации в администрацию 

Учреждения. 

3.1.4. Обеспечивает достоверность информации об имеющихся в фонде 

школьной библиотеки учебниках, в том числе полученных от родителей 

(законных представителей) в дар Учреждению (достоверность оформления 

заявки на учебники), в соответствии с утвержденным и реализуемым ПМО и 

имеющимся фондом школьной библиотеки. 

3.1.5. Учреждение приобретает учебники для обучающихся в соответствии с 

федеральным компонентом государственного образовательного стандарта 

общего образования, за счет средств субвенции из областного бюджета на 

обеспечение общеобразовательного процесса, а также дополнительных 

финансовых средств, привлеченных в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации (пункт 8 статьи 41 Закона 

Российской Федерации «Об образовании»). 

3.1.6. Информирует обучающихся и их родителей (законных представителей) 

о перечне учебников, входящих в комплект для обучения в данном классе, о 

наличии их в библиотеке через информационные стенды, сайт, на 

родительских собраниях. 

3.1.7. Осуществляет контроль за сохранностью учебников, выданных 

обучающимся, за максимальным использованием ресурсов обменного фонда. 

3.1.8. В соответствии с утвержденными образовательной программой и ПМО 

определяет минимальный перечень дидактических материалов для 

обучающихся (рабочие тетради, контурные карты и т.д.) и доводит его до 

сведения родителей (законных представителей). 

3.1.9. Формирует и подает в Управление образования сведения об 

обеспеченности в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов начального общего 

образования (далее – ФГОС) и основного общего образования учебниками. 

 

4. Правила книгообеспечения и финансирование. 

4.1. Обучающиеся в полном объеме обеспечиваются бесплатными учебниками 

по обязательным для изучения предметам из фондов школьной библиотеки. 

Учебниками по предметам, имеющими практико-ориентированную 

направленность: музыка, изобразительное искусство, физическая культура, 

технология, обучающиеся обеспечиваются во время работы на уроке. 

Учебники по данным предметам хранятся в учебных кабинетах. 

4.2. Обеспечение обучающихся рабочими тетрадями, прописями, 

раздаточными дидактическими материалами, учебниками-практикумами, 

хрестоматиями, учебниками-тетрадями, учебными пособиями по 

факультативам, картами, атласами осуществляется самостоятельно 

родителями (законными представителями) обучающихся. 



4.3. Приобретение книгоиздательской продукции (методических пособий и 

других изданий) педагогическими работниками осуществляется 

самостоятельно. 

4.4. Наглядные, звуковые и цифровые образовательные ресурсы 

приобретаются за счет средств субвенций на обеспечение 

общеобразовательного процесса на основании заказа Учреждения. 

5. О программно-методическом обеспечении образовательной организации. 

5.1. Программно-методическое обеспечение образовательной деятельности 

организации является частью образовательной программы Образовательной 

организации. 

5.2. Программно-методическое обеспечение образовательного процесса – 

документ, отражающий перечень программ, реализуемых Образовательной 

организацией в текущем учебном году и обеспеченность их учебниками и 

методическими пособиями. 

5.3. Перечень ПМО составляется директором и заведующей библиотекой на 

основе предложений учителей. Перечень ПМО ежегодно принимается 

педагогическим советом организации (в составе образовательной программы), 

проходит процедуру согласования с Управляющим советом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность и утверждается приказом 

директора Образовательной организации. 

5.4. Образовательная организация вправе реализовывать любые программы, 

рекомендованные Министерством образования и науки РФ и обеспеченные 

учебниками из федеральных перечней. 

5.5. Допускается использование только учебно-методических комплектов, 

принятых педагогическим советом Образовательной организации, 

согласованных с Управляющим советом Организации и утвержденных 

приказом директора образовательной организацией, входящих в 

утвержденные федеральные перечни учебников, рекомендованных 

(допущенных) Министерством образования и науки РФ к использованию в 

образовательном процессе. 

5.6. При организации учебного процесса необходимо использовать учебно- 

методические комплекты из одной предметно-методической линии 

(дидактической системы для начальной школы), выбранной и утвержденной в 

1-х, 5-х и т. д. классах. 

5.7. По организации деятельности Образовательной организации по 

обеспечению учебниками составляется циклограмма (прилагается). 

6. Ответственность 

6.1. Директор несет ответственность за: 

- за соответствие используемых в образовательном процессе учебников и 

учебных пособий федеральному перечню учебников, рекомендуемых к 

использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию 

образовательных программ начального общего, основного общего, среднего 

общего образования; 



- заключение и оформление договора на поставку учебников и учебных 

пособий в соответствии с реализуемыми образовательными программами и 

имеющимся фондом библиотеки; 

6.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет 

ответственность за: 

- определение списка учебников в соответствии с утвержденными 

федеральными перечнями учебников, рекомендованных или допущенных к 

использованию в образовательном процессе в имеющих государственную 

аккредитацию и реализующих образовательные программы общего 

образования образовательных учреждениях, а также учебных пособий, 

допущенных к использованию в образовательном процессе в таких 

образовательных учреждениях; 

- осуществление контроля использования педагогическими работниками в 

ходе образовательного процесса учебных пособий и материалов, учебников в 

соответствии: 

- со списком учебников , определенным в школе; 

- с образовательной программой, утвержденной приказом директора; 

6.3. Заведующий библиотекой несет ответственность за: 

 достоверность информации об имеющихся в фонде библиотеки 

учебниках и учебных пособиях; 

 достоверность оформления заявки на учебники и учебные пособия в 

соответствии с реализуемыми в школе образовательными программами и 

имеющимся фондом библиотеки; 

 достоверность информации об обеспеченности учебниками и учебными 

пособиями учащихся на начало учебного года; 

 осуществление контроля за сохранностью учебников и учебных 

пособий, выданных учащимся; 

6.4. Руководитель методического объединения несет ответственность за: 

- качество проведения процедуры согласования перечня учебников и учебных 

пособий на соответствие: 

- учебно-методическому обеспечению из одной предметно-методической 

линии; 

- требованиям федерального государственного образовательного стандарта; 

- федеральному перечню учебников; 

- образовательным программам, реализуемым в образовательном учреждении 

- определение минимального перечня дидактических материалов для 

учащихся (рабочие тетради, контурные карты и т.д.), приобретаемых 

родителями (законными представителями), в соответствии с 

образовательными программами; 

- достоверность информации для формирования списка учебников и учебных 

пособий для учащихся на предстоящий учебный год, предоставляемой 

ответственному за организацию учебно-методического обеспечения 

образовательного процесса, по результатам согласования перечня учебников 

и учебных пособий. 



6.5. Вновь прибывшие учащиеся в течение учебного года обеспечиваются 

учебниками из библиотечного фонда в случае их наличия в фонде, в случае 

отсутствия – приобретают самостоятельно. 

6.6. Педагоги обеспечиваются учебниками из фонда в единичном экземпляре. 

Приобретение книгоиздательской продукции (методических пособий и других 

изданий) педагогическими работниками осуществляется самостоятельно, в 

том числе за счет средств ежемесячной компенсации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №1 

к локальному нормативному акту 

«Положение о порядке обеспечения учебниками и учебными 

пособиями обучающихся МАОУ СОШ № 4 г. Черняховска» 

Правила пользования учебниками из фонда школьной библиотеки. 

1. В течение срока пользования (учебный год) учебник должен иметь 

прочную, твердую обложку, защищающую учебник от повреждений и 

загрязнений. 

2. Запрещается делать в учебнике пометки карандашом, авторучкой и 

т.д. Вырывать листы. 

3. Запрещается вкладывать в учебник посторонние предметы:  

4. Дома рекомендуется хранить учебники в отведенном для них месте, 

недоступном для маленьких детей и домашних животных, отдаленном от 

источников огня и влаги. 

5. Ремонт учебников производить только клеем ПВА, ПФ, клеем-

карандашом. Бумага должна быть нелинованной, тонкой, белой. Учебник, 

отремонтированный некачественно, возвращается для повторного ремонта. 



6. Разорванные листы рекомендуется ремонтировать ламинированной 

пленкой. 

7. Ответственность за сохранность учебников в течение учебного года 

несут как учащиеся, так и их родители (законные представители). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №2 

к локальному нормативному акту 

«Положение о порядке обеспечения учебниками и учебными 

пособиями обучающихся МАОУ СОШ № 4 г. Черняховска» 

 

ЦИКЛОГРАММА 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МАОУ СОШ № 4 Г. ЧЕРНЯХОВСКА 

ПО ВОПРОСАМ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

УЧЕБНИКАМИ И УЧЕБНЫМИ ПОСОБИЯМИ 

1 Учитель сроки 

Анализирует необходимое количество 

учебников, обеспечивающих реализацию учебного 

плана с учетом преемственности по вертикали 

(преемственность обучения с 1 по 11 класс) и 

горизонтали (целостность учебно- методического 

комплекта: программа, учебник, методическое 

пособие, дидактические и раздаточные материалы) в 

соответствии с образовательной программой, 

количеством обучающихся и формирует потребность в 

учебной литературе по своему предмету; передаёт 

данные руководителю методического объединения 

январь, 

март-апрель, 

Делает дополнительную заявку на недостающие 

учебники и учебные пособия 
Апрель-май 

Следит за состоянием учебников и учебных 

пособий по своему предмету 
постоянно 

Контролирует соответствие используемых 

учебников и учебных пособий федеральным 
март-апрель, 



государственным образовательным стандартам, 

рабочим программам, федеральному перечню учебных 

изданий, образовательной программе 

сентябрь-

октябрь 

2 Классный руководитель  

Выявляет обучающихся, которые нуждаются в 

обеспечении учебниками и учебными пособиями из 

фонда учебной литературы библиотеки, содействует 

обеспечению этих учащихся бесплатными учебниками 

из фонда учебной литературы библиотеки. 

постоянно 

Участвует в выдаче и приеме учебников из 

фонда учебной литературы библиотеки 

май, июнь, 

август, сентябрь 

Проверяет наличие комплекта учебников и 

учебных пособий у каждого обучающегося класса 

сентябрь, 

1 раз в 

четверть, 

по мере 

прихода новых 

учащихся 

Информирует родителей (законных 

представителей), обучающихся: 

● о перечне необходимых учебников и учебных 

пособий, входящих в комплект учебной литературы 

данного класса на предстоящий учебный год; 

● о числе учебников, имеющихся в фонде 

учебной литературы библиотеки 

май 

Ознакомление родителей (законных 

представителей): 

● с порядком обеспечения учебниками и 

учебными пособиями обучающихся в предстоящем 

учебном году; 

● с правилами пользования учебниками из 

фонда библиотеки 

в течение 

учебного года 

Организует ликвидацию задолженности по 

учебникам учащимися класса 

май, июнь, 

август 

Организует и проводит работу с родителями 

(законными представителями) по приобретению 

учебного рабочего инструментария: рабочих тетрадей, 

прописей, раздаточного дидактического материала, 

учебников-практикумов, хрестоматий, тетрадей на 

печатной основе, учебных пособий (карты, атласы, 

рабочие тетради, практикумы, прописи, тесты и 

другие) в личную собственность за счет средств 

родителей (законных представителей) 

март-май, 

август, 

сентябрь 

по мере 

прихода новых 

учащихся 



Проводит мероприятия по сохранности 

учебников и учебных пособий и воспитанию 

бережного отношения в книге 

в течение 

учебного года 

3 Руководитель методического объединения  

Изучение на заседании методического 

объединения приказа МОиН РФ об утверждении 

федерального перечня учебников на следующий 

учебный год 

февраль 

Обрабатывает заявки учителей предметников на 

потребность в учебной литературе по предмету и 

проводит согласование представленных в заявках 

перечней учебников и учебных пособий на 

соответствие: 

● учебно-методическому обеспечению из одной 

предметно-методической линии (дидактической 

системы для начальной школы); 

● требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта; 

● федеральному перечню учебников; 

● образовательным программам 

март 

Определяет перечень учебников для каждого 

конкретного класса по своей предметной области и 

доводит его до сведения ответственного за 

организацию учебно-методического обеспечения 

образовательного процесса 

апрель 

Определяет в соответствии с образовательными 

программами минимальный перечень дидактических 

материалов для обучающихся (рабочие тетради, 

контурные карты и т.д.), приобретаемых за счет 

средств родителей (законных представителей) 

апрель 

4 Заведующий библиотекой   

Проводит анализ состояния библиотечного 

фонда учебной литературы в соответствии с 

ежегодной потребностью и с реализуемыми 

образовательными программами 

декабрь, 

январь 

Формирует потребность в учебниках и учебных 

пособиях в соответствии с Федеральным перечнем, 

образовательными программами и количеством 

обучающихся в МАОУ СОШ № 4 г. Черняховска» 

Февраль-

апрель 

Составляет совместно с зам. директора поУВР 

сводный заказ на учебники и учебные пособия и 

представляет его на утверждение директору 

апрель-май 

Организует прием учебной литературы, 

обеспечивает учет и хранение, своевременно 
постоянно 
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списывает физически и морально устаревшие 

учебники, организует сдачу макулатуры 

Готовит отчет об обеспеченности учебниками и 

учебными пособиями обучающихся на начало 

учебного года 

до 15 сентября 

Информирует педагогических и руководящих 

работников об изменениях в фонде учебной 

литературы 

один раз в 

триместр 

Готовит для утверждения директором перечень 

учебников и учебных пособий, принимаемых взамен 

утерянных 

май 

Участвует в разработке нормативно-правовой 

базы по учебному книгообеспечению в рамках своей 

компетенции 

по мере 

необходимости 

Осуществляет подготовку к приему от 

обучающихся учебников и учебных пособий 
май 

Проводит смотр-конкурс на лучшее состояние 

учебной книги 1-4 класс, 5-9 класс 
март-апрель 

Осуществляет массовую выдачу учебников 1-11 

класс 

август, 

сентябрь 

Осуществляет массовый прием учебников 1-11 

класс 
май, июнь 

Осуществляет процедуру приема взамен 

утерянных 

по мере 

необходимости 

Информирует педагогический коллектив о вновь 

поступивших учебниках 
постоянно 

Обеспечивает оформление стенда на период 

летних каникул для обучающихся и их родителей 

(законных представителей) со списками учебников и 

дидактическими материалами и порядком обеспечения 

учебниками обучающихся в предстоящем учебном 

году 

к 01 июня 

Организует размещение на официальном сайте 

Списка учебников для использования в 

образовательном процессе в МАОУ СОШ № 4 г. 

Черняховска на предстоящий учебный год 

до окончания 

учебного года 

5 Заместитель директора по УВР  

Осуществляет контроль за обеспечением 

учителями преемственности по вертикали 

(преемственность обучения с 1 по 11 класс) и 

горизонтали (целостность учебно- методического 

комплекта: программа, учебник, методическое 

пособие, дидактические и раздаточные материалы) в 

постоянно 



соответствии с реализуемыми образовательными 

программами 

Контролирует уровень обеспечения учебниками 

и учебными пособиями обучающихся, в том числе 

льготной категории 

сентябрь 

Проводит работу по составлению перечня 

учебников, планируемых на следующий учебный год 

для реализации образовательной программы 

январь - март 

Организует работу с педагогическим 

коллективом по изучению и анализу федерального 

перечня учебных изданий 

постоянно 

Ежегодно контролирует соответствие 

реализуемого УМК школы стандартам, учебным 

программам, Федеральному перечню учебных изданий 

постоянно 

6 Директор  

Отвечает за комплектование и сохранность 

фонда учебной литературы в целом 
постоянно 

Ежегодно утверждает Список учебников и 

учебных пособий на предстоящий учебный год 
март 

Утверждает нормативно- правовую базу по 

книгообеспечению в рамках своей компетенции 

по мере 

необходимости 

Утверждает прогноз потребности учебников на 

следующий год 
апрель-май 

Определяет пути привлечения дополнительных 

средств на покупку учебников. Определяет лицо, 

ответственное за организацию учебно-методического 

обеспечения образовательного процесса 

постоянно 

Определяет и контролирует порядок 

обеспечения обучающихся учебной литературой, в т.ч. 

льготную им категорию 

январь, 

сентябрь 

Оценивает деятельность работников по 

обеспечению обучающихся учебной литературой, 

определяет меры поощрения 

по мере 

необходимости 
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