                                                                            Утверждаю
 

                                                          Директор школы


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА УЧЕБНЫЙ ФОНД.

1.
Осуществляет сбор заказов на учебники федерального комплекта(ФК), согласовывает, координирует заказы с
руководителями ШМО, с заместителями директора по учебно-воспитательной работе, сдает сводный заказ по
школе в РУО.
2. Принимает учебный фонд на хранение по акту и разовым документам, ведет соответствующий учет: 
· книгу суммарного учета;
· картотеку учета учебников;
· журнал учета выданных учебников.
3. Участвует в инвентаризации учебного фонда, списании устаревших и ветхих учебников по установленным
правилам и нормам.
4. Принимает меры в установленном порядке к возмещению ущерба, причиненного учебному фонду по вине
пользователей и в связи с недостачей, утратой или порчей книг (в соответствии с положением возмещение рыночной стоимости утраты или замена с учетом потребности школы).
5. Ежегодно анализирует учебный фонд библиотеки, определяет потребность в учебниках к новому учебному
году.
6. Распределяет учебники по классам по согласованию с учителями-предметниками, заместителями директора по
учебно-воспитательной работе.
7. Выдает и принимает учебники по классам через классных руководителей.
8. Организует связь с книготорговыми фирмами по поставкам учебников.
9. Устанавливает связь с другими библиотеками с целью обмена учебниками.
I1.
Организует работу по сохранности учебников.
С инструкцией ознакомлена
Подпись
