АЛТАЙСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ РОДИНСКОГО РАЙОНА

КОМИТЕТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ

П Р И К А З

20.11.2012                                                                                                            № 132                       
с. Родино

Об утверждении Положения 

о порядке обеспечения учебной литературой 
общеобразовательных учреждений 
Родинского района

В целях совершенствования системы обеспечения учебной литературой общеобразовательных учреждений Родинского района, в соответствии с приказом Управления Алтайского края  по образованию и делам молодёжи 
№ 4393 от16.12.2011 г. 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Утвердить Положение о порядке обеспечения учебной литературой общеобразовательных учреждений Родинского района  (Приложение №1).

2. Директорам муниципальных общеобразовательных учреждений организовать работу по совершенствованию системы обеспечения учебной литературой   в соответствии с вышеуказанным положением.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на ведущего специалиста комитета по образованию Ж.В. Симоненко.
	Председатель комитета
	А.П. Дементьев
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                                                                                           Приложение №1
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обеспечения учебной литературой 
общеобразовательных учреждений Родинского района
1. Общие положения
1.1.
Настоящее Положение разработано в соответствии с законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае», законом Алтайского края «О краевом бюджете на 2011 год и на плановый период 2012 и 2013 годов»,  с положением о порядке обеспечения учебной литературой образовательных учреждений Алтайского края, утвержденным  приказом Управления Алтайского края по  образованию  и делам молодежи № 4393 от 16.12.2011 г., и устанавливает:
1.1.1.
Порядок обеспечения учебной литературой (далее - Порядок)  муниципальных общеобразовательных учреждений района, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 
1.1.2. Основы взаимоотношений общеобразовательных учреждений, комитета по образованию Администрации Родинского района (далее Комитета), Главного  управления образования и  молодёжной политики Алтайского края  (далее – Главное управление), Алтайского краевого института повышения квалификации работников образования (далее - АКИПКРО) и Алтайского краевого информационно-прокатного центра (далее – АКИПЦ) по обеспечению общеобразовательных учреждений учебной литературой.
1.2.
Обеспечение  муниципальных общеобразовательных учреждений района  учебниками по программам начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования осуществляется за счет средств:

федерального бюджета;
краевого бюджета;
внебюджетных средств общеобразовательных учреждений;
добровольных взносов физических и юридических лиц;
иных источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации и Алтайского края.
1.3. За счет средств федерального бюджета, которые передаются в виде субсидий, и краевого бюджета, которые передаются в виде субвенций общеобразовательным учреждениям, а также других средств приобретаются учебники, предусмотренные исключительно Федеральными перечнями учебников, рекомендованных (допущенных) Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе общеобразовательных учреждений (далее - Федеральные перечни учебников).
2. Система обеспечения учебной литературой
общеобразовательных учреждений района
2.1. Систему органов, взаимодействующих между собой в целях обеспечения общеобразовательных учреждений района учебной литературой, составляют общеобразовательные учреждения, комитет по образованию Администрации Родинского района, Главное  управление образования и  молодёжной политики Алтайского края, Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования, Алтайский краевой информационно-прокатный центр.
2.2. Общебразовательные учреждения:
2.2.1. Формируют программу по созданию фонда учебников с определением источников финансирования на ближайшие 4 года.

2.2.2. Определяют выбор учебных программ и учебно-методической литературы для организации общеобразовательного процесса в соответствии с образовательной программой, учебным планом общеобразовательного учреждения, Государственным образовательным стандартом, Федеральными перечнями учебников и согласовывают сформированный комплект учебно-методической литературы общеобразовательного учреждения с комитетом по образованию.
2.2.3. Информируют обучающихся и их родителей о перечне учебной литературы, входящей в комплект для обучения в данном классе, о наличии их в библиотечном фонде общеобразовательного учреждения.
2.2.4. Оказывают помощь Родительскому комитету (Попечительскому совету) общеобразовательного учреждения в организации работы по приобретению недостающей учебной литературы из внебюджетных средств.
2.2.5. Осуществляют контроль за сохранностью учебной литературы, выданной учащимся.
2.2.6. Анализируют состояние обеспеченности фонда библиотеки общеобразовательного учреждения учебной и программно-методической литературой.
2.2.7. Проводят ежегодную проверку библиотечного фонда учебной и программно-методической литературы.
2.2.8. Формируют согласованный с комитетом по образованию собственный заказ на учебную литературу на основании потребности, с учетом имеющихся фондов учебников библиотек и Федеральных перечней учебников, отвечают за его исполнение после утверждения органом государственно-общественного управления общеобразовательного учреждения.
        2.2.9.  Осуществляют контроль за соответствием фонда учебной и программно-методической литературы реализуемым программам и учебному плану общеобразовательного учреждения, Федеральным перечням учебников, при этом руководитель общеобразовательного учреждения ежегодно издает приказ о распределении функциональных обязанностей работников учреждения по организации работы по учебному книгообеспечению.
2.3. Комитет Администрации Родинского района по образованию:
2.3.1. Осуществляет контроль за проведением ежегодной инвентаризации библиотечного фонда учебников общеобразовательных учреждений.
2.3.2. Анализирует на основе инвентаризации учебных фондов обеспеченность  подведомственных общеобразовательных учреждений учебной и программно-методической литературой и представляет информацию в Главное управление ежегодно не позднее 1 октября.
2.3.3. На основе данных анализа учебных фондов библиотек общеобразовательных учреждений формирует муниципальный обменный фонд учебников и доводит его до общеобразовательных учреждений. Муниципальный обменный фонд учебников создается  с целью максимально эффективного обеспечения образовательного процесса учебниками.
2.3.4. Доводит до сведения подведомственных общеобразовательных учреждений Федеральные перечни учебников и перечни предлагаемой к поставке учебной литературы на предстоящий учебный год.
2.3.5. Контролирует формирование и исполнение общеобразовательными учреждениями собственного заказа на приобретение учебной литературы за счет средств краевого бюджета для подведомственных общеобразовательных учреждений и ежегодно, не позднее 1 октября, представляет в Главное управление сводную информацию о расходовании средств целевой субвенции краевого бюджета, выделенных на приобретение учебной и программно-методической литературы.
        2.3.6. Осуществляет контроль за соответствием фондов учебной и программно-методической литературы реализуемым программам, учебному плану общеобразовательного учреждения, Федеральным перечням учебников.
        2.3.7. Оказывает практическую и консультативную помощь руководителям и библиотечным работникам общеобразовательных учреждений по организации поставок учебной и программно-методической литературы в общеобразовательные учреждения.
        2.3.8. Доводит до сведения участников образовательного процесса (в том числе с использованием средств массовой информации) порядок обеспечения общеобразовательных учреждений учебной литературой.
        2.3.9. Осуществляет контроль за целевым расходованием средств субвенций краевого бюджета, выделенных на приобретение учебной и программно-методической литературы.

2.4.
Главное  управление образования и  молодёжной политики Алтайского края: 
       2.4.1. Доводит до сведения муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования и краевых государственных образовательных учреждений Федеральные перечни учебников.
       2.4.2. Разрабатывает нормативные документы, регламентирующие деятельность краевой системы образования по обеспечению образовательных учреждений учебной и программно-методической литературой.
       2.4.3. Осуществляет контроль по их выполнению, в том числе за обеспечением учебной литературой образовательных программ образовательных учреждений края.
       2.4.4. Координирует деятельность заинтересованных организаций, учреждений, структур по вопросам учебного книгообеспечения образовательных учреждений Алтайского края.
        2.4.5. Вносит предложения в проект краевого бюджета на очередной финансовый год по выделению объемов финансирования на приобретение учебной литературы для образовательных учреждений края.
        2.4.6. Организует проведение мониторинга библиотечных фондов, анализирует состояние обеспеченности образовательных учреждений учебной литературой.
        2.4.7.  Разрабатывает меры по повышению квалификации и переподготовке кадров по вопросам учебного книгообеспечения.
2.5. Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования:
       2.5.1. Участвует в разработке нормативных документов по обеспечению общеобразовательных учреждений края учебной литературой.
        2.5.2. Обеспечивает повышение квалификации методистов муниципальных систем образования  по вопросам организации учебного процесса на основе выбранной учреждением образовательной программы, учебно-методического комплекта по предмету (далее - УМК).
        2.5.3 Организует ежегодный мониторинг образовательных программ образовательных учреждений на соответствие требованиям к содержанию образования и используемым УМК.
2.5.4.
Оказывает информационную и консультационную поддержку педагогам и работникам библиотек образовательных учреждений при выборе и использовании УМК.
        2.5.5. Организует проведение Дней издательств в Алтайском крае.
         2.5.6. Обеспечивает деятельность краевого экспертного совета по учебной литературе.
         2.5.7. Обеспечивает регулярный выпуск информационных и методических материалов по вопросам учебного книгоиздания, в том числе в средствах массовой информации.
2.6. Алтайский краевой информационно-прокатный центр:

        2.6.1. Оказывает информационно-методическую помощь по вопросам развития библиотек образовательных учреждений и образования на их базе библиотечных информационных центров.
        2.6.2. Проводит мониторинг и ежегодный учёт библиотечных фондов образовательных учреждений Алтайского края по результатам отчётов муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования.
        2.6.3. Анализирует состояние учебно-методической, материально-технической базы библиотек образовательных учреждений.
        2.6.4. Анализирует состояние фондов учебной литературы и средств обучения образовательных учреждений края.
        2.6.5. Выявляет потребность и формирует базы данных образовательных учреждений края в части обеспечения комплектами учебников, информационными технологиями, информационными образовательными ресурсами.

        2.6.6.  На основании утверждённого Главным управлением плана и в соответствии с приказами Главного управления участвует в проверках муниципальных органов управления образованием по вопросам обеспечения учебной литературой, целевого расходования средств краевого бюджета на приобретение учебников, соответствия фондов учебной и программно-методической литературы реализуемым программам, учебному плану общеобразовательного учреждения, Федеральным перечням учебников, вопросам развития библиотечно-информационных центров.

         2.6.7. Оказывает консультативную помощь руководителям и библиотечным работникам общеобразовательных учреждений по вопросам обеспечения учебной и программно-методической литературой.
3. Учет библиотечных фондов учебной литературы
3.1. Каждое общеобразовательное учреждение формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за них материальную ответственность.
3.2. Учет библиотечных фондов библиотек общеобразовательных учреждений, производится в соответствии с Порядком учёта библиотечных фондов библиотек общеобразовательных учреждений, утверждённым приказом Управления Алтайского края по образованию и делам молодёжи от 15.07.2005 № 902.
3.3. Учет библиотечных фондов учебников общеобразовательных учреждений производится в соответствии с Порядком учёта библиотечного фонда учебников общеобразовательных учреждений, утверждённым приказом Управления Алтайского края по образованию и делам молодёжи от 15.07.2005 № 902 и отражает поступление учебников, их выбытие, величину всего фонда учебников, служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников, правильного его формирования и использования, контроля за наличием и движением учебников.
3.4. Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от 

библиотечного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения.
3.5. Ежегодная проверка учебных фондов проводится общеобразовательными учреждениями района в срок до 25 августа.
3.6. Результаты проверки представляются общеобразовательными учреждениями в комитет по образованию Администрации Родинского района на электронном и бумажном носителях не позднее 1 сентября.
4. Программное учебно-методическое обеспечение
образовательного процесса общеобразовательных учреждений
4.1. Программное учебно-методическое обеспечение учебного процесса общеобразовательных учреждений является обязательным приложением (дополнением) к учебному плану общеобразовательного учреждения.
4.2. Программное учебно-методическое обеспечение учебного процесса - документ, отражающий перечень программ, реализуемых общеобразовательным учреждением в текущем учебном году, и обеспеченность их учебниками и методическими пособиями.
4.3. Программное учебно-методическое обеспечение учебного процесса общеобразовательных учреждений составляется заместителем директора общеобразовательного учреждения и заведующим библиотекой, утверждается решением педагогического совета учреждения.
4.4. Документ имеет следующие разделы: класс (группа), образовательная область, предмет, количество часов, программа, учебники с указанием выходных данных.
4.5. Образовательное учреждение вправе реализовывать любые программы, рекомендованные Министерством образования и науки Российской Федерации и обеспеченные учебниками из Федеральных перечней учебников.
4.6. Допускается использование учебно-методических комплектов, утвержденных решением педагогического совета общеобразовательного учреждения и входящих в Федеральные перечни учебников.
4.7.
При организации учебного процесса необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии.
4.8.
Руководителями общеобразовательных учреждений обеспечивается соответствие образовательных программ, реализуемых в учреждении, требованиям к содержанию образования для данного типа (вида) образовательного учреждения и уровня образования.

ОБРАЗЕЦ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«_____________________________

СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА» 

П Р И К А З   № 

«___» __________ 20___ г.

«О распределении функциональных обязанностей работников МБОУ «_____________СОШ» по организации работы по учебному книгообеспечению» 

          Руководствуясь Положением о порядке обеспечения учебной литературой общеобразовательных учреждений Алтайского края, утвержденным  приказом Управления Алтайского края по  образованию  и делам молодежи № 4393 от 16.12.2011 г., Положением о порядке обеспечения учебной литературой общеобразовательных учреждений Родинского района, утвержденного приказом комитета по образованию Администрации Родинского района № 132   от 20.11.2012 г.
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Распределить функциональные обязанности работников МБОУ
«_____________СОШ» по организации работы по учебному книгообеспечению согласно Циклограмме деятельности по обеспечению учебной литературой (Приложение №1).
           2.  Контроль за исполнением приказа возложить на зам. директора по УВР _____________и  зам директора по УВР по начальной школе ___________________. 

 Директор МБОУ                                                                           ________________   

Приложение №1
Циклограмма деятельности
по обеспечению учебной  литературой 
	 МБОУ « ________________________________________ СОШ»

	1. Учитель

	Анализирует необходимое количество учебников, обеспечивающих реализацию БУП с учетом преемственности по вертикали (преемственность обучения с 1 по 1 1 кл.) и гори​зонтали (целостность учебно- методического комплекта: программа, учебник, методи​ческое пособие,   дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с образова​тельной программой школы, количеством учащихся и формирует потребность в учебной литературе по своему предмету
	Январь, май, апрель, сен​тябрь

	Делает дополнительную заявку на недостающие учебники
	Сентябрь

	Следит за состоянием учебников по своему предмету
	Постоянно

	Ежегодно контролирует соответствие используемых учебников стандартам,   учебным программам, Федеральному Перечню учебных изданий
	Январь, май, август

	Вносит предложения об утверждении на педагогическом совете ОУ перечня учебников, необходимых для реализации образовательной программы школы на следующий год
	Декабрь, январь

	Своевременно проходит курсовую переподготовку в соответствии с заявленным УМК
	По мере необхо​димости

	1.2. Классный руководитель

	Участвует в выдаче и приемке учебников из школьного фонда
	Май, июнь, август, сентябрь

	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса
	Сентябрь, 1 раз в четверть, по мере прихода новых учащихся

	Информирует родителей,   учащихся о перечне необходимых учебников,   входящих в комплект школьника данного класса и числе учебников, имеющихся в библиотеке
	Февраль-май

	1 .3. Библиотекарь

	Проводит анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной потребностью образовательного учреждения,   с реализуемой им образовательной про​граммой
	Декабрь, январь

	Формирует потребность ОУ в учебниках в соответствии с Федеральным перечнем, сло​жившимся УМК школы,   составляет совместно с заместителем директора по учебной работе сводный заказ ОУ на учебники и представляет его на утверждение директору.
	Январь, фев​раль,

	Организует прием учебной литературы,   обеспечивает учет и хранение,   своевременно списывает физически и морально устаревшие учебники
	Постоянно

	Готовит отчет ОУ о выполнении программы учреждения «по созданию фонда учебников и поступления учебников в библиотечный фонд»
	До 20 сентября

	Составляет базу данных излишних учебников, возможных для передачи в муниципаль​ный обменный фонд
	Ежемесячно

	Информирует педагогов о новинках в области учебно- методической психолого- педаго​гической литературы
	Постоянно

	1.4. Заместитель директора по учебной работе

	Корректирует образовательную программу ОУ
	Февраль, март, май, ав​густ


	Обеспечивает контроль за обеспечением учителями преемственности по вертикали (пре​емственность обучения с 1 по 1 1 кл.) и горизонтали (целостность учебно- методического комплекта: программа,   учебник,   методическое пособие,   дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с реализуемыми школой УМК
	Постоянно


	Контролирует обеспеченность учебниками, утвержденный УМК образовательного учре​ждения
	Февраль, апрель, июнь, август,

сентябрь


	Проводит работу по составлению перечня учебников,   планируемых на следующий учебный год для реализации образовательной программы ОУ
	Январь, февраль.


	Организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу Федерального перечня учебных изданий и Краевого
	Постоянно

	Ежегодно контролирует соответствие реализуемого УМК школы стандартам,    учебным программам.    Федеральному и Краевому Перечню учебных изданий
	Постоянно

	Формирует сводную заявку на повышение квалификации учителей по новым УМК,   и по использованию компьютера в преподавании предмета
	По специальному
графику

	1.5. Директор МБОУ

	Отвечает за комплектование и сохранность фонда учебной литературы
	Постоянно

	Ежегодно утверждает учебно- методический комплект образовательного учреждения
	Январь, фев​раль,


	Разработка и утверждение нормативно- правовой базы по книгообеспечению в рамках своей компетенции
	По мере необхо​димости


	Утверждает прогноз потребности учебников на следующий год,   в т.ч. прогноз финансо​вой потребности с учетом многоканального финансирования
	Октябрь, ноябрь.

	Защищает перед органом управления образованием потребность в учебной литературе, приобретенной на средства краевого и муниципального бюджета
	Октябрь, ноябрь.

	Определяет пути привлечения дополнительных средств на покупку учебников. Опреде​ляет лицо,   ответственное за обеспечение учебниками за счет внебюджетных средств.
	Постоянно


	Организует закуп учебников за счет внебюджетных средств:
-доводит информацию до родителей учеников о реальном состоянии обеспеченности учебниками; 
-организует необходимую работу с родителями по приобретению учебников в собственность семьи;
 -вносит предложения о совершенствовании нормативной базы образовательного учреж​дения в части книгообеспечения
	Январь-август

По особому плану сентябрь


	Определяет    и контролирует порядок обеспечения учащихся подведомственного ОУ учебной литературой,   в т.ч. из малообеспеченных семей
	Май, июнь, сентябрь


	Оценивает деятельность работников ОУ по обеспечению учащихся учебной литерату​рой,   определяет меры поощрения
	


