	
	Приложение к приказу №01-05-085 от 06.09.2012 г.
по МБОУ «Большеунгутская СОШ» 



Регламент

               МБОУ «Большеунгутская СОШ»  по обеспечению учебниками образовательного учреждения 

1. Регламент МБОУ «Большеунгутская СОШ»  по обеспечению учебниками образовательного учреждения (далее – Регламент) определяет порядок взаимодействия должностных лиц по обеспечению образовательного учреждения, реализующего основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, учебниками, последовательность действий, механизмы реализации, сроки и уровни ответственности должностных лиц по вопросам учебного книгообеспечения.

2. должностные лица, участвующие в обеспечении учебниками:
Директор школы;

Заместитель директора по учебно – воспитательной работе;

Библиотекарь;

Учителя, преподающие предметы

Вышеуказанные должностные лица взаимодействуют между собой в соответствии с механизмами реализации регламента МБОУ «Большеунгутская СОШ» по обеспечению учебниками образовательного учреждения (прилагается).

3. Функции, определенные Регламентом, осуществляются в соответствии с:

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

постановлением Правительства    Красноярского края от    04.06.2002 

№ 173 « О порядке финансирования расходов, связанных с приобретением учебников, учебно-методической литературы и учебно-наглядных пособий федерального и национально-регионального компонентов Базисного учебного плана»;


Уставом МБОУ «Большеунгутская СОШ», утверждённым постановлением администрации Манского района от 22.04.2011 г. № 274

приказом Главного управления  образования  администрации  Красноярского края от 29.12.2003 № 490 «О порядке обеспечения образовательных учреждениях края учебной литературой» (в ред. приказа Главного управления образования администрации Красноярского края от 20.05.2004 № 95).
4. В процессе обеспечения учебниками учитывается следующее:

рабочие тетради, прописи, раздаточные дидактические материалы для обучающихся, учебники - практикумы, хрестоматии,  учебники - тетради, учебники по факультативам, спецкурсам по выбору  приобретаются за родительские средства. Средства на указанные расходы для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и обучающихся в краевых ОУ, предусматриваются в сметах расходов и доходов указанных учреждений;

подписка и приобретение периодических изданий, учебных, наглядных, методических пособий, классных журналов осуществляется за счет субвенций из краевого бюджета на основании пункта 6.1 статьи 29 Закона Российской Федерации «Об образовании»;

комплектование библиотеки образовательного учреждения художественной литературой осуществляется за счет средств бюджетов муниципальных образований;

приобретение книгоиздательской продукции и периодических изданий педагогическими работниками осуществляется самостоятельно, в том числе за счет средств ежемесячной компенсации. Ежемесячная денежная компенсация в размере 100 рублей выплачивается в образовательном учреждении; 
переход на новые линии учебников осуществляется постепенно, начиная с 1,5,10 классов. В случаях, если не нарушается логика изучения предмета, возможен переход на новую предметно-дидактическую линию учебников без соблюдения принципа последовательности при условии дефицита учебников по данному предмету или передачи излишков в обменный фонд.

утрату учебников из фондов библиотеки образовательного учреждения, приобретенных за счет средств краевого бюджета, ОУ восстанавливается за счет собственных ресурсов.

5. Обеспечение  образовательного учреждения, реализующего образовательные программы общего образования и имеющего государственную аккредитацию, осуществляется учебниками из Федеральных перечней, рекомендованных или допущенных к использованию в образовательном процессе в образовательном учреждении,  реализующего образовательные программы общего образования и имеющего государственную аккредитацию (далее - федеральные перечни учебников).

6.Потребность в учебной литературе складывается из инварианта (норматива) количества учебников, необходимого для обеспечения в полном объеме    учащихся , с учетом  имеющихся учебных фондов к началу предстоящего учебного года, который определяется с учетом ежегодного списывания определенного количества учебников, согласно возможных сроков их эксплуатации (нормы СанПиН), прогноза естественного выбытия учебников из фондов школьной библиотеки   ранее установленного возможного срока их эксплуатации. 

Расходы на обеспечение учебниками одного учащегося складываются из фактической средней стоимости учебников по ступеням обучения в предстоящем учебном году с учетом индекса роста материальных затрат в сравнении с годом, предшествующим расчетному. 

7. Средства на приобретение учебников на очередной финансовый год планируются  в  бюджете и расходуются Министерством в соответствии с заявками (заказами) образовательных учреждений.

Заказ оформляется двумя способами: с использованием автоматизированной программы и в бумажном варианте. Бумажный вариант заказа заверен печатью и подписью руководителя (на уровне школы - директором).
8. Закупка учебников за счет средств краевого бюджета осуществляется в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 21.02.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» на основании заказов образовательных учреждений и с учетом объема финансирования, предусмотренного в Законе края о краевом бюджете на соответствующий финансовый год. 

11. Процедуры приема, хранения и передачи  учебников ОМС осуществляются в соответствии с «Регламентом процедуры приема, хранения и передачи товарно-материальных ценностей   в собственность муниципальных образовательных учреждений».

12. Распределение и перераспределение учебников в ОУ осуществляется ОМС, осуществляющих управление в сфере образования, в соответствии с принятым порядком обеспечения образовательного учреждения учебной литературой. Данные обменных фондов, фонда «Учебник»  доступны и для учителей, и для родителей.

13. Координацию действий по исполнению Регламента осуществляет библиотекарь
14. Текущий контроль над соблюдением порядка и последовательности действий, определенных регламентом, осуществляется заместитель директора по учебно-воспитательной работе.
Персональная ответственность библиотекаря закрепляется в его должностных регламентах. 

Текущий контроль осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе, путем проведения  проверок соблюдения  положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов по вопросам обеспечения учебной литературой. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается в соответствие плану работы школы.

                                                                      Приложение к регламенту

                                                                                                    МБОУ « Большеунгутская СОШ» 

                                                                                                    по обеспечению учебниками ОУ  

Механизмы реализации регламента МБОУ «Большеунгутская  СОШ» по обеспечению учебниками образовательного учреждения 
	Последовательность  действий 
	Сроки 

исполнения
	Ответственные

	Инвентаризация и анализ состояния учебных фондов школьной библиотеки
	октябрь
	Библиотекарь

	Получение федеральных перечней учебников на предстоящий учебный год и доведение их до сведения учителей-предметников
	Декабрь
	Библиотекарь

	Корректировка списка учебников ОУ в соответствии с действующими федеральными перечнями
	январь
	Библиотекарь

	Формирование заказа ОУ в соответствии с утвержденным списком учебников реализуемого ОУ  УМК, являющегося обязательным приложением к учебному плану ОУ и с учетом имеющихся фондов. Передача  сформированного заказа в Управление образования. 
	Вторая половина января
	директор,
 зам. по УВР, библиотекарь.

	Получение по графику от УО учебников в соответствии с разнарядками и « Регламентом процедуры приема, хранения и передачи товарно-материальных ценностей в собственность ОУ»
	Июль-август
	Библиотекарь

	Постановка учебников на учёт  согласно 

« Порядка учета фондов учебной литературы в образовательном учреждении»           
	До 31 августа
	Библиотекарь 

	Организация выдачи учебников обучающимся
	До 10 сентября
	Библиотекарь 

	Подготовка аналитической справки об уровне  готовности образовательного учреждения в части обеспеченности учебниками
	До 15 сентября
	Библиотекарь

	РАБОТА С РОДИТЕЛЯМИ:

	Проведение разъяснительной работы среди родителей, общественности о порядке обеспечения обучающихся учебниками в предстоящем учебном году, в том числе СМИ, сайта образовательного учреждения и др. 
	Март-сентябрь
	директор,
библиотекарь

	Оформление « Уголков для родителей» с обязательными рубриками: 

-положение о порядке обеспечения учебниками учащихся школы 

-правила пользования учебниками библиотеки 

-список учебников, по которому осуществляется образовательный процесс ОУ с указанием  количества учеников, количества учебников имеющихся в фонде библиотеки, получаемых из обменного фонда и новых учебников, полученных из края к началу учебного года.
	март
	Библиотекарь

	Доведение до сведения родителей списка учебников, по которым будет осуществляться обучение в предстоящем году
	апрель
	Директор, 

библиотекарь

	Определение минимального перечня дидактических материалов для обучающихся  (рабочие тетради, атласы, контурные карты и др), приобретаемого на средства семьи и доведение его до сведения родителей
	Апрель-май
	Зам. директора по УВР, учителя-предметники

	Оказание помощи родителям в приобретении учебной литературы и дидактических материалов по спецкурсам, факультативам
	Май-сентябрь
	Учителя-предметники

	Организация школьных ярмарок подержанных учебников, годных к использованию в предстоящем учебном году
	Май-июнь
	Библиотекарь

	Организация работы с родителями, направленной на передачу ими в дар школе учебников, приобретенных за средства семьи
	Март-июнь
	Библиотекарь

	Организация работы общешкольного целевого фонда « Учебник», направленной на привлечение дополнительных (в том числе добровольных взносов) средств на развитие фонда библиотеки образовательного учреждения 
	Постоянно
	Директор,
 библиотекарь

	Организация работы с обращениями родителей, педагогов по проблемам обеспечения обучающихся учебной литературой.
	По мере поступления
	Директор,
 библиотекарь 



	ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОБМЕННОГО ФОНДА



	Инвентаризация учебных фондов библиотеки ОУ, выявление излишков учебников, не используемых образовательным учреждением, внесение данных в список учебников для обмена.
	Февраль-апрель
	Библиотекарь

	Создание электронного каталога учебной литературы, подлежащей обмену
	Апрель-май
	Директор , 

библиотекарь

	Доведение базы данных обменного фонда до заинтересованных лиц: педагогов, родителей, обучающихся. 
	Май-июнь
	Директор ,

          библиотекарь

	Проведение процедуры передачи и приема учебников от одного ОУ другому во временное или постоянное пользование
	Август-сентябрь
	Библиотекарь

	ДЕЙСТВИЯ ПО СОХРАННОСТИ УЧЕБНЫХ  ФОНДОВ



	Разработка и исполнение Правил пользования учебниками и фондов школьной библиотеки с определением мер ответственности за утерю или порчу учебника
	август
	Руководители ОУ,
библиотекарь

	Введение механизма стимулирования за сохранность учебного фонда библиотеки ОУ посредством установления временных надбавок к тарифной ставке библиотекаря.
	постоянно
	Руководители ОУ

	Обеспечение строго учета выданных учебников в начале и принятых в конце учебного года от обучающихся.
	постоянно
	Библиотекарь



	Обеспечение сохранности учебников учителями-предметниками
	постоянно
	Библиотекарь

	Осуществление классными руководителями контроля за сохранностью учебников, выданных обучающимся.
	постоянно
	Библиотекарь

	Проведение рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам
	1 раз в месяц
	Библиотекарь


