Муниципальный регламент
по книгообеспечению учащихся образовательных учреждений 
Новоселовского района

 В образовательных учреждениях в полном объеме бесплатными учебниками по обязательным для изучения предметам обеспечиваются все категории обучающихся.
Обеспечение обучающихся муниципальных образовательных учреждений осуществляется за счет перераспределения имеющихся в муниципальных фондах учебников и приобретенных на средства краевого бюджета, предусмотренных на эти цели, а также за счет средств, предусмотренных в бюджетных сметах образовательных учреждений.
Распределение и перераспределение учебников между образовательными учреждениями осуществляется районным обменным фондом.

Ответственность за обеспечение обучающихся учебниками несут руководители образовательных учреждений.
При организации образовательного процесса возможно использование учебников, выпущенных ранее 2007 года, при их хорошем физическом состоянии и соответствии федеральному компоненту государственного стандарта общего образования, для краевых образовательных учреждений – при соответствии реализуемым образовательным программам.

Все категории обучающихся муниципальных образовательных учреждений обеспечиваются рабочими тетрадями, прописями, раздаточными дидактическими материалами, учебниками-практикумами, хрестоматиями, учебниками-тетрадями, учебными пособиями по факультативам, спецкурсам, приобретаемыми родителями самостоятельно или родительским комитетом. 

При оформлении муниципальной заявки на учебники обеспечивается следующая последовательность оформления заказа: 

учитель подает заявку на учебники заместителю руководителя образовательного учреждения по учебной работе. Заместитель руководителя совместно с библиотекарем образовательного учреждения на основе заявок учителей, с учетом имеющихся в фондах школы учебников и реализуемого учебно-методического комплекта формируют заказ образовательного учреждения, который передается руководителю образовательного учреждения. Руководитель образовательного учреждения рассматривает и утверждает заказ образовательного учреждения на учебники, после чего заказ передается в управление образования. Управление анализирует, при необходимости корректирует заказы образовательных учреждений и формирует муниципальный сводный заказ с учетом имеющегося муниципального фонда учебников, реального количества учащихся по формуле: заказ = потребность – фонды. Сводный заказ муниципального образования утверждается руководителем управления образования, главой муниципального образования и передается в Министерство.

	№ п/п
	Направления деятельности
	Мероприятия
	Ответственные
	Контроль
	Сроки

	1
	Постановка образовательным учреждением на учет вновь поступивших учебников.
	1. Регистрация в  книге суммарного учета вновь поступивших учебников.

2. Регистрация  в инвентарной книге.
	Библиотекарь ОУ
	Завуч по УВР ОУ
	Август-сентябрь

	2
	Инвентаризация и анализ состояния  фондов учебной литературой
	1. Создание  инвентаризационной комиссии

2. Инвентаризация книжного фонда:

(с составлением инвентаризационной описи, срок хранения описи- 10 лет).

а. составление инвентаризационной справки ( срок хранения справки -5 лет).

б. при обнаружении недостающих  учебников производится административное расследование с обязательным возмещением ущерба (учитель-предметник, родители).
	Директор ОУ

Инвентаризационная комиссия, библиотекарь ОУ

Завуч по УВР ОУ,  библиотекарь ОУ

Библиотекарь ОУ
	Директор ОУ
	Октябрь

	3
	Формирование заказов образовательных учреждений на учебники в соответствии с реализуемыми учебными планами и учебно-методическими комплектами, имеющимися фондами, количеством обучающихся по тому или иному учебнику.
	1. Утверждение УМК 

- при изменении УМК (с согласованием краевого экспертного совета по учебной литературе)

2. Формирование заказа на новый учебный год (заказ подается методисту по УФ ММЦ в электронном и бумажном варианте подписанный руководителем ОУ) 
	Завуч по УВР ОУ, учителя-предметники  

Руководитель РМО, руководитель УО

Директор ОУ, завуч по УВР ОУ,  библиотекарь ОУ, методист по УФ ММЦ


	Директор ОУ
	Ноябрь — декабрь

январь

	4
	Пополнение учебного фонда ОУ
	1.Организация книжных ярмарок, дней  благотворительности, родительских собраний с вопросами организации передачи учебников приобретенных на средства родителей  в фонд школы.
	Завуч по УВР ОУ, классные руководители, библиотекарь ОУ
	Завуч по УВР ОУ
	Апрель- май

	5
	Предварительное распределение учебного фонда согласно УМК и реализуемыми учебными планами, работа с районным и краевым обменными фондами  
	1.Определение количества обучающихся  по классам в  новом учебном году.

2. Предварительное распределение учебников  согласно книге суммарного учета, справке об инвентаризации:

а. при недостаточном укомплектовании  

проводится работа с районным  и краевым  обменным фондом;

б.  при отсутствии учебников в фондах изыскиваются средства на приобретение через школьные субвенции.
	Завуч по УВР ОУ, классные руководители.

Библиотекарь ОУ

Библиотекарь ОУ,

методист по УФ ММЦ 

Директор ОУ
	Завуч по УВР ОУ
	Апрель- май

	6
	Сбор учебников по окончанию учебного года
	1 Подготовка учебников к сдачи в библиотеку по окончанию учебного года (учащиеся приводят свои учебники  в порядок).

2. Сбор учебников по окончанию учебного года  (учебники строго обязательно вычеркиваются из учетной карточки  классного руководителя; из формуляра учащегося).

а. При обнаружении потери учебника учащимся библиотекарь доводит информацию до классного руководителя, до родителей, с обязательным возмещением ущерба.
	Классные руководители,

учащиеся

Библиотекарь ОУ,

классные руководители

Родители, классные руководители
	Библиотекарь ОУ

Завуч по УВР ОУ

Завуч по УВР ОУ
	4 неделя май

	7
	Выдача учебников учащимся на новый учебный год.
	1. Организация  выдачи учебников:

а. в  начальной и средней  школе классному руководителю с обязательным внесением   в учетную карточку  классного руководителя;

б. в  старшем звене ученику регистрируя учебники в формуляре учащегося под его личную роспись.
	Библиотекарь ОУ,

классные руководители
	Завуч по УВР ОУ
	С 20 августа по 1 сентября

	8
	Укомплектование  библиотечного фонда ОУ не достающей учебной литературой   в соответствии с образовательными  программами на текущий учебный год для вновь прибывших учеников.
	1.Выяснение  обеспеченности ученика  учебниками.

 2.Информирование завуча и библиотекаря об обеспеченности учащегося    недостающими учебниками.

3. Обеспечение  ученика учебниками:

а. при наличии учебников в фонде школы библиотекарь в день поступления учащегося выдает учебники:

 - в  начальной и средней школе классному руководителю с обязательным внесением   в учетную карточку  классного руководителя;

- в старшем звене учащемуся, регистрируя учебники в формуляре под его личную роспись.

б. при отсутствии учебников в фонде школы,  в 3-х дневный срок изыскивает нужные учебники из районного или краевого обменного фонда.

в. при отсутствии учебников в фондах, изыскиваются средства на приобретение через школьные субвенции или родительские средства (с соблюдением всех правовых норм), при  обязательном согласовании с руководителем УО.
	Классный руководитель, родители.

Заместитель директора по УВР ОУ

Библиотекарь ОУ

Библиотекарь ОУ, методист по УФ ММЦ

Директор ОУ,

классный руководитель,

родители
	Завуч по УВР ОУ

Завуч по УВР ОУ

методист по УФ ММЦ

Директор ОУ
	При наличии вновь прибывших уч-ся


