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Порядок
обеспечения учебниками учащихся
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
муниципального образования «Город Архангельск»
«Средняя школа № 93»

I. Общие положения
1.1. Порядок обеспечения учебниками учащихся муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения муниципального  образования "Город Архангельск" Средняя школа № 93» (далее МБОУ СШ № 93»,  разработан на основании подпункта 1 пункта 1 статьи 9 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", распоряжения Правительства Российской Федерации от 21.07.1997 № 1022-р, распоряжения министерства образования 
и науки Архангельской области от 16.12.2014 № 1772 "Об утверждении сетевого графика деятельности по обеспечению учебной литературой общеобразовательных организаций Архангельской области на 2015 год", Постановления мэрии города Архангельска от 18.02.2015 г. № 139 «Об утверждении Порядка обеспечении учебниками учащихся муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Город Архангельск», реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего образования».
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.2. 	Обеспечение учащихся МБОУ СШ № 93 учебниками осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ  "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", законом Архангельской области от 02.07.2013 № 712-41-ОЗ "Об образовании в Архангельской области",  перечнем организаций, осуществляющих издание учебных пособий, которые допускаются к использованию в образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих образовательные программы общего образования образовательных учреждениях, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.12.2009  № 729  (в ред. от 16.01.2012),  федеральными перечнями учебников, рекомендуемых Министерством образования и науки РФ к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, за счет средств субвенции, предоставленной из областного бюджета местному бюджету муниципального образования "Город Архангельск" на реализацию основных общеобразовательных программ. 
	1.3. В целях обеспечения реализации образовательных программ МБОУ СШ № 93 формирует библиотеку, в том числе цифровую (электронную) библиотеку, обеспечивающую доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам. Библиотечный фонд должен быть укомплектован печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия), методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям).
	1.4. Нормы обеспеченности образовательной деятельности учебными изданиями в расчете на одного учащегося по основной образовательной программе устанавливаются соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.
	1.5. Учет библиотечных фондов учебных изданий осуществляется 
 в соответствии с Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077.
	1.6. Ежегодное обязательное обновление библиотечного фонда учебников осуществляется исходя из потребности количества учебников, необходимого для обеспечения учащихся МБОУ СШ № 93 в полном объеме, с учетом исключения из учебного фонда библиотеки учебников, устаревших по содержанию и (или) пришедших в ветхость.
	1.7.МБОУ СШ № 93 вправе в течение пяти лет использовать в образовательной деятельности учебники, приобретенные до вступления в силу приказа  Министерства образования и науки Российской Федерации от 31.03.2014 № 253 "Об утверждении федерального перечня учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования" из:
	- федерального перечня учебников, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе в общеобразовательных учреждениях на 2013/14 учебный год;
	- федерального перечня учебников, допущенных Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе в общеобразовательных учреждениях на 2013/14 учебный год;
	1.8. Распределение функциональных обязанностей работников МБОУ СШ № 93 по обеспечению учащихся учебниками определяется приказом руководителя общеобразовательного учреждения.

II. Организация деятельности
по обеспечению учебниками учащихся

	2.1.  МБОУ СШ № 93:
	2.1.1.Проводит паспортизацию библиотеки в сроки, установленные министерством образования и науки Архангельской области, в рамках осуществляемых полномочий.
	2.1.2.Формирует перечень учебников, необходимых для реализации образовательной программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, на основе федеральных перечней учебников, рекомендуемых к использованию в образовательном процессе общеобразовательного учреждения по запросу и в сроки, установленные министерством образования и науки Архангельской области, 
в рамках осуществляемых полномочий.
	2.1.3.Определяет список учебников в соответствии с утвержденным федеральным перечнем учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также учебных пособий, допущенных к использованию при реализации указанных образовательных программ.
	2.1.4.Выбирает:
	- учебники из числа входящих в федеральный перечень учебников, рекомендуемых к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования;
	- учебные пособия, выпущенные организациями, входящими в перечень организаций, осуществляющих выпуск учебных пособий, которые допускаются к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования;
	- ежегодно формирует заказ на приобретение учебников и представляет в департамент образования мэрии города Архангельска (далее – департамент образования) информацию о потребности общеобразовательного учреждения 
в учебниках по запросу и в сроки, установленные министерством образования и науки Архангельской области, в рамках осуществляемых полномочий;
	- обеспечивает своевременное приобретение учебников для обеспечения ими учащихся МБОУ СШ № 93 в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе в соответствии 
с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ  "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных
 и муниципальных нужд";
	- до 07 числа каждого месяца (в период с марта по сентябрь) представляет в департамент образования отчетную информацию об организации и текущих результатах обеспечения учащихся учебниками по состоянию на 05 число каждого месяца;
	- представляет в бесплатное пользование (на время получения образования) учащимся, осваивающим основные образовательные программы, учебники и учебные пособия, а также учебно-методические материалы, средства обучения и воспитания;
	- определяет порядок пользования учебниками учащимися, осваивающими учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов и (или) получающими платные образовательные услуги;
	- до 07 сентября представляет в департамент образования итоговый отчет по состоянию на 01 сентября об обеспеченности учащихся МБОУ СШ № 93 учебниками текущего учебного года;
	- формирует и представляет в департамент образования по запросу 
и в сроки, установленные министерством образования и науки Архангельской области, в рамках осуществляемых полномочий, аналитический отчёт 
о количестве и наименованиях закупленных учебников и затраченных на их приобретение средствах;
	- составляет прогноз потребности МБОУ СШ № 93 
в учебниках на последующий год с учетом преемственности по вертикали (преемственности по уровням общего образования) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта) в соответствии с образовательной программой МБОУ СШ № 93 по запросу и в сроки,  установленные министерством образования и науки Архангельской области, 
в рамках осуществляемых полномочий;
	- проводит инвентаризацию фондов учебников МБОУ СШ № 93 по запросу и в сроки, установленные министерством образования 
и науки Архангельской области,  в рамках осуществляемых полномочий;
	- осуществляет контроль обеспеченности учащихся учебниками;
	- обеспечивает функционирование на официальном сайте МБОУ СШ № 93 для пользователей раздела в части обеспечения учащихся учебниками.

III. Циклограмма
деятельности по обеспечению учебной литературой

	        Основные мероприятия                                                                          Сроки

	1. МБОУ СШ № 93

	3.1. Учитель

	Вносит предложения об утверждении на Педагогическом Совете перечня учебников, необходимых для реализации образовательной программы школы на следующий учебный год, делает письменно заявку на учебную литературу по своему предмету

	до 20 января

	Составляет прогноз необходимого количества учебников, обеспечивающих реализацию базисного учебного плана с учетом преемственности по вертикали (преемственность обучения по ступеням образования) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы), в соответствии с образовательной программой школы, количеством учащихся и формирует потребность в учебной литературе по своему предмету

	    до 30 октября

	Следит за состоянием учебников по своему предмету
	в течение года

	Принимает  в установленном порядке меры к возмещению ущерба в случае потери или порчи учебника 
	в течение года

	3.2. Классный руководитель

	Участвует в выдаче и приемке учебников из библиотечного фонда, принимает меры по сохранности, восстановлению и своевременной сдаче учебников
	май, июнь, август,   сентябрь

	Информирует учащихся, их родителей о перечне учебников, входящих в комплект школьника данного класса
	до 31 мая

	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащихся класса
	сентябрь  

	Принимает  в установленном порядке меры к возмещению ущерба в случае потери или порчи учебника
	в течение года

	3.3. Библиотекарь

	Формирует потребность МБОУ СШ № 93 в учебниках в соответствии с федеральными перечнями,  составляет совместно с заместителем директора по учебной работе заказ школы на учебники и представляет его на утверждение директору
	до 15 января

	Участвует в выдаче и приемке учебников из библиотечного фонда
	май, июнь, август, сентябрь

	Готовит отчет МБОУ СШ № 93 о затраченных средствах и количестве приобретенных учебников в библиотечный фонд
	до 15 сентября

	Составляет базу данных излишних учебников, возможных для передачи в муниципальный обменный фонд
	до 01 октября

	Списывает физически и морально устаревшие учебники
	ноябрь

	Проводит инвентаризацию фондов учебников, итоги инвентаризации предоставляет в муниципальный орган управления образованием
	до 15 декабря

	Организует прием учебной литературы, обеспечивает учет и хранение 
	в течение года

	Информирует педагогов о новинках в области учебно-методической  литературы
	в течение года

	Принимает  в установленном порядке меры к возмещению ущерба в случае потери или порчи учебника
	в течение года

	3.4. Заместитель директора по учебной работе

	Проводит работу по составлению перечня учебников, планируемых на следующий учебный год 
	до 15 января


	Контролирует обеспеченность учебниками учащихся школы
	сентябрь

	Составляет прогноз необходимого количества учебников, обеспечивающих реализацию базисного учебного плана с учетом преемственности по вертикали (преемственность обучения по ступеням образования) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы), в соответствии с образовательной программой школы, количеством учащихся и формирует потребность в учебной литературе 

	   до 30 октября

	Обеспечивает контроль за обеспечением преемственности по вертикали (преемственность обучения в рамках ступени образования) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с учебно-методическим комплексом, реализуемым образовательным учреждением  
	в течение года

	Организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу федерального перечня учебников
	в течение года

	Контролирует соответствие реализуемых учебно-методических комплектов учебным программам, федеральному перечню учебников
	в течение года

	Принимает  в установленном порядке меры к возмещению ущерба в случае потери или порчи учебника
	в течение года

	3.5.Заместитель директора по административно – хозяйственной работе
	

	обеспечивает своевременное приобретение учебников для обеспечения ими учащихся МБОУ СШ № 93 в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе в соответствии 
с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ  "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
	до  15 мая

	3.6. Директор 

	Утверждает список учебников, приобретаемых МБОУ СШ № 93 к следующему учебному году. Список учебников направляет в департамент образования
	до 15 января

	Заключает контракты на приобретение учебников с издательствами, их выпускающими
	до 01 марта

	Определяет порядок обеспечения учащихся учебной литературой. Назначает ответственных за прием учебной литературы
	февраль

	Утверждает прогноз потребности учебников на следующий год,          в том числе прогноз финансовой потребности с учетом многоканального финансирования
	до 30 октября

	Отвечает за комплектование и сохранность фонда учебной литературы
	в течение года

	Оценивает деятельность работников МБОУ СШ № 93 по обеспечению учащихся учебной литературой, определяет меры поощрения
	в течение года

	Принимает  в установленном порядке меры к возмещению ущерба в случае потери или порчи учебника
	в течение года

	Разрабатывает и утверждает нормативно-правовую базу по книгообеспечению в рамках своей компетенции
	по мере необходимости



IV.Организация учета 
библиотечного фонда учебной литературы

    Учет библиотечных фондов учебников осуществляется на основании следующих документов: 
	4.1.Книга суммарного учета.
	4.2.Электронный каталог в программе MAPK SQL. 
	4.3. На каждое название заводится карточка для картотеки учета учебников.
	4.4.Все карточки регистрируются в регистрационной книге учебных карточек учебной литературы.
Регистрационная книга учебных карточек имеет следующие разделы:
	Дата записи
	Инвентарный номер
	Автор, название учебника
	класс
	Стоимость одного учебника
	Кол - во поступивших учебников
	Сумма всего

	
	
	
	
	
	
	


	4.5.Ведомость учета выдачи и сдачи учебников для классных руководителей , которая имеет следующие разделы:
	Фамилия
	биология
	Русский язык
	физика
	химия
	
	
	
	
	Подпись

	Иванов
	2009
	2010
	2008
	2009
	
	
	
	
	


	4.6.Журнал учета выдачи учебников классного руководителя:
	№ пп
	Наименование учебника
	Кол-во,год издания
	Подпись кл.рук.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Всего комплектов
	
	



	   4.7.  Утерянные учебники и принятые взамен от читателей учебные книги регистрируются в едином Журнале учета замены учебников по схеме:
	Дата записи
	Фамилия и инициалы ученика
	Класс
	Автор, название утерянного учебника
	Автор, название учебника, принятого взамен

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 










