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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ КУРАГИНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

24.05.2012г



       п. Курагино




№ 148

О порядке обеспечения образовательных 

учреждений района учебной литературой
     В соответствии со ст. 29 Закона «Об образовании» Российской Федерации от 10.07.92 № 3266 -1, Законом «Об образовании» Красноярского края от 24.03. 97 № 12-433, распоряжением Правительства Российской Федерации от 21.07.97 № 1022- Р, постановлением Совета администрации Красноярского края от 04.06.02 № 173-П «О порядке финансирования расходов, связанных с приобретением учебников, учебно - методической литературы и учебно-наглядных пособий федерального и национально-регионального компонентов Базисного учебного плана», порядка взаимодействия образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием, рекомендациями министерства образования и науки Красноярского края по обеспечению обучающихся учебниками в 2012 – 2013 учебном году
 ПРИКАЗЫВАЮ:

1  Утвердить:

- Положение «О порядке обеспечения учебной литературой   учащихся образовательных учреждений района» (Приложение 1).

- Циклограмму деятельности по обеспечению учебной литературой                  образовательных учреждений  района (Приложение 2).
3
  Руководителям образовательных учреждений довести положения до сведения заместителей директоров по учебно – воспитательной работе, библиотекарей.

4 Контроль за исполнением приказа возложить на начальника отдела         дошкольного, общего и дополнительного образования Т.В.Чернобаеву 
Руководитель 

управления образования 



                               Ф.А.Ястреб
Приложение 1 

к приказу управления образования администрации Курагинского района от 24.05.2012г           № 148
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обеспечения   учебной литературой образовательных учреждений Курагинского района
I. Общие положения
1.1
Настоящее положение разработано в соответствии со ст. 29 Закона «Об образовании» Российской Федерации от 10.07.92 № 3266 -1, Законом «Об образовании» Красноярского края от 24.03. 97 № 12-433, распоряжением Правительства Российской Федерации от 21.07.97 № 1022- Р, постановлением Совета администрации Красноярского края от 04.06.02 № 173-П «О порядке финансирования расходов, связанных с приобретением учебников,учебно-методической литературы и учебно-наглядных пособий федерального инационально-регионального компонентов Базисного учебного плана», порядка взаимодействия образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием, с учетом  рекомендаций
Министерства образования  и науки  Красноярского края от по обеспечению обучающихся учебниками в 2012 – 2013 учебном году

 и устанавливает:
1.1.Основы взаимоотношений ОУ,управлении образования
(далее - УО) органов местного
самоуправления (далее - ОМС), Министерства образования
администрации Красноярского края по обеспечению
образовательных учреждений района учебной литературой (Порядок взаимодействия образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием, министерства образования и науки Красноярского края по обеспечению обучающихся учебниками в 2012 – 2013 учебном году от 21.05.2012г).
1.2
Обеспечение ОУ района учебниками федерального и национально-
регионального компонентов Базисного учебного плана осуществляется за
счет средств:
· краевого бюджета;
· муниципального бюджета;
· внебюджетных средств образовательных учреждений;

· добровольных взносов физических и юридических лиц;

· иных источников, не запрещенных законодательством РФ и края;
1.3 За счет средств краевого бюджета приобретаются учебники, предусмотренные в Перечне учебных изданий для ОУ Красноярского края 
(далее - краевой Перечень).
1.4 Краевой перечень ежегодно корректируется краевым экспертным Советом по учебной литературе (далее - ЭС) с учетом федерального перечня, рассматривается коллегией министерства образования (далее- коллегией) и утверждается приказом министерства образования администрации Красноярского края
1.5
Расходы, связанные с обеспечением ОУ района бесплатными учебниками, не входящими в краевой Перечень, несут ОУ, органы местного самоуправления, могут быть привлечены иные средства, не притиворечащие законодательству РФ.
1.6 Рекомендуемый нормативный срок использования учебников - 4 года. Ежегодно библиотечный фонд учебников обновляется за счет средств краевого бюджета (льготная категория) и средств образовательного учреждения.
2.     Учет библиотечных фондов учебной литературы общеобразовательных учреждений района.
2.1 Каждое ОУ формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за них материальную ответственность.
2.2 Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется ОУ в соответствии с Порядком учета библиотечных фондов учебной ОУ (далее - Порядок учета фонда учебников), утвержденным приказом директора ОУ.
2.3 Учет библиотечных фондов учебников отражает поступление учебников, их выбытие, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников, правильного его формирования и использования, контроля за наличием и движением учебников.
2.4 Учет библиотечных фондов учебников осуществляется на основании следующих документов: «Книга суммарного учета», «Картотека учёта учебников», «Тетрадь учёта учебных материалов временного характера» и Автоматизированной системы дистанционного учета (Далее - АСДУ) учебной литературы. Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд.
2.5
Суммарный учет всех видов документов, поступающих или
выбывающих из фонда библиотеки образовательного учреждения,
осуществляется Книгой суммарного учета школьных учебников. Книга
суммарного учета является документом финансовой отчетности и служит
основанием для контроля за состоянием и движением учебного фонда.
2.6
Данные книги суммарного учета необходимо использовать для
отражения состояния фонда школьной библиотеки при заполнении
отчетной документации «ОШ-1 Сведения о дневном
общеобразовательном учреждении» и «Д-4 Сведения о материальной базе
дневных общеобразовательных учреждений», инвентаризационных
ведомостей и др.
2.7    Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от общего библиотечного фонда библиотеки общеобразовательного учреждения.
2.8    Ежегодная инвентаризация школьных учебных фондов района проводится с использованием АСДУ учебной литературы.
2.9
Результаты инвентаризации представляются образовательными
учреждениями в УО на электронных и бумажных носителях согласно
срокам, определяемым управлением образования администрации
Курагинского района.
3.Система обеспечения учебной литературой  образовательных  учреждений района
3.1 Систему органов, взаимодействующих между собой в целях обеспечения образовательных учреждений района учебной литературой, составляют управление образования администрации Курагинского района, образовательные учреждения, органы местного самоуправления.
3.2.Образовательные учреждения:
3.2.1. Формируют программу по созданию фонда учебников, обеспечивающих в полном объеме учащихся для прохождения программ с определением источников финансирования на ближайшие 4 года. 

3.2.2. Определяют выбор учебных программ и учебно-методической литературы для организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, учебным планом образовательного учреждения. Ежегодно ОУ согласуют сформированный УМК образовательного учреждения с управлением образования.

3.2.3. Выявляют обучающихся из социально-незащищенных слоев
населения для первоочередного обеспечения учебной литературой из
фонда школьной библиотеки.
3.2.4.В образовательных учреждениях в полном объеме бесплатными учебниками по обязательным для изучения предметам обеспечиваются следующие категории обучающихся (далее – льготная категория): 


дети-сироты и дети, находящиеся под опекой (попечительством);


дети из семей со среднедушевым доходом ниже величины прожиточного минимума, установленной в Красноярском крае по группам территорий;


дети с ограниченными возможностями здоровья.

3.2.5. Обеспечение льготной категории обучающихся муниципальных образовательных учреждений осуществляется за счет перераспределения имеющихся в муниципальных фондах учебников и приобретенных на средства краевого бюджета, предусмотренных на эти цели.

3.2.6. Распределение и перераспределение учебников между образовательными учреждениями осуществляется управлением образования. Базы данных муниципального фонда должны быть доступными и для педагогов, и для родителей. 

3.2.7. Ответственность за обеспечение льготной категории обучающихся учебниками несут руководители образовательных учреждений.
3.2.8. Обучающиеся муниципальных образовательных учреждений, которые не относятся к льготной категории, обеспечиваются учебниками из фондов школьных библиотек, муниципального и краевого обменных фондов при их наличии.
3.2.9. Информируют обучающихся и их родителей о перечне учебной
литературы, входящей в комплект для обучения в данном классе, о
наличии их в школьном библиотечном фонде.

3.2.10. Подготавливают уведомления для родителей с полным перечнем учебников, которые будут выданы библиотекой, либо получены из обменного фонда районного, краевого на текущий учебный год при их наличии. 

3.2.11. Создают журнал выдачи уведомлений родителям о наличии учебной литературы в ОУ. Данный журнал должен быть прошнурован, пронумерован, закреплен печатью ОУ (Образец журнала выдачи уведомлений Приложение 2)
3.2.12. Оказывают помощь родительскому комитету (попечительскому
совету, управляющему совету) образовательного учреждения в организации работы по приобретению недостающей учебной литературы из внебюджетных
средств.
3.2.13. Осуществляют контроль за сохранностью учебной литературы, выданной учащимся.
3.2.14. Анализируют состояние обеспеченности фонда библиотеки образовательного учреждения учебной и программно-методической литературой.
3.2.15. Проводят ежегодную инвентаризацию библиотечного фонда учебной литературы с использованием АСДУ учебной литературы.
3.2.16. С использованием АСДУ учебной литературы формируют заказ на учебную литературу на следующий учебный год на основании потребности с учетом имеющихся фондов учебников школьных библиотек и краевого Перечня.
3.2.17. Разрабатывают и утверждают нормативные документы,
регламентирующие деятельность образовательного учреждения по
обеспечению учащихся учебной литературой, в том числе за счет средств
образовательного учреждения и внебюджетных источников.
3.2.18. Осуществляют контроль за соответствием фонда учебной и
программно-методической литературы реализуемым программам и
учебному плану ОУ.
3.2.19. Ежегодно руководитель образовательного учреждения издает
приказ о распределении функциональных обязанностей работников
образовательного учреждения по организации работы по учебному
книгообеспечению.
3.3    Управление образования администрации       Курагинского района
3.3.1. При формировании проекта местного бюджета при необходимости вносит
предложения в районный Совет депутатов по объемам финансирования на
приобретение учебной и программно-методической литературы для
подведомственных образовательных учреждений на следующий учебный год.
3.3.3. Осуществляет контроль за проведением ежегодной инвентаризации библиотечного фонда учебников образовательных учреждений.
3.3.4. Анализирует обеспеченность подведомственных образовательных учреждений учебной и программно-методической литературой и предоставляет информацию в министерство образования администрации Красноярского края 
3.3.5. На основе данных анализа учебных фондов школьных библиотек
формирует районный обменный фонд учебников и доводит его до
сведения образовательных учреждений.
Районный обменный фонд учебников создается управлением образования совместно с ОУ с целью максимально эффективного обеспечения образовательных учреждений учебниками и снижения финансовой нагрузки на родителей.
3.3.6. Доводит до сведения образовательных учреждений района
федеральный перечень учебной литературы, краевой перечень и перечень
предлагаемой к поставке за счет средств краевого бюджета учебной
литературы на предстоящий учебный год.
3.3.7. Ежегодно формирует и утверждает сводный заказ на приобретение
учебной литературы за счет средств краевого бюджета для
образовательных учреждений района (в том числе на учебники для детей,
занимающихся по специальным (коррекционным) программам),
приобретаемых за счет средств федерального бюджета и представляет его
в Министерство образования и науки Красноярского края.
3.3.8. Привлекает внебюджетные средства для приобретения учебной
и программно-методической литературы для подведомственных
образовательных учреждений.
3.3.9. Осуществляет контроль за соответствием фонда учебной и
программно-методической литературы реализуемым программам,
учебному плану образовательного учреждения.
3.3.10. Организует приобретение учебной и программно-методической
литературы за счет средств муниципального бюджета.
3.3.11. Оказывает практическую и консультативную помощь
руководителям и библиотечным работникам образовательных учреждений
по организации поставок учебной и программно-методической литературы
в образовательные учреждения за счет внебюджетных средств.
3.3.12. Распределяет учебную литературу, приобретенную за счет
бюджетных средств, по образовательным учреждениям согласно
разнарядке и проценту поступления учебников из Министерства образования и науки Красноярского края, с учетом
потребностей каждого ОУ.
3.3.13. Доводит до сведения участников образовательного процесса,
в том числе с использованием средств массовой информации, порядок
обеспечения образовательных учреждений учебной литературой.
4. Финансирование закупок и поставок учебной литературы
4.1. Рекомендовать руководителям образовательных учреждений
обеспечивать учебной литературой, приобретенной за счет средств
федерального, краевого и местного бюджетов, в первую очередь
следующие категории учащихся:
учащихся специальных ( коррекционных классов);
детей, находящихся под опекой и попечительством;
детей из семей со среднедушевыми доходами ниже прожиточного минимума, установленного в Красноярском крае;
4.2. Ответственность за обеспечение учебной литературой учащихся,
указанных в пункте 4.1 настоящего Положения, несет руководитель
образовательного учреждения.
4.3. С целью внедрения учебных программ, приоритетных для
Красноярского края, учебники, обеспечивающие их внедрение и
реализацию, приобретаются за счет средств краевого бюджета.
4.4. Общеобразовательные учреждения вправе реализовать
любые программы, рекомендованные Министерством образования РФ и
обеспеченные учебниками из федеральных перечней при условии
обеспечения учащихся соответствующими учебниками при их наличии в обменном фонде.
4.5. Допускается использование только учебно-методических
комплектов, утвержденных приказом руководителя образовательного
учреждения и входящих в утвержденные федеральные перечни учебников,
рекомендованных (допущенных) Министерством образования РФ к
использованию в образовательном процессе.
4.6. При организации учебного процесса необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии (дидактической системы для начальной школы).
4.7. Руководителями образовательных учреждений обеспечивается соответствие образовательных программ, реализуемых в учреждении, требованиям к содержанию образования для данного типа (вида) образовательного учреждения и уровня образования.
Приложение 2 
к приказу управления образования администрации Курагинского рай она от 24.05.2012г          №148
ЦИКЛОГРАММА

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ УЧЕБНОЙ

ЛИТЕРАТУРОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 

КУРАГИНСКОГО РАЙОНА 

	Основные мероприятия              
	Сроки

	                1. Образовательное учреждение                  

	1.1. Учитель                          
	

	Анализирует необходимое количество учебников, обеспечивающих реализацию БУП с учетом   преемственности по вертикали (преемственность обучения с 1 по 11 кл.) 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  

                      
	Январь, май,  апрель, сентябрь           

	Делает дополнительную заявку библиотекарю на недостающие   учебники на следующий учебный год.

                                    
	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 необходимости       

	1.2. Классный руководитель   

                
	

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


	Апрель, май,  сентябрь   

	Выявляет контингент учащихся из социально       незащищенных семей и содействует обеспечению    этих учащихся бесплатными учебниками из         школьного фонда                                
	Май, сентябрь, по мере прихода новых учащихся

	Выдает уведомления о получение учебников на текущий  учебном году родителям на родительском собрании.
	Май

	1.3. Библиотекарь  

                      
	

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

	Формирует потребность ОУ в учебниках в          соответствии с федеральным перечнем, сложившимся УМК школы, составляет совместно с заместителем  директора по учебной работе сводный заказ ОУ на учебники и представляет его на утверждение  директору                                                


	Январь, февраль       

	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 муниципальный обменный фонд                                            


	До 10 октября

	Готовит уведомления для родителей с полным перечнем учебников, которые будут выданы библиотекой, либо получены из обменного фонда районного, краевого при их наличие                                   (образец уведомления Приложение 1)


	Апрель, май

	Создает журнал выдачи уведомлений о наличие учебной литературы в ОУ. Данный журнал должен быть прошнурован, пронумерован, закреплен печатью ОУ.
	Апрель

	Информирует педагогов школы о новинках в области      учебно-методической психолого-педагогической        литературы                                                   
	Постоянно

	1.4. Заместитель директора по учебной работе 

         
	

	Корректирует образовательную программу ОУ 

      
	Март, май, август

	Обеспечивает контроль за обеспечением учителями преемственности по вертикали (преемственность             обучения с 1 по 11 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 учреждения    


	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 Перечня  

            
	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. Руководитель образовательного учреждения   

                   
	

	Отвечает за комплектование и сохранность фонда    учебной литературы                              
	Постоянно

	Ежегодно утверждает учебно-методический комплект образовательного учреждения                     
	Январь, февраль

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


	По мере необходимости       

	Утверждает прогноз потребности учебников на    следующий год, в т.ч. прогноз финансовой                   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. Определяет лицо,               ответственное за обеспечение учебниками за счет              внебюджетных средств                            


	Постоянно   

	Оценивает деятельность работников ОУ по                    обеспечению учащихся учебной литературой,              определяет меры поощрения 

                      
	

	2. Районный методический кабинет       

	             2.1. Методист по книгообеспечению   

                                   
	

	Оказывает практическую и консультативную помощь администрации ОУ, библиотечным работникам по вопросам учета, пополнения учебных фондов и  формирования заказов  

                                        
	Постоянно  

	Составляет базу данных излишних учебников,      возможных для передачи в муниципальный фонд, выставляет на сайт УО     
	До марта       

	Вносит предложения по оценке деятельности        администрации ОУ, библиотекаря по обеспечению ОУ района (города) по обеспечению учебной                      литературой                                                   
	1 раз в год



	Участвует в разработке проектов нормативно-     правовой базы по обеспечению учащихся учебной   литературой                                     


	По мере  необходимости      

	Осуществляет проверку деятельности ОУ по учету фондов в соответствии с Порядком учета                    библиотечных фондов учебной литературы                    общеобразовательного учреждения, утвержденным   приказом Министерства образования и науки Красноярского края                                                 
	До 30 октября  

	Организует изучение нормативных документов по   учебному книгоизданию и ознакомление с ними всех руководителей ОУ                               


	В течение года

	Организует и осуществляет работу "горячей"       телефонной линии для консультаций по вопросам   книгоиздания                                                  
	В течение года



	На основе прайс-листов издательств доводит до     образовательных учреждений стоимость учебников, которыми ОУ планируют пополнить библиотечный  фонд к новому учебному году                                   
	Постоянно

	Анализирует тенденции развития местного рынка   учебной литературы, включая ценовые и                     количественные параметры издания и продажи                учебной литературы                                             
	1 раз в полгода

	Проводит анализ обеспеченности образовательных учреждений района (города) учебной литературой и представляет отчет в Министерство образования и науки Красноярского края             
	До 1 октября   

	Доводит федеральный перечень и краевой Перечень учебников до всех образовательных учреждений              
	Январь

	Формирует сводную потребность района (города) в учебной литературе на следующий учебный год и представляет в Министерство образования и науки Красноярского края                            
	Январь

	Доводит до подведомственных учреждений сведения о наименованиях и количестве экземпляров учебников, приобретенных за счет краевых, муниципальных средств                           
	Апрель, май,  июнь  

	Распределяет учебную литературу, программы по ОУ в соответствии с накладными и заказами и        составляет акт приемки - передачи «О передаче учебников в ОУ».                                   


	По мере поступления        

	Осуществляет контроль деятельности ОУ по        обеспечению учащихся учебной литературой, из               числа социально незащищенных групп населения, за формированием фонда учебников                                  
	1 раз квартал  

	Осуществляет формирование муниципального      

обменного фонда учебников, доводит список до ОУ    
	Май

	Оказывает методическую помощь ОУ в работе с     автоматизированной программой по учету фондов и автоматизированному заказу учебной литературы и отправке сведений в Министерство образования и науки Красноярского края.


	До 15 декабря  

	Организует презентацию новой учебной и 

методической литературы на районных совещаниях  педагогических работников                       


	В течение года



	      3. Муниципальный орган управления образованием     

    

	3.1.  Руководитель  управления образованием     

             
	

	Координирует работу по обеспечению ОУ района     учебно-методической литературой, в т.ч. за счет внебюджетных и родительских средств     
	Постоянно

	Вносит предложения в прогноз бюджета на         очередной год по финансированию закупок учебной литературы для учащихся из социально            незащищенных групп населения, используя                  дополнительные источники финансирования,                  привлекая спонсорские средства,                            благотворительную помощь, пожертвования                      
	Август, сентябрь

	Оценивает деятельность руководителей ОУ по      обеспечению учебной литературой, по формированию и реализации УМК образовательного учреждения    
	1 раз в год



	Вносит  в акт готовности образовательного учреждения к началу учебного года пункт об обеспеченности учащихся учебниками на текущий учебный год
	Апрель


