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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обеспечения учебной литературой

общеобразовательного учреждения
     1. Общие положения
1.1. Настоящее положение «О порядке обеспечения учебной литературой общеобразовательного учреждения разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

1.2. Порядок устанавливает обеспечение учебной литературой обучающихся МАОУ «Падунская СОШ», реализующую основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования. 
2. Порядок формирования учебного фонда школьной библиотеки.
     2.1. Общеобразовательное учреждение:
     2.1.1. формирует и утверждает программу по созданию фонда учебников;
     2.1.2. самостоятельно осуществляет выбор учебников и учебных пособий, используемых в организации образовательного процесса в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом, Федеральным перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе, основной общеобразовательной программой, учебным планом общеобразовательного учреждения;
     2.1.3. информирует обучающихся и их родителей (законных представителей) о перечне учебной литературы, входящей в комплект для обучения в определенном классе;
     2.1.4. осуществляет контроль за сохранностью учебной литературы;

      2.1.5. анализирует состояние обеспеченности фонда библиотеки общеобразовательного учреждения учебной и программно-методической литературой;
     2.1.6. проводит ежегодную инвентаризацию библиотечного фонда учебной и программно-методической литературы;
     2.1.7. формирует собственный заказ на учебную литературу на основании потребности, с учетом имеющихся учебных фондов школьных библиотек и Федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в общеобразовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию;
    2.1.8. осуществляет контроль за соответствием фонда учебной и программно-методической литературы реализуемым программам и учебному плану общеобразовательного учреждения.
  3. Учет библиотечных фондов учебной литературы
3.1. 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 библиотечного фонда библиотеки образовательного учреждения, производится с учетом методических рекомендаций по технологии работы школьных библиотек «Порядок учёта учебных фондов общеобразовательных учреждений» (письмо Департамента образования и науки Тюменской области от 05.12.2007 № 6335) 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.
    3.3. Ежегодная инвентаризация учебных фондов проводится общеобразовательным учреждением  в срок  до 15 июня.
    4. Программно-методическое обеспечение образовательного процесса.
     4.1. Программно-методическое обеспечение образовательного процесса является обязательным приложением к учебному плану общеобразовательного учреждения. 
    4.2. Программно-методическое обеспечение образовательного процесса - документ, отражающий перечень программ, реализуемых общеобразовательным учреждением в текущем учебном году, обеспеченность их учебниками и методическими пособиями.
    4.3. Программно-методическое обеспечение образовательного процесса составляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и заведующим библиотекой (библиотекарем) и имеет следующие разделы: класс, образовательная область, предмет, учебники с указанием выходных данных, обеспеченность учебниками.
     4.4. При организации учебного процесса общеобразовательного процесса необходимо:
     4.4.1. использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии;
     4.4.2. избегать практики перевода обучающихся с одних учебно-методических комплектов на другие до их полного завершения (при замене учителя, желании педагога сменить линию учебников до её окончания).
          5.  Обеспечение учебниками учащихся.

         5.1. Учебники, находящиеся в библиотечном фонде, выдаются учащимся бесплатно и на возвратной основе.
        5.2. Выдача учебной литературы фиксируется в читательских формулярах.

        5.3.Утерянные и пришедшие в негодность учебники списываются по акту комиссией.

 5.4. Информация о перечне учебников, планируемых к использованию в новом учебном году, размещается на сайте ОУ, предоставляется классным руководителям и в читальном зале библиотеки.

5.5. В конце учебного года учебники сдаются в библиотеку в срок до 30 мая в соответствии с графиком, составленным заведующим библиотекой
5.6.  В целях контроля сохранности учебников проводятся рейды по классам в соответствии с планом работы библиотеки.
6. Границы компетентности участников реализации Положения.

6.1.Директор школы:
- директор ОУ отвечает за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников;
-  координирует деятельность всех участников для реализации данного Положения;
-  обеспечивает условия для приобретения, вывоза, хранения фонда учебной литературы.
6.2.Заместитель директора по УВР:
-  собирает информацию  об УМК на следующий учебный год у руководителей  ШМО;
 - ежегодно предоставляет директору ОУ список  учебников для ОУ на следующий учебный году (после утверждения Федерального перечня учебников Министерства Образования РФ);
- передает утвержденный директором перечень учебников библиотекарю для последующего оформления заказа.
      6.3.Классный руководитель:
     -  знакомит родителей (законных представителей) с учебно – методическим комплексом на новый учебный год на родительских собраниях 

    -  своевременно информирует библиотекаря о выбытии учащегося из школы

    -  осуществляет работу по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебникам

    - организует  возврат  учебников  библиотеку  до 30 мая

    -  контролирует состояние учебников в классе и следит, чтобы учебники были отремонтированы и своевременно возвращены в библиотеку.
     6.4.Заведующий библиотекой (библиотекарь):
        -  ежегодно проводит мониторинг состояния учебного фонда библиотеки ОУ   на основе списков учебников, полученных от заместителя  директора по УВР, формирует заказ, соответствующий Федеральному перечню учебников, учебных программ ОУ с учетом уже имеющихся учебников,  изменений численности учащихся, обучающихся в ОУ;

       -  организует работу с фондом учебников, обработку и систематизированное хранение; 

       -ведет учет поступившей учебной литературы (по установленной для школьных библиотек форме), обеспечивает правильное хранение и несет материальную ответственность за сохранность библиотечного фонда учебников;

      - предоставляет администрации и педагогическому коллективу информацию о составе библиотечного фонда учебников по классам, составляет отчеты по мере требования;
-ведет работу совместно с классными руководителями по воспитанию бережного отношения к учебной литературе у учащихся.;

 - принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного по вине пользователей

6.5.Бухгалтер:
- ведет стоимостный учет библиотечного фонда школьных учебников 

- ежегодно производит сверку учебного фонда совместно с  библиотекарем
-списывает учебники, пришедшие в негодность

6.6.Учащиеся:
-бережно относятся к школьным учебникам, соблюдают правила пользования учебниками,  вовремя возвращают учебники и другие книги в целости и сохранности.
Библиотекарь                                                                                                             Иванова С.Н 

В дело № 01-06

___________________________
      (личная подпись)

«___» ______________ 20___ г.
