
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  О Б Р А З О В А Н И Я 

«С Р Е Д Н Е К А Н С К  И Й   Р А Й О Н»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_03.07.2014_
 
                    



             № 122__          

Об утверждении Порядка обеспечения учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района 
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в целях совершенствования эффективности  деятельности  муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района по обеспечению учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания,
 п о с т а н о в л я ю:

1.  Утвердить прилагаемый Порядок обеспечения учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района.
2. Управлению образования администрации МО «Среднеканский район» (Кондратенкова И.А.)
2.1. Обеспечить реализацию Порядка обеспечения учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района, указанного в пункте 1 настоящего постановления.
2.2. Организовать работу по разработке и утверждению в  муниципальных общеобразовательных организациях Положения и Циклограммы деятельности муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района по обеспечению учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами.
2.3. Осуществлять контроль за соответствием заказов на учебники реализуемым в муниципальных общеобразовательных организациях образовательным программам и Федеральному перечню учебников,  рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ к использованию в образовательном процессе, а также своевременному обеспечению учебниками на новый учебный год. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, управляющего делами администрации муниципального образования «Среднеканский район» Герасимову О.Н.

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в районной газете «Новая Колыма. Вести».
Глава 
МО «Среднеканский район»                                                   А.Н.Таланов
Исполнитель: Кондратенкова И.А.
Приложение
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации МО «Среднеканский район» 

от «___» ____________ 2014 г. № _____
Порядок

обеспечения учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Настоящий Порядок обеспечения учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания муниципальных общеобразовательных организаций на территории Среднеканского района (далее - Порядок) определяет основы взаимодействия муниципальных общеобразовательных организаций, имеющих государственную аккредитацию, осуществляющих образовательную деятельность по основным образовательным программам, в пределах федеральных государственных образовательных стандартов (далее – общеобразовательные учреждения), родителей (законных представителей) обучающихся и Управления образования администрации  муниципального образования «Среднеканский район» (далее – Управление образования) и механизм по обеспечению учебниками, учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания обучающихся общеобразовательных учреждений.
1.2.  Всем учащимся общеобразовательных учреждений бесплатно предоставляются в пользование на время получения образования учебники и учебные пособия, а также учебно-методические материалы, средства обучения и воспитания по всем предметам учебного плана. 
1.3.  Обеспечение учащихся учебниками, учебными пособиями  осуществляется за счет библиотечных фондов общеобразовательного учреждения. 
1.4.  Обеспечение образовательного процесса учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания осуществляется с учетом специфики каждого учебного предмета посредством выделения материального обеспечения из фондов общеобразовательного учреждения.
1.5.  Ответственность за обеспечение учащихся учебниками, учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания несет руководитель общеобразовательного учреждения.
1.6.  Учащиеся общеобразовательных учреждений обеспечиваются дополнительными учебными материалами (рабочими тетрадями, раздаточными дидактическими материалами, хрестоматиями, учебниками-тетрадями, атласами, контурными картами, учебными пособиями по факультативам, спецкурсам и иными вспомогательными материалами по предмету) приобретаемыми родителями (законными представителями) самостоятельно.

1.7.  Родители (законные представители) вправе отказаться от учебников, выделяемых учащемуся из библиотечных фондов и приобрести необходимые учебники самостоятельно. Процедура отказа родителей (законных представителей) от предлагаемых учебников оформляется по заявлению родителей. В случае самостоятельного приобретения родителями (законными представителями) своему ребенку учебников, они должны в полной мере отвечать требованиям учебного плана на текущий учебный год и программного и учебно-методического обеспечения образовательного процесса.
1.8.  При организации образовательного процесса в  новом учебном году возможно использование учебников, выпущенных не ранее 5 лет назад, при их хорошем физическом состоянии и соответствии Федеральному перечню учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе.

2. КОМПЛЕКТОВАНИЕ И УЧЕТ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА 
2.1. Общеобразовательное учреждение формирует библиотечный фонд из учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов, электронных образовательных ресурсов, учебной литературы (далее – учебники), осуществляет учет библиотечного фонда, обеспечивает его сохранность и своевременное списание пришедших в негодность учебников, несет материальную ответственность.
2.2. Комплектование библиотечного фонда происходит на основе Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе и в соответствии с учебным планом и программным и учебно-методическим обеспечением образовательного процесса.
2.2. Непосредственное руководство и контроль за работой по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда осуществляет руководитель общеобразовательного учреждения.
2.3. Процесс работы по формированию библиотечного фонда включает следующие этапы:
2.3.1.Учитель подает заявку на учебники по предмету заместителю руководителя общеобразовательного учреждения по учебно-воспитательной работе.
2.3.2.Заместитель руководителя совместно с заведующей библиотекой (библиотекарем) общеобразовательного учреждения на основе заявок учителей, с учетом имеющегося библиотечного фонд и  в соответствии с учебным планом и программным и учебно-методическим обеспечением образовательного процесса формируют заказ общеобразовательного учреждения, который передается руководителю.
2.3.3. Руководитель общеобразовательного учреждения рассматривает и утверждает заказ на новый учебный год, оформляет необходимый пакет документов на закупку учебников и осуществляет  заключение договора с поставщиком о закупке.
2.4. Учет библиотечных фондов отражает поступление учебников, их выбытие, величину всего фонда и служит основой для обеспечения сохранности фонда, правильного его формирования и использования, контроля за наличием и движением учебников.
2.5. Учет библиотечных фондов осуществляется на основании следующих документов: "Книга суммарного учета", "Картотека учета", "Тетрадь учета учебных материалов временного характера".  Учету подлежат все книги и предметы фонда, включенные в библиотечный фонд.
2.6. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из библиотечного фонда, осуществляется "Книгой суммарного учета", которая является документом финансовой отчетности и служит основанием для контроля за состоянием и движением библиотечного фонда. Данные документы суммарного учета используются для отражения состояния библиотечного фонда при заполнении отчетной документации.
3. МЕХАНИЗМ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УЧЕБНИКАМИ
3.1.Учебники, находящиеся в библиотечном фонде, выдаются учащимся бесплатно и на возвратной основе.
3.2. Учащиеся, не сдавшие за прошлый год учебники и другие книги, получают учебники в индивидуальном порядке, после того как вернут долги в библиотеку.
3.3. Утерянные и пришедшие в негодность учебники списываются по акту комиссией.

3.4. Срок эксплуатации учебника определяется его физическим состоянием и руководствуясь пунктом 1.8. настоящего Порядка.
3.5.В целях обеспечения учебниками общеобразовательное учреждение:
3.5.1. Проводит инвентаризацию библиотечного фонда, определяет способы устранения дефицита недостающих учебников;

 3.5.2. Обеспечивает достоверность информации об имеющихся в библиотечном фонде учебниках, в том числе полученных от родителей в дар школы, и достоверность оформления заявки на учебники в соответствии с реализуемыми учебными планами и программным и учебно-методическим обеспечением образовательного процесса и имеющимся библиотечным фондом.
 3.5.3. Разрабатывает и утверждает нормативные документы, регламентирующие деятельность общеобразовательного учреждения по обеспечению учебниками в предстоящем учебном году: 
- приказ, утверждающий Положение и Циклограмму обеспечения учебниками учащихся в новом учебном году на основе примерной (приложение к Порядку);
- план мероприятий по обеспечению учебниками учащихся в новом учебном году в соответствии с указанным приказом (при необходимости). 

3.5.4. Принимает меры по исключению из практики:

- замены учебников, определённых общеобразовательным учреждением к использованию в образовательном процессе, на другие по инициативе учителей без согласия с руководителем общеобразовательного учреждения, органами самоуправления учреждения;
- привлечения родительских средств на приобретение учебников.
3.5.5. Информирует учащихся и их родителей (законных представителей) о перечне учебников, входящих в комплект для обучения в данном классе, а также  электронных приложений к учебной литературе.
3.5.6. Организует обеспечение учебниками в полном объеме всех учащихся.
3.5.7. Осуществляет контроль за сохранностью учебников, выданных учащимся.
3.5.8. Проводит следующую работу с учащимися, родителями (законными представителями):

-информирует родителей (законных представителей), учащихся, общественность о порядке обеспечения учебниками в предстоящем учебном году через оформление информационных стендов с размещением на них: положения о порядке обеспечения учащихся учебниками, правил пользования учебниками из библиотечного фонда, списка учебников по классам, по которому будет осуществляться образовательный процесс в образовательном учреждении, сведений о количестве учебников, имеющихся в библиотечном фонде.

3.5.9. Обеспечивает сохранность библиотечного фонда через:
 -разработку и исполнение Правил пользования учебниками из библиотечного фонда;

-введение за сохранность библиотечного фонда стимулирующих выплат, предусмотрев их в Положении о стимулирующих выплатах;

-реализацию при учете библиотечного фонда единого порядка учета; 

-проведение рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам.

3.5.10. Совместно с централизованной бухгалтерией Управления образования организует работу по списанию пришедших в негодность учебников.
3.6.Управление образование в целях эффективного использования бюджетных средств на обеспечение библиотечного фонда:

- организует работу по анализу соответствия заказов на учебники реализуемым в общеобразовательных учреждениях образовательным программам и Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе;

-  в случае выявления излишка учебников в одном общеобразовательном учреждении передает  их другому на основе договора о взаимодействии;

- при необходимости корректирует заказы общеобразовательных учреждений.
4. ПРОГРАММНОЕ И УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

4.1. Программное и учебно-методическое обеспечение образовательного процесса общеобразовательного учреждения является обязательным приложением (дополнением) к учебному плану общеобразовательного учреждения.

4.2. Программное и учебно-методическое обеспечение образовательного процесса документ, отражающий перечень программ, реализуемых общеобразовательным учреждением в текущем учебном году, и обеспеченность их учебниками, учебными пособиями, учебно-методическими материалами.

4.3. Общеобразовательное учреждение организует образовательный процесс в соответствии с образовательной  программой и утвержденным учебно-методическим комплектом.

4.4. Программное и учебно-методическое обеспечение образовательного процесса составляется заместителем руководителя общеобразовательного учреждения по учебно-воспитательной работе и заведующей библиотекой, утверждается ежегодно приказом руководителя общеобразовательного учреждения.  

4.5. Документ имеет следующие разделы: образовательная область, предмет, класс, программа, учебники, количество учащихся и количество учебников.  

4.6. Общеобразовательное учреждение свободно в выборе учебно-методического обеспечения по реализуемым им образовательным программам, самостоятельно определяет список учебников в соответствии с  утвержденным федеральным перечнем учебников и учебных пособий, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе, соблюдая преемственность по вертикали (обучение с 1 по 11 класс) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы).
4.7.Допускается использование только учебников, утвержденных приказом руководителя общеобразовательного учреждения и входящих в утвержденные федеральные перечни учебников и учебных пособий, рекомендованных  и допущенных Министерством образования и науки РФ  к использованию в образовательном процессе.
4.8.При организации образовательного процесса  необходимо использовать учебно-методическое обеспечение из одной предметно-методической линии или программы.
4.9. Руководитель общеобразовательного учреждения обеспечивает соответствие образовательных программ, реализуемых в учреждении, требованиям к содержанию образования для данного типа (вида) общеобразовательного учреждения и уровня образования.
5. ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
5.1. Обеспечение учебниками и учебными пособиями, а также учебно-методическими материалами, средствами обучения и воспитания муниципальных общеобразовательных организаций осуществляется за счет:

- средств субвенций областного бюджета предоставляемых муниципальным образованиям в части расходов, выделяемых на реализацию государственного стандарта общего образования;
- средств бюджета муниципального образования «Среднеканский район»;

- средств родителей (законных представителей), которые добровольно приобрели  учебники своему ребенку и безвозмездно в дальнейшем передали  учебники в библиотечный фонд общеобразовательного учреждения. 
5.2. Ежегодно приобретение недостающих учебников осуществляется за счёт средств субвенций областного бюджета, предоставляемых муниципальным образованиям в части расходов, выделяемых на реализацию образовательных программ.

Для обеспечения библиотечного фонда могут быть использованы средства бюджета муниципального образования «Среднеканский район» в размере не более 10% от  потребности  в  учебной  литературе. 
_________________________________
Приложение  к Порядку
Примерная  циклограмма деятельности
 общеобразовательного учреждения по обеспечению учебниками 
	№ п/п
	мероприятия 
	сроки

	Учитель 

	1.1.
	Соблюдает использование учебников из федерального перечня учебных изданий в соответствии с утвержденным программным и учебно-методическим обеспечением общеобразовательного учреждения.
	постоянно

	1.2
	Следит за состоянием учебников по своему предмету.
	постоянно

	1.3
	Анализирует перечень необходимого количества учебников на следующий учебный год, обеспечивающих образовательную программу общеобразовательного учреждения с учетом преемственности по вертикали (обучение с 1 по 11 класс) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с образовательной программой школы и формирует потребность в учебной литературе по своему предмету; передаёт данные руководителю МО
	январь

	 Руководитель школьного методического объединения 

	1.1.
	Определяет перечень учебников для каждого конкретного класса по своей предметной области и доводит его до сведения библиотеки
	январь

	1.2.
	Вносит предложения об утверждении на педагогическом (либо методическом) совете общеобразовательного учреждения перечня учебников, необходимых для реализации образовательной программы общеобразовательного учреждения на следующий год
	январь

	Классный руководитель

	1.1.
	Участвует в выдаче (под подпись учащихся) и приеме учебников из фонда школьной библиотеки.
	май, сентябрь

	1.2
	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса.
	сентябрь, 1 раз в четверть

	1.3
	Информирует родителей, учащихся о перечне необходимых учебников, входящих в комплект школьника данного класса и числе учебников, имеющихся в библиотеке, знакомит с порядком учебного обеспечения в общеобразовательного учреждения. Разъясняет необходимость самостоятельного приобретения родителями рабочих тетрадей, дидактических материалов, хрестоматий, учебников-тетрадей, атласов, контурных карт, учебных пособий по факультативам, спецкурсам и иных вспомогательных материалов по предмету.  Проводит родительское собрание по данной теме, оформляет решение собрания.
	январь, февраль

	1.4
	Проводит инструктивное собрание с учащимися и родителями (законными  представителями) по ознакомлению с Правилами пользования школьной библиотекой и мерами ответственности за утерю и порчу учебников.
	сентябрь

	1.5
	Организует мероприятия, направленные на обеспечение сохранности учебной литературы
	1 раз в четверть

	1.6
	Организует ликвидацию задолженности по учебникам учащимися класса
	июнь, август

	1.7
	Организует работу с родителями по ознакомлению с учебным рабочим инструментарием (карты, атласы, рабочие тетради, практикумы, прописи, тесты и другие).
	май, август, сентябрь

	Заведующий библиотекой (библиотекарь)

	1.1
	Проводит анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной потребностью образовательного учреждения, с реализуемой им образовательной программой
	январь

	1.2
	Формирует потребность школы в учебниках в соответствии с Федеральным перечнем, программным и учебно-методическим обеспечением школы, составляет совместно с заместителем руководителя по учебно-воспитательной работе школьный сводный заказ на учебники и представляет его на утверждение руководителю.
	январь, февраль

	1.3
	Организует прием учебной литературы, обеспечивает учет и хранение, своевременно списывает физически и морально устаревшие учебники, обеспечивает их уничтожение.
	постоянно

	1.4
	Готовит отчет о выполнении программы учреждения по созданию фонда учебников и поступления учебников в библиотечный фонд  
	до 20 сентября

	1.5
	Составляет базу данных излишних учебников, возможных для передачи в  другое общеобразовательное учреждение
	март, апрель

	1.6
	Информирует руководителей МО, зам. руководителя по учебно-воспитательной работе об изменениях в учебном обеспечении
	по мере необходимости

	1.7
	Участвует в разработке нормативно-правовой базы по учебному книгообеспечению в рамках своей компетенции
	по мере необходимости

	1.8
	Осуществляет прием и выдачу учебников 1-11 классов
	май, сентябрь

	1.9
	Организует ремонт учебников силами учащихся
	июнь

	1.10
	Осуществляет процедуру приема взамен утерянных учебников
	по мере необходимости

	1.11
	Информирует педагогический коллектив о вновь поступивших учебниках и  учебных пособиях
	по мере поступления

	Руководитель общеобразовательного учреждения 

	1.1
	Обеспечивает контроль за обеспечением учителями преемственности по вертикали (обучение с 1 по 11 класс) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, электронные приложения  к учебникам,  дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с реализуемыми школой программным и учебно-методическим обеспечением 
	постоянно 

	1.2
	Контролирует обеспеченность учебниками, в соответствии с утвержденными программным и учебно-методическим обеспечением  
	август, сентябрь, январь

	1.3
	Проводит работу по составлению перечня учебников, планируемых на следующий учебный год для реализации образовательной программы общеобразовательного учреждения, контролирует соответствие реализуемого программного и учебно-методического обеспечения общеобразовательного учреждения стандартам, учебным программам, федеральному перечню учебных изданий
	январь

	1.4
	Организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу федерального перечня учебных изданий
	после опубликования проекта 

	1.5
	Организует обсуждение на педагогическом совете  вопросы  по обеспечению учебной литературой  учащихся общеобразовательного учреждения.
	по плану школы

	1.6
	Отвечает за комплектование и сохранность фонда учебной литературы в целом
	постоянно

	1.7
	Ежегодно утверждает программное и учебно-методическое обеспечение общеобразовательного учреждения 
	январь, февраль

	1.8
	Утверждает нормативно-правовую базу по обеспечению учебниками  в рамках своей компетенции
	по мере необходимости

	1.9
	Определяет и контролирует порядок обеспечения учащихся  учебниками
	январь, сентябрь

	1.10
	Оценивает деятельность работников  общеобразовательного учреждения  по обеспечению учащихся учебной литературой, определяет меры поощрения
	по мере необходимости

	1.11
	Организует работу по списанию учебников, пришедших в негодность или «устаревших»
	 по мере необходимости


                            ________________________________
