МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«ШИВЕРСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 12»
ПРИКАЗ

11.06.2014  г.







№ 92
п. Шиверский

О распределении функциональных обязанностей  
по организации работы по  учебному 
книгообеспечению на 2014-2015 учебный год

В соответствии со статьёй 35 Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 года № 273-ФЗ в целях своевременного, качественного и профессионально обоснованного обеспечения учащихся учебниками на 2014-2015 учебный год

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. распределить функциональные обязанности по организации работы по учебному книгообеспечению между работниками школы следующим образом:

· Черкашина Т.А.- заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе, отвечает за реализацию образовательной программы школы:
· Яранцева О.К. – школьный библиотекарь, отвечает за комплектование и сохранность фонда учебной литературой;
· классные  руководители  1- 11 классов отвечают за  формирование и сохранность комплекта учебников у всех учащихся класса;
· учителя-предметники отвечают за реализацию учебно-методического комплекта по своему предмету.

2. Утвердить алгоритм деятельности  по обеспечению учащихся учебниками на 2014-2015 учебный год.
3. Утвердить план мероприятий по учебному книгообеспечению. На 2014- 2015 учебный год (Приложение № 1)

4. Координацию работы по учебному книгообеспечению учащихся оставляю за собой. 
Директор школы:




/Е.В. Миннеханова /

С приказом ознакомлены:



/Т.А. Черкашина /

                                            



/О.К. Яранцева /
_________/Г.В. Григорьева/

_________/ Н.А. Макарчук /

_________/ А.П. Шаповалова /

_________/ О.А. Москвитина/

_________/ Е.В. Плохая/

_________/ А.Г. Навицкая /
_________/ Н.Ю. Ефремова / 
_________/ А.Б. Касьяненко/

_________/ Г.Ф. Васильева/

_________/ Т.А. Каледа/

Приложение № 1  
к приказу № 92 от 11.06.2014
УТВЕРЖДАЮ

Директор школы

______________/Е.В. Миннеханова/

ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ УЧАЩИХСЯ

МКОУ «ШСОШ №12»
НА 2014 - 2015 УЧЕБНЫЙ ГОД
	№
	Мероприятие
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Утверждение персональной ответственности педагогических работников за отдельные участки работы
	Август
	Миннеханова Е.В.

	2.
	Прием, учет, оформление  нового поступления  учебников
	Август - сентябрь
	Яранцева О.К.

	3.
	Оформление информационного  стенда для родителей и учащихся о порядке обеспечения учебной литературой в МКОУ «ШСОШ №12» на 2014-2015 учебный год
	Август- сентябрь
	Яранцева О.К.

	4.
	Провести работу с обменными фондами школьных библиотек района
	Август-сентябрь
	Яранцева О.К.

	5.
	Выдача учебников по графику
	С 20 августа
	Яранцева О.К.

	6.
	Анализ  обеспеченности  учебниками из школьного фонда в % 
	Сентябрь
	Яранцева О.К.

	7.
	Проверить наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса
	1-5 сентября
	Классный руководитель

	8.
	Выдача учебников вновь прибывшим ученикам


	сентябрь
	Яранцева О.К.

	9.
	Провести списание устаревших учебников
	Ноябрь -  декабрь
	Яранцева О.К.

	10.
	Сформировать и утвердить заказ на учебники на 2015 -2016 учебный год в  соответствии с Краевым перечнем учебников УМК школы
	Ноябрь
	Миннеханова Е.В.,
Черкашина Т.А., Яранцева О.К.

	11.
	Корректировка нормативно-правовой  базы по учебному  книгообеспечению.
	Январь
	Миннеханова Е.В.,
Яранцева О.К.

	12.
	Информирование участников образовательного процесса (детей, родителей учителей) о принятом в крае порядке обеспечения учащихся учебниками и знакомство с Краевым  перечнем учебников на 2014- 2015 учебный год 
	Январь, февраль, март
	Яранцева  О.К. Классные руководители

	13.
	Регистрация поступившей учебной литературы в электронной базе данных 
	Октябрь
	Яранцева О.К.

	14.
	Оформить информационный стенд  для родителей и
учащихся о порядке обеспечения  учебной литературой в МКОУ «ШСОШ № 12» на 2014 -2015 учебный год
	Март
	Яранцева О.К.

	15.
	Формирование, корректировка и утверждение УМК школы на следующий учебный год
	Март
	Миннеханова Е.В.,
Черкашина Т.А., Яранцева О.К.

	16.
	Сдача УМК в РУО


	Апрель
	Яранцева О.К.

	17.
	Проинформировать родителей о перечне
необходимых дидактических материалов (рабочие тетради, контурные карты и т.д.) входящих в учебный комплект школьника данного класса и провести процедуру согласования с родителями приобретения ими учебников, входящих в Краевой перечень
	До 27 апреля
	Классные руководители

	18.
	Заказ классными руководителями дидактических материалов  в книготорговую фирму  «Градъ»,
приобретаемых в личную собственность учащихся на родительские средства с их согласия
	Апрель - май,  сентябрь
	классные руководители, библиотекарь

	19.
	Составить базу данных излишних учебников, для передачи в муниципальный обменный фонд
	До 10 июня
	Яранцева О.К.

	20.
	Учет и оформление  учебников, принятых взамен утерянных
	Июнь
	Яранцева О.К.

	21.
	Рейды по проверке состояния  школьных учебников.
	Ноябрь. февраль
	Актив библиотеки

	22.
	Контроль за соответствием УМК  учебному плану и утвержденным учебным программам школы
	В течение года
	Черкашина Т.А.

	23.
	Обеспечить сдачу учебников в конце учебного года
	Май
	Классные руководители


Приложение № 2  
к приказу № 92 от 11.06.2014
УТВЕРЖДАЮ
Директор школы

______________/Е.В. Миннеханова/
Алгоритм
деятельности по обеспечению учащихся

МКОУ «ШСОШ № 12» учебниками 
на 2014-2015 учебный год

	Основные мероприятия
	Сроки

	Учитель

	Делает дополнительную заявку на недостающие учебники
	 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 школы  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

	Классный руководитель

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

	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса
	Сентябрь,   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 

	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 и Краевым перечнем учебников,  сложившимся УМК школы,  составляет совместно с заместителем директора по учебной работе сводный заказ ОУ на учебники и представляет его на утверждение директору.
	Январь  

	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 1 октября

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

	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 класс) и по горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа,   учебник,   методическое пособие,   дидактические и раздаточные материалы), в соответствии с реализуемым школой УМК
	Постоянно 

	Контролирует обеспеченность учебниками по утвержденному УМК образовательного учреждения
	Май,  июнь,  август,  сентябрь

	Проводит работу по составлению перечня учебников,    планируемых на следующий учебный год для реализации образовательной программы ОУ
	Январь

	Организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу  Федерального перечня  и  Краевого перечня учебных изданий
	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

	Руководитель ОУ

	Ежегодно утверждает учебно-методический комплект образовательного учреждения
	Май 

	Корректировка  и утверждение нормативно- правовой базы по книгообеспечению в рамках своей компетенции
	По мере необходимости

	Определяет  и контролирует порядок обеспечения учащихся подведомственного ОУ учебной литературой.
	Май,  июнь,  сентябрь

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


