МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ.

                                      «СЕРЕЖСКАЯ ОСНОВНАЯ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА»

                                               ПРИКАЗ

____________________                                                                                  №  __   

Об обеспечении сохранности

библиотечного фонда

В целях обеспечения сохранности библиотечного фонда  в  2012-2013учебном году

ПРИКАЗЫВАЮ:

   I   Библиотекарю школьной библиотеки:

1. Координировать взаимодействие работы с администрацией школы по формированию заказа  на учебную литературу.

2. Проводить согласование данных « Бланка заказа учебной литературы» с завучем,             председателем методических объединений, учителями.

3. Осуществлять своевременную сдачу «Бланков заказа» в УО

4. Корректировать количественные показатели заказа на учебную литературу в соответствии с перспективными планом и контингентом  ОУ.

5. Корректировать количественные и качественные показатели в соответствии с перспективной образовательной программой ОУ.

6. Сопровождать учебно-воспитательный процесс информационными обеспечением педагогов об учебно-методической литературе.

7. Обеспечивать учёт, сохранность и контроль за фондом учебной литературы:

      -  организовать размещение, расстановку и хранение учебников в отдельном

          помещении.;

      -  организовать своевременную выдачу и приём учебников с 1-9 кл.;

      -  принимать меры для своевременного возврата учебной литературы;

      -  осуществлять изучение состава фонда и анализ его использования;

      -  вести работу с классными руководителями по обеспечению учащихся учебниками.

      8. Проводить своевременное списание устаревших и ветхой учебной литературы по        установочным нормам и правилам.

      9. Осуществлять совместную работу с администрацией, педагогами по сохранности библиотечного фонда.

     II.   Классному руководителю:

1. В начале учебного года:

- получить комплекты учебников  1-4 кл. в библиотеке, подтвердить получение                           подписью в журнале выдаче учебников по классам;

         - провести беседу – инструктаж учащихся своего класса о правилах пользования

           школьными учебниками;

         -выдать учебники классу по ведомости, в которой они расписываются за полученные 

          ими  комплект;

2.  В конце учебного года:

- обеспечить своевременную сдачу учебников своего класса в ШБ ;

- в случае необходимости обеспечить ремонт учебников;

3. Классный руководитель 1-4 кл. несёт ответственность за комплект учебников, полученных от ШБ в течение всего учебного года,  осуществляется контроль за их состоянием.

   III. Администрация ОУ при увольнении сотрудников и выбытии учащихся контролирует сдачу ими учебной литературы в ШБ.

Директор МКОУ «Сережская основная 

общеобразовательная школа»                                                Боргардт Е.Д.

С приказом ознакомлены:

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ.

                                      «СЕРЕЖСКАЯ ОСНОВНАЯ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА»

                                               ПРИКАЗ

______________________                                                                            №

о распределении функциональных 

обязанностей по учебному 

книгообеспечению

Руководствуясь Приложением № 3 к приказу управления образования администрации

Назаровского района от 02.03.06г. № 11

Приказываю:

1. Распределить обязанности по учебному книгообеспечению следующим образом:

Библиотекарь:

1.1. Проводить анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной потребностью образовательного учреждения, с реализуемой образовательной программой;

1.2. Составлять сводный заказ ОУ на учебники в соответствии с Федеральным перечнем, УМК школы, составляет его совместно с заместителем директора по УВР и представляет  его на утверждение директору;

1.3. Организует приём учебной литературы, обеспечивает учёт, хранение, своевременно списывать физически и морально устаревшие учебники. Несет материальную ответственность.

1.4. Готовит отчёты о выполнении программы  по обеспечению ОУ учебной литературой;

1.5. Составляет базу излишних учебников, возможных для передачи в муниципальный обменный фонд;

1.6. Информирует педагогов о поступившей учебно-методической литературе;

1.7. Ежегодно проводит инвентаризацию учебного фонда.

Классный руководитель:

2.1. Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося  класса;

2.2. Информируем родителей, учащихся о перечне необходимых учебников,

      входящих в комплект школьника данного класса и числе учебников, имеющихся в  

      библиотеке;

2.3. Выявляет контингент учащихся из социально незащищённых семей и содействует

       первоочередному  обеспечению этих учащихся бесплатными учебниками из 

       школьного фонда;

2.4. Организует работу с родителями о передаче ими в библиотечный фонд учебников

       на безвозмездной основе.

Учитель- предметник:

3.1. Несёт ответственность за соответствие используемых учебников стандартам, 

        учебным программам, Федеральному Перечню учебных изданий;

3.2. Анализирует необходимое количество учебников, обеспечивающих реализацию

БУП с учётом преемственности по вертикали (преемственность с 1-9 класс) и горизонтали (целостность УМК программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с образовательной программой школы, количество учащихся и формирует потребность в учебной литературе по своему предмету;

3.3. Делает дополнительную заявку на недостающие учебники

3.4. Следит за состоянием учебников по своему предмету;

3.5. Вносит предложения об утверждении на  педагогическом совете ОУ перечня учебников,  необходимых для реализации образовательной программы школы на следующий год;

3.6. Своевременно проходит курсовую подготовку в соответствии с заявленным УМК

Заместитель директора школы по УВР:

4.1. Корректирует образовательную программу ОУ;

4.2. Обеспечивает контроль за обеспечением учителями преемственности по вертикали (1-9 классы) и горизонтали  (целостность УМК программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с реализуемыми  школой УМК

4.3. Координирует работу по обеспечению соответствия учебников и учебной литературы  содержанию образовательной программы ОУ

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

4.5. Несёт ответственность за соответствие реализуемого УМК школы стандартами, учебным программам, Федеральному и Краевому перечню учебных изданий

Директор школы:

5.1. Осуществляет управление процессом обеспечения школьников учебной литературой;

5.2. Создаёт условия для хранения учебников;

5.3. Отвечает за комплектование учебного фонда;

5.4. Обеспечивает наличие нормативной документации по учебному  книгообеспечению

5.4.1. перечень учебников, планируемых к использованию в образовательном процессе  на следующий год;

5.4.2. положение об общешкольном фонде «Учебник»

5.4.3. положение о порядке создания, обновления и использования учебного фонда

5.4.4. список льготной категории учащихся, подлежащих обеспечению бесплатными учебниками в первоочередном порядке

5.4.5. приказ об утверждении УМК образовательного учреждения

5.4.6. список недостающих учебников на следующий год (заказ)

5.5. Определяет пути привлечения дополнительных средств на покупку учебников. Определяет лицо, ответственное за обеспечение учебниками за счет внебюджетных средств

5.6. Доводит информацию до родителей учеников о реальном состоянии обеспеченности учебниками.

Директор МКОУ «Сережская основная 

общеобразовательная школа»                                                    Боргардт  Е.Д.
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ.

                                      «СЕРЕЖСКАЯ ОСНОВНАЯ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА»

                                               ПРИКАЗ

_______________________                                                                             №

  об утверждении

 льготного  списка

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Классным руководителем предоставить список льготных категорий учащихся для получения учебников из школьной библиотеки.

2.  Утвердить льготный список учащихся на получение учебников из школьной библиотеке (приложение №1)

Директор МКОУ «Сережская основная 

общеобразовательная школа»                                                     Боргардт  Е.Д.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ.

                                      «СЕРЕЖСКАЯ ОСНОВНАЯ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА»

                                               ПРИКАЗ

_______________________                                                                             №

о назначении ответственного

за обеспечение учебной литературой 

в 2012-2013 учебном году


Согласно распределения функциональных обязанностей по книгообеспечению учащихся школы

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить директора школы Боргардт Е.Д. ответственной за обеспечение учебной литературой учащихся школы в 2012-2013 учебном году.

Директор МКОУ «Сережская основная 

общеобразовательная школа»                                                     Е.Д. Боргардт

