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У  Т В Е Р Ж Д А Ю 

Директор МОУ СОШ №17
_______________Н.М. Пригода 

П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке обеспечения учебной литературой образовательных  учреждений
1.  Общие положения.

1 .1. Настоящее Положение разработано в соответствии  с Федеральными законами от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (п.п. 4-9 ст. 18), приказом Минпроса СССР № 79 от 23 мая 1978 «Инструкция о создании и обновлении библиотечных фондов учебников, порядке их использования и мерах обеспечивающих сохранность литературы», от 20.12.1994 № 78 «О библиотечном деле», Инструкцией об учете библиотечного фонда библиотек образовательных, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 24.08.2000 № 248, приказом  Министерства культуры Российской Федерации «Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного фонда» от 08.10.2012 № 1077, законом Московской области «Об образовании» от 27 июля 2013 № 94/2013-ОЗ и Уставом Муниципального образовательного учреждения МОУ СОШ № (далее - Школа).
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися, осваивающими учебные предметы.
1.3. Настоящее Положение определяет: порядок обеспечения учебниками, механизм пополнения и обновления и их соответствие с федеральными  перечнями учебников, рекомендованных к использованию в образовательном процессе Школы, реализующей образовательные программы начального, общего и среднего образования и имеющей государственную аккредитацию.
1.4. Настоящее Положение регламентирует комплектование, распределение, порядок учета, использование и сохранность учебного фонда Школы.
2. Порядок пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися
2.1 Все категории обучающихся Школы имеют право бесплатного пользования учебниками из фонда библиотеки Школы.

2.2 Обучающиеся, прибывшие в течение учебного года из других образовательных учреждений, обеспечиваются учебниками из фонда библиотеки Школы при их наличии. 
2.3 Учебно-методические пособия (рабочие тетради, прописи, дидактический материал, учебники и пособия для элективных курсов) приобретаются родителями (законными представителями) за свой счет.

2.4 Учебники из фонда учебной литературы библиотеки выдаются на учебный год. Учебники, по которым обучение ведется несколько лет, могут быть выданы на несколько лет. 
2.5 Комплект учебников для учащихся 1-4-х классов выдается классными руководителями. Обучающимся 5-11 классов учебники выдаются каждому персонально под подпись обучающегося или его родителей (законных представителей).

2.6 Обучающиеся получают учебники и учебные пособия из фонда библиотеки в начале учебного года при отсутствии задолженности за предыдущий учебный год.
2.7 За полученные  учебники и учебные пособия обучающиеся подписываются в индивидуальных формулярах или ведомости.
2.8 При получении учебника, учебного пособия обучающийся обязан внимательно его осмотреть, убедиться в отсутствии дефектов, а при обнаружении – проинформировать об этом работника библиотеки. 

2.9 Педагоги обеспечиваются учебниками из фонда в единичном экземпляре. Приобретение книгоиздательской продукции (методических пособий и других изданий) педагогическими работниками осуществляется самостоятельно.
2.10 В конце учебного года учебники и учебные пособия должны быть сданы в фонд библиотеки до 1 июля. Сдача учебников осуществляется по заранее подготовленному графику, согласованному с классным руководителем и представленному как обучающимся, так и их родителям (законным представителям).
2.11 При выбытии из Школы обучающийся или его родители (законные представители) должны сдать комплект учебников, выданный в пользование библиотекой.

2.12 В случае порчи или потери учебника, учебного пособия, родители (законные представители) обязаны возместить ущерб и вернуть в библиотеку новый учебник, соответствующий по всем параметрам ранее утерянным или испорченным.

2.13 Детям - инвалидам и детям с ограниченными возможностями здоровья, обучающимися на дому по основным образовательным программам, учебники и учебные пособия предоставляются на общих основаниях.

2.14 Библиотекарь вправе задержать выдачу учебников обучающимся при наличии задолженности за прошлый год до полного расчета с библиотекой.

2.15 Согласно статьи 7 Федерального закона от 20.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» обучающиеся имеют право на бесплатной основе:

  *получать информацию о наличии в библиотеке учреждения конкретного учебника или учебного пособия;
  *получать консультационную помощь в поиске и выборе учебников или учебных пособий;

  *пользоваться для поиска учебников и учебных пособий справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

  * работать в читальном зале с отдельными учебниками и учебными пособиями в режиме пользования изданиями, имеющимися в малом количестве экземпляров, и (или) получать такие издания на срок, ограниченный от двух недель до одного месяца.

2.16 Обучающиеся обязаны возвращать учебники в библиотеку Школы в установленные сроки.
3. Сохранность школьного фонда учебников

3.1 Ответственность за учет, сохранность и обмен фонда несет библиотекарь Школы.
3.2 Ответственность за сохранность учебников каждого обучающегося несут сами обучающиеся, а также их родители (законные представители).

3.3 В течении срока пользования учебник должен сохранять прочность и твердость обложки, защищающей учебник от повреждений и загрязнений. 

3.4 Запрещается:

   * делать в учебниках пометки карандашом, ручкой и т.д.;

   *вкладывать в учебник посторонние предметы: авторучки, линейки, тетради, вырывать и загибать страницы.
3.5 Дома обучающимся рекомендуется хранить учебники в отведённом для них месте, недоступном для маленьких детей и домашних животных, отдалённом от источников огня и влажности.

3.6 Родители и обучающиеся должны сохранить в течении года все учебники целыми, без разрушения сшивки учебника, с наличием всех страниц без записей и пометок. В случае порчи учебника обучающимся на его родителей (законных представителей) налагается штраф в виде замены непригодного для пользования учебника новым равнозначным. 

3.7 С целью сохранения школьного фонда учебников под руководством заместителя директора по воспитательной работе ученический совет Школы формирует комиссию в составе заведующего библиотекой и учащихся старших классов, которая один раз в триместр осуществляет рейд по проверке сохранности учебников.

4.Учет библиотечных фондов учебной литературы общеобразовательного учреждения.

4.1 Каждое образовательное учреждение формирует библиотечный фонд учебной литературы, осуществляет учет учебников, входящих в данный фонд, обеспечивает их сохранность и несет за них материальную ответственность. 

4.2 Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется образовательным учреждением в соответствии с Порядком учета библиотечных фондов учебной литературы общеобразовательного учреждения.

4.3 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.

4.4 Библиотечный фонд учебной литературы ежегодно пополняется необходимыми учебниками, количество которых определяется потребностями участников образовательного процесса и комплектуется в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебных пособий с опорой на образовательные программы Школы. Как правило, учебник используется не более 4-х – 5-и лет.

4.5 Учет библиотечных фондов учебников осуществляется на основании следующих документов: «Книга суммарного учета», «Картотека учета учебников» .  
4.6 Библиотечный фонд учебников учитывается и хранится отдельно от библиотечного фонда библиотеки образовательного учреждения. 

4.7 Ежегодно проводится мониторинг школьных учебных фондов.

4.8 Результаты мониторинга представляются образовательными учреждениями в МОУДПО «УМЦ» в электронном виде и  на бумажных носителях.  

5.Порядок информирования участников образовательного процесса 
об обеспеченности учебниками

5.1 Классные руководители, учителя - предметники получают информацию об обеспеченности учебниками обучающихся на новый учебный год от библиотекаря.

5.2 Информирование родителей о порядке обеспечения учебниками осуществляется через классных руководителей, заведующей библиотекой и через сайт Школы. 
6. Обязанности образовательного учреждения 
по обеспечению учебниками обучающихся Школы.

6.1 Образовательное учреждение определяет выбор учебных программ и Учебно-методической литературы для организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, учебным планом образовательного учреждения. 

6.2 Заведующий библиотекой:

*проводит ежегодную инвентаризацию библиотечного фонда учебников и учебных пособий, осуществляет учет и обеспечивает их сохранность;
*3ам директора по УВР и зав. библиотекой образовательного учреждения формируют заказ на учебную литературу и направляют его в МОУДПО « УМЦ». Заказ формируется на основании потребности с учетом имеющихся фондов учебников школьных библиотек и муниципального перечня. Процесс работы по формированию списка учебников и учебных пособий включает следующие этапы:

·  работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию в образовательных учреждениях;

·  подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году;

·  предоставление перечня учебников методическим объединениям на согласование;

·  составление списка заказа учебников и учебных пособий на следующий учебный год;

·  заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы;

·  приобретение учебной литературы;

6.3 Администрация образовательного учреждения осуществляет контроль за соответствием фонда учебной и программно-методической литературы реализуемым программам и учебному плану школы.

6.4 Заместитель директора по учебно-воспитательной работе осуществляет контроль за  сохранностью учебной литературы, выданной учащимися.

6.5 Заместитель директора по УВР выявляет обучающихся из социально незащищенных слоев населения для первоочередного обеспечения учебной литературой из фонда школьной библиотеки.

6.6 Ежегодно руководитель образовательного учреждения издает приказ о распределении функциональных обязанностей работников образовательного учреждения по организации работы по учебному  книгообеспечению.

6.7 К 1 июня на сайте Школы для родителей (законных представителей) размещается информация о порядке обеспечения учебниками в предстоящем учебном году; правилах пользования учебниками из фонда библиотеки; перечне учебников по классам; по которым будет осуществляться образовательный процесс в Школе. Такая же информация должна быть размещена  на стенде, дублирующий официальный сайт Школы.
7.Ответственность участников образовательного процесса 
за обеспечение обучающихся учебниками и их сохранность.

7.1 Директор Школы несет ответственность за соответствие используемых в образовательном процессе учебников и учебных пособий федеральному перечню учебников:

     *отвечает за организацию работы по созданию, своевременному пополнению, сохранности библиотечного фонда школьных учебников;
     *координирует деятельность педагогического, родительского и ученического коллектива по формированию, сохранности и бережному отношению к фонду учебников;
     *обеспечивает условия для хранения учебного фонда;

     *заключает и оформляет контракты с издательствами на поставку учебников и учебных пособий в соответствии с реализуемыми программами и имеющимся фондом библиотеки; 

Утверждает изменения и дополнения к настоящему Положению.

7.2 Заместитель директора по УВР несет ответственность:

* за определение списка учебников в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебников, рекомендованных или допущенных к использованию в образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих образовательные программы общего образования образовательных учреждениях, а также учебных пособий, допущенных к использованию в образовательном процессе в таких образовательных учреждениях;

* за осуществление контроля использования педагогическими работниками в ходе образовательного процесса учебных пособий и материалов, учебников в соответствии:

    - со списком учебников и учебных пособий, определенных для использования в образовательном процессе школы;

    - с образовательной программой, утвержденной приказом директора;

* выявляет обучающихся из социально незащищенных слоев населения для первоочередного обеспечения учебной литературой из фонда школьной библиотеки;

* совместно с зав. библиотекой формирует заказ МОУ на учебную литературу, и направляет его в МОУДПО «УМЦ». Заказ формируется на основании потребности с учетом имеющихся фондов учебников школьных библиотек и муниципального перечня.
7.3 Руководитель методического объединения несет ответственность за:
* качество проведения процедуры согласования перечня учебников и учебных пособий  на соответствие:

 - учебно-методическому обеспечению из одной предметно-методической линии;

  - требованиям федерального государственного образовательного стандарта;

  - федеральному перечню учебников;

  - образовательным программам, реализуемым в Школе;

*определение минимального перечня дидактических материалов для учащихся (рабочие тетради, контурные карты и т.д.), приобретаемых родителями (законными представителями), в соответствии с образовательными программами;

*достоверность информации для формирования списка учебников и учебных пособий для учащихся на предстоящий учебный год, предоставляемой ответственному за организацию учебно-методического обеспечения образовательного процесса, по результатам согласования перечня учебников и учебных пособий.

7.4 Классный руководитель обязан:

* получить комплекты учебников в библиотеке, подтвердить получение подписью в журнале выдачи учебников по классам;

* провести необходимую работу с учащимися и родителями по воспитанию  у учащихся бережного отношения к учебной книге (см. «Примерное положение о библиотеке общеобразовательного учреждения» от 23.03.2004г.);

* выдать учебники классу по ведомости, в которой  они расписываются за полученный ими комплект.

* обеспечить своевременную сдачу учебников своего класса в школьную библиотеку в соответствии с графиком;

* провести необходимый ремонт учебников.

* довести до сведения  родителей следующую информацию: 

- о комплекте учебников, по которому ведется обучение учащихся класса; 

- о наличии данных учебников в учебном фонде;

- о сохранности учебников учащимися класса; 

- о возможности возмещения ущерба в случае потери или порчи учебника обучающимся.

Классный руководитель несет ответственность за комплект учебников, полученных от школьной библиотеки в течение всего учебного года, осуществляет контроль за их состоянием.

7.5 Заведующая библиотекой обязана:

* координировать взаимодействие работы с администрацией ОУ по формированию заказа на учебную литературу;

* проводить согласование данных «Бланка заказа учебной литературы» с завучами, учителями, директором ОУ. осуществлять своевременную сдачу «Бланка заказа» в соответствующий орган управления образованием.

* корректировать количественные показатели заказа на учебную литературу в соответствии с перспективным планом и контингентом ОУ.

* сопровождать учебно-воспитательный процесс информационным обеспечением педагогов об учебно-методической литературе.

* обеспечивать учет, сохранность и контроль за фондом учебной литературы:

· организовать размещение, расстановку и хранение учебников в отдельном помещении;

· организовать своевременную выдачу и прием учебников в 1-11 классах;

· принимать меры для своевременного возврата учебной литературы;

· осуществлять изучение состава  учебного фонда и анализа его использования;

· вести работу с классными руководителями по обеспечению учащихся ОУ

· учебниками.

· проводить своевременное списание устаревшей и ветхой учебной литературы по установочным нормам и правилам.

· осуществлять совместную работу с администрацией, педагогами ОУ по сохранности библиотечного фонда.

7.6 Учащиеся и их родители обязаны:

    * подписать на форзаце каждого учебника полученного от школьной библиотеки свою фамилию, имя и класс (каждое образовательное учреждение решает на местах);

    * обернуть учебники бумагой или пленкой или воспользоваться съемной обложкой;

    * возвращать школьные учебники в опрятном виде и в срок;

    * ремонтировать учебники, в случае необходимости подшивать, подклеивать их и т.д.;

    * возмещать ущерб, причиненный учебнику или заменять равноценным в случае порчи или его утери.

    * при выбытии из Школы обязаны сдать все полученные учебники.
