МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯ ШКОЛА №16»

ПРИКАЗ № 5/1
От 20 01.2016г.
г. Ачинск, Красноярского края
О распределении функциональных 
обязанностей работников школы по 
организации работы по учебному книгообеспечению

В целях рационального и оптимального обеспечения обучающихся МБОУ «СШ № 16» учебниками в 2016-2017 учебном году
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Назначить ответственным за обеспечение учебной литературой Карпенко Т.В., педагога-библиотекаря.
2.Распределить функциональные обязанности среди работников школы следующим образом:

Директор Клыкова Н.П.:
- осуществляет управление процессом обеспечения школьников учебной литературой;
- координирует деятельность педагогического, родительского и ученического коллективов

по формированию, обновлению и использованию фонда учебной литературы;
- контролирует работу по сохранности и бережному отношению к учебникам,
создает условия для хранения учебной литературы;
- определяет ответственных лиц за организацию работы по обеспечению учебниками и их 

функциональные обязанности по организации данной работы;
- утверждает приказом:

1)  изменения в Уставе учреждения;
2) план работы по обеспечению учебной литературой;  
3) учебный план и УМК;
4) перечень учебников, используемых в образовательном процессе, и согласует его в УО;
5) положение о порядке обеспечения учебной литературой учащихся;
6) порядок выдачи и приема учебной литературы;
7) правила пользования школьными учебниками;

Заместители директора по УВР: Болух Н.Н., Ямковая О.Н.:
- составляют учебный план и программно-методическое обеспечение к нему;

- осуществляют контроль за выбором и использованием учителями-предметниками учебной литературы;
 - организуют работу с методическими объединениями учителей;

- в соответствии с Федеральным и краевым перечнями составляют (совместно с учителями и руководителями МО) перечень учебников и учебных пособий для каждого класса, планируемых к использованию в новом учебном году;

- координируют работу по обеспечению соответствия учебников и учебно-методической литературы содержанию образовательной программы школы;
- формируют заказ на учебную литературу;

- составляют заявку на повышение квалификации педагогов по реализуемым учебным предметным программам на следующий учебный год.
Заместитель директора по воспитательной работе Иванова Е.Ф.:

- организует работу классных руководителей по проведению классных родительских собраний «Учебники, планируемые к использованию в новом учебном году».

Учителя-предметники:

 - анализируют необходимое количество учебников, обеспечивающих реализацию БУП и ФГОС НОО с учетом преемственности по вертикали (преемственность обучения 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, количеством учащихся, и формируют потребность в учебной литературе по своему предмету;

- следят за состоянием учебников по своему предмету;

- вносят предложения об утверждении на педагогическом совете перечня учебников, необходимых для реализации образовательной программы на следующий учебный год;

- своевременно проходят курсовую переподготовку в соответствии с заявленным УМК.

Классные руководители с 1 по 11 класс:

- проводят родительские собрания и осуществляют согласования работы по обеспечению учебной литературой;

- получают учебники с классом и возвращают их в библиотеку по окончании учебного года;

- доводят до сведения родителей информацию о комплекте учебников, по которым ведется обучение;

- проводят классные часы с учащимися на темы «Учебники, по которым будем учиться в следующем учебном году», «Сохрани учебник»;
Педагог-библиотекарь Карпенко Т.В.:

- в соответствии с выбором преподавателей осуществляет заказ на учебную литературу;
- проводит инвентаризацию учебного фонда;

 -осуществляет библиотечную обработку поступающих изданий и их учет;

- обеспечивает сохранность учебной литературы, несет материальную ответственность за учебный фонд;

- обслуживает читателей;

- информирует педагогов и родителей о поступившей учебной и учебно-методической литературе; 

- оформляет стенд «Информация по книгообеспечению».

Управляющий совет школы:

-согласовывает перечень учебников, используемых в учебном процессе, (по представлению директора школы после одобрения педагогическим советом);

- содействует привлечению внебюджетных средств для обеспечения учебного процесса;
- рассматривает по представлению директора школы смету бюджетного финансирования и согласовывает смету расходования средств;

-согласовывает выбор учебников из числа рекомендованных (допущенных) Министерством образования и науки РФ;
- заслушивает отчет директора школы и заведующего библиотекой об организации работы по учебному книгообеспечению и о состоянии учебного фонда библиотеки. 
3.Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

  Директор МБОУ «СШ № 16»                                                                             Н.П. Клыкова

