муниципальное автономное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа №2»

города Сосновоборска

П Р И К А З

11.06.2015 г.                                                                                              03-02 № 189
г. Сосновоборск

О распределении функциональных обязанностей 
и закреплению ответственности по обеспечению 
обучающихся  МАОУ СОШ №2 г. Сосновоборска  

 учебниками в 2015 – 2016 учебном году

В целях организации деятельности по учебному книгообеспечению и максимального обеспечения обучающихся подведомственных общеобразовательных учреждений города бесплатными учебниками в 2015-2016 учебном году и приказа Управления образования администрации города Сосновоборска № 131 от 02.06.2015г.

Приказываю:
1. Заместителя директора по УВР  Шмаль М.В. назначить ответственной за организацию работы по  обеспечению учащихся школы учебниками в  2015 – 2016 учебном году и распределить функциональных обязанностей между работниками МАОУ СОШ №2 г. Сосновоборска  следующим образом:
· проконтролировать процедуру отказа родителей (законных представителей) от предлагаемых учебников

· контроль за организацией образовательного процесса учителями в соответствии с утвержденным УМК

· контроль за работой классных руководителей, учителей-предметников, педагога – библиотекаря   по сохранности и бережному отношению к учебникам

· программно-методическое обеспечение к учебному плану

· контроль за выбором учителями-предметниками и использованием учебной литературы, дидактических материалов

· в соответствии с Федеральным  перечнем учебников, рекомендуемых к использованию в текущем учебном году,  соблюдая преемственность предметной линии, составляет (совместно с учителями и руководителями методических объединений) перечень учебников и учебных пособий, дидактических материалов  для каждого класса, планируемых к использованию в новом учебном году

· совместно с педагогом - библиотекарем,  на основе заявок учителей, с учетом имеющихся в фондах школы учебников и реализуемого учебно-методического комплекса, формирует заказ учебников

· контроль за обеспеченность учебниками на следующий учебный год 

· организовать работу классных руководителей по проведению классных родительских собраний «Учебники, планируемые к использованию в новом учебном году» 

· оформить заявку на повышение квалификации педагогов по реализуемым учебным предметным программам на следующий календарный год.
2. Классные руководители:
· своевременно получают учебники на класс, проверяют наличие комплектов учебников у каждого ученика, следят за тем, чтобы каждый учебник из комплекта при получении  был подписан учащимся  (фамилия, имя, класс, учебный год) 

· несут ответственность за возврат учащимися класса учебной литературы по окончании учебного года и в случае выбытия учащихся класса из школы

· проводят родительские собрания и осуществляют согласование работы по обеспечению учебной литературой

· проводят беседы с учащимися по бережному отношению к учебникам

· организуют работу с родителями (законными представителями) по оформлению отказа родителей (законных представителей) от предлагаемых учебников (по утвержденной Министерством образования и науки Красноярского края форме заявления)  в связи с их ветхостью.
3. Учителя-предметники:
· несут ответственность за выбор учебников в соответствии с реализуемой учебной программой

· подают заявку на учебники заместителю директора   по учебно-воспитательной работе

· следят за состоянием учебной литературы по своему предмету

· информируют классного руководителя о необходимых учебных и дидактических материалах на следующий учебный год

4. Педагог - библиотекарь – Надежда Михайловна Адарич:
· в соответствии с выбором педагогов, по согласованию с заместителем директора   по учебно-воспитательной работе осуществляет подготовку заказа на учебную литературу

· производит прием, техническую обработку, распределение новых учебников, обеспечивает учет и хранение учебной литературы. 
· своевременно списывает физически и морально устаревшие учебники, составляет при необходимости акты на утерянные учебники и принятые взамен

· следит за состоянием учебников

· организует выдачу учебников классным руководителям

· осуществляет взаимодействие с городским и краевым обменными фондами по обеспечению учащихся учебной литературой

· информирует педагогов о новинках в области учебно-методической литературы

· проводит инвентаризацию учебного фонда (1 раз в год)

· организует прием учебников от классных руководителей в конце учебного года по графику, утверждённому директором школы
· информирует педагогический коллектив, родительскую общественность о состоянии школьного учебного фонда; об уровне обеспеченности учебниками обучающихся к началу учебного года (через родительские собрания, педагогический совет, информационный стенд, школьный сайт)

· Проводит анализ обеспеченности учащихся школы учебниками, делает отчёты по учебным фондам
· формирует заказ на приобретение недостающей учебной литературы и возмещение невозвращенной в книготорговые организации по субвенции

5. Утвердить перечень УМК на 2015-2016 учебный год (Приложение 1)
6. Утвердить перспективный план пополнения учебного фонда на 3 года (Приложение 2)

7. Утвердить Положение о порядке обеспечения учебниками учащихся МАОУ СОШ №2 г. Сосновоборска на 2015-2016 учебный год (Приложение 3)

8. Утвердить план мероприятий по обеспечению учебниками учащихся МАОУ СОШ №2 г. Сосновоборска на 2015-2016 учебный год (Приложение 4)
9. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по УВР Шмаль М.В.
Директор МАОУ СОШ №2 г. Сосновоборска                                        М.Н.Орлова

С приказом ознакомлен(а) ________________ 
_________________ 
