Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Агинская средняя общеобразовательная школа №2»
Приказ № 70-Д
от 25.04.2013 г.
Об утверждении функциональных обязанностей 

работников школы по организации работы 
по учебному книгообеспечению

     На основании Приказа Главного Управления образования Администрации Красноярского края № 490 от 29.12.2003 г. «О порядке обеспечения ОУ края учебной литературой», приказываю:
1.Распределить функциональные обязанности работников школы по организации работы по учебному книгообеспечению следующим образом: 

   Директор школы: 

· осуществляет управление процессом обеспечения учащихся учебной литературой; 

· создает условия для хранения учебников и контролирует работу комплектования и сохранности фонда учебной литературы; 

· определяет пути привлечения дополнительных средств на покупку учебников; 

· определяет ответственных лиц за организацию работы по обеспечению учебниками и распределяет функциональные обязанности по организации данной работы; 

· утверждает список учащихся, подлежащих обеспечению бесплатными учебниками в первоочередном порядке из фондов библиотеки. 

   Заместитель директора школы по УМР 

· составляет программно-методическое обеспечение к учебному плану; 

· осуществляет контроль за выбором учителями-предметниками и использование учебной литературой; 

· организует работу с  цикловыми методическими объединениями учителей и родителями школьников; 

· В соответствии с Федеральным перечнем составляет (совместно с учителями и руководителями ЦМО) перечень учебников и учебных пособий для каждого класса, планируемых к использованию в новом учебном году; 

· организует работу классных руководителей по проведению родительских собраний «Учебники, планируемые к использованию в Новом учебном году»; 

· контролирует обеспеченность и соответствие учебников и учебно-методической литературы по  образовательной программе ОУ; 

· составляет заявку на повышение квалификации педагогов по реализуемым учебным программам на следующий календарный год. 

   Руководители школьных  цикловых методических объединений:

· в соответствии с Федеральным перечнем составляют перечень учебников и учебных пособий по предмету для каждого класса, планируемых к исполнению в новом учебном году с занесением решения протокола заседаний ЦМО 

    Классные руководители:

· отвечают за сохранность учебников у учащихся класса 

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

· получают учебные издания на класс и возвращают их в библиотеку в конце учебного года (1 - 4 классы) 

· доводят до сведения родителей информацию о комплекте учебников, по которым ведется обучение. 

   Учителя – предметники:
· вносят предложения на ЦМО о включении в школьный перечень учебников по предмету 

· отвечают за сохранность учебников по своему предмету 

   Заведующей библиотекой:
· в соответствии с выбором руководителей ЦМО формирует заказ на учебную литературу. 

· проводит инвентаризацию учебного фонда и делает анализ состояния учебного фонда в соответствии с ежегодной потребностью ОУ, с реализуемой образовательной программой. 

· осуществляет библиотечную обработку поступающих учебных изданий  их учет и хранение, своевременно списывает физически и морально устаревшую учебную литературу. 

·  контролирует сохранность учебной литературы. 

· информирует педагогов о поступившей учебно-методической литературе. 

   2. Контроль исполнения приказа возложить на Вальянову Н. В. заместителя директора школы по учебно-методической работе.

Директор школы                М. И. Фроленкова
С приказом ознакомлена:

Вальянова Н.В._________

