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	Руководителям муниципальных

органов управления образованием
Руководителям государственных образовательных учреждений




Уважаемые коллеги!

Информируем Вас, что 30 января 2013 года Министерством юстиции Российской Федерации зарегистрирован приказ  Министерства образования и науки Российской Федерации от 19.12.2012 № 1067 «Об утверждении Федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию, на 2013/14 учебный год».  
1. Просим Вас проанализировать состояние и обеспеченность библиотечного фонда образовательного учреждения учебной литературой и в срок до 20.02.2013 направить на электронную почту otdelro@minobr.penza.net сводную по муниципальному образованию информацию по мониторингу обеспеченности учебниками общеобразовательных учреждений по формам согласно приложению. Заполненные формы в разрезе каждого общеобразовательного учреждения необходимо разместить на официальных сайтах общеобразовательных учреждений.

2. При формировании муниципального заказа на учебники необходимо обеспечить  следующую последовательность оформления заказа:
- учитель, согласовав заявку на учебники с предметным методическим объединением школы, подает ее заместителю руководителя общеобразовательного учреждения по учебной работе;
- заместитель руководителя по учебной работе совместно с библиотекарем общеобразовательного учреждения на основе заявок учителей с учетом имеющихся в фонде школы учебников и реализуемого учебно-методического комплекта, предварительно согласованного с органом самоуправления общеобразовательного учреждения, формирует заказ общеобразовательного учреждения, который передается для рассмотрения руководителю общеобразовательного учреждения;

- руководитель общеобразовательного учреждения рассматривает и утверждает заказ общеобразовательного учреждения на учебники, после чего заказ передается в муниципальный орган управления образованием;

-  ответственный специалист муниципального органа управления образованием анализирует его, при необходимости корректирует заказы общеобразовательных учреждений и формирует сводный муниципальный заказ с учетом имеющегося муниципального фонда учебников, реального количества учащихся по формуле: муниципальный заказ=потребность – библиотечные фонды;

- сводный заказ на учебники для муниципальных общеобразовательных учреждений утверждается руководителем муниципального органа управления образования и направляется в Министерство образования Пензенской области согласно форме. 

Обращаем Ваше внимание на необходимость учета имеющегося библиотечного фонда, а также сохранения выбранных авторских предметных линий при формировании заказа.

3. Министерство образования Пензенской области направляет в Ваш адрес рекомендации по учету библиотечных фондов учебной литературы и обеспечению учащихся общеобразовательных учреждений  Пензенской области учебниками. Просим Вас на уровне муниципального образования разработать аналогичные рекомендации и довести до руководителей общеобразовательных учреждений.

4. С целью осуществления Министерством образования Пензенской области централизованной закупки учебной литературы на 2013-2014 учебный год просим Вас вышеназванный приказ довести до руководителей общеобразовательных учреждений и в срок до 28.02.2013 по форме согласно приложению представить на электронную почту otdelro@minobr.penza.net, а также в оригинале за подписью руководителя муниципального органа управления образованием сводный заказ муниципального образования. При заказе учебной литературы просьба учесть закупки предыдущих лет с целью сохранения выбранной образовательной линии.
Также просим довести до родительской общественности информацию о нецелесообразности приобретения учебной литературы за собственные денежные средства в связи с осуществлением централизованной закупки учебников.
Приложение: приказ от 19.12.2012 № 1067 на 130 л.
                       рекомендации по учету библиотечных фондов на 3 л.

форма мониторинга обеспеченности учебниками на 5 л.
                       форма для  муниципального заказа в эл. виде
   Министр        


                            
    С.К. Копешкина
Романкова Оксана Николаевна

Рекомендации по учету библиотечных фондов 

учебной литературы и обеспечению учащихся общеобразовательных учреждений  Пензенской области учебниками
Учет библиотечных фондов учебной литературы

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

2. Учет библиотечных фондов учебной литературы осуществляется образовательным учреждением в соответствии с Порядком учета библиотечных фондов учебной литературы общеобразовательного учреждения, разработанным на уровне общеобразовательного учреждения и утвержденным приказом директора общеобразовательного учреждения.

3. Учет библиотечных фондов учебников отражает поступление учебников, их выбытие, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности учебников, правильного его оформления и использования, контроля за наличием и движением учебников.

4. Учет библиотечных фондов учебников осуществляется на основании следующих документов: «Книга суммарного учета», «Картотека учета учебников», «Тетрадь учета учебных материалов временного характера».

5. Учету подлежат все виды учебной литературы, включенные в библиотечный фонд. Рекомендуемый нормативный срок использования учебников – 4 года. 

6. Суммарный учет всех видов документов, поступающих или выбывающих из фонда библиотеки общеобразовательного учреждения, осуществляется «Книгой суммарного учета школьных учебников». «Книга суммарного учета» является документом финансовой отчетности и служит основанием для контроля за состоянием и движением учебного фонда.
Обеспечение учащихся

общеобразовательных учреждений  учебниками

Систему органов, взаимодействующих между собой в целях обеспечения общеобразовательных учреждений Пензенской области учебной литературой, составляют общеобразовательные учреждения, муниципальные органы управления образованием, органы местного самоуправления, Министерство образования Пензенской области, ГАОУ ДПО «Пензенский институт развития образования».

1. Образовательное учреждение:

1.1. Разрабатывает и утверждает нормативные документы, регламентирующие деятельность образовательного учреждения по обеспечению учащихся учебной литературой, в том числе за счет средств местного бюджета и внебюджетных источников.

1.2. Издает приказ о распределении функциональных обязанностей работников образовательного учреждения по организации работы по учебному книгообеспечению.

1.3. С целью выявления дефицита учебников анализирует состояние и обеспеченность библиотечного фонда образовательного учреждения учебной и программно-методической литературой, проводит ежегодно инвентаризацию библиотечного фонда учебной и программно-методической литературы. 

1.4. Формирует программу по обновлению фонда учебников с определением источников финансирования на ближайшие 3 года, осуществляет ряд мероприятий, направленных на обеспечение учебниками учащихся общеобразовательного учреждения.

1.5. Определяет выбор учебных программ для организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой,  учебным планом образовательного учреждения  и принимает сформированный комплект учебно–методической литературы образовательного учреждения на методических объединениях, педагогическом совете.  Переход на новые авторские линии осуществляет после принятия решения педагогическим советом общеобразовательного учреждения (при выборе учебных программ учитывает имеющийся библиотечный фонд).

1.6. Выявляет учащихся из социально незащищенных слоев населения для первоочередного обеспечения учебной литературой из фонда школьной библиотеки, обеспечивает равномерное распределение учебников, имеющихся в фондах библиотек образовательных учреждений, муниципальных и областном обменных фондах, между остальными учащимися.

1.7. Заблаговременно, не позднее 1 августа информирует обучающихся и их родителей о перечне учебной литературы, входящей в комплект для обучения в конкретном классе, о наличии ее в школьном библиотечном фонде с указанием количества.

1.8. С учетом потребности и имеющегося библиотечного фонда учебников формирует заказ на учебную литературу и направляет его в муниципальный орган управления образованием при наличии соответствующего запроса.

1.9. Осуществляет контроль за сохранностью учебной литературы, выданной учащимся через разработку на уровне общеобразовательного учреждения и исполнение Правил пользования учебниками из фондов библиотек образовательных учреждений с определением мер ответственности за утерю или порчу учебников, проведение рейдов по проверке сохранности и бережного отношения  к учебникам.

2. Муниципальный орган управления образованием:

2.1. Определяет механизм обеспечения учебниками подведомственных образовательных учреждений и применяет его с учетом сложившейся финансовой ситуации. 

2.2. Назначает ответственного за учебное книгообеспечение, за максимальное использование ресурсов обменного фонда, регулирование процедур передачи и приема учебников от одного образовательного учреждения другому во временное или постоянное пользование.

2.3. Заблаговременно до начала нового учебного года осуществляет контроль за доведением до сведения участников образовательного процесса (в том числе с использованием средств массовой информации) механизма обеспечения муниципальных образовательных учреждений учебниками в предстоящем учебном году.

2.4. Формирует на основе данных анализа учебных фондов школьных библиотек муниципальную базу данных имеющихся учебников и обеспечивает доступ к ней заинтересованных лиц: администраций муниципальных образований, руководителей образовательных учреждений, педагогов, библиотекарей, родительской общественности, обучающихся.

2.5. Обеспечивает эффективную деятельность муниципального обменного фонда, распределение и перераспределение учебников в соответствии с принятым на очередной  учебный год механизмом обеспечения образовательных учреждений учебниками.

2.6. Осуществляет контроль за обеспечением максимального использования имеющегося библиотечного фонда общеобразовательных учреждений.

2.7 Контролирует осуществление в школах образовательного процесса в соответствии с утвержденными приказами и принятыми педагогическим советом учебно-методическими комплектами.

2.8. Осуществляет контроль за обеспечением преемственности обучения с 1 по 11 класс и целостность учебно-методического комплекта в соответствии с утвержденной образовательной программой общеобразовательного учреждения, а также имеющимся библиотечным фондом.

2.9. Проводит на уровне муниципального образования разъяснительную работу по федеральному перечню учебников с ответственными от общеобразовательных учреждений за обеспечение учебниками.

Форма мониторинга обеспеченности учебниками 

МБОУ СОШ р. п. Тамала Пензенской области
(в Министерство образования Пензенской области представляется свод по муниципальному образованию в разрезе классов; 
каждое общеобразовательное учреждение размещает 
заполненные формы на собственном сайте)

В графе 3 учитываются учебники библиотечного фонда ОУ, используемые не более 4-х лет 

                                                                                                                                                                          1 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Азбука
	65
	80
	0

	Русский язык
	65
	80
	0

	Литература
	65
	80
	0

	Математика
	65
	80
	0

	Окружающий мир
	65
	80
	0

	ИЗО
	65
	80
	0

	Музыка
	65
	60
	0

	Технология
	65
	60
	0

	Физкультура
	65
	10
	0


                                                                                                                                                            2 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык
	60
	15
	45

	Литература
	60
	15
	45

	Математика
	60
	60
	0

	Окружающий мир
	60
	60
	0

	ИЗО
	60
	60
	0

	Музыка
	60
	60
	0

	Технология
	60
	60
	0

	Физкультура
	60
	10
	0

	Английский язык
	60
	0
	60


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        3 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык
	55
	75
	0

	Литература
	55
	15
	40

	Математика
	55
	35
	20

	Окружающий мир
	55
	0
	20

	ИЗО
	55
	0
	55

	Музыка
	55
	75
	0

	Технология
	55
	0
	0

	Физкультура
	55
	10
	0

	Информатика
	55
	0
	55

	Английский язык
	55
	0
	55


4 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык
	72
	0
	72

	Литература
	72
	0
	72

	Математика
	72
	0
	72

	Информатика
	72
	0
	72

	Окружающий мир
	72
	0
	72

	ИЗО
	72
	0
	30

	Музыка
	72
	0
	72

	Технология
	72
	0
	15

	Физкультура
	72
	10
	30

	Английский язык
	72
	0
	72

	Основы православной культуры
	72
	0
	72


5 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык теория
	65
	0
	65

	Русский язык практика
	65
	35
	30

	Литература
	65
	70
	0
	
	
	

	Английский язык
	65
	0
	65

	Математика
	65
	32
	33

	История древнего мира
	65
	35
	30

	Обществознание
	65
	73
	0

	Биология
	65
	70
	0

	ИЗО
	65
	0
	15

	Технология
	65
	0
	20

	Физкультура
	65
	0
	0

	Музыка
	65
	0
	15


6 класс 
	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык теория
	75
	60
	15

	Русский  язык практика
	75
	35
	30

	Литература
	75
	75
	0

	Английский язык
	75
	75
	0

	Математика
	75
	75
	0

	История России
	75
	75
	0

	История средних веков
	75
	45
	30

	Обществознание
	75
	65
	10

	География 
	75
	0
	75

	Биология
	75
	80
	0

	ИЗО
	75
	0
	15

	Музыка
	75
	0
	15

	Физкультура
	75
	0
	0

	Технология
	75
	15
	5


7 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык теория
	75
	75
	0

	Русский язык практика
	75
	60
	15

	Литература
	75
	75
	0

	Английский язык
	75
	0
	75

	Алгебра
	75
	60
	15

	Геометрия
	75
	15
	60

	История новейшая
	75
	0
	75

	История России
	75
	75
	0

	Обществознание
	75
	65
	10

	География
	75
	0
	75

	Биология
	75
	75
	0

	Физика
	75
	45
	30

	ИЗО
	75
	0
	15

	Технология
	75
	15
	5

	Физкультура
	75
	0
	0

	Музыка
	75
	75
	0


8 класс 

	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык теория
	62
	62
	0

	Русский язык практика
	62
	50
	12

	Литература
	62
	65
	0

	Английский язык
	62
	0
	62

	Алгебра
	62
	70
	0

	Геометрия
	62
	62
	0

	Информатика
	62
	90
	0

	История России
	62
	70
	0

	История новейшая
	62
	0
	62

	Обществознание
	62
	0
	62

	География
	62
	30
	32

	Биология
	62
	90
	0

	Физика
	62
	35
	27

	Химия
	62
	95
	0

	Искусство
	62
	75
	0

	Технология
	62
	15
	5

	ОБЖ
	62
	30
	30

	Физкультура
	62
	10
	0


 9 класс 
	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык практика
	88
	88
	0

	Русский язык теория
	88
	77
	11

	Литература
	88
	88
	0

	Английский язык
	78
	78
	0

	Немецкий язык
	10
	10
	0

	Алгебра
	88
	80
	10

	Геометрия
	88
	88
	0

	Информатика
	88
	90
	0

	История России
	88
	75
	13

	История новейшая
	88
	68
	20

	Обществознание
	88
	88
	0

	География
	88
	88
	0

	Биология
	88
	60
	18

	Физика
	88
	60
	28

	Химия
	88
	0
	65

	Искусство
	88
	75
	0

	Физкультура
	88
	10
	0


10 класс 
	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык
	50
	39
	11

	Литература
	50
	56
	0

	Английский язык
	50
	20
	30

	Алгебра
	50
	60
	0

	Геометрия
	50
	70
	0

	Информатика
	50
	60
	0

	История России
	50
	70
	0

	Обществознание
	50
	60
	0

	Право
	50
	50
	0

	Экономика
	50
	70
	0

	География
	50
	60
	0

	Биология
	50
	60
	0

	Физика
	50
	60
	0

	Химия
	50
	56
	0

	История всеобщая
	50
	70
	0

	ОБЖ
	50
	15
	15

	Физкультура
	50
	10
	15


11 класс 
	Наименование предмета

(указать все преподающиеся предметы)
	Количество учащихся 

по состоянию на 01.09.2013
	Наличие учебной литературы в библиотечном фонде ОУ, экз.
	Потребность

(графа 2-графа 3)

	1
	2
	3
	4

	Русский язык
	56
	60
	0

	Литература
	56
	56
	0

	Английский
	56
	56
	0

	Алгебра
	56
	56
	0

	Геометрия
	56
	60
	0

	Информатика
	56
	60
	0

	История России
	56
	56
	0

	Обществознание
	56
	65
	0

	Право
	56
	60
	0

	Экономика
	56
	70
	0

	География
	56
	56
	0

	Биология
	56
	56
	0

	Физика
	56
	56
	0

	Химия
	56
	56
	0

	Экология
	56
	70
	0

	История 20- век
	56
	65
	0

	ОБЖ
	56
	10
	15

	Физкультура
	56
	10
	0


Руководитель 

муниципального органа 

управления образованием                      _______________/_Лысова С. Н./
4 марта 2013 года
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