Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Берлинская основная общеобразовательная школа»

Зырянского района

П Р И К А З
17.11.2014  г.                                                                        

             №   113
О распределении функциональных обязанностей  и закреплении

ответственности по обеспечению учебниками учащихся 

МБОУ Берлинская ООШ.
В целях организации работы школы по обеспечению учебниками учащихся МБОУ Берлинская ООШ в учебном году, недопущения дублирования, создания системы координации действий 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Определить следующие функциональные обязанности директору школы Фатеевой Надежде Николаевне:

- Обеспечение комплектования и сохранности фонда учебной литературы.

- Утверждение учебно-методического комплекта школы.

- Разработка и утверждение нормативно-правовой базы по книгообеспечению в рамках своей компетенции.

- Утверждение прогноза потребности учебников на следующий учебный год, в т.ч. прогноза финансовой потребности с учетом многоканального финансирования .

- Определение и контроль порядка обеспечения учащихся школы учебной литературой.

- Утверждение заказ на учебники.

2. Определить следующие функциональные обязанности заместителю директора школы по учебно-методической работе Грязновой Наталье Викторовне:

- Разработка и корректировка образовательной программы школы.

- Обеспечение контроля над обеспечением учителями-предметниками преемственности по вертикали (преемственность обучения с 1 по 9 кл.) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта (УМК): программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с реализуемыми школой УМК.

- Контроль над обеспеченностью учебниками согласно утвержденному УМК школы.

- Составление перечня учебников, планируемых на следующий учебный год для реализации образовательной программы школы.

- Организация работы с педагогическим коллективом по изучению и анализу федерального и регионального перечней учебных изданий, 

- Работа с учителями-предметниками по выбору учебников для реализации образовательного процесса в соответствии с учебным планом.         

3. Определить следующие функциональные обязанности библиотекарю школьной библиотеки Митяевой Евгении Владимировне:

- Анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной потребностью школы, с реализуемой образовательной программой.       

- Формирование потребности школы в учебниках в соответствии с федеральным перечнем, сложившимся УМК школы, формирование совместно с заместителем  директора по учебно-воспитательной работе сводного заказа школы на учебники, представление его директору для утверждения.     

- Организация приема учебной литературы, обеспечение учета и хранения, своевременное списание физически и морально устаревших учебников.
- Организация выдачи и приема учебников обучающимся и педагогам.

- Создание базы данных невостребованных учебников в школе.

- Подготовка отчета школы о выполнении программы школы по созданию фонда учебников и поступления учебников в библиотечный фонд.

- Информирование педагогов, родителей о состоянии учебного фонда библиотеки.       

4. Определить следующие функциональные обязанности классного руководителя
    - Информировать родителей, учащихся о перечне учебников, используемых для 
      обучения  в данном классе.
    - Проводить работу по сохранности библиотечных учебников. 
5.Определить следующие функциональные обязанности учителя:
    - Контролировать соответствие используемых учебников, стандартам, учебным 
      программам, Федеральному перечню учебных изданий.
    - Подавать заявки  на учебники в соответствии с заявленным в УМК предметам,  

      учебным планам.
   -  Следить за состоянием учебников по предмету.

Директор школы                                                                                                Н.Н.Фатеева
