АДМИНИСТРАЦИЯ  ЮРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                           УПРАВЛЕНИЕ  ОБРАЗОВАНИЯ
            ПРИКАЗ
  от 14.01.2015г.                                                                                     №  
Об утверждении «Положения об  

обменном учебном фонде»

В целях приведения нормативной базы в соответствии с действующим законодательством в области образования

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об обменном учебном фонде библиотек общеобразовательных учреждений  Юргинского муниципального района.
2. Директору МКУ «ИМЦ Юргинского муниципального района» О.И.Сафоновой, методисту МКУ «ИМЦ Юргинского муниципального района» Е.В. Лопатиной ознакомить руководителей общеобразовательных учреждений, школьных библиотекарей с данным положением и организовать работу по формированию Фонда.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на Н.П. Ахметову, заместителя начальника управления образования.

Начальник управления образования                                   Н. В. Головина                                                                                                                       

Положение об обменном учебном фонде библиотек
общеобразовательных учреждений Юргинского муниципального района

1. Общие положения.
     1.1. Настоящее положение регламентирует порядок формирования и использования обменного учебного фонда библиотек общеобразовательных учреждений Юргинского муниципального района.
1.2. Обменный учебный фонд (далее - фонд) составляют учебники и другие учебные печатные и электронные издания (далее – учебники), используемые в образовательном процессе в образовательных учреждениях Юргинского муниципального района, находящиеся в подотчете библиотеки конкретного общеобразовательного учреждения и не используемые им в предстоящем учебном году.

1.3. Фонд комплектуется на основании информации, предоставленной общеобразовательными учреждениями.

1.4. Участниками фонда являются все общеобразовательные учреждения (далее – ОУ)  Юргинского муниципального района.

1.5. Информация об учебниках, имеющихся в фонде, собирается в единую электронную базу данных, которая размещается на сайте управления образования  Юргинского муниципального района.

1.6. Электронная база данных создается ежегодно и обновляется по мере поступления новой информации.

1.7. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ ст.35 «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом  от 02.07.2013г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Приказом Министерства образования РФ от 24 августа 2000 г. № 2488 «Об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений», Законом Кемеровской области от 05 июля 2013 г. № 86-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области».

2. Цели и задачи фонда.
2.1. Фонд создается с целью эффективного обеспечения учебниками образовательного процесса в ОУ  Юргинского муниципального района.
2.2. Задачи фонда:

создать систему рационального и эффективного формирования и использования учебного фонда ОУ;

перераспределить учебные фонды ОУ с учетом изменения потребности в учебниках;

выявить и обеспечить учет и сохранность неиспользуемых учебных фондов во всех библиотеках ОУ.

3. Порядок формирования Фонда.
3.1. Методист МКУ  «ИМЦ», курирующий работу библиотек ОУ (далее – методист), до 1 марта направляет в ОУ Юргинского муниципального района письмо о начале создания электронной базы данных фонда на следующий учебный год.

3.2. Руководитель ОУ до 10 марта утверждает приказом список учебников и учебных пособий, которые будут использоваться в образовательном процессе в предстоящем учебном году, в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «Об утверждении федеральных перечней учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию». 

3.3. Библиотекарь ОУ либо лицо, на которое приказом руководителя ОУ возложены обязанности по работе с библиотечным фондом (далее – библиотекарь), до 15 марта проводит инвентаризацию учебного фонда, анализирует обеспеченность обучающихся учебниками, состояние учебного фонда, наличие учебников, не востребованных в образовательном процессе в следующем учебном году. К данной работе по мере необходимости могут быть привлечены классные руководители и члены библиотечного актива.

3.4. Библиотекарь ОУ до 20 марта разрабатывает план проведения акции «Подари учебник школе», который утверждается руководителем ОУ, организует и проводит ее (ориентировочно с 20 мая до 5 сентября). К данной работе по мере необходимости могут быть привлечены классные руководители и члены библиотечного актива.

3.5. Библиотекарь ОУ по итогам инвентаризации до 15 марта направляет методисту отчет, утверждаемый руководителем ОУ, по установленной форме (Приложение 1) с базой данных учебного фонда конкретного ОУ.

3.6. Методист до 1 апреля составляет сводную электронную базу данных учебных фондов ОУ, анализирует ее результаты, формирует электронный банк данных обменного фонда, размещает его на сайте управления образования в разделе «Библиотека».

3.7. Методист до 5 апреля проводит информационное совещание для библиотекарей, посвященное итогам инвентаризации учебных фондов библиотек ОУ и содержанию электронной базы данных обменного фонда, предлагает варианты его использования.

3.7. Библиотекарь ОУ до 10 апреля оформляет заявку на получение учебников из фонда, заверяемую руководителем ОУ (Приложение 2).

3.8. Методист координирует дальнейшую работу по передаче учебников из фонда, которая организуется в следующем порядке:

3.8.1. Библиотекари ОУ, передающих и принимающих учебники, оформляют соответствующие документы на передачу учебников (Приложение 3).
3.8.2. Руководитель ОУ, принимающего учебники, организует их доставку.

3.8.3. Библиотекарь ОУ, принявшего учебники, производит их учет в соответствии с инструкцией об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений.

3.9. Библиотекарь ОУ по итогам инвентаризации учебного фонда до 1 июля оформляет акты на списание ветхой литературы и литературы, устаревшей по содержанию (Приложение 4).
Приложение 1
к приказу № ____ от «___» _____2015г.
База данных учебного фонда_____________________________________



(наименование организации)

	№ по ФП
	Автор
	Наименование
	Класс
	Издательство
	Год издания
	Кол-во учебников в фонде
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2
к приказу № ____ от «___» _____2015г.
На бланке ОУ

Начальнику управления

образования

И.О.Фамилия

Заявка на получение учебников из обменного фонда

Просим предоставить учебники из обменного фонда согласно перечня:

	№ по ФП
	Автор
	Наименование
	Класс
	Издательство
	Год издания
	Кол-во учебников в базе данных
	Запрашиваемое количество

	
	
	
	
	
	
	
	


Директор





                                           И.О.Фамилия

Библиотекарь 
                





             И.О.Фамилия
Приложение 3
к приказу № ____ от «___» _____2015г.
Акт приема – передачи документов из одной библиотеки в другую в порядке книгообмена
Акт №_______                                                                                    "__"_________20__г.
Составлен настоящий акт о том, что__________________________________________

                                                                                                             (наименование передающей библиотеки)

передала_________________________________________________________________

                                                           (наименование библиотеки получателя)

приняла документы, отобранные представителем библиотеки_______________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

на основании доверенности №______ от____________в количестве_______________

книг_______________экз., АВД__________________экз., журналов____________экз.,

газет_________комплектов.

Общей стоимостью________________________________________________________

                                                                           (прописью)

в том числе стоимость документов, состоящих на бухгалтерском учете

_________________________________________________________________________

                                                                             (прописью)

Согласно прилагаемому списку документы сдал________________________________

                                                                                                                                                        (прописью)

Список по акту №_________

	Автор, заглавие
	Место и год издания
	Количество экз.
	Цена
	Коэффициент переоценки
	Стоимость

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Директор





                                           И.О.Фамилия

Библиотекарь 
                





             И.О.Фамилия
Приложение 4
к приказу № ____ от «___» _____2015г.
Акт о списании литературы из фонда библиотеки
Комиссия в составе:  

1. _____________________________________________________________________

(Ф. И.О., должность сотрудника)

2. _____________________________________________________________________

(Ф. И.О., должность сотрудника)

3. _____________________________________________________________________

(Ф. И.О., должность сотрудника)

4. ______________________________________________________________________

(Ф. И.О., должность сотрудника)
Произвела проверку состояния устаревшей по содержанию и пришедшей в ветхость литературы в библиотеке Компании и установила, что перечисленная в списке литература подлежит списанию и исключению из учета.
Список литературы, пришедшей в ветхость:

	№ п/п
	Код ТМЦ
	Автор книги и название
	Количество, шт.
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	


Список литературы, устаревшей по содержанию:

	№ п/п
	 Код ТМЦ
	Автор книги и название
	Тематика
	Количество, шт.
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии: _________ _____________________ /__________________/

(должность) (подпись)

Члены комиссии: 

1. ___________________ ________________________ /______________________/

(должность) (подпись)

2. ___________________ ________________________ /______________________/
(должность) (подпись)

3. _________________________ __________________ /______________________/

(должность) (подпись)

4. _______________________ ___________________ /______________________/

(должность) (подпись)

