Принято на заседании.                                         Утверждаю»

Попечительского Совета                                    Директор МАОУ гимназия №80 

                                                                              ___________(Горюшкина М.Б.)   

Положение о порядке создания и использования

 учебного фонда библиотеки

для учащихся и преподавателей 

 МАОУ гимназия №80 г. Челябинска

1. Общие положения

1.1 Настоящее положение разработано на основании закона РФ «Об образовании», городской программы обеспечения школьников учебной литературой «Школьный учебник» администрации г. Челябинска Управления по делам образования, Устава МАОУ гимназии 80 (далее гимназия № 80).

1.2 Настоящее Положение создано с целью: 

· обеспечения учащихся и педагогов полноценными комплектами учебно-методической литературы и наглядных пособий;

· Сокращения расходов родителей на приобретение учебников;

· Финансирования восстановления и обновления наглядных пособий и методической литературы для повышения уровня преподавания учебных дисциплин;

1.3. Настоящее положение регламентирует порядок обеспечения школьников учебниками, учебными пособиями и индивидуальными комплектами рабочих тетрадей для всех классов Гимназии, а также обеспечение преподавателей Учебно-методическими комплексами необходимыми для полноценной организации учебного процесса;

1.4 Учебный фонд библиотеки формируется, хранится и используется отдельно от библиотечного фонда; 

1.5.Учебно-методический комплект по каждому предмету на учебный год включает в себя : учебник (учебники), рабочие тетради (контурные карты, тренажеры и прочие учебные пособия индивидуального использования), сборники задач и тестов, медиа материалы, материалы для мониторинга отслеживания уровня обученности учащихся а так же полный методический комплект для преподавателя;

1.6. Формирование учебного фонда библиотеки гимназии может осуществляться как за счет бюджетных, так и за счет родительских, спонсорских и других средств в соответствии с имеющимся законодательством;

1.7. Порядок формирования учебно-методического фонда библиотеки за счет бюджетных средств регламентируется законодательством;

1.8. Порядок формирования учебно-методического фонда за счет родительских средств регулируется данным Положением и договорами с родителями;

1.9.Положение утверждается директором школы и Попечительским Советом;

Внесение изменений и дополнений в данный документ допускается только после согласования с родительской общественностью и оформляется соответствующим приложением.
2. Порядок формирования учебного фонда библиотеки

2.1. Родительские средства для пополнения учебного фонда библиотеки привлекаются на добровольной договорной основе. Родители, не подписавшие договор с гимназией № 80 приобретают учебно-методическую литературу самостоятельно;

2.2 Сумма взносов в целевой общешкольный фонд состоит из двух платежей:

· «За учебники» определяется на период 1-4 класс(оплачивается в 1 классе),5-7 класс(оплачивается в 5 классе),8-9класс(оплачивается в 8 классе), 10-11класс(оплачивается в 10 классе); 

· «За индивидуальный комплект рабочих тетрадей» оплачивается ежегодно;

2.3. Суммы взносов рассчитываются ежегодно с учетом стоимости учебников и публикуются на школьном Сайте. Сумма взносов за учебники составляет треть стоимости комплекта учебников на определенный учебный период. Сумма взносов за комплект рабочих тетрадей рассчитывается исходя из суммы закупки комплекта индивидуальных учебных пособий на один учебный год;

2.4. Сбор целевых средств в общешкольный целевой фонд  осуществляется 

· «За учебники» в безналичной форме, через систему «Город» до 15 июня текущего года;

· «За индивидуальный комплект рабочих тетрадей» председателями родительских комитетов классов или казначеями классов через кассу гимназии до 15 мая (1,5,8,10 классы до 15 июня текущего года);

· Средства, поступившие на расчетный счет, учитываются на отдельном субсчете бухгалтерского учета;

2.5. Попечительский совет школы делегирует полномочия в решении вопросов приобретения учебников заведующей библиотекой  и Комитету по учебникам общешкольного родительского комитета. Ими определяется поставщики учебников и цены закупки. Ежегодно  до конца марта (с участием руководителей структурных подразделений) подготавливаются списки необходимых учебно-методических пособий, формируется заявка на обновление фонда учебников;

2.6. Учебники, приобретенные на средства общешкольного целевого фонда, передаются в библиотеку гимназии в конце учебного года и являются ее собственностью;

2.7. Методический комплект для преподавателя приобретенные на средства общешкольного целевого фонда учитываются в библиотечном фонде и передаются на хранение руководителям структурных подразделений, которые следят за их сохранностью.
2.8. Передаваемых в личное использование на невозвратной основе индивидуальные  комплектов рабочих тетрадей и прочих учебных пособий на текущий учебный год списываются после их получения учащимися;

2.8. Оставшиеся от покупки учебников  целевые средства используются на обновление учебного фонда библиотеки, приобретение наглядных пособий, ремонт библиотеки и на другие нужды гимназии по решению Попечительского совета. Отчет об использовании средств фонда публикуется в ежегодном Отчете по использованию попечительских средств гимназии;

2.9. Сроки сдачи целевых средств устанавливаются с 1 февраля по 15 июня текущего года. 

3. Использование учебного фонда школьной библиотеки
3.1.Целевые  взносы возвращаются родителям в виде: 

· Выдаваемых на учебный год, и подлежащих возврату, в сохранном виде учебников на оговоренный в договоре период обучения;

· Передаваемых в личное использование на невозвратной основе индивидуальных комплектов рабочих тетрадей и прочих учебных пособий на текущий учебный год;

3.2. Передаваемые в личное использование на невозвратной основе  индивидуальные комплекты рабочих тетрадей и прочих учебных пособий на текущий учебный год получаются Классными  руководителями или Председателями родительских комитетов в количестве и по спискам, подтвержденным бухгалтерией Гимназии перед началом учебного года у заведующей библиотеки, либо другого ответственного лица назначенного директором гимназии.

3.3.Учет фонда учебников:

· Библиотечный фонд школьных учебников учитывается и хранится отдельно от библиотечного фонда библиотеки; 

· Процесс   учета   учебного   фонда,   школьных   учебников   включает прием, штемпелевание, регистрацию поступлений,  распределение по  классам,  перемещение учебников, их выбытие, а также подведение итогов движения фонда и его проверку;

· Все операции по учету библиотечного фонда    школьных учебников производятся заведующим библиотекой; 

· Помощь в передаче и оценке сохранности фонда школьных учебников осуществляют представители родительских комитетов классов;

· Проверку учета и движения школьных учебников осуществляет избранная Общешкольным родительским  комитетом комиссия или Представители Попечительского совета гимназии;

· Стоимостный учет библиотечного фонда школьных учебников  ведется бухгалтерией МАОУ гимназии №80;

· Заведующим библиотекой ведётся «Книга учета учебного фонда» утвержденного образца;

· На титульном листе каждого экземпляра учебника ставится штемпель с номером гимназии , а так же клеится формуляр с информацией о передаче  и сохранности учебника за каждый учебный год и указанием фамилии учащегося, который пользовался учебником.

4. Выдача  и прием учебников.

4.1. Перед началом учебного года бухгалтерия готовит списки учеников оплативших взносы по программе,  и передает их Классным руководителям и Заведующему библиотекой;

4.2.Заведующий библиотекой выдает учебники классным руководителям или Председателям родительских комитетов1-11 классов; 

4.3.За каждый полученный учебник учащиеся или его  родители расписываются в ведомости, где отражается состояние учебника на момент выдачи. Ведомости после выдачи учебников хранятся в библиотеке;

4.4.Учебники выдаются учащимся на год и в конце учебного года собираются и сдаются в библиотеку;

4.5.В конце года при сдаче учебников родительский комитет или ученический совет  следующего учебного класса оценивает состояние сдаваемых учебников и заносит эти данные в формуляр и ведомости;

4.6.Учащиеся, поступающие в средние специальные или высшие учебные заведения, во время сдачи вступительных экзаменов могут взять учебники из библиотечного фонда под залог (сумма залога определяется в соответствии со стоимостного нового учебника на текущий год). В случае не возврата учебника в указанный срок залог остается в библиотеке и используется для пополнения учебного фонда.

5. Списание  и возмещение порчи учебников

5.1. Учебники, утраченные и поврежденные учащимися, заменяются такими же учебниками или художественной литературой, признанными заведующим библиотекой равноценными по стоимости и содержанию. В случае не предоставления равноценной литературы за утерянный учебник взимается штраф в 3-кратном размере. Деньги вносятся на счет гимназии и используются исключительно на приобретение учебной литературы. Ответственность при этом несут родители или лица их заменяющие;

5.2. Утерянные и пришедшие в негодность учебники списываются по акту комиссией, в состав которой входят заместитель директора по АХЧ, заведующий библиотекой, сотрудник бухгалтерии;

5.З. В акте на списание указываются автор и название учебника, год его издания, цена, количество списываемых экземпляров, сумма и причина списания (морально устаревшие и ветхие учебники);

5.4. Число списанных по акту экземпляров учебников и числящийся остаток регистрируется в « Книге учета библиотечного фонда школьных учебников»; 

5.5. Списанные по акту учебники сдаются в соответствующие организации по заготовке вторичного сырья. Деньги от сдачи учебников вносятся в бухгалтерию на расчетный счет гимназии;

5.6. Отдельные учебники могут быть переданы (с отметкой «списано») в учебные кабинеты или использованы для ремонта других учебников.

6. Границы компетенции участников реализации программы «Школьный учебник».

   6.1   Попечительский  Совет гимназии:

· Ежегодно утверждает размер целевых средств по параллелям классов или по классам, исходя из потребности учебников;

·   Устанавливает сроки оплаты целевых взносов;

·   Принимает изменения и дополнения к настоящему Положению.

6.2 Директор гимназии:

·   Координирует деятельность органа самоуправления школы, педагогического, родительского и ученического коллектива по формированию, сохранности и бережному отношению к фонду учебников в школе;

·  Обеспечивает условия хранения учебного фонда библиотеки;

·  Утверждает изменения и дополнения к настоящему Положению.

6.3 Классные руководители:

·  Получают в библиотеке учебники на класс и организуют их возврат в библиотеку по окончании учебного года.

6.4. Родители:

· Принимают участие в формировании учебного фонда библиотеки гимназии;

·  Вносят целевые средства на формирование фонда в размерах и в сроки, установленные данным Положением;

·  Участвуют в плановых проверках сохранности учебников.

6.5. Руководители структурных подразделений.

· Готовят списки необходимых учебно- методических комплексов,

· Утверждают заявку на приобретение учебников  и методических пособий по количеству и авторству.

· Ведут учет сохранности и движения методических пособий для учителей , переданных на хранение кафедр.

6.6. Заведующий библиотекой:

·  Заказывает учебники на целевые средства;

·  Ведет учет поступившей литературы (по установленной для школьных библиотек форме);

·  Обеспечивает правильное хранение и несет материальную ответственность за сохранность школьного фонда учебников;

·  Предоставляет Попечительскому Совету школы ежегодно информацию о составе учебного фонда библиотеки школы и перечень литературы по классам, которую необходимо приобрести;

·  Совместно с руководителями структурных подразделений  составляет заказ-смету на приобретение учебников;

· Данный заказ утверждается  Руководителями структурных подразделений, Попечительским  Советом и директором гимназии;

·  Ведет работу с учащимися по бережному отношению к школьному учебнику;

·  Готовит на сайт гимназии информацию  для учащихся и родителей, содержащий перечень комплектов учебников на новый учебный год по каждому классу.

