
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА УВАРОВО 
ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ 

 
 

ПРИКАЗ 
 
 

12.03.2014  № 59 
 
 

Об организации обеспечения муниципальных общеобразовательных организаций 
учебниками и учебными пособиями 
 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации» и Законом области от 01.10.2013 « 321-З 
«Об образовании в Тамбовской области», на основании постановления 
администрации Тамбовской области от 19.02.2014 № 186 «Об утверждении 
Порядка организации обеспечения областных государственных и муниципальных 
образовательных организаций учебниками в соответствии с федеральным 
перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации 
имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального 
общего, основного общего, среднего общего образования организациями, 
осуществляющими образовательную деятельность, и учебными пособиями, 
допущенными к использованию при реализации образовательных программ», в 
целях организации обеспечения муниципальных общеобразовательных 
организаций учебниками и учебными пособиями, ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить: 
1.1. Циклограмму деятельности по обеспечению учебниками и учебными 

пособиями муниципальных общеобразовательных организаций (приложение 1). 
1.2. Положение о муниципальном обменном фонде учебников (приложение 

2). 
2. Муниципальному казенному учреждению «Информационно-

методический кабинет» (Мочалкина): 
2.1. Организовать и обеспечить работу муниципального обменного фонда 

учебников. 
2.2. Проанализировать состояние обеспеченности обучающихся учебниками 

в муниципальных общеобразовательных организациях в срок до 10.06.2014 г, 
2.3. Разместить муниципальную базу данных имеющихся учебников на 

сайте отдела образования администрации г. Уварово в срок до 01.09.2014 г, 
обеспечить доступ к базе всех участников образовательного процесса. 

3. Руководителям общеобразовательных организаций (Уварова, Кудрявцев): 
3.1. Разработать, утвердить и разместить на сайте организации локальные 

акты нормативного характера по обеспечению учебниками и учебными 
пособиями образовательной организации в срок до 30.05.2014 г.: 



3.1.1. Программу обновления библиотечного фонда. 
3.1.2. Приказ о распределении функциональных обязанностей и 

закреплении ответственности по обеспечению учебниками и учебными пособия 
образовательной организации. 

3.1.3. Утвержденный список учебников, по которому осуществляется 
образовательный процесс. 

3.1.4. Перечень минимальных и необходимых дидактических материалов 
для учащихся образовательной организации. 

3.1.5. Правила пользования библиотечными ресурсами. 
3.1.6. План (циклограмму) работ по вопросам деятельности по обеспечению 

учебниками и учебными пособиями общеобразовательной организации. 
3.2. Обеспечить информирование родителей о порядке обеспечения 

учебниками на родительских собраниях, сайте образовательной организации и 
информационных стендах. 

4. Контроль за исполнением приказа возложить на заведующего МКУ ИМК 
Мочалкину С.В. 
 
 
Начальник отдела образования О.В. Кораблина 

 



Приложение 1 
Утверждена приказом  

отдела образования  
от 12.03.2014 № 59 

 
 

Циклограмма 
деятельности по обеспечению учебниками и учебными пособиями 

муниципальных образовательных организаций 
 

Основные мероприятия Сроки 
1. Общеобразовательные организации: 

1.1. Учитель 
Выбирает учебники из числа входящих в федеральный 
перечень учебников, рекомендуемых к использованию 
при реализации имеющих государственную 
аккредитацию образовательных программ начального 
общего, основного общего, среднего общего 
образования 

Май  

Выбирает учебные пособия, выпущенные 
организациями, входящими в перечень организаций, 
осуществляющих выпуск учебных пособий, которые 
допускаются к использованию при реализации 
имеющих государственную аккредитацию 
образовательных программ начального общего, 
основного общего, среднего общего образования 

Май 

Анализирует необходимое количество учебников, 
обеспечивающих реализацию базисного учебного 
плана с учетом преемственности по вертикали 
(преемственность обучения с 1 по 11 кл.) и 
горизонтали (целостность учебно-методического 
комплекта: программа, учебник, методическое 
пособие, дидактические и раздаточные материалы) в 
соответствии с образовательной программой школы, 
количеством учащихся и формирует потребность в 
учебной литературе по своему предмету 

Апрель, май, сентябрь 

Делает дополнительную заявку на недостающие 
учебники 

Май, июнь 

Следит за состоянием учебников по своему предмету Постоянно 
Ежегодно контролирует соответствие используемых 
учебников стандартам, учебным программам, 
федеральному перечню учебников 

Май, август 

Вносит предложения об утверждении на 
педагогическом совете образовательной организации 

Апрель-май 



перечня учебников, необходимых для реализации 
образовательной программы школы на следующий год 
Своевременно проходит курсовую переподготовку в 
соответствии с заявленным УМК 

По мере необходимости 

1.2. Классный руководитель 
Участвует в выдаче и приемке учебников из школьного 
фонда 

Май, июнь, сентябрь 

Проверяет наличие комплекта учебников у каждого 
учащегося класса 

Сентябрь, 1 раз в 
четверть, по мере 
прихода новых 
учащихся 

Информирует родителей, учащихся о перечне 
необходимых учебников, входящих в комплект 
школьника данного класса и числе учебников, 
имеющихся в библиотеке 

Апрель, май, сентябрь 

1.3. Библиотекарь 
Проводит анализ состояния библиотечного фонда 
учебников в соответствии с ежегодной потребностью 
образовательной организации, с реализуемой ей 
образовательной программой 

Февраль, май 

Формирует потребность ОУ в учебниках в 
соответствии с Федеральным перечнем, сложившимся 
УМК школы, составляет совместно с заместителем 
директора по учебной работе сводный заказ на 
учебники и представляет его на утверждение 
директору. 

Июнь  

Формирует библиотеки, в том числе цифровые 
(электронные) библиотеки, обеспечивающие доступ к 
профессиональным базам данных, информационным 
справочным и поисковым системам, а также иным 
информационным ресурсам 

Постоянно  

Укомплектовывают библиотечный фонд печатными и 
(или) электронными учебными изданиями (включая 
учебники и учебные пособия), методическими и 
периодическими изданиями по всем входящим в 
реализуемые основные образовательные программы 
учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) 

Постоянно  

Организует прием учебной литературы, обеспечивает 
учет и хранение, своевременно списывает физически и 
морально устаревшие учебники 

Постоянно 

Готовит отчет образовательной организации о 
выполнении программы учреждения по обновлению 
библиотечного фонда 

До 20 сентября 

Составляет базу данных излишних учебников, До 1 сентября 



возможных для передачи в муниципальный обменный 
фонд 
Информирует педагогов о новинках в области учебно- 
методической психолого- педагогической литературы 

Постоянно 

Проводит мероприятия по воспитанию бережного 
отношения к книге, в том числе к учебникам и 
учебным пособиям 

Сентябрь, декабрь, 
апрель 

1.4. Заместитель директора по УВР 
Корректирует образовательную программу 
образовательной организации 

Март, май, август 

Организует образовательный процесс в соответствии с 
утвержденными образовательной организацией 
образовательной программой и перечнем учебников и 
учебных пособий 

Постоянно 

Определяет список учебников в соответствии с 
утвержденным федеральным перечнем учебников, 
рекомендованных к использованию при реализации 
имеющих государственную аккредитацию 
образовательных программ начального общего, 
основного общего, среднего общего образования 
организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность, а также учебных пособий, допущенных 
к использованию при  реализации указанных 
образовательных программ такими организациями 

Май-август 

Обеспечивает контроль за обеспечением учителями 
преемственности по вертикали (преемственность 
обучения с 1 по 11 кл.) и горизонтали (целостность 
учебно- методического комплекта: программа, учебник, 
методическое пособие, дидактические и раздаточные 
материалы) в соответствии с реализуемыми школой 
УМК 

Постоянно 

Контролирует обеспеченность учебниками, 
утвержденный УМК образовательного учреждения 

Апрель, июнь, август, 
сентябрь 

Проводит работу по составлению перечня 
учебников, планируемых на следующий учебный 
год для реализации образовательной программы ОУ 

Январь, февраль 

Организует работу с педагогическим коллективом по 
изучению и анализу Федерального перечня учебных 
изданий 

Постоянно 

Ежегодно контролирует соответствие реализуемого 
УМК школы стандартам, учебным программам, 
Федеральному Перечню учебных изданий 

Постоянно 

Формирует сводную заявку на повышение 
квалификации учителей по новым УМК 

По специальному 
графику 



1.5.Руководитель ОУ 
Отвечает за комплектование и сохранность фонда 
учебной литературы 

Постоянно 

Ежегодно утверждает учебно- методический комплект 
образовательного учреждения 

Январь, февраль 

Устанавливает порядок пользования учащимися, 
осваивающими учебные предметы, курсы, 
дисциплины (модули) за пределами федеральных 
государственных образовательных стандартов и (или) 
получающими платные образовательные услуги, 
учебниками и учебными пособиями 

Сентябрь  

Обеспечивает бесплатное пользование учащихся и 
педагогических работников библиотечно-
информационными ресурсами 

Постоянно  

Утверждает прогноз потребности учебников на 
следующий год, в т.ч. прогноз финансовой потребности 
с учетом многоканального финансирования 

Октябрь, ноябрь 

Определяет размер денежных средств, необходимых 
для приобретения учебников 

Июнь  

Проводит работу по привлечению внебюджетных 
средств на приобретение учебников и учебных  
пособий в порядке, установленном действующим 
законодательством 

Постоянно 

Организует закупку учебников за счет субвенций: 
- доводит информацию до родителей учеников о 
реальном состоянии обеспеченности учебниками; 
-организует необходимую работу с родителями по 
приобретению минимальных дидактических 
материалов; 
- вносит предложения о совершенствовании 
нормативной базы образовательного учреждения в 
части книгообеспечения 

Январь - август 
По особому плану  

Определяет и контролирует порядок обеспечения 
учащихся льготной категории учебной литературой 

Май, июнь, сентябрь 

Оценивает деятельность работников организации по 
обеспечению учащихся учебной литературой, 
определяет меры поощрения 

по мере необходимости 

2. Отдел образования администрации г. Уварово 
2.1.Методист МКУ ИМК по библиотечным фондам 

Проводит анализ обеспеченности образовательных 
организаций города учебной литературой и 
представляет отчет в отдел образования администрации 
г. Уварово 

До 1 октября 

Доводит Федеральный перечень до всех Апрель-май 



образовательных организаций 
Осуществляет формирование муниципального 
обменного фонда учебников 

До 15 ноября 

Оказывает практическую и консультативную помощь 
образовательным организациям по вопросам учета 
учебников, пополнения фондов школьных библиотек 
учебной, методической, художественной литературой 

Постоянно  

Проводит сбор информации и подготовку 
аналитических материалов по обеспеченности УМК 
системы образования города 

По формам и срокам, 
определяемых отделом 
образования 

Организует презентацию новой учебной и 
методической литературы на совещаниях 
педагогических работников 

В течение года 

2.2. Начальник отдела образования 
Координирует работу по обеспечению 
общеобразовательных организаций города учебно-
методической литературой 

Постоянно 

Оценивает деятельность руководителей ОУ по 
обеспечению учебной литературой, по формированию и 
реализации УМК образовательной организации 

1 раз в год 

 



Приложение 2 
Утверждено приказом  

отдела образования  
от 12.03.2014 № 59 

 
ПОЛОЖЕНИЕ  

о муниципальном обменном фонде учебной литературы 

1. Общие положения.  

1.1. Настоящее положение определяет порядок формирования и 
деятельности муниципального обменного фонда учебной литературы.  

1.2. Муниципальный обменный фонд учебной литературы создается на 
уровне Муниципального казенного учреждения «Информационно-
методический кабинет» с целью максимально эффективного обеспечения 
образовательного процесса общеобразовательных организаций учебной 
литературой.  

2. Основные задачи:  

2.1. Активное перераспределение дублетных, неиспользуемых в 
образовательном процессе учебных изданий с целью ретроспективного 
комплектования учебных фондов библиотек общеобразовательных 
организаций путем безвозмездной их передачи путем книгообмена. 

2.2. Выявление, учет и обеспечение сохранности неиспользуемых учебных 
фондов во всех библиотеках общеобразовательных организаций. 

2.3. Осуществление методического руководства по организации 
книгообмена в районе. 

3. Содержание работы. 

3.1. Выявление дублетной, неиспользуемой учебной литературы путем 
изучения библиотечных фондов библиотек образовательных организаций, 
обеспечение их сохранности. 

3.2. Постоянное информирование библиотек образовательных организаций 
города о наличии в обменном фонде учебно-методической литературы 
путем распространения информационных списков. 

3.3. Организует перераспределение учебных фондов среди библиотек 
образовательных организаций. 



3.4. Удовлетворяет заявки образовательных организаций в учебной 
литературе, имеющейся в обменном фонде. 

3.5. Составляет акты на передаваемые учебные издания, контролирует их 
возврат. 

3.6. Ведет суммарный учет выдаваемых и получаемых изданий. 

4. Руководство обменным фондом. 

4.1. Размещение обменного фонда производится в любом помещении, 
располагающим для этого необходимыми условиями. 

4.2.Передача дублетных и неиспользуемых в образовательном процессе 
учебных изданий производится работником библиотеки образовательной 
организации по акту. 

5.Использование обменного фонда. 

5.1.Учебные издания, находящиеся в муниципальном обменном фонде 
могут быть переданы в любую библиотеку образовательной организации. 

5.2. Передача производится только на основании заявки.  

5.3. Отбор производится библиотекой – получателем. 

5.4. На отобранные издания составляются акты на выбытие с приложением 
списков передаваемых изданий в 2 экземплярах. 

5.5. Акты на прием и выбытие учебных изданий из муниципального 
обменного фонда подлежат установленному сроку хранения. 

5.6. Невостребованные образовательной организацией учебные издания 
списываются. 

 


	ПРИКАЗ

