Приложение 1

К приказу от 29.11.2013г №____

Алгоритм

формирования  школьного заказа на учебники для нужд МБОУ «МСОШ» из средств субвенции.
	№ п/п
	Виды работ
	Сроки
	Ответственные
	Документы, формализующие ответственность за учебное книгообеспечение

	1
	Инвентаризация и анализ состояния фондов  библиотеки  образовательного учреждения
	Ноябрь 
	 Заведующая библиотекой  
	Инвентаризационная опись, подписанная инвентаризационной комиссией, назначенной приказом по образовательному учреждению, срок хранения описи – 10 лет.

Справка, подписанная зав. библиотекой, заместителем руководителя образовательного учреждения, руководителем образовательного учреждения, срок хранения справки – 5 лет

	2
	Формирование заказов образовательного учреждения на учебники в соответствии с реализуемыми учебными планами и учебно-методическими комплектами, имеющимися фондами, количеством обучающихся по тому или иному учебнику.

Форма бланка заказа в школе используется единая и имеет следующие разделы: наименование учебника, издательство, общее количество учащихся в параллели,  количество учащихся, обучающихся по данному учебнику, количество учебников, имеющихся в фондах, заказ.

 Заказ формируется по формуле:  заказ = потребность – фонды
	Декабрь
	Руководители МО, заместители директоров по учебной работе,      заведующая библиотекой   
	 Приказ по образовательному учреждению, утверждающий учебные планы образовательного учреждения, издается ежегодно, учебный план  согласуется с муниципальным органом управления образованием 

Приказ по образовательному учреждению, утверждающий учебно-методический комплект как обязательное приложение к учебным планам образовательного учреждения, издается ежегодно.

Учебно-методический комплект образовательного учреждения согласуется с муниципальным органом управления образованием,  

Единый бланк заказа, представленный руководителю. Бланк утвержден  директором школы.

Инвентаризационная опись, подписанная инвентаризационной комиссией, назначенной приказом по образовательным учреждениям, срок хранения описи – 10 лет

	3
	Утверждение заказов  МО на учебники
	Декабрь
	Руководитель образовательного учреждения
	Приказ руководителя образовательного учреждения, утверждающий список учебников, заказываемых для нужд образовательного учреждения на предстоящий учебный год, хранится в образовательном учреждении, срок хранения приказа – 5 лет.

Бланк  заказа, отражающий перечень заказываемых учебников, один экземпляр хранится в бухгалтерии, другой передается в  библиотеку.   Бланка заказа – 2 года

	4
	Формирование  школьного сводного заказа  с учетом представленных заказов  МО 

	4-5-я недели января
	 Заведующая библиотекой
	Единый бланк заказа по школе



	5
	Утверждение  школьного заказа 


	1-2-я недели февраля
	 Руководитель школы
	Приказ руководителя  школы, утверждающий список учебников, заказываемых для нужд школы   на предстоящий учебный год, хранится в школе, срок хранения – 5 лет.

Единый бланк  заказа, утвержденный  руководителем, отражающий перечень заказываемых учебников, один экземпляр хранится в бухгалтерии, другой передается заведующей библиотекой, утверждается   руководителем  школы, срок хранения – 2 года

	6
	Заключение   контрактов по закупу учебников с поставщиками в соответствии со Списком, утвержденным приказом  руководителя школы
	2-я неделя апреля
	 Заведующая библиотекой, Главный бухгалтер
	  Контракт с поставщиком.

	7
	Получение учебников со складов  поставщика
	Июль-август
	 Заведующая библиотекой
	 Накладные (в 2 экземплярах).  Один экземпляр передается в бухгалтерию школы, а       другой –  в библиотеку. Срок хранения накладных – 5 лет 

	8
	Распределение заведующей библиотекой   учебников по  классам.

Внесение данных о полученных учебниках в информационную Базу   школьного фонда учебников.  Данные на учебники в Базе сохраняются на каждые последние 5 лет


	Июль-август
	 Заведующая библиотекой
	Заявки МО на учебники, подписанные руководителями МО и заверенные  заместителем директора по УВР, срок хранения заявок в образовательных учреждениях – 2 года.

Разнарядки на учебники, полученные по накладным со складов поставщика, срок хранения в бухгалтерии МБОУ «МСОШ» – 5 лет

	9
	Подтверждение получения  школой     учебников в полном объеме и в соответствии с  заключённым контрактом,  сформированными на основании представленных заказов
	Август-сентябрь
	    Руководитель, главный бухгалтер, заведующая библиотекой 
	 Акт сверки взаимных расчетов, заверяется главным бухгалтером   школы, срок хранения актов – 5 лет в  бухгалтерии школы.

	10
	Обеспечение  МО учебниками в соответствии с их заказами за счет средств субвенции

  

	Август -  начало сентября
	 Заведующая библиотекой
	  Списки распределения учебников по классам, хранятся в библиотеке.

	11
	Постановка образовательным учреждением на учет вновь поступивших учебников
	Август-начало сентября
	 Заведующая библиотекой
	Книга суммарного учета, Картотека учета учебников, Тетрадь учета учебных материалов временного пользования, хранятся в образовательном учреждении, срок хранения – постоянно


 Согласовано _____________                                                                                                                                              Утверждаю _______________

 руководитель МС школы                                                                                                                                                    директор МБОУ «МСОШ»

Сухичева Е.Л.                                                                                                                                                                        Игумнова О.Е.

«______» _____________ 2013 г                                                                                                                                     «______» _____________ 2013 г

Бланк заказа МО 

	МО
	наименование учебника
	издательство
	общее количество учащихся в параллели
	количество учащихся, обучающихся по данному учебнику
	количество учебников, имеющихся в фондах
	заказ

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель МО ___________________________ (_______________________)
