Приложение. Распорядительные документы общеобразовательных учреждений, регламентирующие вопросы комплектования учебного фонда школьной библиотеки с целью обеспечения учащихся учебниками

Приказ

«____»__________200__г.                                                                         №_____

О формировании перечня учебников,

планируемых  к использованию

в образовательном процессе

на ______-_______ учебный год.

На основании утверждённых предметных общеобразовательных программ ОУ на следующий год

Приказываю:

1. Учителям – предметникам сдать списки учебников,  планируемых к использованию в новом учебном году руководителю предметного МО в срок до  __________.

2. Руководителям МО сформировать списки учебников по курируемым образовательным областям в срок до _________________.

3. Заместителям директора по УВР _____________________(Ф.И.О.) сформировать Перечень учебников, планируемых к использованию в учебном процессе                                 на ______________ учебный год, в срок до _____________ и представить его на утверждение.

4. Контроль  за  исполнением приказа оставляю за собой.

Директор ОУ                                                                         _______________________

Приказ

«____» ___________ 200__г.                                                                   №_______

Об утверждении перечня учебников, 

планируемых  к использованию

в образовательном процессе 

на  ______-______ учебный год.

Приказываю:

1. Утвердить перечень учебников, планируемых к использованию  в образовательном процессе на _______-_______ учебный год (Приложение 1).

2. Зам. директору по УВР ______________(Ф.И.О.) согласовать перечень учебников в Ресурсном центре (методической службе) до 1 октября текущего учебного года. 

3. Зам. директору по УВР _______________(Ф.И.О.) в срок до ________________ довести данный перечень учебников до сведения:

- педагогического коллектива

- родителей учащихся классным руководителям

4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор ОУ                                                                                       _____________

Приложение 1

к приказу №___ от «___» _____ 200__г.

Перечень учебников, используемых в образовательном процессе

 общеобразовательного учреждения

                                                                                     УТВЕРЖДАЮ

                                                                   Директор ОУ___________

                                                                    Приказ №______________

                                                                                                    от «__»________200__г.

	Класс
	Автор
	Название учебника
	Год издания
	Издательство

	
	
	
	
	


Рекомендации: 1. данный перечень заполняется по ступеням обучения, образовательным областям;

                          2. в начальной школе заполняется по моделям обучения («Гармония», «Начальная школа ХХI», «Школа 2000…- Школа 2001», Система Л.В.Занкова, Система Д.Б. Эльконина – В.В. Давыдова) и содержательным линиям (например: математика Н.Б. Истомина 1-4 класс).

Данный перечень учебников доведён:

      до сведения педагогического коллектива «___» ________ 200__г.

       до родителей учащихся «___»__________200__г.

Приказ о порядке передачи учебников в библиотечный фонд на безвозмездной основе и оформлении документов

Приказ

От «____» _______ 200__г.                                                                        №______

О заключении соглашений с родителями

о передаче учебников, переданных родителями

 на безвозмездной основе, в библиотечный фонд

образовательного учреждения

На основании решения общешкольного родительского собрания от «___» _________ 200__г. о передаче родителями в фонд библиотеки приобретённых для учащихся учебников приказываю:

1. Утвердить форму заявления родителей о передаче учебников в фонд библиотеки (Приложение 1).

2. Утвердить форму соглашения с родителями (Приложение 2).

3. Утвердить форму акта приёма – передачи учебников от родителей в фонд библиотеки (Приложение3).

4. Утвердить Порядок организации работы по заключению соглашений с родителями о передаче учебников, переданных родителями на безвозмездной основе в библиотечный фонд ОУ (Приложение 4).

5. Заместителю директора _____________________, заведующему библиотекой ______________________, классным руководителям организовать данную работу согласно  утверждённого порядка.

6. Ответственным  по подготовке бланков заявлений, соглашений, соглашения и акта приёма – передачи назначить секретаря ОУ __________________.

7. Контроль  за  исполнением приказа оставляю за собой.

Директор ОУ                                                                ______________________

Приложение 1

В общеобразовательный фонд «Учебник»

_______________________________

                                                                                                       название ОУ  

Ф.И.О. родителя _____________________

Ф.И. ученика ________________________

_________________________ класс_____

Заявление

Я, ________________________________________________________, готов по завершению 20__ -20__ учебного года передать на безвозмездной основе в библиотеку школы в хорошем состояние следующие учебники:

	№
	Автор
	Название учебника
	Год     издания
	Издательство
	Стоимость приобретения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Прошу заключить со мной соглашение с гарантией обеспечения моего ребёнка ___________________ на следующий 20____-20____ учебный год бесплатными учебниками в количестве не менее половины количества учебников, передаваемых мной  школе.

Гарантирую обеспечить сохранность всех учебников в надлежащем состоянии до дня передачи школе.

Дата                                           Подпись

Приложение 2

Соглашение

о принятие в дар учебников в фонды школьной библиотеки

№_________                                                                                     от «____»_________200__г.

ОУ______________________________, именуемое в дальнейшем «школа», в лице директора ________________________, действующего на основе Устава, с одной стороны и гражданин ______________________________, именуемый в дальнейшем «Родителем», проживающий по адресу ______________________________________________________, Паспорт: Серия _______№_________ выданный _______________________ «_____»_________  ________ г., ИНН ________________________,с другой стороны заключили настоящий договор о следующем:

1. Родитель передаёт школе  не позднее «____»_______200__г. 

следующие учебники по указанным договорным ценам:

	№
	Автор
	Название учебника
	Год     издания
	Издательство
	Цена

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Всего:_________ учебников на общую сумму______________ рублей.

2. Родитель обязуется сохранить к дате передачи все учебники, указанные в п.1 настоящего соглашения, в следующем состоянии:

-     целостными без разрушений сшивки книги;

·  при наличии всех страниц без записей  и пометок в тексте.

3.  Школа обязуется:

- принять у родителя учебники, согласно п.1 настоящего Соглашения.

- составить акт приёма-передачи, на основании которого учебник учитывается в библиотечном фонде.

· выдать учащемуся__________________________ на 200__-200__ учебный год в бесплатное пользование учебники в количестве ______ штук.

__________________________________________________________________

                                (количество прописью)

4. Срок действия договора: с 1 сентября 200___г. по 15 сентября 200___ г.

Директору ОУ                                                                   __________________________

_______________________                                              __________________________

        (подпись)                                                                           (подпись родителя)

Приложение 3

Акт приёма-передачи учебников

по соглашению № ____ от «____» ________ 200__г.

Мы нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что:

1. Родитель передал, а школа приняла в собственность следующие учебники:

	№
	Автор
	Название учебника
	Год    издания
	Издательство
	Цена

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Всего: ______ учебников на общую сумму ____________ рублей.

_______________________________________________________________________

                                                                            (сумма прописью)

2. Школе подлежит:

- учесть данные учебники в библиотечном фонде по указанным ценам как материальные ценности

· выдать учащемуся __________________________ бесплатно учебники в количестве _________ штук.

________________________________________________________________________

                                                                        (количество прописью)

Дата

Школа                                                  Родитель

Библиотекарь

Приложение 4

Порядок организации работы школы по заключению соглашений с родителями о передаче учебников в библиотечный фонд на безвозмездной основе

1. На основании утверждённого перечня учебников на следующий учебный год и анализа фондов учебников, используемых в образовательном процессе, выявляется возможность  приобретения у родителей учащихся учебников, которые уже используются учащимися, но не более одного года.

2. Классные руководители проводят переговоры с  родителями  о  заключении соглашений  о  передаче  учебников  в  библиотечный  фонд  на  безвозмездной основе.

3. Родители, желающие передать учебники в библиотечный фонд образовательного учреждения на безвозмездной основе, подают Заявление, на основании которого классный руководитель заключает соглашение.

4. Все Соглашения регистрируются в канцелярии школы.

5. По окончании учебного года родители по акту приёма – передачи учебников сдают учебники в библиотеку.

6. Библиотекарь приходует данные учебники в библиотечный фонд как поступление текущего года.

Акт приёма-передачи учебников из одной библиотеки
в другую в порядке книгообмена или на возвратной основе
Рассмотрено на комиссии                                                    УТВЕРЖДАЮ

по сохранности фондов

                                                                                            _____________________

                                                                                                          (подпись лица, утверждающего акт)

                                                                          «___» _______________ 200_ г.

.

Акт №_______
 «____»_______________ 200__г.

Составлен настоящий акт в том, что ___________________________________

                                                                (наименование передающей библиотеки)
передала   в ________________________________________________ приняла документы, 

                                         (наименование библиотеки получателя)
отобранные  представителем библиотеки _____________________(Фамилия, Имя, Отчество)  на основании доверенности №_______ от ____________ в количестве _______книг. Общей стоимостью ________________ (прописью) в том числе стоимость документов, состоящих на бухгалтерском учёте __________________ (прописью). Согласно прилагаемому списку документы сдал _______________(подпись), принял_____________(подпись).

Список к Акту № ____________

	№№
	Автор, заглавие
	Место, год издания
	Количество экземпляров
	Цена

руб., коп
	Коэффициент переоценки
	Стоимость

	
	
	
	
	
	
	


Акт поступления учебников в библиотеку

Акт № _______

«____»_______________ 200__г.

Ф.И.О. и должности лиц, участвующих в составлении акта

Библиотекарь___________________________

Сопроводительные документы:

Номер сопроводительного документа___________ от «_____» __________ 200__г.

Источник ______________, тип документа ________________

Количество _________ экз. Стоимость _____________руб.

Сумма прописью _______________________________________________руб.

Дата                                                 Подписи:

                                   Принял (библиотекарь)_____________________________

                                    Сдал (подпись и расшифровка подписи) ____________________

Акт о недостаче учебников в поступившей партии

Акт № _______

«____»_______________ 200__г.

Настоящий акт составлен (Ф.И.О. лиц, участвующих в составлении акта)

_______________________________________________

_______________________________________________

в том, что при приеме партии учебников (или других документов), полученных от (наименование учреждения, от которого получены книги)

_______________________________________________

_______________________________________________

по _________________ №______________ от «____» ________________200__г.

НЕДОСТАЕТ:
1)_______________________________________________

2)_______________________________________________

3)_______________________________________________

Дата                                                                            Подписи

______________________________

______________________________

______________________________

Акт об исключении из библиотечного фонда учебников

Рассмотрено на комиссии по                                                               УТВЕРЖДАЮ

сохранность фондов                                                             Ф.И.О. лица, утвердившего Акт

протокол  ________                                                                ___________________________

от «___»_________200__г.                                                   «____»_____________200__г.

Акт № _______

«____»_______________ 200__г.

Настоящий Акт составлен (Ф.И.О. и должности лиц, участвующих в составлении Акта)

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

об исключении из фонда библиотеки  школы №______ ___

______________экземпляров учебников на сумму ________________________руб.

сумма прописью__________________________________________________________руб.

по причине _____________________.

Список выбывших учебников на _______листах прилагается.

Члены комиссии:

                            ________________________________________

                            ________________________________________

                            ________________________________________

Акт об исключении из библиотечного фонда утерянных читателями учебников и прием в фонд учебников, признанных равноценными

Рассмотренно на комиссии по                                                               УТВЕРЖДАЮ

сохранность фондов                                                             Ф.И.О. лица, утвердившего Акт

протокол  ________                                                                ___________________________

от «___»_________200__г.                                                   «____»_____________200__г.

Акт № _______

«____»_______________ 200__г.

Настоящий Акт составлен (Ф.И.О. и должности лиц, участвующих в составлении Акта)

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

об исключении из фонда библиотеки  школы №______ ___

______________экземпляров учебников на сумму ________________________руб.

сумма прописью__________________________________________________________руб.

по причине утери читателями и приеме взамен их _________ экз. книг на сумму _____________ руб. сумма прописью _____________________________ руб.

Список выбывших учебников на _______листах прилагается.

Члены комиссии:

                            ________________________________________

                            ________________________________________

                            ________________________________________

Акт №_____

о списании исключенной из библиотеки литературы

	Коды

	0504144

	

	

	

	


                                         Форма по ОКУД  

                               от «__» __________ 200__ г.   Дата  

Учреждение ___________________________      по ОКПО

Структурное подразделение______________

Материально - ответственное лицо_________

	


                                                                        Дебет счета  

	


                                                                            Кредит счета             

Комиссия в составе ____________________________________________________

                                              (должность,  фамилия, имя, отчество)

назначенная приказом (распоряжением) от «___»____________ 200__г. №____ произвела проверку состояния устаревшей по содержанию и пришедшей в ветхость литературы в библиотеке и установила, что перечисленная в списке литература подлежит списанию и исключению из учета.

Приложение: список на исключение из библиотеки устаревшей по содержанию и пришедшей в ветхость литературы. В инвентарной книге библиотеки выбытие литературы отмечено.

Председатель комиссии:                ____________       _________   __________________

                                                                      (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                            ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

                                                                      ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)





             ____________       _________   __________________

                                                                       (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Списанная литература сдана местным учреждениям,  занимающимся заготовкой вторичного сырья, по квитанции №_____ от «___» ___________200__г.

Председатель комиссии:                ____________       _________   __________________

                                                                      (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                            ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

                                                                      ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)





             ____________       _________   __________________

                                                                       (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Форма 0504144 с.2

Приложение к акту № ____ «____» ___________200__г.

Список на исключение из библиотеки литературы, 

устаревшей по содержанию / пришедшей в ветхость (ненужное зачеркнуть)

	№

п/п
	Инвентарный номер издания
	Автор книги и название
	Количество, шт.
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                                                                                           Всего
	


Председатель комиссии:                ____________       _________   __________________

                                                                      (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                            ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

                                                                      ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)





             ____________       _________   __________________

                                                                       (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Форма 0504144 с.3

Приложение к Акту № ____ «____» ___________200__г.

Список на исключение из библиотеки литературы, 

устаревшей по содержанию / пришедшей в ветхость (ненужное зачеркнуть)

	№

п/п
	Инвентарный номер издания
	Автор книги и название
	Количество, шт.
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                                                                                           Всего
	


Председатель комиссии:                ____________       _________   __________________

                                                                      (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

Члены комиссии:                            ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)

                                                                      ____________       _________   __________________

                                                                        (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)





             ____________       _________   __________________

                                                                       (должность)                (подпись)       (расшифровка подписи)







� Приказ Министерства финансов РФ от 26 августа 2004г. №70н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету»





