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Управление образования

Администрации Советско-Гаванского

муниципального района Хабаровского края

ПРИКАЗ

Об организации обеспечения учебниками 
и учебными пособиями общеобразовательных 
организаций района в 2014-2015 учебном году
от 24.01.2014   № 30
В соответствии со ст. 28 Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ, в соответствии с федеральными перечнями учебников, учебным планом учреждений на 2014-2015 учебный год, с целью обеспечения учащихся общеобразовательных организаций учебниками и учебными пособиями в 2014-2015 учебном году
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемую циклограмму по обеспечению учебниками и учебными пособиями муниципальных общеобразовательных организаций в 2014 году.
2. Разумовской Н.В., заместителю начальника Управления образования:

2.1. Обеспечить до 01.02.2014 контроль комплектования классов, в том числе классов с углублённым изучением предметов, профильных классов и изучающих в 2014-2015 учебном году предметы  на профильном уровне и по индивидуальным учебным планам.

2.2. Обеспечить контроль формирования заказа учебников и учебных пособий на 2014-2015 учебный год.

2.3. Провести до 26.08.2014 совещание по итогам комплектования  учебниками и учебными пособиями на 2014-2015 учебный год.

2.4. Обеспечить до 02.04.2014 подготовку и направление муниципальных контрактов на поставку учебной литературы. 

2.5. Обеспечить контроль за доставкой комплектов поступивших учебников и учебной литературы в район и в образовательные учреждения.
3. Маслеевой Л.И., главному бухгалтеру Управления образования:

3.1. Направить до 10.04.2014 в издательства запрос развернутого счета на оплату контракта на заказ учебной литературы.

3.2. Обеспечить до 15.04.2014 оплату издательствам 30% от суммы муниципальных контрактов.

3.3. Обеспечить оплату 70% стоимости заказа издательствам при полном поступлении учебной литературы. 
4. Шаклеиной Т.М., методисту по библиотечному фонду РМК:

4.1. Проанализировать до 01.02.2014 состояние обеспеченности учебниками в общеобразовательных организациях района.

4.2. Сформировать до 10.02.2014 муниципальный заказ на учебники и учебные пособия на 2014-2015 учебный год.

4.3. Обеспечить до 25.02.2014 взаимодействие с издательствами по формированию заказа на учебники и учебные пособия.  

4.4. Обеспечить до 01.09.2014 получение учебников и учебных пособий из издательств, организацию выдачи учебной литературы образовательным учреждениям.
4.5. Проверить до 10.09.2014 обеспеченность учащихся учебниками и учебными пособиями на 2014-2015 учебный год.

5. Кошурниковой О.И., экономисту Управления образования:

5.1. Обеспечить до 28.02.2014 предварительный просчет общей суммы муниципального заказа на учебники и учебные пособия.

5.2. Оформить до 08.04.2014 запрос в издательства развернутого счета на всю сумму контракта.

5.3. Составить до 01.10.2014 акты выполнения муниципального контракта на поставку учебников и учебных пособий.

6. Митрофановой Н.Д., начальнику хозяйственно-эксплуатационной группы:

6.1. Организовать по мере поступления учебников получение и доставку учебной литературы  в Управление образования.
6.2. Обеспечить доставку поступившей учебной литературы в образовательные учреждения (июль-август 2014 г.).
7. Руководителям общеобразовательных организаций:

7.1. Провести инвентаризацию учебно-библиотечных фондов.

7.2. Обеспечить до 01.02.2013 предварительный просчет детей, поступающих в 1 и 10 классы в 2014-2015 учебном году.

7.3. Определить до 01.02.2014 профильные классы и предметы для изучения на профильном уровне и по индивидуальным учебным планам в 10 классах в 2014-2015 учебном году.
7.4. Сформировать до 10.02.2014 заказ на учебники и учебные пособия на 2014-2015 учебный год с учетом реализуемых УМК в начальной школе, реализации ФГОС НОО и ФГОС ООО, организации углублённого изучения предметов и профильного обучения в старшей школе.

7.5. Оформить до 01.04.2014 информационные стенды по обеспечению учащихся учебниками и учебными пособиями на 2014-2015 учебный год.

7.6. Обеспечить до 01.09.2014 выдачу учащимся учебников и учебных пособий на 2014-2015 учебный год в соответствии с оформленным заказом. 

7.7. Обеспечить контроль за сохранностью учебников.

8. Контроль над исполнением приказа оставляю за собой. 

Заместитель Главы Администрации

муниципального района –

начальник Управления образования 

                 А.В. Магдий 

                                         

                УТВЕРЖДЕНО

Приказом управления образования Администрации Советско-Гаванского муниципального  района от        №


Циклограмма

по обеспечению учебниками, учебными пособиями муниципальных общеобразовательных учреждений в 2014 году

	№
	Мероприятие
	Сроки
	Ответственные

	1
	Проведение инвентаризации учебных библиотечных фондов общеобразовательных учреждений
	ноябрь 
2013 г.
	 Шаклеина Т.М.

	2
	Анализ состояния имеющегося учебного библиотечного фонда  всех общеобразовательных учреждений города (района)
	декабрь 2013 г.
	Шаклеина Т.М.

	3
	Предварительный просчёт  детей поступающих в 1-е, 10-е классы, 4, 5, 6 классы, реализующие федеральные государственные образовательные стандарты начального и основного общего образования. Определение классов с углублённым изучением предметов, профильных классов, профильных предметов на новый учебный год
	декабрь 2013 г., январь 2014 г.
	Разумовская Н.В.

Руководители школ

	4
	Составление заявки на приобретение учебников, учебных пособий на основе инвентаризации учебного фонда, реализуемых программ, количества учащихся
	январь 
2014 г.
	Руководители школ

	5
	Формирование муниципального заказа на учебники, учебные пособия по заявкам общеобразовательных учреждений по издательствам (направить заказ в министерство образования и науки края)
	до 10.02.14
	Разумовская Н.В.
Шаклеина Т.М.

	6
	Подготовка запросов на предоставление от издательств ценовой информации 
	до 15.02.14
	Шаклеина Т.М.
Кошурникова О.И.

	7
	Расчёт и обоснование цены контракта (при осуществлении закупки у единственного поставщика) с учётом доставки до Управления образования  
	до 28.02.2014
	Кошурникова О.И.

	8
	Составление отчёта о невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика, а также цены контракта и иных существенных условий контракта при осуществлении закупки у единственного поставщика 
	до размещения на сайте
	Шаклеина Т.М.
Кошурникова О.И.

	9
	Размещение в единой информационной системе извещения об осуществлении закупки у единственного поставщика
	не позднее, чем за 5 дней до даты заключения контракта
	Кошурникова О.И.

	10
	Подготовка запроса в издательствах реквизитов (Ф.И.О. директора, адрес, банковские реквизиты) для подготовки муниципальных контрактов
	до 28.02.14
	Шаклеина Т.М.
Кошурникова О.И.

	11
	Обеспечение общеобразовательных организаций федеральными перечнями учебников, утверждёнными приказом Министерства образования и науки РФ
	после утверждения приказом Министерства образования и науки РФ
	Шаклеина Т.М.



	12
	Предварительный просчёт общей стоимости муниципального заказа на учебники, учебные пособия с учётом доставки до органов местного самоуправления (8-10% от суммы заказа) 
	до 01.03.14
	Шаклеина Т.М.

Кошурникова О.И.

	
	Организация работы с издательствами по уточнению перечня заказанных учебников, учебных пособий по годам издания, по ценам с учётом доставки, по срокам издания  (доставка до 10 августа) 
	до 01.03.14
	Шаклеина Т.М.

	13
	Оформление запроса в издательствах по каждому заказанному учебнику, учебному пособию номера и даты, заключённого договора с автором, сроков действия данных договора (реестр)
	до 15.03.14
	Шаклеина Т.М.
Кошурникова О.И.

	14
	Сверка перечня договоров,  имеющихся в издательстве с авторами, подтверждающих исключительные права, с перечнем учебников, учебных пособий муниципального заказа  
	до 15.03.14
	Шаклеина Т.М.

	15
	Утверждение приказом Управления образования списков заказанных учебников и учебных пособий по издательствам
	апрель 2014
	Разумовская Н.В.

	16
	Подготовка муниципальных контрактов на поставку учебной литературы
	до 02.04.14
	Кошурникова О.И.

	17
	Направление муниципальных контрактов в издательства для подписи
	до 05.04.14
	Кошурникова О.И.

	18
	Подписание муниципальных контрактов руководителем Управления образования и их регистрация
	до 10.04.14
	Кошурникова О.И.

	19
	Размещение контракта на сайте
	до 13.04.14
	Кошурникова О.И.

	20
	Отправка 1-го экземпляра зарегистрированного муниципального контракта  в издательство
	После регистрации в 3-х дневный срок
	Кошурникова О.И.

	21
	Запрос в издательстве развёрнутого счёта на оплату на всю сумму контракта
	до 10.04.14
	Кошурникова О.И.

	22
	Оплата издательствам 30%  от суммы муниципального контракта
	до 15.04.14
	Маслеева Л.И.

	23
	В случае незаключения контрактов с единственным поставщиком объявить открытые конкурсы, аукционы, котировки на поставку учебников и учебных пособий
	до 05.04.14
	Кошурникова О.И.

	24
	Осуществление контроля за наличием в общеобразовательных учреждениях  информационных стендов по обеспеченности учащихся учебниками, учебными пособиями к началу нового учебного года 
	апрель-май 

2014 г.
	Шаклеина Т.М.

	25
	Получение учебников, учебных пособий из издательств (проверить количество, года издания, наименования) по товарным накладным 
	май-август 

2014 г.
	Шаклеина Т.М.

	26
	Проведение экспертизы поставленного товара. Оформление заключения и размещение его на сайте
	в течение 2 дней после получения товара
	Шаклеина Т.М.

	27
	Составление акта недостачи, пересортицы учебников, отправка его в издательство
	в 3-х дневный срок после получения  
	Шаклеина Т.М.

	28
	Оформление финансовых документов (товарных накладных) и направление их в издательство 
	в 5-ти дневный срок, после получения товара
	 Шаклеина Т.М.

	29
	Оплата 70% стоимости  заказа после получения всех учебников при наличии  товарных накладных
	по мере поступления 
	Маслеева Л.И.

	
	Размещение на сайте информации об исполнении контракта
	в течение 3 дней после оплаты
	Кошурникова О.И.

	30
	Составление актов выполнения муниципальных контрактов на поставку учебной литературы (после получения из издательства подписанных актов выполнения муниципальных контрактов, подписать их, поставить печать и 1 экземпляр направить в издательство)
	после поступления учебников и оплаты полной стоимости товара
	Кошурникова О.И.

	31
	Проведение актов сверки
	сентябрь-октябрь
	Маслеева Л.И.

	32
	Организация доставки учебников до общеобразовательных учреждений в соответствии с разнарядками (по мере поступления учебников в управление образования) 
	июнь-август    2014 г.
	Митрофанова Н.Д.

	33
	Перераспределение учебников, имеющихся в фондах школьных библиотек, между общеобразовательными учреждениями. Контроль за их своевременной передачей.
	до 15 июля 

2014 г. 


	 Шаклеина Т.М.

	34
	Контроль за выдачей учащимся учебников 
	июнь-август 2014 г.
	Руководители школ

	35
	Проведение совещания по обеспеченности учащихся учебниками
	22-28  августа 2014 г.
	 Разумовская Н.В.

	36
	Проверка обеспеченности учащихся учебниками, учебными пособиями
	сентябрь 2014 г.
	Шаклеина Т.М.

	37
	Направление в министерство образования и науки края информации по обеспеченности учащихся учебниками, учебными пособиям в ходе проведения  акции «Гарантии права на общее образование - каждому подростку» 
	15.08 -

15.10.14
(еженедельно)
	 Шаклеина Т.М.

	38
	Проверка оплаты по всем муниципальным контрактам
	октябрь-ноябрь 2014
	Маслеева Л.И.


Заместитель начальника Управления образования                      Н.В. Разумовская
