Циклограмма деятельности
по обеспечению учащихся учебной литературой

	№ п/п
	Выполняемые действия
	Сроки исполнения

	1.
	Образовательные учреждения
	

	1.1.
	Учитель:
	

	
	В соответствии с Федеральным перечнем учебников рекомендованных и допущенных МОРФ, анализирует  необходимые учебники, обеспечивающие реализацию Федерального Базисного учебного плана с учетом преемственности, в соответствии с программами формирует потребность в учебной литературе.
	Январь, май, июнь, август, сентябрь

	
	Ежегодно контролирует их соответствие программам и Федеральному Перечню учебников и пособий, рекомендованных Минобрнауки РФ к приоритетному использованию.
	Январь, май, сентябрь


	
	Следит за состоянием учебников по своему предмету
	Постоянно

	
	Вносит предложения на педагогическом совете о включении отдельных учебников в перечень учебников, используемых в ОУ, утвержденный на педагогическом совете или метод. совете школы
	Январь, февраль

	1.2.
	Классный руководитель
	

	
	Участвует в выдаче фондируемых учебников, организует их возврат и ремонт
	Сентябрь, май, июнь

	
	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса
	Сентябрь, 1 раз  в четверть по мере прихода новых учащихся

	
	Информирует учащихся и родителей о перечне учебников,  числе учебников, имеющихся в библиотеке
	Май, июнь, август, сентябрь

	
	Организует работу по приобретению в личную собственность учащихся недостающих учебников, входящих в Перечень учебников, используемых в ОУ
	Постоянно



	
	Выявляет контингент учащихся из социально незащищенных слоев населения и вносит предложения  по обеспечению данной категории учащихся бесплатными учебниками
	Январь, май, сентябрь, по мере прихода новых  учащихся

	
	Осуществляет необходимую работу по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебной книге
	Постоянно


	1.3.
	Библиотекарь
	

	
	Ежегодно проводит инвентаризацию библиотечного фонда учебников 
	Январь-май

	
	Анализирует библиотечный фонд учебников в соответствии с инвентаризацией, а также сверяет с ежегодной потребностью образовательного учреждения
	Январь-май

	
	Формирует потребность ОУ в учебниках в соответствии с Федеральным перечнем текущего года с учетом приоритетного использования. 
	Январь-май

	
	Совместно с заместителем директора по УВР и УМР ОУ, руководителями предметных методических объединений и учителями- предметниками формируется сводный заказ на учебники Федерального перечня, формируется заказ на художественную, справочную, методическую литературу, представляют их на утверждение руководителю ОУ.
	Январь, апрель-сентябрь

	
	Организует прием вновь поступающей учебной литературы по накладной, обеспечивает хранение и учет
	Постоянно



	
	Информирует педагогов о Федеральном и Региональном перечнях учебников, о новой учебной и методической литературе, о преемственных линиях учебной литературы и т.п.
	Постоянно

	
	Осуществляет совместно с администрацией ОУ мониторинг  использования учебной литературы педагогами с учетом сохранения преемственности, соответствия учебным планам, программам, рационального использования библиотечного фонда.
	Постоянно



	
	Информирует классных руководителей о перечне учебников, имеющихся в библиотеке, планируемых к поставкам в ОУ за счет бюджетных средств, а также о поступлении данных учебников в библиотечный фонд.
	Январь-март

	
	В целях максимально рационального использования имеющегося фонда учебной литературы обеспечивает четкое ведение финансовой и учетной документации, согласно номенклатуре дел на основании приказа МОРФ №2488 от 24.08.2000г. «Об учете библиотечного фонда библиотек ОУ»
	Постоянно

	
	Строит свою работу в соответствии с требованиями нормативных и инструктивных документов органов управления образованием
	Постоянно

	1.4.
	Руководитель ОУ:
	

	
	При рассмотрении должностных обязанностей должен предусмотреть курирование работы библиотеки одним из представителей школьной администрации
	

	
	Ежегодно выносит на утверждение педагогического или методического советов ОУ перечень учебно-методических комплектов, используемых в ОУ, с учетом состояния библиотечного фонда 
	Январь, май

	
	Ищет пути привлечения дополнительных средств для приобретения учебников из внебюджетных источников. 
	Постоянно 

	
	Организует работу с родителями на предмет приобретения и продажи учебников, бывших в употреблении и приобретенных учащимися самостоятельно
	Май-август

	
	Осуществляет контроль за деятельностью работников ОУ по обеспечению учебниками учащихся (в первую очередь из семей социально незащищенных слоев и др. льготных категорий) и за рациональным использованием имеющегося фонда учебников. 
	Один раз в квартал

	2.
	 Управление образования
	

	2.1.
	Методист по учебной литературе
	

	
	Доводит Федеральный Перечень учебников, утвержденный МОРФ, до сведения всех образовательных учреждений. 
	Январь



	
	Доводит до библиотек ОУ нормативные и инструктивные нормативные и инструктивные документы органов образования, регламентирующие работу школьных библиотек.
	Постоянно


	
	Проводит анализ обеспеченности образовательных учреждений  учебной литературой к началу учебного года и предоставляет сводный отчет в департамент образования.
	На 10 мая, 

на 10 сентября

	
	На основании анализа состояния библиотечного фонда своевременно производит передачу с баланса на баланс или взаимообмен недостающей литературы между библиотекарями ОУ
	Май-август

	
	Распределяет поступившую учебную, художественную, методическую литературу по ОУ  в соответствии с накладными и заказом ОУ.
	Постоянно


	
	Оказывает практическую и консультативную помощь в работе  библиотекарю ОУ
	По мере необходимости

	
	Получает и передает в образовательные учреждения полную, достоверную и точную информацию об учебной литературе. Привлекает средства массовой информации
	Постоянно


	
	Осуществляет контроль за деятельностью ОУ по организации и обеспечению учебной литературой (в первую очередь из семей социально незащищенных слоев и др. льготных категорий)
	1 раз в квартал

	
	Выявляет потребность в учебной, методической, дидактической и справочной литературе, приобретаемых за счет внебюджетных средств.
	Постоянно


	2.2.
	Руководитель органа управления образованием:
	

	
	Оценивает деятельность руководителей ОУ по обеспечению учебной литературой
	2 раза в год


