	Приложение 2

 к приказу № 12 от 19.01.2017 г.                                                                                       


ПЛАН (ЦИКЛОГРАММА) 

работы по вопросам учебного книгообеспечения 
учащихся МКОУ СОШ № 17 с. Лесная Дача 

на 2017-2018 учебный год

	Направления деятельности
	Последовательность действий
	Сроки исполнения
	Ответственные лица

	Формирова ние заказа на учебники
	Инвентаризация и анализ состояния учебных фондов библиотеки  школы.
	Октябрь

март
	Левченко Л.Б.

	
	Формирование и утверждение УМК на следующий учебный год
	январь
	Левченко Е.А.

	
	Корректировка списка учебников школы в соответствии с ФУМК и УМК школы
	январь
	Левченко Е.А.

Левченко Л.Б.

	
	Формирование заказа школы в соответствии с утвержденным списком учебников реализуемого  образовательным учреждением УМК, являющегося обязательным приложением к учебному плану ОУ и с учетом имеющихся фондов. Передача сформированного заказа в ОО  методисту
	Ноябрь-апрель
	Марченко Т.А.

Левченко Е.А.

Левченко Л.Б.

	Процедура  распределения и поставки учебников
	Получение  и постановка учебников на библиотечный учет в соответствии с  «Порядком учета фондов учебной литературы в образовательном учреждении»
	август 
сентябрь
	Левченко Л.Б.

	
	Организация выдачи  учебников обучающимся в личное пользование на текущий учебный год.
	до 10 сентября
	Левченко Л.Б.

Классные руководители

	Работа с родителями
	Размещение на школьном сайте, информационном стенде в ОУ: порядка обеспечения обучающихся учебниками на предстоящий учебный год; правил пользования  учебниками из фондов библиотеки ОУ; списка учебников на следующий за текущим учебный год с информацией о качестве обеспечения по классам; перечня дидактических материалов,  приобретаемых за счет средств родителей (законных представителей) к началу следующего за текущим учебного года.
	в течение учебного года
	Левченко Л.Б.

	
	Доведение до сведений родителей списков учебников, по которым будет осуществляться обучение в предстоящем учебном году
	апрель
	Классные руководители



	
	Определение минимального перечня дидактических материалов для обучающихся (рабочие тетради, контурные карты и т.д.), приобретаемого на средства семьи, и доведение его до сведения родителей
	Март-апрель
	 учителя-предметники, классные руководители

	
	Оказание  помощи родителям в приобретении дидактических материалов для обучающихся, учебной литературы по спецкурсам, факультативам.
	май-сентябрь
	Классные руководители. по утверждённому перечню

	
	Организация работы с родителями, направленной на передачу ими в конце учебного года в дар ОУ литературы, приобретенных за ср-ва семьи.
	В течение года
	Администрация школы, кл. руководители, библиотекарь

	Организация работы муниципальных обменных фондов
	Инвентаризация учебных фондов библиотек ОУ, выявление излишков, учебников, не используемых ОУ

Передача информации в ОО для внесения в банк данных обменного фонда
	апрель
	Левченко Л.Б.

	
	Составление сводного банка данных (описи) излишних  учебников, возможных для  передачи
	апрель
	Левченко Л.Б.

	
	Проведение процедуры передачи и приема учебников от одного ОУ другому во временное или постоянное пользование
	По требованию
	Левченко Л.Б.

	Действия по сохранности фондов
	Исполнение Правил пользования  библиотечными ресурсами из фондов библиотеки школы с определением мер ответственности за утерю или порчу учебников
	В течение года
	Администрация школы

Левченко Л.Б.

Учителя-предметники

Классные руководители

	
	Обеспечение строгого учета выданных учебников в начале учебного года и принятых в конце учебного года от обучающихся
	Постоянно
	Левченко Л.Б.

	
	Обеспечение сохранности учебников во время учебного процесса
	Постоянно
	Левченко Л.Б., учителя-предметники, классные руководители

	
	Проведение рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам
	1 раз в четверть
	Левченко Л.Б., 
актив библиотеки


