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


	
	Делает дополнительную заявку на недостающие учебники
	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, закупаемых за счет краевых и муниципальных средств, 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 в комиссию по социальной поддержке для вынесения решения 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 и направляют в управление образования.
	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 заказа, 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», рекомендации и комментарии библиотеки имени К.Д. Ушинского, а также в методических материалах «Школьная библиотека».
	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 ОУ, используемых в ОУ, с учетом состояния библиотечного фонда и рекомендаций ККИДППО, и представляет потребность в учебной литературе в орган управления образованием города.
	Январь, май

	
	Организует «содержательную защиту» перед органом управления образованием города потребности в учебной литературе.
	Май-сентябрь

	
	Ищет пути привлечения дополнительных средств для приобретения учебников из внебюджетных источников. Определяет лиц, ответственных за обеспечение учебниками за счет бюджетных и внебюджетных средств.
	Постоянно 

	
	Организует обеспечение недостающей учебной литературы за счет внебюджетных  средств
	Январь, 3 раза в год по особому плану

	
	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

	
	Осуществляет контроль за деятельностью работников ОУ по обеспечению учащихся учебной литературой.
	Один раз в квартал

	2.
	Орган управления образованием города
	

	2.1.
	Методист по библиотечным фондам
	

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



	
	Доводит Региональный комплект учебников, рекомендованный ККИДППО к приоритетному использованию в образовательных учреждениях края, до сведения всех ОУ.
	Февраль, март

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


	
	Организует в образовательных учреждениях инвентаризацию фонда учебников на основании приказа департамента образования о списании.
	Январь-май

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

на 10 сентября

	
	Формирует сводный заказ на учебники Федерального перечня по городу. Организует совместно с методической службой «содержательную защиту» заказов, предоставленных образовательными учреждениями.
	Май-сентябрь

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

	
	Предоставляет итоги инвентаризации и уточненный сводный заказ на учебную литературу регионального комплекта в департамент образования в бумажном и электронном виде
	С 1 по 20 октября (по графику)

	
	Доводит до подведомственных образовательных учреждений информацию об учебниках и литературе планируемых к поставкам в ОУ 
	Февраль-март

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


	
	Проводит анализ новых поставок. Собирает и передает в департамент информацию по использованию новых учебно-методических комплектов в учебном процессе.
	Постоянно


	
	Обеспечивает четкое ведение финансовой и учетной документации в УНО и школьных библиотеках, согласно номенклатуре  дел
	Постоянно


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

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


	
	Организует методическую работу по вопросу обеспечения учебной литературой с работниками библиотек, учителями, учениками, родителями
	В течение года

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

	
	Разрабатывает проекты нормативно-правовой базы по обеспечению учащихся учебной литературой
	В течение года

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


	2.2.
	Территориальная методическая служба:
	

	
	Содействует организации информационно-методического центра по комплектованию учебной литературе.
	Постоянно



	
	На основании рекомендаций МОРФ, ККИДППО по исполь​зованию учебной литературы, обеспечивающей реализацию Базисного учебного плана, проводит работу по продвижению новых УМК в учебный процесс.
	Постоянно



	
	Организует участие педагогов в работе проблемных курсов при ККИДППО и на местах с участием авторов учебно​методических комплектов.
	По плану

	
	Оказывает консультационную помощь по использованию новых учебно-методических комплектов и завершенных предметных линий.
	Постоянно



	
	Организует работу Районных методических объединений по предметам. 
	По плану ТМС

	
	Анализирует использование новых учебно-методических комплектов в образовательных учреждениях города, анализирует итоги ЕГЭ и эффективность использования учебных комплектов.
	Постоянно



	2.3.
	Руководитель органа управления образованием:
	

	
	Координирует работу по обеспечению ОУ города учебно-методической литературой, в том числе по закупке литературы за счет внебюджетных средств, включая средства родителей и учителей.
	Постоянно


	
	Вносит предложения в прогноз бюджета города на очередной год по финансированию закупки учебной литературы, не профинансированной из краевого бюджета, для учащихся из социально незащищенных слоев населения, используя дополнительные источники финансирования, привлекая спонсорские средства, благотворительную помощь, пожертвования и т.д.
	В сроки, установленные Администрацией города

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

	3.
	Краснодарский краевой институт дополнительного профессионального педагогического образования
	

	3.1.
	Библиотека ККИДППО
	

	
	Информирует городскую методическую службу, кафедры, слушателей курсов о Федеральном комплекте учебников текущего года
	Январь, по плану курсовой подготовки

	
	Информирует через постоянно действующую и информационные выставки о новинках учебно-методической литературы
	Постоянно

	
	Выступает с обзором учебной и методической литературы перед слушателями курсов, проводит индивидуальные консультации по использованию учебной литературы
	В течение года

	3.2.
	Учебно-методический отдел:
	

	
	Анализирует действующие учебно-методические комплексы по предметам, обеспечивающие реализацию обязательного минимума содержания образования и Базисного учебного плана.
	В течение года

	
	Выносят на обсуждение заседания ученого Совета с приглашением учителей практиков перечень учебников, приобретаемых за счет краевых средств.
	По плану ККИДППО

	
	Отслеживают использование новых УМК. Работают с пилотными школами по апробации новых учебников.
	В течение года

	
	Проводят проблемные курсы, консультации, стажировки
	По плану ККИДППО

	3.3.
	Проректор ККИДППО:
	

	
	Координирует работу по апробации новых учебно-методических комплексов
	Постоянно 

	
	Координирует работу по формированию перечня учебников нового поколения, закупаемых за бюджетные средства в текущем году
	Январь, февраль

	3.4.
	Ректор ККИДППО
	

	
	Утверждает методические рекомендации по учебникам Федерального перечня текущего года, приобретаемые за счет бюджетных средств.
	Январь, февраль


