Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа № 31» г. Сыктывкара

                                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ                                                                                                                        

  





                                            Директор школы

                                                                                                        _______ Т.П. Шкрабалюк
                                                                                             05.12.2012 г_.                                                                                  
План мероприятий 
по пополнению фонда библиотеки  и обеспечению учебниками обучающихся в МОУ «СОШ № 31» г. Сыктывкара
	№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные

	1
	Изучение федерального перечня учебников, рекомендованных Министерством образования и науки РФ к использованию в образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих образовательные программы общего образования образовательных учреждениях (ФПУ) на предстоящий учебный год 


	Январь


	Зам. директора по УР,
 зав библиотекой,

Руководители ШМО

	2
	Заседание ШМО, выбор УМК и учебников, составление заказа на учебники с учетом их требований, оформление заявки

	Январь, февраль 



	Руководители МО,

учителя -предметники

	3
	Корректировка заказа учебников  в соответствии с действующими ФПУ и УМК 
	Январь, февраль
	Зам. директора по УР

	4
	Формирование заказа на учебники и  изучение предложенных поставщиком с целью оптимального выбора цен.
Освоение средств, выделенных на учебники по кварталам.
	Февраль-август
	Директор школы

Зав.библиотекой

	5
	Заседание административного совета по вопросу согласования перечня используемых в школе учебников в следующем учебном году.
	Март-апрель
	Директор школы

	6
	Согласование и утверждение бланка-заказа администрацией школы, его передача в Управление образования.
	Январь - февраль
	Администрация

	7
	Формирование  приказа об утверждении УМК на 2013-2014 учебный год
	
	Директор школы

	8
	Контроль за выполнением сделанного заказа (по кварталам)
	 В течение заказа
	Зав.библиотекой

	9
	Прием и техническая обработка поступивших учебников:

· Запись в книгу суммарного учета

· Штемпелевание

· Оформление картотеки
	По мере поступления
	Зав.библиотекой

	10
	Информирование учителей и обучающихся о новых поступлениях  учебников и учебных пособий
	По мере поступления учебников
	Зав.библиотекой

	11
	Доведение до родительской общественности информации

· о количестве имеющихся и недостающих учебников через заседание родительского комитета, родительские собрания

· списков учебников, по которым будет осуществляться обучение в предстоящем учебном году

	В течение года
	Зав библиотекой
Зам. директора по УР



	12
	Информация на сайте школы об учебниках: 

· порядок обеспечения учащихся учебниками, 

· правила пользования учебниками из фондов библиотеки ОУ, 

· список учебников, по которому осуществляет образовательный процесс школе
	Сентябрь  
	Зав.библиотекой

	13
	Инвентаризация библиотечного фонда учебников в ОУ по учетным формам МО РК
	Апрель-май
	Зав.библиотекой

	14
	Приём и выдача учебников
	Май-июнь, 

август-сентябрь
	Зав.библиотекой

	15
	Составление актов на устаревшие и ветхие учебники, их периодическое списание
	Июнь
	Зав.библиотекой

	16
	Проведение совещания при директоре по обеспечению учебниками обучающихся
	2 раза в год


	Зам. директора по УР

Зав.библиотекой

	17
	Обеспечение учета выданных учебников в начале учебного года и принятых в конце учебного года от учащихся.
	Сентябрь

Июнь 


	Зав.библиотекой

	18
	Проведение процедуры передачи и приема учебников от других ОУ во временное или постоянное пользование
	Сентябрь
	Зав.библиотекой

	19
	Ведение  «Мониторинга  использования учебников и учебных  пособий в РФ»
	Ноябрь 
	Зав.библиотекой

	 20
	Анализ уровня обеспеченности учебниками обучающихся ОУ за счет фонда школьной библиотеки с целью формирования предъявительного заказа. 
	Декабрь
	Зав.библиотекой

Руководители ШМО

	 21
	Организация работы с обращениями родителей, педагогов по вопросам учебного  книгообеспечения.

	По мере возникновения.



	Зав. библиотекой
Классные руководители

Заместитель директора по УР

	 22
	Организация работы по обеспечению сохранности фонда учебников:

· Контроль за исполнением Правил пользования учебниками из фонда библиотеки  
· Организация рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам.
	1 раз в четверть
	Зав.библиотекой


