Муниципальное общеобразовательное учреждение

                                      «Средняя общеобразовательная школа №3»
П Р И К А З

г. Новоалександровск

 от 14.02.2020 г.                                                                                                        № 35
Об организации работы по обеспечению учащихся 

МОУ СОШ №3 учебниками на 2019-2020 учебный год.                                                                                                            
    В соответствии с ст.35 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012 г., и действующим федеральным перечнем, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2018 №345 (ред.от 22.11.2019 г.)  «Об утверждении федерального перечня учебников, рекомендованных к использованию  при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования» (с изменениями), постановлением Правительства  Ставропольского края от 25 декабря 2013 года №507-п «О  нормативах обеспечения государственных  гарантий  реализации прав на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного  общего, среднего общего  образования в муниципальных общеобразовательных организациях Ставропольского края, обеспечения дополнительного образования детей в муниципальных общеобразовательных организациях Ставропольского края» (с изменениями от 29.12.2016 г. №557-п), приказа отдела образования администрации Новоалександровского муниципального района «О создании обменно-резервного фонда учебной литературы образовательных  учреждений Новоалександровского района»  от 13 сентября 2013 года   №340 и в целях рационального  и целевого использования средств субвенции на учебные расходы в 2019 году приказа отдела образования администрации Новоалександровского муниципального округа от 13.02.2020 года № 81«Об организации работы по обеспечению учащихся общеобразовательных учреждений администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края учебниками на 2020-2021 учебный год» . 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1.1. Положение о порядке обеспечения учебной литературой и учебными пособиями в МОУ СОШ №3 в 2020-2021 учебном году (приложение № 1);

1.2. Распределение функциональных обязанностей работников МОУ СОШ №3 по обеспечению учащихся учебниками на 2020-2021 учебный год. (Приложение №2).

1.3. План мероприятий по обеспечению учебниками обучающихся на 2020-2021учебный год. (Приложение №3);

1.4.Циклограмма по работе с библиотечным фондом учебников на 2020-2021 учебный год. (Приложение 4)

1.5.План мероприятий по сохранности учебников на 2020-2021 учебный год.

(Приложение №5)

2. Заместителю директора Харебиной О.А. и педагогу-библиотекарю МОУ СОШ №3 Логачёвой Н.П. :

2.1. Довести до сведения участников образовательного процесса порядок обеспечения образовательных организаций учебниками и учебными пособиями.

2.2. Провести инвентаризацию библиотечных фондов учебников, определить способы обеспечения недостающими учебниками: за счет обменного фонда, средств субвенций на учебные расходы в 2020 году в срок до 13.02.  2020 года;

2.3.  Принять меры по максимальному использованию имеющихся в фондах библиотек образовательных организаций учебников и учебных пособий.

Определить способы обеспечения недостающими учебниками (за счет обменного фонда, средств субвенций на учебные расходы в 2020 году) 

3. Ответственному за школьный сайт Горяиновой Д.В.:

3.1. Разработанный порядок и план мероприятий разместить на сайте общеобразовательной организации.

4. Классным руководителям 1-11 классов:

4.1.В срок до 01 марта2020 года проинформировать родителей (законных представителей) о списке учебников и учебных пособий, используемых в образовательном процессе в 2020-2021 учебном году, о наличии их в библиотеке образовательной организации, о порядке обеспечения, обучающихся учебниками и учебными пособиями на 2020-2021 учебный год, а также разместить данную информацию на официальном сайте общеобразовательной организации в сети Интернет. 

4.2. Обеспечить сохранность фондов учебников и учебных пособий библиотеки.

5.Распределить функциональные обязанности среди работников следующим образом:

 Директор — Алейникова Т.В.

 1. Осуществляет управление процессом обеспечения школьников учебной литературой;

 2. Контролирует работу по сохранности и бережному отношению к учебникам; 

 3. Создает условия для хранения учебников; 

 4. Определяет ответственных лиц за организацию работы по обеспечению учебниками и их функциональные обязанности по организации, данной работы;

 5. Утверждает приказом: Положение о порядке обеспечения учебной литературой и учебными пособиями в МОУ СОШ №3 г.Новоалександровска Новоалександровского городского округа в 2020-2021 учебном году; изменения в Устав учреждения; 

 Заместитель директора по УВР- Харебина О.А.:

      1.Составляет программно-методическое обеспечение к учебному плану; 

2. Осуществляет контроль за выбором учителями- предметниками и использованием учебной литературы (УМК)

3. Организует работу с методическими объединениями учителей и родителей школьников;  

4. В соответствии с Федеральным перечнем составляет (совместно с учителями и руководителями МО, педагогом - библиотекарем) перечень учебников и учебных пособий для каждого класса, планируемых к использованию в новом учебном году; 

5. Организует совместно работу с педагогом - библиотекарем и классных руководителей по проведению классных родительских собраний «Учебники, планируемые к использованию в новом учебном году»;

6. Координирует работу по обеспечению соответствия учебников и учебно-методической литературы содержанию образовательной программы ОУ; Совместно с педагогом-библиотекарем формирует заказ на учебную литературу; 

7. Составляет заявку на повышение квалификации педагогов по реализуемым учебным предметным программам на следующий календарный год.  

       Классные руководители 1-11 классов:

1. Проводят родительские собрания и осуществляют согласование работы по обеспечению учебной литературой; 

2. В начале учебного года получить комплекты учебников в библиотеке, подтвердить получение подписью в журнале выдачи учебников по классам;

3. Обеспечивают сохранность учебной литературы;

4. Доводят до сведения родителей информацию:

· о комплекте учебников, по которым ведется обучение,

· об ответственности за сохранность учебников и учебных пособий

5. Проводят классные часы с учащимися на тему «Учебники, по которым    будем учиться в следующем учебном году», «Сохрани учебник, по которому учишься и подари в библиотеку школы для младших учащихся».

6. Организуют работу по заключению соглашений с родителями о передаче ими в библиотечный фонд учебников на безвозмездной основе(дарение)

Учителя – предметники:

 Получают учебные издания(дидактический материал), на класс и возвращают их в конце учебного  года

отвечают за сохранность учебной литературы, находящейся в их кабинете.

  Педагог-библиотекрь Логачева Н.П.:

1. В соответствии с выбором преподавателей осуществляет подготовку заказа на учебную литературу; 

2. Проводит инвентаризацию учебного фонда в срок до 13 февраля 2020 года,с предоставлением анализа . 

3. Осуществляет библиотечную обработку поступающих изданий и их учет; 

4. Обеспечивает сохранность учебной литературы, несет материальную ответственность; 

5. Обслуживает читателей; 

6. Информирует педагогов о поступившей учебно-методической литературе.

      7.   Своевременно и в срок сдает все отчеты в отдел образования АНМР.

      8.   Осуществлять совместную работу с администрацией, педагогами школы и родителями по сохранности библиотечного фонда.

  6. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора по УВР Харебину О.А.

Директор МОУ СОШ №3:                                  Т.В.Алейникова

 С приказом ознакомлены:

 Харебина О.А.

 Логачева Н.П.

 Классные руководители:

   Давиденко Е.П.                                                              Сурцева И.А.

   Тараканова Т.А.                                                             Зырянова Л.Н.

   Валюхова Н.В.                                                               Никитина Л.В. 

   Коркишко Т.М.                                                              Сыпко Г.А.

   Канзаева А.В.                                                                Богданова Е.А.

   Снегирева А.А.                                                             Горяинова Д.В.  

   Красникова Н.А.                                                           Бобко Е.Н. 

   Гусакова Д.А.                                                                Косова А.И.

   Марченко Е.Н.                                                              Дробышева В.А.
   Сафронова А.Е.                                                            Толмачева Е.В. 

Учителя предметники:    

  Доровская С.И.                                                              Шатохина К.А                                        

Мардиросова О.В.                                                         Мещерякова Е                                                             Гуликова Е.В.                                                                 Косов А.И.
Любимов А.Н.                                                               Остапчук Ю.С.                                                           Пастушенко Т.Ф.                                                           Гостева Г.В.
                                                                                                                      Приложение №1 
                                                                                                                      к приказу № 
                                                                                                                      от 14 февраля 2020г.                                      

Положение 

об организации работы по обеспечения учебниками и учебными пособиями в Новоалександровской МОУ СОШ №3 в 2020-2021 учебном году

1.Общие положения

	1.1 Настоящее Положение об организации работы по обеспечению учебниками и учебными пособиями, используемыми в образовательном процессе в  общеобразовательных организациях  Новоалександровского городского округа Ставропольского края в 2020-2021 учебном году(далее по тексту Положение) разработано в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации»  от 29.12.2012 №273 - ФЗ г., действующим федеральным перечнем, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации   от 28 декабря 2018 года № 345 (ред.0т.22.11.2019 г.)«Об утверждении федерального перечня учебников, рекомендованных к использованию  при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования»  


1.2. Настоящее Положение определяет порядок взаимодействия образовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию и реализующих программы общего образования и управления образования Новоалександровского городского округа  и механизм по обеспечению учебниками обучающихся образовательных организаций Новоалександровского городского округа  Ставропольского края в 2020-2021 учебном году. 

1.3. В образовательном учреждении в полном объеме бесплатными учебниками по обязательным для изучения предметам обеспечиваются все учащиеся.

1.4. Обеспечение обучающихся МОУ СОШ №3 учебниками и учебными пособиями осуществляется за счет фонда школьной библиотеки МОУ СОШ №3, перераспределения, имеющихся в муниципальных фондах учебников, и средств субвенций, выделяемые на реализацию общеобразовательных программ, в части учебных расходов и прераспределения имеющихся учебников в обменно-резервном фонде

1.5. Распределение и перераспределение учебников и учебных пособий между образовательными организациями осуществляется управлением образования Новоалександровского городского округа. 

1.6. Ответственность за обеспечение обучающихся учебниками и учебными пособиями несет руководитель образовательного учреждения.

1.7. Рабочие тетради, прописи, раздаточные дидактические материалы, учебники-практикумы, хрестоматии, для учащихся образовательного учреждения приобретаются за счет внебюджетных источников финансирования. 

 2.  Определение обязанностей субъектов, взаимодействующих между собой в целях рационального и оптимального обеспечения обучающихся учебниками МОУ СОШ №3 в 2020-2021 учебном году.

2.1. Директор образовательного учреждения МОУ СОШ №3:

2.1.1.Организует образовательный процесс в соответствии с утвержденной основной образовательной программой начального общего, основного общего и среднего общего образования и утвержденным учебно-методическим комплектом на следующий учебный год (далее – УМК).

2.1.2.Руководитель образовательного учреждения назначает ответственных лиц за учебное книгообеспечение.

2.1.3.Обеспечивает в полном объеме бесплатными учебниками всех учащихся за счет имеющихся фондов школьной библиотеки, резервно-обменного фонда, средств субвенций выделяемых на реализацию общеобразовательных программ, в части учебных расходов, а также благотворительной деятельности.

2.1.4.Проводит следующую работу с обучающимися, родителями(законными представителями): информирует родителей(законных представителей), обучающихся, общественность о порядке обеспечения обучающихся учебниками и учебными пособиями в 2019-2020 году через  сайт образовательной организации и оформление информационных стендов с размещением на них: положения о порядке обеспечения учащихся учебниками и учебными пособиями в предстоящем учебном году, правил пользования учебниками из фонда библиотеки образовательного учреждения, списка учебников по классам, по которому будет осуществляться образовательный процесс в образовательном учреждении, сведений о количестве учебников, имеющихся в библиотечном фонде, и распределении их по классам;

2.1.5.Определяет и утверждает минимальный перечень дидактических материалов для обучающихся (рабочие тетради, контурные карты и т.д.), приобретаемых родителями, и доводит его до сведения родителей (законных представителей);

2.1.6. Осуществляет закупку недостающих учебников для учащихся за счет субвенции выделяемых на реализацию общеобразовательных программ, в части учебных расходов.

2.1.7. Проводит инвентаризацию библиотечных фондов учебников. Анализирует состояние обеспеченности фондов библиотек образовательного учреждения учебниками, выявляет дефицит,

2.1.8. Обеспечивает достоверность информации об имеющихся в фонде школьной библиотеки учебниках, в том числе полученных от родителей (законных представителей) в дар школы, и достоверность оформления заявки на учебники в соответствии с реализуемыми УМК и имеющимся фондом школьной библиотеки.

       При оформлении заявки на учебники обеспечивается следующая последовательность оформления заказа: Руководители и члены ШМО изучают Федеральный перечень, составляют протоколы с указанием выбранных линий УМК.

 Заместитель директора по УВР совместно с педагогoм-библиотекрем школы на основании протоколов заседаний ШМО с учетом имеющихся в фонде школы учебников и реализуемого учебно-методического комплекта выявляют потребность в учебной литературе по предметам, формируют заказ образовательного учреждения, который передается директору образовательного учреждения. 

 Директор школы рассматривает и утверждает заказ образовательного учреждения на учебники, после чего заказ передается в отдел образования АНМР.

Отдел анализирует, при необходимости корректирует заказ образовательного учреждения и затем формирует муниципальный сводный заказ с учетом имеющегося муниципального фонда учебников, реального количества учащихся по формуле: заказ = потребность - фонды. Муниципальный сводный заказ утверждается начальником Отдела образования и передается в Министерство образования.

2.1.9. Разрабатывает и утверждает нормативные документы, регламентирующие деятельность образовательного учреждения по обеспечению учебниками и учебными пособиями в предстоящем учебном году:

      приказ, утверждающий порядок обеспечения учебниками и учебными пособиями, используемыми в МОУ СОШ №3 на 2020-2021 учебном году;

           план мероприятий по организации работы по обеспечению учебниками и учебными пособиями, используемыми в   образовательном процессе в МОУ СОШ №3 в 2020-2021 году.

           Список учебников и учебных пособий, по которым будет осуществляться учебный процесс в 2020-2021учебном году.

2.1.10. Осуществляет контроль за максимальным использованием имеющихся материальных ресурсов обменного фонда и предусматривает меры ответственности по исключению из практики привлечения родительских средств на приобретение учебников, имеющихся в обменном фонде.

2.1.11.Контролирует использование учебников и учебных пособий при реализации образовательной программы в соответствии со ст. 18 п.4 п/п 2 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. №273 ФЗ

2.1.12. Обеспечивает сохранность фонда учебников библиотеки образовательного учреждения через:

-разработку и исполнение Правил пользования учебниками из фонда библиотеки образовательной организации с определением мер ответственности за утерю или порчу учебников;

-проведение рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам.

                                                                                                Приложение №2 

                                                                                                к приказу № 
                                                                                                  от 14 февраля 2020г                                                                                                                                                             

Распределение функциональны обязанностей работников МОУ СОШ №3                              по обеспечению учащихся учебниками                                                                                      на 2020-2021 учебный год.

	№ п/п
	Содержание
	                  Сроки 

	1
	2
	3

	
	1.1 Руководитель ОУ
	

	1
	Корректирует образовательную программу ОУ,УМК
	июнь

	2
	Обеспечивает контроль за обеспечением учителями преемственности по вертикали (преемственность обучения с 1 по 11 класс) и горизонтали (целостность учебно-методического комплекта: программа, учебник, методическое пособие, дидактические и раздаточные материалы) в соответствии с реализуемыми школой УМК
	1 раз в четверть

	3
	Контролирует обеспеченность учебниками, в соответствии с утвержденным УМК образовательного учреждения
	Июль-Август 

	4
	Проводит работу по составлению перечня учебников, планируемых на следующий учебный год для реализации образовательной программы ОУ, контролирует соответствие реализуемого УМК школы стандартам, учебным программам, Федеральному Перечню учебных изданий
	Февраль

	5
	Организует работу с педагогическим коллективом по изучению и анализу Федерального перечня учебных изданий 
	Февраль

	6
	Формирует сводную заявку на повышение квалификации учителей по новым УМК.
	По специальному графику

	7
	Организует обсуждение на методическом и педагогическом советах вопросов по учебному книгообеспечению учащихся школы.
	По плану школы 

	8
	Отвечает за комплектование и сохранность фонда учебной литературы в целом 
	Постоянно 

	9
	Ежегодно утверждает УМК образовательного учреждения, список учебников
	Февраль

	10
	Утверждает нормативно-правовую базу по книгообеспечению в рамках своей компетенции
	По мере необходимости

	11
	Определяет и контролирует порядок обеспечения учащихся учебниками
	Июль-август, сентябрь

	12
	Оценивает деятельность работников ОУ по обеспечению учащихся учебной литературой, определяет меры поощрения
	Август, декабрь

	
	1.2 Руководители школьного МО
	

	1
	Определяют перечень учебников для каждого конкретного класса по своей предметной области и доводят его до сведения зам.по УВР и педагога-библиотекаря
	Февраль

	2
	Вносят предложения об утверждении на педагогическом (либо методическом) совете школы перечня учебников, необходимых для реализации образовательной программы школы на следующий год
	Феараль


	
	1.3 Учителя предметники
	

	1
	Соблюдают использование учебников из Федерального Перечня учебных изданий в соответствии с утвержденным УМК школы.
	Постоянно

	2
	Следят за состоянием учебников по своему предмету
	Постоянно

	3
	Своевременно проходят курсовую переподготовку в соответствии с заявленным УМК
	По мере необходимости

	4
	Анализируют перечень необходимого количества учебников на следующий учебный год, обеспечивающих образовательную программу школы с учетом преемственности.
	май

	
	1.4. Классный руководитель

	1
	Участвует в выдаче (под подпись учащихся) и приеме учебников из школьного фонда
	Июнь,  

до 25.08.2019

	2
	Проверяет наличие комплекта учебников у каждого учащегося класса
	Сентябрь, 1 раз в четверть, по мере прихода новых учащихся

	3
	Информирует родителей, учащихся о перечне необходимых учебников, входящих в комплект школьника данного класса и числе учебников, имеющихся в библиотеке, знакомит с порядком учебного книгообеспечения в школе. Проводит родительское собрание по данной теме, оформляет решение собрания.
	До 01.03.2020

	4
	Проводит инструктивное собрание с учащимися и родителями (законные представители) по ознакомлению с Правилами пользования школьной библиотекой и мерами ответственности за утерю и порчу учебников.
	Сентябрь

	5
	Организует совместно с активом класса смотры по сохранности учебной литературы.
	1 раз в четверть

	6
	Организует ликвидацию задолженности по учебникам учащимися класса
	Июнь, август

	7
	Организует работу с родителями по ознакомлению с учебными пособиями (карты, атласы, рабочие тетради, практикумы, прописи, тесты и другие).
	Март, август, сентябрь

	
	1.5. Педагог-библиотекарь

	1
	Проводит анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной потребностью образовательного учреждения, с реализуемой им образовательной программой, инвентаризацию учебного фонда.
	 Февраль

	2
	Формирует потребность школы в учебниках в соответствии с Федеральным перечнем, УМК школы, составляет совместно с заместителем директора по учебной работе школьный сводный заказ на учебники и представляет его на утверждение директору.
	Фераль

	3
	Организует прием учебной литературы, обеспечивает учет и хранение, своевременно списывает физически и морально устаревшие учебники, организует сдачу макулатуры
	Постоянно

	4
	Готовит отчет о пополнении фонда учебников и поступления учебников в библиотечный фонд, отчёт по книгообеспеченности.
	сентябрь

	5
	Составляет базу данных излишних учебников, возможных для передачи в муниципальный обменный фонд.
	Апрель-май

	6
	Информирует руководителей МО, зам. директора по учебно-воспитательной работе об изменениях в учебном книгообеспечении.
	По мере необходимости

	7
	Ведёт доукомплектование недостающих учебников (через обменный фонд района и города)
	Август-сентябрь

	8
	Участвует в разработке нормативно-правовой базы по учебному книгообеспечению в рамках своей компетенции
	По мере необходимости

	9
	Осуществляет прием и выдачу учебников 1-11 классов под роспись классных руководителей в Журнале выдачи учебников.
	Май, июнь, до 25.08.2020

	10
	Организует ремонт учебников силами учащихся в период летней практики.
	Июль-Август

	11
	Осуществляет процедуру приема взамен утерянных учебников.
	По мере необходимости

	12
	Информирует педагогический коллектив о вновь поступивших учебниках
	По мере поступления


Приложение  №3 

к приказу № 
 от 14 февраля 2020 года

План

по организации работы МОУ СОШ №3

по обеспечению учебниками учащихся на 2020-2021 учебный год.

	№/п
	Последовательность действий
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1.
	Организация работы с педагогическим коллективом по изучению и составлению перечня учебников, планируемых к использованию на 2020-2021 учебный год для реализации образовательной программы в ОУ С
	Февраль
2020
	Заместитель директора ОУ по УВР Харебина  О.А.

	2.
	Корректировка перечня учебников, запланированных к использованию ОУ в 2020-2021 учебном году в соответствии с действующим перечнем учебников.
	Май 2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	3.
	Проведение родительских собраний с обсуждением вопроса по обеспечению учебниками в 2020-2021учебном году.
	Март-апрель

2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

 классные руководители.

	4.
	Формирование заказа ОУ 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 отдел образования.
	Февраль
2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	5.
	Доведение до сведения родителей списков учебников, по которым будет осуществляться обучение в предстоящем учебном году (через информационные уголки для родителей, школьный сайт, родительские собрания)
	Март
2020 
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва, классные руководители.

	6.
	Проведение разъяснительной работы среди родителей, общественности о порядке обеспечения, обучающихся учебниками в предстоящем учебном году.
	Март
2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

 педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	7.
	Создание базы данных обменного фонда в ОУ, ведение журнала взаимообмена учебниками между МОУ СОШ №3 и школами ОУ района.
	 Май-июнь

2020
	 педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	8.
	Проведение процедуры передачи и приема учебников от одного ОУ другому во временное или постоянное пользование.
	Июнь- август 2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	9.
	Обеспечение строго учета выданных учебников в начале учебного года и принятых в конце учебного года от обучающих ( Ведение журнала учета выдачи учебников обучающимся)
	Май- Сентябрь

2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

 Н.П.Логачёва, классные руководители.

	10.
	Организация работы по возмещению утерянных учебников.
	Июнь

2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

 педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва, классные руководители.

	11.
	Получение, расстановка и учет учебников ОУ.
	Июль-август 2020
	педагог-библиотекарь  Н.П.Логачёва

	12.
	Организация выдачи учебников обучающимся в МОУ СОШ №3
	До 25.08.2020
	Классные руководители, 

 педагог-библиотекарь  Н.П.Логачёва

	13.
	Информация в отдел образования, перед родительской общественностью об уровне  обеспеченности учебниками обучающихся за счет фонда школьной библиотеки, ресурсов муниципального обменного фонда. Новых поступлений учебников, приобретенных на средства краевого бюджета, средств субвенций местным бюджетом.
	До 05.09.2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова, 

педагог-библиотекарь  Н.П.Логачёва

	14.
	Осуществление контроля за сохранностью учебников, выданных обучающимся.
	Постоянно
	Классные руководители, 

учителя предметники,

 педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	15.
	Проведение рейдов по сохранности и бережному отношению к учебникам.
	1 раз в  четверть
	Классные руководители, 

 педагог-библиотекарь Н.П.Логачёва

	16.
	Корректировка и утверждение реализуемого в ОУ учебно-методического комплекта.
	Май-Июнь 2020
	Директор ОУ Т.В.Алейникова,

заместитель директора ОУ по УВР Харебина  О.А.


 Приложение №4 

к Приказу № 
от 14 февраля 2020 г.

Циклограмма по работе с библиотечным фондом учебников 

на 2020- 2021 учебный год.

АВГУСТ - СЕНТЯБРЬ

           1.Выдача учебников до 28.08.2020 г. Заполнение журнала учета выдачи учебников    на 2020- 2021 учебный год.                           

2. Обеспечение недостающих учебников на 2020-2021 год (за счет обменено-резервного фонда)  

3.  01.09 – торжественная линейка- вручение учебников для учащихся 1-го класса.

4. Выдача учебников для учащихся надомного обучения.

ОКТЯБРЬ                                                                                                                                                              1. Общешкольная линейка- объявление о начале смотра конкурса «Живи, книга!»

2. Организационное занятие с библиотечным активом или индивидуальные консультации по заполнению и ведению тетрадей учета сохранности учебников.

3. Информирование педколлектива о новых поступлениях, а также о недостающих учебниках на текущий учебный год.

      4.Рейд «Сохрани- учебник» - итоги вывешиваются на стенде «Информационный Уголок библиотекаря», и на сайте школы.

                                                                  НОЯБРЬ                                                                                                                                                                                                                                                                          1. Аналитическая работа с фондом учебников.

      2. Собеседование с руководителями методических объединений об учебниках на следующий учебный год.

ДЕКАБРЬ

Рейд «Сохрани- учебник».

Подведение итогов рейда.

Сверка с бухгалтерией на 01.01.2021
ЯНВАРЬ- ФЕВРАЛЬ

1)  Расстановка учебников по классам.

      2)  Прием  учебников   1часть, состоящих из 2 частей.

      3)  Предварительный  анализ потребности на учебники на  новый учебный год

МАРТ-АПРЕЛЬ

Смотр– конкурс  «Живи, книга!».

Информация перед родительским комитетом о потребности учебников на 2021-2022 уч. год.                 

Обзор учебников  по УМК  для родителей. 

                                                                   МАЙ

· Ремонт учебников.

· Сбор учебников.

· Изъятие ветхой литературы, акты на утерю- замену учебников.  

ИЮНЬ

.

1.Сбор учебников у выпускных классов.

2.Расстановка учебников по предварительному контингенту на 2021 -2022 учебный год.  

        Приложение  №5

к приказу №
от 14 февраля 2020г.

План мероприятий 

по сохранности учебников библиотеки МОУ СОШ №3 на 2020-2021 учебный год.

	№/п
	Направление
	Мероприятие
	Сроки исполне-ния
	Ответствен-

ные

	1.
	Организация комплексной деятельности по сохранности фондов
	1.Ознакомление учащихся с правилами пользования  учебниками, полученными из фонда библиотек ОУ, мер по сохранности фонда учебников, учебных пособий(в течение срока пользования учебник должен иметь прочную, твердую обложку, защищающую учебник от повреждений и загрязнений, особенно учебники, изданные в мягкой обложке и пр.
	Сентябрь –  2020г
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	2. Определение мер ответственности по сохранности учебников для учащихся, учителей - предметников, классных руководителей, родителей.(подписание договорв)
	Сентябрь  2020г
	Директор,

Классные руководители

Педагог-библиотекарь

	
	
	3. Разработка рекомендаций, правил по ремонту учебников. Оформление стенда( запрещается оклеивать учебники скотчем во избежание повреждений обложки и форзаца. Ремонт производить только клеем ПВА, ПФ, клеем-карандашом. Бумага должна быть нелинованной, тонкой, белой. Учебник, отремонтированный некачественно возвращается для повторного ремонта и пр.)
	Сентябрь  2020г
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

Классные руководители

	
	
	4. Разработка рекомендаций, правил по пользованию( Запрещается вкладывать в учебник посторонние предметы: авторучки, линейки, карандаши. Запрещается делать в учебнике пометки карандашом, авторучкой. Дома рекомендуемся хранить учебники в отведенном для них месте, недоступным для маленьких детей и домашних животных, отдаленном от источников огня и влаги и пр.)
	Сентябрь –  2020 г


	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	2.
	Работа с коллективом 
	Составление и реализация плана мероприятий по сохранности учебников педагогического коллектива ОУ с определением ответственности (приказ о распределении   функциональных обязанностей)
	Февраль 2020г
	Директор,   Педагог-библиотекарь, классные руководители

	
	
	1. Проведение смотра «Лучший класс по сохранности учебников»; 
	Последняя неделя четверти
	Педагог-библиотекарь, Классные руководители

	
	
	2. Проведение тематических классных часов;
	В теч.года
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	3. Проведение конкурса по сохранности учебников:

«Живи, книга!»
	Сентябрь 2020 – подведение итогов май 2021 г
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	4. Проведение классного часа «Книжка заболела» - ремонт книг учебников.
	Декабрь 2020г.май 2021 г
	 Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	5. Ведение учета состояния учебников.
	В течение учебного года
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	6.Работа по мелкому ремонту художественных изданий 


	На уроках труда в течение года
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	7.Ремонт книг, подшивку журналов и газет 
	В течение учебного года
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	3.
	Сохранность фонда
	Обеспечение строго учета учебников, выданных в начале учебного года и принятых о в конце учебного года, с определением ответственности за их сохранность в течение учебного года
	В течение года
	Директор, 

Педагог-библиотекарь, классные руководители

	
	
	1.Организация наглядности и гласности результатов деятельности, полученных в ходе мероприятий по сохранности учебников:
	
	 Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	2.Оформление стенда: «Учебник-твой друг- береги его!», «Уважаемому читателю»
	Сентябрь 
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	3.Оформление книжной выставки «Эти книги вы лечили сами».  

Оформление книжной выставки: «Дар читателей»
	 Апрель -

Май 2020г.
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	4.
	Работа с учениками
	Составление и реализация плана работы с учащимися разных возрастных групп по сохранности учебников в занимательной игровой форме, презентации. ББЗ
	В течение года
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	1. Первое посещение библиотеки. Беседа по сохранности учебников «книжным домом» (для 1 классов)
	Сентябрь 2020г.
	Педагог-библиотекарь Логачёва, Н.П.У

	
	
	2. Конкурс на лучшую книжную закладку. (2 класс)
	Октябрь 2020г. 
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	3. Оформление тематического альбома: «Учебник-собеседник, великий волшебник» (3 класс)
	Декабрь 2020г.
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	4.Конкурс рисунков: «Я учебник берегу, и ему я помогу» (1-4 класс)
	Декабрь 2020г
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	5. Книжная выставка " Учебник – твой помощник и друг " (5 - 7 классы)
	 Февраль 2021г
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	7. Провести акцию: «Подари книгу библиотеке»
	Сентябрь-Декабрь 2020г
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	8.Проведение беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в библиотеке, о культуре чтения книг и журнальной периодике
	В течение года
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	
	
	9. Проведение рейдов по сохранности, ремонту и бережному отношению к учебникам
	1 раз в четверть согласно плана 
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.

	5.
	Работа с родителями
	 Информированию родителей через оформление стенда: «Советы родителям», публикаций материалов на школьном сайте, выступление на классных родительских собраниях.
	В течение года, согласно плана
	Педагог-библиотекарь Логачёва Н.П.


