                                                                                         УТВЕРЖДЕН
                                                                            приказом комитета по образованию

                                                                            администрации Алейского района

                                                                            № 276 от « 30 »  декабря  2011 г.
                                                              План работы 
                                    по совершенствованию системы 
                                  обеспечения учебной литературой 

                                  общеобразовательных учреждений
                                                 Алейского района
	№

п/п
	мероприятие
	сроки
	ответственный

	             Комитет по образованию администрации Алейского района

	1
	Осуществление контроля за проведением ежегодной инвентаризации библиотечного фонда учебников общеобразовательных учреждений
	апрель
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	2
	Анализ на основе инвентаризации учебных фондов обеспеченность подведомственных учреждений учебной и программно-методической литературой и предоставление информации в Управление  ежегодно
	май-август
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	3
	Формирование и обновление  муниципального обменно-резервного фонда учебной литературы общеобразовательных учреждений Алейского района на основе данных анализа учебных фондов библиотек общеобразовательных учреждений учебниками и доведение его до общеобразовательных учреждений
	май
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	4
	Осуществление контроля и координация деятельности по формированию и использованию муниципального обменно-резервного фонда учебной литературы
	в течение года
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	5
	Организация методической помощи по вопросам книгообмена
	в течение года
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	6
	Составление банка данных учебников библиотек общеобразовательных учреждений и определение потребности в учебниках каждого образовательного учреждения
	май
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	7
	Создание электронного каталога на учебную литературу обменно-резервного фонда
	май
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	8
	Координация обмена учебниками между общеобразовательными учреждениями
	июнь-май
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	9
	Информирование о данных фонда каждое общеобразовательное учреждение
	до 1 июля
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	10
	Размещение информации о данных фонда на сайте комитета по образованию администрации Алейского района
	до 1 июля
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	11
	Составление банка данных неиспользованных учебников библиотеками общеобразовательных учреждений, формирование из них электронного банка данных фонда
	май
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	12
	Координация обмена учебной литературы между общеобразовательными учреждениями на основании банка данных обменно-резервного фонда (на основании приказа комитета по образованию и комитета по финансам администрации Алейского района)
	до 30 августа
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	13
	Доведение до сведения подведомственных общеобразовательных учреждений Федеральные перечни учебников на предстоящий учебный год
	февраль
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	14
	Осуществление контроля формирования и исполнения подведомственными общеобразовательными учреждениями собственного заказа на приобретение учебной литературы за счет средств краевого бюджета
	май
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	15
	Предоставление в Управление сводной информации о расходовании средств целевой субвенции краевого бюджета, выделенных на приобретение учебной и программно-методической литературы
	август
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	16
	Осуществление контроля за соответствием фондов учебной и программно-методической литературы реализуемым программам, учебному плану общеобразовательного учреждения Федеральным перечням учебников
	в течение года
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	17
	Оказание практической и консультативной помощи руководителям и библиотечным работникам общеобразовательных учреждений по организации поставок учебной и программно-методической литературы  в общеобразовательные учреждения
	май-август
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	18
	Доведение до сведения участников образовательного процесса порядока обеспечения общеобразовательных учреждений учебной литературой
	февраль
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	19
	Осуществление контроля за целевым расходованием средств субвенций краевого бюджета, выделенных на приобретение учебной и программно-методической литературы
	в течение года
	Методист по библиотечным фондам

Денисова В.А

	                                      Образовательные учреждения

	1
	Издание приказа о распределении функциональных обязанностей работников общеобразовательного учреждения по организации работы по учебному книгообеспечению
	март
	Руководитель ОУ

	2
	Проведение ежегодной инвентаризации библиотечного фонда учебной и программно-методической литературы
	апрель
	Библиотечный работник, учитель по предмету

	3
	Предоставление в комитет по образованию

приказа об утверждении учебного плана
	до 10 мая
	Руководитель ОУ

	4
	Предоставление в комитет по образованию

списка учебно-методических комплектов, используемых в образовательном процессе в предстоящем учебном году
	до 10 мая
	Администрация ОУ

	5
	Предоставление в комитет по образованию

материалов ежегодного учета и инвентаризации библиотечного фонда учебной литературы общеобразовательного учреждения
	до 10 мая
	Библиотечный работник

	6
	Предоставление в комитет по образованию списков учебников, не используемых в образовательном процессе в предстоящем учебном году (приложение № 1 Положения о  муниципальном обменно-резервном фонде учебной литературы общеобразовательных учреждений Алейского района)
	до 10 мая
	Библиотечный работник

	7
	Предоставление в комитет по образованию ходатайства об изъятии неиспользуемых учебников из библиотечного фонда общеобразовательного учреждения
	до 10 мая
	Руководитель ОУ

	8
	Формирование собственного заказа на учебную литературу на основании потребности, с учетом имеющихся фондов учебников библиотек Федеральных перечней учебников. Исполнение заказа после утверждения управляющим советом школы
	до 20 мая
	Библиотечный работник, управляющий совет школы

	9
	Предоставление в комитет по образованию заявки на недостающие учебники необходимые для осуществления образовательного процесса в предстоящем учебном году (приложение № 2 Положения о муниципальном обменно-резервном фонде учебной литературы общеобразовательных учреждений Алейского района))
	до 20 мая
	Библиотечный работник

	10
	Выбор учебных программ и учебно-методической литературы для организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, учебным планом общеобразовательного учреждения, Государственным образовательным стандартам, Федеральным перечням учебников и согласование сформированного комплекта учебно-методической литературы  со специалистом комитета по образованию
	май
	Учитель по предмету

	11
	Составление перечня учебной литературы, входящей в комплект для обучения в конкретном классе.

Информирование обучающихся и их родителей о перечне учебной литературы, входящей в комплект для обучения в данном классе, о ее наличие в библиотечном фонде общеобразовательного учреждения
	май
	Учитель по предмету

Классный руководитель, библиотечный работник

	12
	Выявляет неиспользуемые в образовательном учреждении учебники
	май
	Библиотечный работник

	13
	Анализ состояния обеспеченности фонда библиотеки общеобразовательного учреждения учебной и программно-методической литературой
	июнь-август

(в течение всего года)
	Администрация ОУ, библиотечный работник

	14
	Оказание помощи попечительскому совету общеобразовательного учреждения в организации работы по приобретению недостающей учебной литературы из внебюджетных средств.
	июнь-август
	Классный руководитель, библиотечный работник

	15
	Осуществление контроля за сохранностью учебной литературы, выданной учащимся
	В течение учебного года
	Классный руководитель, библиотечный работник

	16
	Осуществление контроля за соответствием фонда учебной и программно-методической литературы реализуемым программам, учебному плану общеобразовательного учреждения, Федеральным перечням учебников
	В течение учебного года
	Администрация ОУ, 

учитель по предмету

	17
	Осуществление контроля за учетом и использованием учебников в библиотечном фонде общеобразовательного учреждения
	В течение учебного года
	Библиотечный работник

	18
	Организует работу по своевременному и качественному учету учебной литературы в общеобразовательном учреждении
	В течение учебного года
	Библиотечный работник

	19
	Вносит записи в книгу суммарного учета библиотечного фонда школьных учебников
	В течение года
	Библиотечный работник

	20
	Осуществляет книгообмен учебной литературы по акту приема-передачи и «Формы передачи учебников в обменно-резервный фонд» (приложение № 3, 4 положения о муниципальном обменно-резервном фонде учебной литературы общеобразовательных учреждений Алейского района)
	В течение года
	Библиотечный работник

	21
	Ставит на учет в бухгалтерию общеобразовательного учреждения.
	В течение года
	Библиотечный работник


