Приложение  № 2
К приказу ОО от 15.03.13г. №37/1
Календарный план мероприятий

по обеспечению учебниками обучающихся общеобразовательных учреждений  Краснотуранского района

на 2013-2014 учебный год
	№ п/п
	Виды работ
	Сроки
	Ответственные
	Документы, формализующие ответственность за учебное книгообеспечение

	1
	Анализ состояния муниципальных фондов школьных библиотек, Базы данных  фондов учебников. 
	Декабрь 
	Ответственный за учебное книгообеспечение в отделе образования
	База данных муниципального фонда учебников. Срок хранения – 5  лет

	
	Информирование руководителей общеобразовательных учреждений, педагогов о порядке обеспечения учебниками на 2013-2014 учебный год.
	1-я неделя февраля
	Ответственный за учебное книгообеспечение  в отделе образования
	Информационные письма в общеобразовательные учреждения, выступления на совещаниях руководителей ОУ, совещаниях заместителей руководителей ОУ, совещаниях библиотекарей.

	
	Формирование и утверждение заказов ОУ на учебники в соответствии с реализуемыми учебными планами и учебно-методическими комплектами, имеющимися фондами, количеством обучающихся по тому или иному учебнику.
	Февраль
	Руководители ОУ. заместители руководителей по учебной работе библиотекари.
	Заказ ОУ, утвержденный руководителем.

	
	Формирование муниципального сводного заказа на учебники   с учетом представленных заказов общеобразовательных учреждений, 
	4-я недели февраля
	Специалист по учебному книгообеспечению, 
	Единый бланк заказа, представленный Министерством



	
	Защита муниципального заказа на учебники в Министерстве.


	1-2-я неделя марта
	Специалист по учебному книгообеспечению,  
	Протокол согласования заказа, подписанный специалистами Министерства и муниципального органа управления образованием, ответственными за учебное книгообеспечение, руководителем ОУ

	
	Разработка и утверждение нормативных документов, регламентирующих деятельность отдела образования администрации Краснотуранского района по обеспечению учебниками подведомственных образовательных учреждений в 2013-2014 учебном году (Положение о порядке обеспечения учебниками, План деятельности по вопросам учебного книгообеспечения, Положение о порядке работы с обменным фондом, приказ о назначении ответственных за учебное книгообеспечение,  сводный перечень необходимых дидактических материалов для школьников).
	1-2- я неделя марта
	Специалист по учебному книгообеспечению 
	Приказ ОО об утверждении нормативных документов, регламентирующих деятельность управления образования по обеспечению учебниками подведомственных образовательных учреждений в 2013-2014 учебном году


	
	Разработка и утверждение нормативных документов, регламентирующих деятельность ОУ  в 2013-2014 учебном году (Положение о порядке обеспечения учебниками, План деятельности по вопросам учебного книгообеспечения, Приказ о распределении функциональных обязанностей и закреплению ответственности по обеспечению учебниками, утвержденный список учебников, по которому осуществляется учебный пороцесс, Правила пользования библиотечными ресурсами).
	3-я неделя марта
	Руководители ОУ

Заместители руководителей по учебной работе
	Приказ руководителя ОУ об утверждении нормативных документов, регламентирующих деятельность ОУ по обеспечению учебниками в 2013-2014 учебном году

	
	Сверка муниципального заказа с проектом краевого сводного заказа (свода заявок в едином файле) в электронном формате для исключения ошибок.
	3-я  неделя марта
	Специалист по учебному книгообеспечению 
	Информационные письма в Министерство о результатах сверки  муниципального заказа с проектом краевого сводного заказа.

	
	Информирование родительской общественности о порядке обеспечения учебниками в 2013-2014 учебном году, о минимальном перечне дидактических материалов, которые необходимо приобрести родителям к началу 2013-2014 учебного года
	3-я неделя марта
	Специалист по учебному книгообеспечению 
	Публичное информирование родителей, общественности (сайт ОО, СМИ)

	
	Информирование на уровне школы родительской общественности

о порядке обеспечения учебниками в 2013-2014 учебном году, о минимальном перечне дидактических материалов, которые необходимо приобрести родителям к началу 2013-2014 учебного года
	Март-Апрель
	Заместители руководителей ОУ по учебной работе, библиотекари
	Публичное информирование родителей, общественности (сайты ОУ, информационные уголки, родительские собрания)

	
	Формирование на основе анализа учебных фондов образовательных учреждений  муниципального обменного фонда  учебников на 2013-2014 учебный год. 
	Апрель
	Специалист по учебному книгообеспечению 
	Приказ ОО об утверждении муниципального обменного фонда  учебников на 2013-2014 учебный год.   

	
	Формирование Перспективного плана ОУ  по пополнению фондов на 2014-2016 годы с учетом разных источников комплектования
	 Апрель
	Руководитель ОУ, библиотекари.
	Приказ об утверждении Перспективного плана ОУ  по пополнению фондов с учетом разных источников комплектования на 2014-2016 годы

	
	Акция «Подари учебник школе» (добровольное участие родителей  в формировании фонда учебной литературы ОУ)
	Апрель-май
	Библиотекари ОУ
	Благодарственные письма в адрес родителей, добровольно передавших в дар школе учебники своих детей. 

	
	Получение  учебников на складах министерства для 1-3 классов.

Подготовка разнарядки и накладных на выдачу учебников ОУ в соответствии с их потребностью..

Выдача учебников ОУ в соответствии с разнарядкой
	Апрель

Июль-август
	Специалист по учебному книгообеспечению 
	Разнарядка, утвержденная ОО,
Накладные (в 3 экземплярах), оформленные в соответствии с разнарядками. Один экземпляр передается в бухгалтерию, один  - в ОУ,  другой – в ОО. 

	
	Внесение данных о полученных учебниках в информационную Базу  муниципального и краевого фонда учебников. 
	Апрель

Июль-август
	Специалист по учебному книгообеспечению  
	Заявки образовательных учреждений на учебники, подписанные руководителями и заверенные печатью, срок хранения заявок в  ОО, образовательных учреждениях – 2 года.

	
	Обеспечение деятельности телефонной «горячей линии» по вопросам обеспечения школьников учебниками на территории Краснотуранского района
	Август
	Специалист по учебному книгообеспечению 
	Своевременное разрешение проблемных ситуаций

	
	Обеспечение образовательных учреждений учебниками в соответствии с разнарядкой муниципального обменного фонда учебников на 2013-2014 учебный год.
	До 15 августа
	Руководитель ОУ, библиотекари
	Акт приема-передачи учебных изданий в постоянное и безвозмездное пользование за подписью руководителей ОУ.

 

	
	Подтверждение получения муниципалитетом,  учебников в полном объеме и в соответствии с разнарядками Министерства,  сформированными на основании представленных заказов
	Август-сентябрь
	ОО
	Гарантийные письма, подписанные руководителями и гл. бухгалтерами, заверенные печатью, срок хранения гарантийных писем в министерстве – 2 года

	
	Обеспечение процедуры оформления отказа родителей от предлагаемых учебников из имеющихся в фондах по утвержденной единой форме заявления родителей
	Август
	Руководитель ОУ, библиотекари
	Предупреждение социальной напряженности

	
	Постановка образовательным учреждением на учет вновь поступивших учебников
	Апрель-Август-
	Библиотекари ОУ
	Книга суммарного учета, Картотека учета учебников, Тетрадь учета учебных материалов временного пользования, хранятся в образовательном учреждении, срок хранения – постоянно

	
	Включение в акты приемки школ к началу нового учебного года пункта о 100% обеспечении обучающихся необходимыми учебниками и учебной литературой.
	До 25 августа.
	ОО,

Руководители ОУ.
	Акт приемки школ

	
	
	
	
	


