
№ №
п/п

П оследовательность действий С рок

исполнения

О тветственны е лица

I. Ф орм ирование заказа

1 Инвентаризация и анализ состояния 
библиотечных ресурсов

Октябрь 2021г. Зав. библиотекой, 
бухгалтер

2 Учет и хранение; своевременное 
списывание физически и морально 
устаревшей учебной литературы.

Постоянно Зав.библиотекой

3 Работа с федеральным перечнем на 
предстоящий год, анализ на соответствие 
с УМК школы

Февраль, март
Замдиректора по УВР, 
руководители МО, 
зав.библиотекой

4 Утверждение УМК ОУ на предстоящий 
учебный год Январь 2021г. Директор школы

5 Корректировка списка учебников в 
соответствии с действующим 
федеральным перечнем

М арт 2021г. Замдиректора по УВР

6 Формирование заказа школы в 
соответствии с утвержденным списком 
учебников реализуемого ОУ УМК

Февраль-март
2021г.

Зав.библиотекой

II. К ом п лек тован и е и уч ет  ф онда
7 Организация приема учебной 

литературы, обеспечение учета и 
хранения, косметический ремонт 
учебных пособий, списание физически 
изношенных учебников

Постоянно Заведующая
библиотекой

8 Получение и оформление новых 
учебников

По мере 
поступления

Заведующая
библиотекой

9 Постановка учебников на учет По мере 
поступления

Заведующая
библиотекой

10 Проведение акции: «Подари учебник 
школе!»

М ай-август
2021г.

зав.библиотекой

11 Работа с обменным фондом других 
школьных библиотек города

Постоянно Заведующая
библиотекой

II. Р еглам ент вы дачи-приём а учебн и к ов
12 Комплектование учебных комплектов 

для каждого класса в зависимости от года 
издания

Постоянно Заведующая
библиотекой

13 Организация массового приема 
учебников Ы 1  классы

М ай-июнь
2021г.

Заведующая
библиотекой



III. Работа с родителям и (законны м и представителям и)
Информирование родителей (законных С января 2021г.

14
представителей) обучающихся:
- о перечне учебников и учебных пособий,; 
входящих в комплект учебной литературы 
на предстоящий учебный год

Кл. руководитель,
заведующая
библиотекой

15 Оформление Уголка и ознакомление 
родителей (законных представителей) с 
обязательными рубриками:
- с Положением о порядке обеспечения В течение учебного Заведующая
обучающихся библиотечными ресурсами в 
предстоящем году;
- с Правилами пользования 
библиотечными ресурсами.

года библиотекой

IV. Д ействия  по сохранности  библиотечны х ресурсов

16

Обеспечение строгого исполнения
обучающимися Правил пользования
учебниками из фондов библиотеки и 
Договора о бережном пользовании 
учебников (с определением мер 
ответственности за утерю или порчу 
учебника) _____________________________

Сентябрь-май 2021- 
2022 уч.г.
(с момента 

поступления и до 
окончания обучения 
вОУ)

Кл.руководитель,
родители
(законные
представители)

17

Обеспечение строгого учета выдачи 
начале учебного года и приёма в конце 
учебного года от обучающихся___________

вСентябрь-май 2021- 
2022 уч.г.

Зав.библиотекой

Обеспечение сохранности учебников 
учителямипредметниками__________

Сентябрь-май 
2021-2022 уч.г.

Учителя-

поелметники

18

Осуществление контроля за сохранностью 
учебников, выданных обучающимся

Сентябрь-май 2021- 
2022 уч.г.

Кл.руководитель, 
родители 
(законные 
представители)

19
Проведение рейдов по сохранности 

библиотечных ресурсов____________
Октябрь 2021г., 
Февраль 2022г.

Зав.библиотекой

V. И нф орм ац и он н ая  работа
20 Обеспечение деятельности школы по учебному 

книгообеспечению на сайте школы:
- нормативная база по учебному 
книгообеспечению;
- утвержденные директором Списки 
учебников на предстоящий учебный год;

Сентябрь-май 
2021-2022 уч. года

Зав.библиотекой

21
Информирование педагогов о новинках в 
области учебно-методической литературы

По мере их 
поступления

Зав.библиотекой

22
Отчетность о книгообеспеченности учебного 
процесса по установленной форме

Сентябрь, октябрь 
2022г.

Зав.библиотекой


