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Я слышу - я забываю. 
Я вижу - я запоминаю. Я
делаю - я понимаю. 

Конфуций



Фонд учебных изданий 
включает

учебники, учебные пособия (в том числе рабочие тетради, прописи и
др.), учебно-методические материалы (рабочие программы,
поурочное планирование, конспекты, методические пособия,
дидактические материалы, задачники, практикумы, сборники
упражнений, атласы, контурные карты, средства контроля знаний,
справочные издания, книги для чтения, хрестоматии и др.).



Комплектование учебного 
фонда

Комплектование осуществляют следующими способами:

покупкой документов;

обменом документами (муниципальный обменный фонд);

получением пожертвований, даров, иных безвозмездных поступлений

документов:

копированием на сервер электронных документов, свободно

размещенных в Интернете и являющихся общественным достоянием.



Алгоритм работы по комплектованию 
(учебного) фонда

1. Разработка и утверждение локальных актов ОО

2. Закрепление обязанностей по формированию учебного фонда за
всеми участниками процесса

3. Мониторинг фонда учебников по количественным и качественным
показателям в ОО в текущем году.

4. Информирование педагогов на педагогических совещаниях,
методических объединениях об актуальном ФПУ.

5. Работа педагогического коллектива с ФПУ по выбору учебников



Алгоритм работы по 
комплектованию (учебного) фонда

6. Предоставление на согласование педагогическому совету перечня учебников
(бланка-заказа).

7. Утверждение органом управления ОО перечня учебников, планируемых к
использованию в новом учебном году, в соответствии с ООП ОО, в том числе
учебников, учебных пособий, дидактических материалов для обучения детей
с ОВЗ и инвалидностью (273-ФЗ, ч. 4, ст. 12; ч. 4, ст. 18).

8. 8. Оформление заказа поставщикам, подготовка всей необходимой
документации в соответствии с ФЗ от 05.04.2013 № 44 и ФЗ от 18.07.2011, №
223.

9. Осуществление контроля исполнения договорных обязательств.



ТЕХНИЧЕСКАЯ (РУЧНАЯ) ОБРАБОТКА 
ДОКУМЕНТОВ

1. Прием

2. Штемпелевание

3. Запись полученной партии в КСУ

4. Заполнение учетной карточки в картотеке Учебников

5. Заполнение журнала регистрации учетных карточек Учебников

6. Наклеивание на последней странице учебника паспорта учебника, который, 
заполняется учеником при получении.

7. Заполнение журнала учета выдачи учебников по классам



Сопроводительные документы



Документы учёта учебников
1. Книга суммарного учета.

2. Копии накладных по доставке учебников.

3. Журнал регистрации учётных карточек на учебники. 

4. Картотека учебников. 

5. Тетрадь учета брошюрного фонда. 

6. Тетрадь замены учебников. 

7. Папка актов движения учебного фонда (списание, передача и т.д.). Копии бланков-заказов 
учебников. 

8. Журнал выдачи учебников по классам или индивидуальные формуляры.

9. Диагностическая карта уровня обеспеченности учебной литературой по областям знаний. 

10. Учебно-методический комплекс учебников.



Книга суммарного учета



Картотека учебников



Журнал регистрации учётных карточек на 
учебники



УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ, ПРИНЯТЫХ ОТ 
ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ВЗАМЕН УТЕРЯННЫХ 




