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Учет учебного фонда должен способствовать

его сохранности, правильному

формированию и использованию, отражать

поступление, выбытие, общую численность

учебников. На основе учетных документов

осуществляется контроль сохранности фонда,

заказ учебников, ведется статистическая

отчетность. (с.35 «Мет. рек. по

формированию фондов»)



На счёт-фактуре 

делается запись:
«Учебники в количестве____экз. на 

сумму_______руб. получены полностью. 

Записаны в книгу суммарного учета под № 

_____.»

Дата.                                                     Подпись

Вариант (на счёт-фактуре вверху надпись 

КСУ № …. ).



При безынвентарном методе учет учебников

как многоэкземплярной литературы

отражается в «Книге суммарного учета

учебного фонда» (см. Приложение №8). Она

так же состоит из трех частей, как КСУ

основного фонда. Единственное, что в ней

отсутствует – распределение по отделам

библиотечной классификации.



Многоэкземплярными документами

считаются документы (учебники, учебные пособия,

справочники, словари и другие издания), поступающие в

количестве свыше 10 экземпляров. 2-3

экземпляра издания записываются в

инвентарные книги основного фонда на

общих основаниях. Конкретное количество

документов, подлежащих записи в

инвентарные книги и учету безынвентарным

методом, определяется библиотекой. (с.36).
В городе определено, что все учебники заносятся в

КСУ учебного фонда и картотеку учебников.



Книга суммарного учета библиотечного фонда 

учебников (КСУ). КСУ состоит из трех частей:

- поступление в фонд учебников

- выбытие из фонда учебников

- итоги учета фонда учебников

В КСУ ведется учет групповым способом, что позволяет 

учесть общее количество поступивших, выбывших и 

находящихся на учете в библиотеке учебников. КСУ 

учебного фонда хранится в библиотеке постоянно, до 

ликвидации библиотеки.



В первой части КСУ  «Поступление» нумерация записи о 

поступивших учебниках устанавливается в пределах одного 

года.

Регистрация в КСУ вновь поступивших учебников 

осуществляется в трехдневный срок. 

Во второй части КСУ «Выбытие» нумерация записи о 

выбывших учебниках продолжается из года в год.

В третьей части КСУ отмечаются итоги движения фонда 

учебников: общее количество поступивших учебников за год, на 

сумму, общее количество выбывших учебников за год, на сумму, 

общее количество учебников, состоящих на учете в библиотеке 

на 1 января последующего года, на сумму. 

Показатели суммируются один раз в год.



1 часть «Поступление» в фонд. После получения учебников 

записывается общее количество и их стоимость с обязательным 

указанием номера и даты сопроводительного документа. Номер 

записи ежегодно начинается с №1 и идет по порядку поступлений.

2 часть  «Выбытие из фонда». Записываются номера актов на 

списание учебников с указанием даты утверждения акта и общего 

количества списанных учебников на общую сумму. Нумерация 

записи о выбывших изданиях из года в год продолжается.

3 часть «Итоги учета движения фонда». Записываются итоги 

движения фонда учебников: общее количество поступивших 

учебников за текущий год, на сумму. Общее количество выбывших 

учебников за текущий год, на сумму. Общее количество учебников, 

состоящих на 1 января последующего года, на сумму.

КСУ учебного фонда  хранится в библиотеке постоянно.



В конце каждого календарного года подводятся итоги по каждой

части КСУ.

Изъятие карточек из картотеки учебников производится после 

утверждения акта на списание учебников.

Обновление. На месте 

«Расписка 

бухгалтерии в приеме 

документа»



Дата записи № акта по порядку Всего экземпляров На сумму

Расписка 

бухгалтерии в 

приеме документа

Выбытие



Обратите внимание на графу «Источник поступления». Это 

откуда поступили книги. Это Книгозаказ, конкретный 

книжный магазин, а не источник финансирования. Пишем  

Книгозаказ РФ и в следующей графе № и дата Договора. 

Часть 1. Поступление в фонд. 



Моя суммарная книга

Пример. Сквозная нумерация КСУ с 1978 года



Моя суммарная книга



Моя суммарная книга



Инвентаризация учебного 

фонда
Инвентаризация учебного фонда проходит

ежегодно в июне с оформлением

инвентаризационной ведомости. Создаётся и

утверждается приказом директора комиссия

по инвентаризации.

Как правило приходит приказ от городского

комитета об обеспечении учебниками и в нём

пункт о проведении инвентаризации.



+79231693204, +79099995135

danilkovaaltai@mail.ru

mailto:danilkovaaltai@mail.ru

