
 

                                                                                                                      Приложение  
 

Циклограмма 
по обеспечению учебниками, учебными пособиями муниципальных             

общеобразовательных организаций края в 2022 году 
 
 

№ Мероприятие Сроки Ответственные 

1. Разработка нормативных доку-
ментов, регламентирующих 
порядок организации обеспе-
чения учебниками, учебными 
пособиями муниципальных 
общеобразовательных органи-
заций 

по мере необходи-
мости 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

2. Предварительный расчет необ-
ходимого количества учебни-
ковс учетом имеющегося фон-
да, а также особенностями реа-
лизации образовательных про-
грамм и утвержденным образо-
вательными организациями пе-
речнем учебников.  

январь 2022 г. Руководители обще-
образовательных ор-
ганизаций, органы 
местного самоуправ-
ления, осуществляю-
щие управление в 
сфере образования 

3. Составление заявки на приоб-
ретение учебников в бумажной 
форме, учебных пособий на ос-
нове инвентаризации учебного 
фонда, реализуемых программ, 
количества обучающихся  

январь - февраль 
2022 г. 

Руководители обще-
образовательных ор-
ганизаций, министер-
ство образования и 
науки Хабарвоского 
края 

4. Запрос в издательствах прайс-
листов 

январь 2020 г.  Министерство обра-
зования и науки Ха-
барвоского края 

5. Формирование муниципально-
го заказа на учебники, учебные 
пособия по заявкам общеобра-
зовательных организаций по 
издательствам  

до 24 февраля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

6. Подготовка запросов на предо-
ставление ценовой информа-
ции (не менее 5 организаций) 

до 25 февраля 
2022 г. 

 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

7. Расчет и обоснование цены 
контракта (при осуществлении 
закупки у единственного по-
ставщика) с учётом доставки до 
органов местного самоуправ-
ления 

до 12 марта 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

8. Составление отчета о невоз-
можности или нецелесообраз-
ности использования иных 
способов определения постав-
щика, а также цены контракта 
и иных существенных условий 
контракта при осуществлении 

до размещения на 
сайте 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 
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закупки у единого поставщика 
для обеспечения муниципаль-
ных нужд 

9. Размещение в единой инфор-
мационной системе извещения 
об осуществлении закупки у 
единственного поставщика  

не позднее, чем за 
5 дней до даты за-

ключения кон-
тракта 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

10. Запрос в издательствах рекви-
зитов (Ф.И.О. директора, адрес, 
банковские реквизиты) для 
подготовки муниципальных 
контрактов 

до 25 февраля 
2022 г. 

Министерство обра-
зования и науки Ха-
барвоского края 

11. Организация работы с изда-
тельствами по уточнению пе-
речня заказанных учебников, 
учебных пособий по годам из-
дания, по ценам с учётом до-
ставки, по срокам изданий (до-
ставка до 16 августа)  

март 2022 г. Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

12. Запрос в издательствах по каж-
дому заказанному учебнику, 
учебному пособию номера и 
даты заключённого договора с 
автором, сроков действия дан-
ных договора (реестр) 

март 2022 г. Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, отдел закупок 

13. Сверка перечня договоров,  
имеющихся в издательстве с 
авторами, подтверждающих 
исключительные права, с пе-
речнем учебников, учебных 
пособий муниципального зака-
за   

март 2022 г. Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, отдел закупок, 
Министерствоб обра-
зования и науки  
Хабарвоского края 

14. Утверждение приказом управ-
ления образования списка зака-
занных учебников, учебных 
пособий по издательствам 
(наименование, год издания, 
количество, стоимость 1 экзем-
пляра, общая стоимость каж-
дой позиции) Приказ (со 
списком заказанных учебни-
ков) направить в министер-
ство образования и науки 
края до 15 апреля 2022 г. 

апрель 2022 г. Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

15. Подготовка муниципальных 
контрактов на поставку учеб-
ной литературы 

до 25 марта  
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, отдел закупок, 
юридический отдел, 
бухгалтерия 

16. Направление муниципальных 
контрактов в издательства для 

до 01 апреля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
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подписи ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, отдел закупок 

17. Подписание муниципальных 
контрактов руководителем 
управления образования и их 
регистрация. Размещение кон-
трактов на сайте в 3-х дневный 
срок  

до 14 апреля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

18. Отправка 1-го экземпляра заре-
гистрированного муниципаль-
ного контракта в издательство 

После регистрации 
в 3-х дневный срок 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

19. Запрос в издательстве развёр-
нутого счёта на оплату на всю 
сумму контракта 

до 14 апреля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

20. Оплата издательствам 30% от 
суммы муниципального кон-
тракта 

до 25 апреля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, бухгалтерия 

21. В случае незаключения кон-
трактов с единственным по-
ставщиком объявить открытые 
конкурсы, аукционы, котиров-
ки на поставку учебников, 
учебных пособий (по отдель-
ным издательствам) 

до 25 апреля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, отдел закупок 

22. Организовать информацион-
ную встречу с руководителями 
книготоргующих организаций, 
частными предпринимателями, 
директорами книжных магази-
нов по завозу в город (район) 
для свободной продажи учеб-
но-методической литературы, 
учебных пособий 

01 – 10 апреля 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

23. Осуществлять контроль за 
наличием в общеобразователь-
ных организациях информаци-
онных стендов по обеспечен-
ности обучающихся учебника-
ми, учебными пособиями к 
началу нового учебного года  

апрель-май 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, Министер-
ствоб образования и 
науки Хабарвоского 
края 

24. Получение учебников, учебных 
пособий из издательств (прове-
рить количество, года издания, 
наименования) по товарным 
накладным  

июнь-август 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, бухгалтерия 

25. Проведение экспертизы по-
ставленного товара. Оформле-

в течение 2-х дней 
с момента получе-

Органы местного са-
моуправления, осу-



4 

ние результатов в виде заклю-
чения экспертизы и размеще-
ние на сайте  

ния ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, бухгалтерия 

26. Составление акта недостачи, 
пересортицы учебников, от-
правка его в издательство 

в 3-х дневный срок 
после получения 

учебников 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

27. Оформление финансовых до-
кументов (товарных наклад-
ных) и направление их в изда-
тельство  

в 5-ти дневный 
срок, после полу-

чения товара 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

28. Оплата 70% стоимости заказа 
после получения всех учебни-
ков при наличии товарных 
накладных 

по мере поступле-
ния учебников из 
издательств (май- 

сентябрь) 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, бухгалтерия 

29. Размещение на сайте информа-
ции об исполнении контракта 

в течение 3-х дней 
после оплаты 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

30. Составление актов выполнения 
муниципальных контрактов 
(или актов-передачи) на по-
ставку учебной литературы 

(После получения из издатель-
ства подписанных актов вы-
полнения муниципальных кон-
трактов, подписать их, поста-
вить печать и 1 экземпляр 
направить в издательство) 

после поступления 
учебников и опла-
ты полной стоимо-

сти товара 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, отдел закупок 

31. Проведение актов сверки сентябрь-октябрь 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания 

32. Организация доставки учебни-
ков до общеобразовательных 
организаций в соответствии с 
разнарядками (по мере поступ-
ления учебников в управление 
образования)  

июнь-август  

2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, администрация 
общеобразовательных 
организаций 

33. Перераспределение учебников, 
имеющихся в фондах школь-
ных библиотек, между обще-
образовательными организаци-
ями. Контроль за их своевре-
менной передачей 

до 10 августа 
2022 г. 

 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, руководители 
общеобразовательных 
организаций 

34. Контроль за выдачей обучаю-
щимся учебников в общеобра-

июнь-август 
2022 г. 

Руководители обще-
образовательных ор-
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зовательных организациях ганизаций, органы 
местного самоуправ-
ления, осуществляю-
щие управление в 
сфере образования,  

35. Провести совещания по обес-
печенности обучающихся го-
рода (района) учебниками  

16 – 20 августа  
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, руководители 
общеобразовательных 
организаций 

36. Проверить обеспеченность 
обучающихся учебниками, 
учебными пособиями 

сентябрь 2022 г. Руководители обще-
образовательных ор-
ганизаций, органы 
местного самоуправ-
ления, осуществляю-
щие управление в 
сфере образования, 
Министерствоб обра-
зования и науки  
Хабарвоского края  

37. Проверить оплату по всем му-
ниципальным контрактам 

октябрь-ноябрь 
2022 г. 

Органы местного са-
моуправления, осу-
ществляющие управ-
ление в сфере образо-
вания, бухгалтерия, 
Министерствоб обра-
зования и науки  
Хабарвоского края 

 

 
 
 


