Алгоритм дій бібліотекаря в процесі списання шкільних підручників
1. Ініціюйте формування та затвердження Комісії з формування бібліотечних фондів навчального закладу, залучіть її до процесу списання документів із фонду бібліотеки.
2. Вивчайте й аналізуйте наявний фонд підручників постійно, виявляючи та вилучаючи з фонду непридатні для використання примірники.
3. Списуйте вилучені документи не рідше одного разу на рік. Робіть це по закінченні щорічної інвентаризації.
4. Відберіть та підготуйте літературу для вилучення із фондів бібліотеки.
5. Згрупуйте документи за причинами вилучення. На кожну групу складіть окремий список у вигляді таблиці.
6. Винесіть питання про вилучення навчальної літератури на комісію з формування бібліотечних фондів, сформуйте відповідний пакет документів.
7. Надайте необхідні консультації членам Комісії.
8. Отримайте дозвіл директора школи або, у разі потреби, керівника вищого рівня на списання літератури.
9. Складіть Акт про списання з балансу вилучених з бібліотеки документів (Акт на виключення із бібліотечного фонду документів, які не обліковуються на балансі).
10. Зробіть відповідні позначення про вилучення навчальної літератури з облікових документів.
11. Здійсніть технічне оброблення вилучених документів: у разі продажу або передання до навчальних кабінетів, фондів інших бібліотек чи установ штамп бібліотеки перекреслюється, робиться помітка «Вилучено із бібліотечного фонду».
12. Звільніть приміщення бібліотеки від списаних видань відповідно до ухваленого рішення.
13. Здайте вилучену літературу в макулатуру. Документи долучіть до Акта.
14. У разі потреби згідно з рішенням комісії відберіть видання для передання навчальним кабінетам, іншим бібліотекам чи установам. Оформіть відповідний Акт.
15. Здайте документи в бухгалтерію і отримайте підтвердження, що списана література знята з бухгалтерського обліку.
