Алгоритм дій бібліотекаря в процесі оформлення заміни/списання втрачених/пошкоджених шкільних підручників
1. Розробіть та затвердіть в установленому порядку види компенсації за втрату/псування шкільного підручника, критерії рівноцінності його заміни та порядок приймання грошової компенсації. Внесіть відповідні зміни до Правил користування бібліотекою та іншого локального нормативного акта, що визначає матеріальну відповідальність користувачів бібліотеки за пошкоджені та неповернені документи. 

2. Не забувайте ознайомлювати з вимогами цих документів усіх користувачів вашої бібліотеки.

3.
Вчасно інформуйте вчителів, учнів та їх батьків про порушення термінів повернення до бібліотеки взятих у користування підручників. Дату кожного повідомлення нагадування фіксуйте у формулярах читача та інших документах із обліку.

4. Чітко документуйте факти заміни/компенсації втрачених/пошкоджених видань.
· підручників, замінених підручниками;
· підручників, замінених іншими виданнями, визнаних бібліотекою рівноцінними;
· підручників, вартість яких відшкодована в грошовому вираженні.
5.
Списуйте втрачені/пошкоджені користувачами підручники не рідше одного разу на рік. Робіть це за результатами щорічної інвентаризації.

6.
Винесіть питання про виключення та заміну втраченої/пошкодженої навчальної літератури, а також про оцінку літератури, прийнятої на заміну, на Комісію з формування бібліотечних фондів, сформуйте відповідний пакет документів.

7.
Складіть Акт про списання з балансу виключених з бібліотеки підручників, втрачених/пошкоджених користувачами, та Акт про надходження документів, прийнятих на заміну загублених/пошкоджених навчальних видань.

8.
Зробіть відповідні записи в облікових документах про виключення навчальної літератури.

9. Здайте документи в бухгалтерію і отримайте підтвердження, що списана літе​ратура знята з балансу.
