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А ДМИНИСТРАТИВНО -ХОЗЯЙСТВЕННА Я РАБОТА

учебники

после переоценки; общую стоимость исключаемых документов. Для 
изданий, которые обработаны групповым (упрощенным) способом, 
вместо списка составьте перечень регистрационных номеров, вид 
исключаемых изданий, их количество. 

Списки изданий к актам формируйте по причинам списания, 
не по году издания. К акту о списании по причине утраты прило-
жите подтверждающие документы. В любом случае должна быть 
пояснительная записка. В случае кражи или хищения приложите 
протокол, акт, заключение уполномоченных органов. Если ущерб 
возместили, то дайте финансовый документ.

Учебники, которые исключили из библиотечного фонда, отражают 
в регистрах индивидуального и суммарного учета. На них погашают 
штампы библиотеки и проставляют номер и дату акта о списании. 

Все операции оформите первичными учетными документами. При 
безвозмездной передаче в другие организации – это будет акт прие-
ма-передачи или акт безвозмездной передачи, подписанный обеими 
сторонами. При передаче документов в пункт вторсырья – товарная 
накладная или акт сдачи-приемки к договору по переработке  

  ШПАРГА ЛК А

Какие учебники нужно списать

1.  Непрофильные. Издания могут стать непрофиль-

ными из-за перепрофилирования школы, истечения 

срока хранения, утраты читательского спроса.

По непрофильности списывают:

–– издания, которые библиотека не может укомплек-

товать;

–– экземпляры, которые заменили более полными 

по содержанию, лучшими по оформлению, фи-

зическому состоянию; 

–– книги, у которых истек срок хранения;

–– электронные документы, которые не соответ-

ствуют техническому и программному обеспе-

чению. 

2.  Ветхие. Физический износ книги из-за есте-

ственного старения материалов, непригодности для 

использования и невозможности или нерациональ-

ности реставрации. 

3. Дефектные. Включает утрату фрагментов текста, 

полиграфические дефекты, дефекты и механические 

повреждения дисков и т. п. 

4. Устаревшие. Сюда входят учебники, которые 

потеряли актуальность. 

5. Утраченные. Причины утраты могут быть разными: 

кража, хищение, происшествия техногенного харак-

тера, стихийное бедствие, потеря пользователями 

школьной библиотеки.


