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Порядок выбытия из учебного фонда школьной библиотеки 

учебников и учебных пособий 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий порядок определяет условия и алгоритм 

выбытия из учебного фонда школьной библиотеки 

учебников и учебных пособий. 

1.2.Выбытие из учебного фонда школьной библиотеки 

учебников и учебных пособий регламентируется 

следующими документами: «Порядком учета документов, 

входящих в состав библиотечного фонда», утвержденным 

приказом Министерства культуры Российской Федерации 

№1077 от 08.10.2012г  

1.3. Причина и необходимость исключения учебников и 

учебных пособий из учебного фонда устанавливается 

комиссией по приемке и выбытию основных средств, 

нематериальных активов, списанию материальных 

запасов,  списанию из учебного фонда школьной 

библиотеки, состав которой утверждается приказом 

директора  общеобразовательного учреждения.(приказ 

составляется на начало календарного года в школе) 

1.4. В состав комиссии входят следующие должностные 

лица: директор, зам. директора по АХЧ или зам. директора 

по УВР курирующий деятельность школьной библиотеки, 

бухгалтер ЦБ и лица, на которые возложена 

ответственность за сохранность объектов основных 

средств. 



1.5. В обязанности комиссии по списанию учебников и 

учебных пособий из учебного фонда входит: - осмотр 

предлагаемых к списанию учебников и учебных пособий с 

использованием учетной документации и данных 

бухгалтерского учета, установление непригодности 

учебников и учебных пособий; на основании осмотра 

составляют  протокол о списании. (Приложение 1). 

1.6. Заведующий библиотекой (педагог-библиотекарь, 

библиотекарь) готовит приказ на списание учебников и 

учебных пособий из фонда школьной 

библиотеки.(Приложение 2) 

2. Причины исключения 

учебников и учебных пособий из 

учебного фонда являются: 

2.1. Причина не профильности 

учебников и учебных пособий 

устанавливается в связи с 

переходом на новые учебные 

программы или с исключением 

отдельных учебников из 

Федерального перечня учебников, 

рекомендуемых к использованию 

при реализации имеющих 

государственную аккредитацию 

образовательных программ начального общего, основного 

общего, среднего общего образования или иного 

нормативного документа.  

2.2. Причина устарелости учебникови учебных 

пособий по содержанию устанавливается в том случае, 

если учебники и учебные пособия имеют хорошее 

физическое состояние, но заменены более полными по 

содержанию, лучшими по оформлению (переход на ФГОС 

НОО, ООО, СОО).  

2.3. Причина ветхости и дефектности учебникови 

учебных пособий устанавливается по физическому 

состоянию – учебники и учебные пособия не 

предназначенные для дальнейшего использования в 

учебном процессе (поврежден переплет, запачканы или 

исписаны страницы, утрачены страницы, разорван и т.п.).  

2.4. Причина утраты учебникови учебных пособий 

устанавливается в случае потери в результате бедствий 

стихийного и техногенного характера, по неустановленным 

причинам, потерянные учащимися.  

3. Выбытие учебников и учебных пособий из учебного 

фондабиблиотеки(алгоритм последовательности 

действий) 

3.1. Комиссия устанавливает причину исключения 

учебников и учебных пособий из учебного фонда и 

составляет дефектный акт (Приложение 3) и акт 

оприходования (Приложение 4). 

3.2. Выбытие учебников и учебных пособий из учебного 

фонда оформляется Актом о списании исключенных 

объектов библиотечного фонда (далее – Акт на 

списание) по форме (код ОКУД, утвержденный приказом 

Минфина России от 30 марта 2015 г.) (Приложение 5) 

3.3. К Акту о списании прилагается список на исключение 

учебников и учебных пособий(Приложение 6), который 



включает следующие сведения: номер по порядку, автор 

название, год издания, наименование единиц измерения, 

количество, цена, сумма учебников. 

3.5. К Акту о списании по причине утраты к списку 

прилагаются документы, подтверждающие утрату 

(пояснительная записка, в случае кражи или хищения – 

протокол, акт, заключение уполномоченных органов, при 

возмещении ущерба – финансовый документ о возмещении 

ущерба).  

3.6. Акт о списании по одной из причин, указанных в п.2, 

с приложенным списком подписывается председателем и 

членами комиссии по списанию объектов учебного фонда, 

утверждается руководителем общеобразовательной 

организации. 

4. Распределение и реализация списанных учебников 

и учебных пособий из 

учебного фонда 

4.1. Учебники и учебные 

пособия, исключенные из 

учебного фонда  по 

причинам не 

профильности, ветхости, 

дефектности, устарелости по содержанию, направляются в 

пункты вторичного сырья, с которым общеобразовательная 

организация заключает договор в 2-х экз. (один из которых 

нужно вернуть в пункт вторсырья, а другой предоставить 

в бухгалтерию). 

4.2. При приеме макулатуры сотрудники организации 

выдают приемную квитанциюв 2-х экземплярах,  в 

которой указана количество (в кг), а также  цена и 

сумма.(один экземпляр забирают сотрудники организации 

вторсырья, а другой предоставляется в бухгалтерию) 

4.3. При отсутствии пунктов вторсырья или в случаях, 

когда сдача документов на переработку экономически 

нецелесообразна, библиотеки уничтожают исключенные 

документы на месте в присутствии лиц, которые 

составляют акт об уничтожении списанных учебников и 

учебных пособий. 

5. Дальнейшая работа с 

бухгалтерией 

5.1.Собрав весь пакет документов 

в 2-х экземплярах (один из 

которых вернется в школьную 

библиотеку и хранится в папке 

«Документы на списание») 

относим их в бухгалтерию. 

5.2. Бухгалтер выдает «Акт о списании материальных 

запасов» в 2-х экз., который подписывается комиссией и 

утверждается директором общеобразовательной 

организации (после подписания один вернуть в 

бухгалтерию). 

5.3. Бухгалтер выдает  «Счет на оплату» и «Накладная 

на отпуск материалов (материальных ценностей) на 

сторону» в 2-х экз. (счет на оплату относим в пункт 

вторсырья, а также подписываем накладные, одну из 

которых возвращаем в бухгалтерию, одна остается в 

пункте вторсырья). 



 

6.Дальнейшая работа с  документаций по списанию 

учебников и учебных пособий 

6.1. Акты о списании регистрируются в книге суммарного 

учета учебного фонда общеобразовательной организации 

(часть 2- выбытие из фонда), где записывается номер акта 

на списание учебников с указанием даты утверждения 

акта, общего количества списанных учебников и общую 

сумму. Нумерация записей о выбывших учебниках и 

учебных пособиях из года в год продолжается.  

6.2. Дальнейшее выбытие фиксируется:  

-вкартотеке учебников и учебных пособий; 

-Журнале регистрации учетных карточек 

картотеки учебников;  

-электронном каталоге;  

-в системе АИС. 

6.3.В картотеке учебников и учебных пособийв графе 

«выбыло» указывается количество выбывших учебников и 

учебных пособий, в графе «номер Акта» указывается номер 

Акта.  
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Приложение 5 

 

Приложение 6 

 

 

 

 

 


