
 



3.5. Учебная, методическая литература выдается читателям на срок обучения в соответствии с 

программой (с обязательной перерегистрацией в конце учебного года). Литературные 

произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой 

изучения. 

3.6. Очередная выдача документов из фонда библиотеки читателю производится только после 

возврата взятых им ранее, срок пользования которыми истек. 

3.7. Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий  на дом не 

выдаются. 

3.8. Число документов из фонда, выдаваемых для работы с ними в пределах библиотеки, не 

ограничивается. 

4. Ответственность и обязанности читателей 

4.1. При записи в библиотеку читатель обязан сообщить необходимые сведения  

для заполнения принятых библиотекой регистрационных документов. 

4.2. При выбытии из школы читатель обязан вернуть все числящиеся за ним документы из фонда 

в библиотеку. 

4.3. Читатель обязан: 

- возвращать взятые им документы из фонда в установленный библиотекой срок; 

- не выносить из помещения библиотеки документы без записи в принятых библиотекой формах 

учета; 

- бережно относиться к библиотечному фонду (не делать в книгах пометок, подчеркиваний, не 

вырывать и не загибать страницы); 

- соблюдать в библиотеке тишину, не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого 

доступа к фонду; 

- при получении документов из фонда читатель обязан тщательно их просмотреть и в случае 

обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю, который обязан сделать на 

них соответствующие пометки. 

4.4. Читатель, утерявший документ из фонда библиотеки или нанесший  

ему невосполнимый ущерб, обязан заменить его соответственно таким же (в том числе копией в 

переплете) или признанным библиотекой равнозначным. 

4.5. За утерю документа из фонда библиотеки или нанесение ему невосполнимого ущерба 

несовершеннолетним читателем ответственность несут его родители или опекуны, попечители, 

детские учреждения, под надзором которых он находится. 



4.6. Читатели, нарушившие Правила пользования библиотекой, могут быть лишены права 

пользования на срок, установленный библиотекой. За особые нарушения, предусмотренные 

действующим законодательством, читатели несут административную, гражданско-правовую или 

уголовную ответственность. 

5. Обязанности библиотеки по обслуживанию читателей. 

5.1. Обслуживать читателей в соответствии с Правилами пользования библиотекой, которые 

должны быть размещены в доступном для ознакомления месте. 

5.2. Создавать благоприятные условия для работы читателей в библиотеке. 

5.3. Не использовать сведения о читателях, их интересах в иных целях, кроме научных и 

библиотечно-производственных. 

5.4. Давать полную информацию читателям о наличии документов в фонде. 

5.5. Оказывать помощь читателям в выборе необходимой литературы. 

5.6. Предоставлять читателям возможность пользования каталогами, картотеками, 

библиографическими и информационными материалами. 

5.7. Систематически информировать читателей о вновь поступивших 

документах.                                                                                                 5.8. Систематически следить 

за своевременным возвратом в библиотеку документов из фонда и за выполнением читателями 

Правил пользования библиотекой. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Правила пользования школьной 
библиотекой 

 Пользователи библиотеки обязаны: 

 соблюдать правила пользования 
библиотекой; 

 бережно относиться к 
произведениям печати (не 
вырывать, не загибать страниц, не 
делать в книгах подчеркиваний, 
пометок), иным документам на 
различных носителях, 
оборудованию, инвентарю; 

 поддерживать порядок расстановки 
документов в открытом доступе 
библиотеки, расположения 
карточек в каталогах; 

 пользоваться ценными и 
справочными документами только в 
помещении библиотеки; 

 убедиться при получении 
документов в отсутствии дефектов, а 
при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. 
Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет 
последний пользователь; 

 расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ 
(исключение: обучающиеся 1-2-х классов); 

 возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 
 заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им 

равноценными либо компенсировать ущерб в размере,  
 установленном правилами пользования библиотекой; 
 полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или 

работы в общеобразовательном учреждении. 

Порядок пользования библиотекой: 

 запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку 
производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, 
педагогических и иных работников общеобразовательного учреждения, 
родителей (иных  

 законных представителей) обучающихся - по паспорту; 
 перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 

документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является 
читательский формуляр; 

 читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов 
из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

  

 



 Порядок пользования абонементом: 

 пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не 
более двух документов одновременно; 

 максимальные сроки пользования документами: 
 учебники, учебные пособия - учебный год; 
 научно-популярная, познавательная, художественная литература - 1 месяц; 
 периодические издания, издания повышенного спроса - 15 дней; 
 пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них 

отсутствует спрос со стороны других пользователей. 

 Порядок пользования читальным залом: 

 документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не 
выдаются; 

 энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном 
экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ БИБЛИОТЕКАРЯ 

МБОУ СОШ  им. ПА. Столыпина с. Неверкино 

1. Общие положения 

Школьный библиотекарь назначается директором школы, является членом 

педагогического коллектива и входит в состав педагогического совета 

общеобразовательного учреждения. 

Школьный библиотекарь разрабатывает и представляет руководителю 

общеобразовательного учреждения на утверждение следующие документы: 

- положение о библиотеке, 

- правила пользования библиотекой; 

-  планово-отчетную документацию; 

- план работы на текущий год; 

- анализ работы библиотеки по итогам года. 

Трудовые отношения работников библиотеки и общеобразовательного 

учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не должны 

противоречить законодательству РФ о труде. 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности библиотекаря являются: 

-информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе; 

-пропаганда чтения как формы культурного досуга.  

3. Должностные обязанности 

-Организует работу библиотеки школы, формирование обработку и 

систематизированное хранение библиотечного фонда; 

-Составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры 

литературы; 

-Обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе, организует и 

проводит связанную с этим информационную работу (выставки, витрины, 



другие мероприятия по пропаганде книги), осуществляет подбор литературы по 

заявкам читателей; 

-Ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность; 

-Принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым 

документам и ведет соответствующий учет, участвует в инвентаризации 

книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы по установленным 

правилам и нормам; 

-Принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, 

причиненному книжному фонду библиотеки по вине читателей и в связи с 

недостачей, утратой или порчей книг; 

-Устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками, организует 

межбиблиотечный обмен;  

-Оформляет подписку школы на периодические издания, контролирует их 

доставку; 

-Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием; 

-Выдает, принимает учебники, учебные пособия и справочную литературу, 

следит за их сохранностью, списанием устаревших и ветхих изданий, принимает 

в установленном порядке меры к возмещению ущерба, возникшему в результате 

утери или порчи учебных пособий обучающимися;  

-Организует читательские конференции, литературные вечера, викторины и 

другие мероприятия. 

4. Право 

Работник библиотеки имеет право: 

- самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-

информационного обслуживания образовательного и воспитательного 

процессов  в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе 

общеобразовательного учреждения и Положении о библиотеке 

общеобразовательного учреждения; 

- определять источники комплектования информационных ресурсов; 

- изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией 

по учету библиотечного фонда; 

- определять в соответствии с правилами пользования библиотекой, 

утвержденными руководителем общеобразовательного учреждения, и по 



согласованию с профсоюзным комитетом или Советом школы виды и размеры 

компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; 

- вносить предложения руководителю школы по совершенствованию оплаты 

труда, в том числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за 

дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей 

работников библиотеки; по компенсационным мероприятиям, связанным с 

вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение норматива работы 

на компьютере и т. д.); 

- участвовать в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, 

определенном Уставом  учреждения; 

- быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам 

отличия, предусмотренным для работников образования и культуры. 

5.Ответственность 

Работник библиотеки обязан: 

- обеспечить пользователям возможность работы с информационными 

ресурсами библиотеки; 

- информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 

- обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 

- формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными 

перечнями учебных изданий, требованиям ФГОС НОО, образовательными 

программами общеобразовательного учреждения, интересами, потребностями и 

запросами всех категорий пользователей; 

-    совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное 

обслуживание пользователей; 

- обеспечивать сохранность использования носителей информации, их 

систематизацию, размещение и хранение; 

- обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и 

работой общеобразовательного учреждения; 

- отчитываться в установленном порядке на педагогических советах не реже 1 

раза в год; 

- повышать квалификацию. 

6.Взаимоотношения по должности 



Библиотекарь непосредственно подчиняется директору школы. 

С инструкцией  ознакомлена:  Алтынбаева Ф.Р. 

 

 


