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Правила пользования библиотекой 

 

Правила пользования библиотекой – документ, фиксирующий взаимоотношение читателя 

с библиотекой и определяющий общий порядок организации обслуживания читателей, порядок 

доступа к фондам библиотеки, права и обязанности читателей и библиотеки. 

 1. Право свободного и бесплатного пользования библиотекой имеют учащиеся и сотрудники 

общеобразовательного учреждения, а так же родители учащихся. 

 2. К услугам читателей предоставляется фонд учебной, художественной, справочной, научно-

популярной, методической     литературы: 

 Книги, газеты, журналы, аудио и видеоматериалы. 

 Справочно-библиографический аппарат: каталоги, картотеки, рекомендательные списки 

литературы. 

 Индивидуальные, групповые и массовые формы работы с читателями. 

 3. Библиотека обслуживает читателей: 

 на абонементе (выдача произведений печати отдельным читателям на дом); 

 в читальном зале (подразделение библиотеки с особым помещением, где читатели 

работают с изданиями и другими документами, которые на дом не выдаются). 

Режим работы библиотеки соответствует времени работы общеобразовательного учреждения. 

Права, обязанности и ответственность читателей. 

Читатель имеет право: 

1.      Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами: 

 Иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации 

 Получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные издания и 

аудиовизуальные документы 

 Получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений 

печати и других источников информации 

 Продлевать срок пользования литературой в установленном порядке 

 Пользоваться справочно-библиографическим и информационным обслуживанием 

 Получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения 

самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией 

2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой 

3. Требовать соблюдения конфиденциальности данных о нем и перечне читаемых им материалов 

4. Обжаловать действия библиотечных работников, ущемляющих его права, у директора 

общеобразовательного учреждения или в региональном органе управления образованием 

Читатели (поручители несовершеннолетних читателей) обязаны: 

· Соблюдать правила пользования библиотекой 

·Бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из 

фонда библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и 

т.д.) 

· Возвращать в библиотеку книги и другие документы в строго установленные сроки 

·Не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в 

читательском формуляре 

·Пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочными изданиями только в 

помещении библиотеки 

·При получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда читатель 

должен просмотреть их в библиотеке и в случае обнаружения дефектов сообщить об этом 

работнику библиотеки, который сделает на них соответствующую пометку 



·Расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в библиотеке издание (кроме 

учащихся 1-2 классов) 

·При утрате и неумышленной порчи изданий и других документов заменить их такими же либо 

копиями или изданиями, признанными библиотекой равноценными. При невозможности замены 

возместить реальную рыночную стоимость изданий. Стоимость определяется работником 

библиотеки по ценам указанным в учетных документах библиотеки, с применением 

коэффициентов по переоценке библиотечных фондов 

· Не нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа 

· Не вынимать карточек из каталогов и картотек 

· Ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию 

·При выбытии из общеобразовательного учреждения вернуть в библиотеку числящиеся за ними 

издания и другие документы 

·  Соблюдать в библиотеке тишину и порядок 

5. При нарушении сроков пользования книгами  другими документами без уважительных причин, 

к читателям, могут быть применены административные санкции: временное лишение права 

пользования библиотекой 

6. Личное дело выдается выбывающим учащимся только после возвращения литературы, взятой 

на абонементе библиотеки; выбывающие сотрудники общеобразовательного учреждения 

отмечают в библиотеке свой обходной лист 

7.Умышленная порча или хищение книг из библиотеки предусматривает уголовную 

ответственность или компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену 

произведениями печати и другими документами 

8.За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных фондов 

или причинении им невосполнимого вреда ответственность должны нести родители или 

поручители 

 

VI. Права и обязанности библиотеки 

 библиотекарь имеет право: 

а) 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; 

б) проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки 

библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

в) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету 

библиотечного фонда; 

г) определять в соответствии с правилами пользования библиотекой 

общеобразовательного учреждения, утвержденными руководителем общеобразовательного 

учреждения, и по согласованию с родительским комитетом или попечительским советом виды и 

размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; 

д) вносить предложения руководителю общеобразовательного учреждения по 

совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования, 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); 

ж) участвовать в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, 

определяемом уставом этого учреждения; 

е) иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый 

отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством 

общеобразовательного учреждения или иными локальными нормативными актами; 

ж) быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры; 

з) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе 

библиотечных ассоциаций или союзов. 

Работники библиотек обязаны: 

 обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами 



библиотеки; 

 информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 

 формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, 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 перед руководителем 

общеобразовательного учреждения; 

 повышать квалификацию.  

 

VII. Права и обязанности пользователей библиотеки 

Пользователи библиотеки имеют право: 

 получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 

ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах; 

 пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки; 

 получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 

 получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные 

издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации; 

 продлевать срок пользования документами; 

 получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические 

справки на основе фонда библиотеки; 

 получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных 

носителях при пользовании электронным и иным оборудованием; 

 участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

 обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю 

общеобразовательного учреждения. 

 

VIII. 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; 

 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; 

 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. 

 

IX. 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. 

 

X. Порядок пользования абонементом: 

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

документов одновременно; 

 максимальные сроки пользования документами: 

1. учебники, учебные пособия - учебный год; 

2. научно-популярная, познавательная, художественная литература - 12 дней; 

3. периодические издания, издания повышенного спроса - 10 дней; 

 пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них 

отсутствует спрос со стороны других пользователей. 

 

XI. 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. 

 

XII. Порядок работы с компьютером, расположенном в библиотеке: 

 работа с компьютером участников образовательного процесса производится по 

графику, утвержденному руководителем учреждения и в присутствии сотрудника библиотеки; 

 разрешается работа не более двух человек за одним персональным компьютером 

одновременно; 

 пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации 

после предварительного тестирования его работником библиотеки. 
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