
2.2.6. убедиться при получении учебной и художественной литературы  в отсутствии де-
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фектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за 
обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь; 

2.2.7. возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 
2.2.8. при выбытии пользователя из общеобразовательного учреждения, вернуть в библио-

теку полный комплект учебников и числящиеся за ним документы; 
2.2.9. соблюдать в школьной библиотеке тишину и порядок, не входить со спортивным ин-

вентарѐм, продуктами питания, напитками; 
2.2.10. в случае утраты или порчи документов из фонда школьной библиотеки, заменять их 

соответственно такими же или признанными библиотекой равнозначными (ст.9 ФЗ «О библиотеч-
ном деле» от 29.12.1994 N 78-ФЗ); 

2.2.11. за утерю или порчу документа из фонда школьной библиотеки несовершеннолетним 
пользователем ответственность несут его родители или законные представители (ГК РФ с.1073, 
п.1). 

 

3. Обязанности школьной библиотеки 

3.1. Обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами биб-
лиотеки. 

3.2. Информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг. 
3.3. Изучать потребности пользователей в образовательной информации. 
3.4. Проводить консультационную работу, оказывать помощь пользователям в поиске и вы-

боре необходимых изданий. 
3.5. Систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных до-

кументов. 
3.6. Обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов, создать 

необходимые условия для хранения документов.  
3.7. Создавать и поддерживать комфортные условия для работы пользователей. 
3.8. Обеспечить режим работы школьной библиотеки в соответствии с потребностями шко-

лы. 
3.9. Отчитываться в установленном порядке перед директором школы и органами статисти-

ки. 
 

4. Порядок пользования библиотекой 

4.1. Запись в школьную библиотеку учащихся производится по списку класса, педагогиче-
ских и иных работников школы  - в индивидуальном порядке, родителей (законных представите-
лей) учащихся — по паспорту.  

4.2. Перерегистрация  пользователей производится ежегодно. 
4.3. Документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

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

 

5.  Порядок пользования абонементом 

5.1. Пользователи имеют право получить на дом единовременно не более двух документов, 
учащиеся 1-х классов – 1 документ. 

5.2. Максимальные сроки пользования документами: 
а) учебники, учебные пособия - один учебный год; 
б) научно-популярная, познавательная, художественная литература – 14 дней; 
в) периодические издания, издания повышенного спроса - 7 дней; 
5.3. Срок пользования документом может быть продлѐн, если на него отсутствует спрос со 

стороны других читателей. 
5.4 Очередная выдача документов читателю из фонда библиотеки производится только по-

сле возврата взятых им ранее, срок пользования которыми истек. 
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5.5. Читатели (за исключением учащихся 1 - 4 классов) расписываются в читательском 
формуляре за каждый полученный документ, возвращение издания фиксируется подписью биб-
лиотекаря. 
 

6. Порядок пользования читальным залом 

Документы, предназначенные для работы в читальном зале (энциклопедии, справочники, 
редкие и ценные издания), на дом не выдаются. 

 

7. Порядок пользования учебниками 

7.1. Учебники выдаются на класс классным руководителям перед началом учебного года. 
Факт выдачи фиксируется в журнале учѐта выдачи учебников. 

7.2. Учащиеся получают учебники у классного руководителя, в исключительных случаях - 
у библиотекаря (вновь поступившие, должники и пр.). 

7.3. В целях сохранности библиотечного учебного фонда участники образовательного про-
цесса обязаны: 

7.3.1. учащиеся и родители 

при получении учебников: 
а) аккуратно и разборчиво подписать ручкой в конце учебника свои данные: фамилию, имя, 

класс;  
б) обернуть каждый учебник в дополнительную съемную и прочную обложку для защиты 

от повреждений и загрязнений. Нельзя использовать самоклеющиеся материалы: термоплѐнку, 

скотч и др.; 
в) аккуратно вклеить в каждый учебник закладку в виде тесьмы (для учащихся 1-2 классов 

обязательно) либо закладку вложить; 
г) внимательно осмотреть обложку и страницы каждого учебника, при обнаружении дефек-

тов постараться устранить их, аккуратно выполнив мелкий ремонт. Если дефекты ремонту не под-
лежат, необходимо в течение первой недели проинформировать об этом библиотекаря для выпол-
нения отметки о недочѐтах. Ответственность за обнаруженные при сдаче учебников дефекты несѐт 
последний пользователь;  

в течение всего периода пользования учебниками: 
д) запрещается делать в учебниках пометки карандашом, ручкой; вырывать и загибать 

страницы, вкладывать в учебники посторонние предметы: авторучки, линейки, тетради и др.;  
е) дома необходимо хранить учебники в отведенном для них месте, недоступном для ма-

леньких детей и домашних животных; 
ж) школьный ранец (сумка) должен соответствовать размерам учебников. Необходимо пре-

дусмотреть в ранце отделение для учебников, не складывать в это отделение обувь, спортивную 
форму, продукты питания, напитки и пр.; 

з) по истечении срока пользования учебниками необходимо сдать их в библиотеку в опрят-
ном виде: без карандашных  и других пометок, аккуратно подклеенными (при необходимости), с 
цельным переплѐтом и пр.; 

7.3.2. классные руководители: 
а) в начале учебного года провести беседу-инструктаж для учащихся и родителей о прави-

лах пользования учебниками; 
б) в течение всего учебного года осуществлять контроль за состоянием учебников;  

в) в конце учебного года обеспечить своевременную сдачу учебников учащимися класса в 
соответствии с графиком; 

7.3.3. библиотекарь:  
а) обеспечить своевременную выдачу учебников классным руководителям, учащимся; 
б) контролировать состояние учебников в период их выдачи; 
в) проводить в течение учебного года рейды по классам с целью проверки сохранности 

учебников; 



 4 

г) проводить в течение учебного года разъяснительные беседы с учащимися, родителями о 
сохранности библиотечного учебного фонда; 

д) проводить обучающие занятия с учащимися по основам ремонта книг, учебников; 
7.3.4. учителя-предметники:  

а) осуществлять контроль за сохранностью учебников своего предмета и бережному их ис-
пользованию учащимися; 

б) не допускать в работе с учащимися заданий, предусматривающих выполнение каран-
дашных пометок в учебниках, в случае необходимости таких заданий - обеспечить своевременное 
и полное устранение карандашных пометок; 

в) оказывать содействие в осуществлении проверки сохранности учебников во время уро-
ков. 
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