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Положение 
О   библиотеке  федерального государственного казённого 

общеобразовательного  учреждения «Санкт-Петербургский кадетский 
военный корпус имени князя Александра Невского   

Министерства обороны Российской Федерации» 
 
 Общие положения 
  

1. Положение о библиотеке федерального государственного казенного 
общеобразовательного учреждения «Санкт-Петербургский кадетский военный корпус имени  
князя Александра Невского Министерства обороны Российской Федерации» (далее – 
Положение) разработано в соответствии с: 
          Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»;  

Федеральным законом от 29.12.1994 № 78 – ФЗ «О библиотечном деле»;  
Федеральным законом от 22 декабря 2020 г. N 463-ФЗ "О внесении изменений в 

Федеральный закон "О библиотечном деле" в части совершенствования порядка 
государственного учета книжных памятников" 

Федеральным законом от 25.07.2002 № 114 - ФЗ «О противодействии экстремистской 
деятельности» (с изменениями на 23.11.2015);  

приказом Министра обороны Российской Федерации  от 26 декабря  2017 г. N 808  
«Об утверждении Руководства по библиотечному делу в Вооруженных Силах Российской 
Федерации»; 
         приказом Министерства культуры Российской Федерации от 2022-03-22 N 1077 "Об 
утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда"; 

приказом Министра обороны Российской Федерации от 2022-03-22            N 222дсп 
"Об утверждении Порядка списания с учета вооружения, военной техники и других 
материальных средств в Вооруженных Силах Российской Федерации". 

Уставом федерального государственного казенного общеобразовательного 
учреждения «Санкт-Петербургский кадетский военный корпус имени князя Александра 
Невского Министерства обороны Российской Федерации» (далее – СПбКВК). 

2. Библиотека является структурным подразделением СПбКВК, участвующим в 
образовательном процессе в целях обеспечения права участников образовательной 
деятельности на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами. 

3. Цели библиотеки: формирование общей культуры личности обучающихся на 
основе освоения основных образовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, 
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создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных 
образовательных программ. 

4. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг 
(перечислены в п. 30 - 35 положения), а условия их предоставления определяются 
Правилами пользования библиотекой, (приложение № 4 к настоящему положению)  

5. Сотрудники библиотеки несут ответственность за доступность и качество 
библиотечно-информационного обслуживания в  библиотеке. 

     6.   Организация обслуживания участников образовательного процесса  
в библиотеке производится в соответствии с правилами техники безопасности  
и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями. 

7.    В целях недопущения распространения экстремистских материалов: 
 заведующий библиотекой (библиотекарь) ежеквартально проводит сверку 

имеющихся в фондах библиотеки документов с Федеральным списком экстремистских 
материалов. В случае обнаружения таковых, изымает их из фонда библиотеки, включает эти 
документы в акт на уничтожение, согласно инструкции (Приложение № 1); ведет журнал 
сверок библиотечного фонда  с Федеральным списком экстремистских материалов, 
опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации 
(Приложение № 2); 

 
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

8. Основными задачами библиотеки являются: 
обеспечение учебной и художественной литературой, способствующей воспитанию и 

культурно-духовному развитию обучающихся; 
предоставление участникам образовательного процесса  информации, посредством 

использования библиотечно-информационных ресурсов СПбКВК на различных носителях:  
бумажных (книжный фонд, фонд периодических изданий) и электронных (компьютерные 
сети); 

организация мероприятий направленных на воспитание культурного и гражданского 
самосознания, социализацию обучающихся, развитие их творческого потенциала; 

формирование у обучающихся навыков независимого библиотечного пользователя: 
обучение поиску, отбору и критической оценке информации; 

совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 
информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 
формирование комфортной библиотечной среды. 

 
ΙIΙ. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

9. Для реализации основных задач библиотека выполняет следующие функции: 
10. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов: 
комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными документами; 
пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет; 
осуществляет размещение, организацию и сохранность библиотечного фонда. 
11.  Создает информационную продукцию: 
осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;    
организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, 

систематический, электронный), картотеки периодических изданий и многоэкземплярной 
литературы; 

разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, 
указатели) 

обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 
12. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
обучающихся: 
организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя  
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и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков 
работы с книгой и информацией; 

создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, 
творческой деятельности с опорой на коммуникацию; способствует развитию навыков 
самообучения; 

предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения 
их интересов и информационных потребностей; 

организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей  
и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления; 

оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их 
учебной, самообразовательной и досуговой деятельности. 

13. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
педагогических работников: 

выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные  
с обучением, воспитанием и здоровьем кадет; 

выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области 
педагогических инноваций и новых технологий; 

создает банк педагогической информации как основы единой информационной 
службы общеобразовательного учреждения, осуществляет накопление, систематизацию 
информации по предметам, разделам и темам; 

осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых 
поступлений и публикаций), информирование руководства кадетского военного корпуса по 
вопросам управления образовательным процессом; 

способствует проведению занятий по формированию информационной культуры. 
14. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

родителей (законных представителей) обучающихся: 
удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в 

библиотеку; 
консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит  

с информацией по воспитанию подрастающего поколения; 
консультирует по вопросам учебных изданий обучающихся. 
 

ΙV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ  
15. Библиотека по своей структуре делится на абонентский зал, читальный зал, 

отдел выдачи учебников, зал открытого доступа и медиатеку. 
16. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе 

библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с основными образовательными 
программами СПбКВК, программами, проектами и планом работы библиотеки. 

17. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации 
образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, СПбКВК обеспечивает 
библиотеку:  

гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных 
ресурсов; 

необходимыми служебными помещениями в соответствии со структурой библиотеки 
и нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой 
влажности, запыленности помещения, коррозионно-активных примесей или 
электропроводящей пыли) и в соответствии с требованиями СанПиН; 

телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и необходимыми 
программными продуктами; 

ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 
библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями. 
18. СПбКВК создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и 

имущества библиотеки. 
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19. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного 
фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными 
перечнями учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для 
деятельности библиотеки несет начальник СПбКВК в соответствии с уставом. 

20. Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами 
внутреннего распорядка СПбКВК. 

21. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов 
в работе с кадетами библиотека взаимодействует с другими библиотеками. 
 
V. УПРАВЛЕНИЕ 

22. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет начальник 
СПбКВК. Непосредственное руководство и координацию работы библиотеки осуществляет 
заместитель начальника СПбКВК по учебной работе. 

23. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой, который 
несет ответственность в пределах своей компетенции перед начальником СПбКВК, 
педагогическими работниками, обучающимися, их родителями (законными представителями) 
за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными 
обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором 
и Уставом СПбКВК. 

24. Заведующий библиотекой назначается начальником СПбКВК, является членом 
педагогического коллектива и входит в состав педагогического совета. 

25. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет начальнику СПбКВК на 
утверждение следующие документы: 

положение о библиотеке, правила пользования библиотекой; 
планово-отчетную документацию; 
технологическую документацию. 
26. Сотрудники библиотеки могут осуществлять педагогическую деятельность. 

Совмещение библиотечно-информационной и педагогической деятельности осуществляется 
сотрудником библиотеки только на добровольной основе. 

27. Трудовые отношения сотрудников библиотеки и СПбКВК регулируются 
трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству 
Российской Федерации о труде. 

 
VI. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ БИБЛИОТЕКИ 

28.  Работники библиотеки имеют право: 
самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного 

обслуживания образовательного процесса в соответствии с целями и задачами, указанными в 
Уставе СПбКВК и настоящем Положении; 

проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки  библиотечно-
библиографических знаний и информационной культуры; 

рекомендовать источники комплектования информационных ресурсов; 
изымать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного 

фонда; 
быть представленными к различным формам поощрения; 
участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе 

библиотечных ассоциаций или союзов. 
29.  Работники библиотеки обязаны: 
обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами 

библиотеки; 
информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 
обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 
проводить сверку документов библиотечного фонда с «Федеральным списком 

экстремистских материалов» (сайт Министерства юстиции РФ) ежеквартально или при 
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получении литературы и электронных носителей информации, оформляя актом и 
предоставляя начальнику СПбКВК, согласно Инструкции (Приложение № 1); 

сверку фиксировать записью в «Журнале сверки библиотечного фонда с Федеральным 
списком экстремистских материалов» (Приложение № 2); 

формировать фонды учебников и учебных пособий в соответствии с Федеральными 
перечнями учебных изданий, образовательной программой, интересами, потребностями и 
запросами всех перечисленных выше категорий пользователей; 

совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное 
обслуживание пользователей; 

обеспечивать сохранность использования носителей информации,  
их систематизацию, размещение и хранение; 

обеспечивать режим работы библиотеки; 
отчитываться в установленном порядке перед начальником СПбКВК; 
повышать квалификацию. 
 

VII. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ  
30.  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 и другие источники информации; 
продлевать срок пользования документами; 
получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические 

справки на основе фонда библиотеки; 
участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 
получать консультационную помощь в работе с информацией при использовании 

электронным и иным оборудованием; 
обращаться для разрешения конфликтной ситуации к начальнику СПбКВК. 
31.  Пользователи библиотеки обязаны: 
соблюдать правила пользования библиотекой СПбКВК; 
бережно относиться к произведениям печати (не вырывать листы, не загибать 

страниц, не делать в книгах подчеркивания, пометки), иным документам на различных 
носителях, оборудованию, инвентарю; 

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

пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки; 
убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении 

проинформировать об этом сотрудника библиотеки. Ответственность за обнаруженные 
дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь; 

расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ; 
возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 
заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи равноценными, либо 

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

СПбКВК. 
32.  Порядок пользования библиотекой: 
запись в библиотеку обучающихся производится по списочному составу курса, 

педагогических и иных работников СПбКВК - в индивидуальном порядке, родителей 
(законных представителей) обучающихся — по паспорту; 

перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 
документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является 
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читательский формуляр; 

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

33.  Порядок пользования абонементом: 
пользователи имеют право получить в подразделение из многотомных изданий не 

более трех документов одновременно; 
максимальные сроки пользования документами: 
учебники, учебные пособия — учебный год; 
научно-популярная, познавательная, художественная литература — 15 дней; 
периодические издания, издания повышенного спроса — 7 дней; 
пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует 

спрос со стороны других пользователей. 
34.  Порядок пользования читальным залом: 
документы, предназначенные для работы в читальном зале, в подразделение не 

выдаются; 
энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном 

экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале; 
35.  Порядок работы с компьютерами, расположенными в медиатеке библиотеки: 
разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 

одновременно;  
работа с компьютером организуется согласно утвержденным санитарно-

гигиеническим требованиям. 
 
 
 

 
 
________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к Положению о библиотеке                                                                                                                                           

СПбКВК 
 

 
ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке работы по сверке фонда библиотеки СПбКВК с Федеральным списком 
экстремистских материалов 

 
Настоящая инструкция регламентирует порядок выявления библиотеке СПбКВК 
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изданий, включенных в «Федеральный список экстремистских материалов», 
опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции Российской 
Федерации http://www.minjust.ru/ru/extremist-materials,                         в соответствии со ст. 
13 Федерального закона от 25.07.2002 № 114                       «О противодействии 
экстремистской деятельности» (в ред. 23.11.2015). 

 
В целях исключения возможности поступления экстремистских материалов в 

библиотеку СПбКВК проводятся следующие мероприятия: 
1. Заведующий библиотекой (или по его поручению библиотекарь) ежемесячно на 

сайте Министерства юстиции Российской Федерации знакомиться с изменениями 
«Федерального списка экстремистских материалов». 

2. Ежеквартально проводит сверку имеющихся библиотечных фондов и новых 
поступлений литературы на наличие экстремистских материалов. Факт сверки фиксирует в 
Журнале сверки «Федерального списка экстремистских материалов». 

3. Издания из библиотечно-информационного фонда, включённые в «Федеральный 
список экстремистских материалов», исключаются из библиотечного фонда. 

4. Осуществляя отбор, заказ и приобретение профильных документов из внешних 
документальных потоков с целью пополнения библиотечно-информационного фонда, 
работник библиотеки производит их сверку с «Федеральным списком экстремистских 
материалов». 

5. При обнаружении в библиотечном фонде издания, включенного  в «Федеральный 
список экстремистских материалов», заведующим библиотекой составляется акт на 
уничтожение. 

6. Контроль за исполнением данной инструкции в библиотеке возлагается на 
заведующего библиотекой. 

7. Ответственность за выполнение данной инструкции несет заведующий 
библиотекой. 

__________ 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение № 2 

к Положению о библиотеке 
 СПбКВК 

 
 
Журнал сверки библиотечного фонда СПбКВК 
с «Федеральным списком экстремистских материалов»  
 
 
№ 
п/п 

Дата 
проведения 
сверки 

Проверенные 
пункты списка 

№ акта о 
проведении 
проверки 
 

Результат сверки 
(выявлено/не 
выявлено) 

Подпись 
ответственного 
лица 

      
      
 
 

http://www.minjust.ru/ru/extremist-materials
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Всего по состоянию на «__» _______________ 20__ г. в фондах библиотеки выявлено  
_  изданий. 
 

                                                                                                                                                       
подпись 

 
 

Приложение № 3 
к Положению о библиотеке 

 СПбКВК 
 
 
 
 
ТИПОВЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ  
 СОТРУДНИКОВ СПбКВК 
 
                Перечень должностей в соответствии со штатом СПбКВК № 17/481 

 
№ п/п 

 
Библиотека СПбКВК 
 

 
Лист. 
 

 
1 

 
Заведующий библиотекой  
 

 
 

2 Библиотекарь  
 
 

У Т В Е Р Ж Д А Ю 
Начальник ФГКОУ «Санкт-Петербургский 
кадетский военный корпус имени князя Александра 
Невского» 
_____________ И.Царёв 

 
Должностная инструкция заведующего 
библиотекой СПбКВК 
 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании 
трудового договора с 
_______________________________________________________________________ 

             ( Ф.И.О лица, на которого составлена настоящая должностная 
инструкция)  
и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных 
нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Заведующий библиотекой СПбКВК назначается и освобождается от должности 
начальником СПбКВК и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской 
Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в 
Российской Федерации. 
1.2. Заведующий библиотекой подчиняется непосредственно заместителю начальника 
СПбКВК по учебной работе. 
1.3. Заведующий библиотекой должен иметь высшее профессиональное образование. 
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1.3. Заведующий библиотекой руководит всей деятельностью библиотеки, отвечает за 
организацию работы с кадетами, за обеспечение организационно-методического руководства 
библиотеки. 
1.4. Основными направлениями деятельности заведующего библиотекой являются: 
 - обеспечение образовательного процесса и самообразования путём библиотечного и 
информационно-библиографического обслуживания обучающихся, педагогов и других 
категорий читателей; 
 - формирование у читателей навыков независимого пользователя, обучение 
пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической 
оценке информации; 
 - совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. 

1.5. В своей деятельности заведующий библиотекой руководствуется Федеральными 
законами от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и от 
29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; Федеральным законом  от 22 декабря 2020 г. N 
463-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О библиотечном деле" в части 
совершенствования порядка государственного учета книжных памятников" 

Федеральным законом от 25.07.2002 № 114 - ФЗ «О противодействии экстремистской 
деятельности» (с изменениями на 23.11.2015);  

приказом Министра обороны РФ от 26 декабря  2017 г. N 808 «Об утверждении 
Руководства по библиотечному делу в Вооруженных Силах Российской Федерации»; 

  приказом Министерства культуры Российской Федерации от 2022-03-22  N 1077 
"Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда"; 

приказом Министра обороны Российской Федерации от 2022-03-22            N 222дсп 
"Об утверждении Порядка списания с учета вооружения, военной техники и других 
материальных средств в Вооруженных Силах Российской Федерации". 

Уставом федерального государственного казенного общеобразовательного 
учреждения «Санкт-Петербургский кадетский военный корпус имени князя Александра 
Невского Министерства обороны Российской Федерации» (далее – СПбКВК). 
          приказом Министра обороны РФ от 21 июля 2014 г. № 515 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности в федеральных 
государственных общеобразовательных организациях со специальными наименованиями 
"президентское кадетское училище", "суворовское военное училище", "нахимовское военно-
морское училище", "кадетский (морской кадетский) военный корпус" и в профессиональных 
образовательных организациях со специальным наименованием "военно-музыкальное 
училище", находящихся в ведении Министерства обороны Российской Федерации, и приема 
в указанные образовательные организации»; 
           постановлениями Правительства Российской Федерации, руководящими документами 
вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами организации 
библиотечного  процесса, учёта, инвентаризации, правилами по охране труда и технике 
безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего 
трудового распорядка СПбКВК, настоящей инструкцией.  
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ И ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
2.1. Заведующий библиотекой организует в СПбКВК библиотечную среду (фонды, 
справочно-библиографический аппарат, систему обслуживания кадет, взаимоотношения с 
читателями, интерьер библиотеки), как сферу воспитания и образования со специальными 
библиотечными средствами. Планирует работу библиотеки в соответствии с планом учебно-
воспитательной работы СПбКВК, ориентируясь на обеспечение межпредметных связей, 
поддержку учебного процесса и самообразовательной работы кадет и педагогов. 
2.2. Ведет методическую работу в библиотеке, участвует в работе семинаров, педсоветов. 
2.3. Организует  индивидуальную и массовую работу, стимулирующую чтение и 
способствующую формированию речевой деятельности, гражданской грамотности. 
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2.4. Формирует фонды библиотеки в соответствии с профилем учебного заведения, а также 
потребностями учителей в психолого-педагогической литературе, ведет  учёт фондов. 
2.5. Организует справочно-библиографический аппарат библиотеки, используемый как для 
отражения состава фонда, так и для обучения читателей методике и тактике 
самостоятельного поиска информации. 
2.6.  Принимает меры по обеспечению библиотеки необходимым оборудованием, средствами 
механизации. 
2.7.  Внедряет новые информационные технологии. 
2.8. Разрабатывает и представляет на утверждение начальника СПбКВК положение о 
библиотеке, правила пользования библиотекой, планово-отчётную документацию. 
2.9. Участвует в методической работе объединения библиотек кадетских корпусов,  активно 
работает  в составе педагогического совета учебного заведения, формируя и поддерживая 
положительный имидж библиотеки, как в СПбКВК, так и вне его. 
2.10. Устанавливает связи с другими библиотеками (межбиблиотечный абонемент, 
книгообмен, координация и кооперация других направлений деятельности). 
2.11. Обеспечивает организацию учёта работы, соблюдение технологической и 
производственной дисциплины, законодательства о труде, правил и норм охраны труда, 
технической безопасности. 
                                             
3. ПРАВА 
Заведующий библиотекой имеет право: 
3.1. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед 
библиотекой задач. 
3.2.  На самообразование. 
3.3. На гарантии, компенсации в соответствии с действующим трудовым кодексом 
Российской Федерации. 
3.4. Повышать свою квалификацию. 

                                     
3. ОТВЕТСТВЕННОТЬ 

 
 4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава, 
Правил внутреннего трудового распорядка, законных приказов, распоряжений начальника 
СПбКВК или иных локальных нормативных актов, должностных инструкций, заведующий 
библиотекой несет дисциплинарную ответственность, полную материальную 
ответственность, в порядке, определенном трудовым законодательством. 
 
4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 

 
5.1. Заведующий библиотекой  работает по графику, составленному исходя из 40-часовой 
рабочей недели и утвержденному начальником СПбКВК. 
5.2. Свою работу планирует на каждый учебный год под руководством своего 
непосредственного руководителя. Ежемесячный план работы утверждается заместителем 
начальника по учебной работе не позднее пяти дней с начала планируемого периода. 
5.3. Получает от начальника СПбКВК или его заместителей информацию нормативно-
правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с 
соответствующими документами; 
     
5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
6.1. Название должности «Заведующий библиотекой» соответствует названию должности в 
«Общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 
разрядов (ОКПДТР)». Именно эта должность и должна быть вписана в трудовую книжку 
сотрудника. 



11 
 
6.2. Ознакомление сотрудника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при 
приеме на работу (до подписания трудового договора). 
Должностная инструкция составлена в 2-х экземплярах на __ листах. 
 
СОГЛАСОВАНО:  
Заместитель начальника СПбКВК  
по учебной работе                                                _____________Ф.И.О.  
«___» _____________ 20___ г   
 
Юрисконсульт   СПбКВК                                      
                                                                                        ____________ Ф. И.О. 
«___» _____________ 20___ г   
   
С инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на 
рабочем месте: 
 
Заведующий  библиотекой  СПбКВК                _________________Ф.И.О. 
«___» _____________ 20___ г 
 
 
                                                               У Т В Е Р Ж Д А Ю 

Начальник ФГКОУ «Санкт-Петербургский 
кадетский военный корпус имени князя Александра 
Невского» 
_____________ И. Царёв 

 
Должностная инструкция библиотекаря СПбКВК 
 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании 
трудового договора с 
_______________________________________________________________________ 

             ( Ф.И.О лица, на которого составлена настоящая должностная 
инструкция)  
и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных 
нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Библиотекарь назначается на должность и освобождается от занимаемой должности 
приказом начальника СПбКВК в соответствии с трудовым законодательством. 
1.2. Библиотекарь подчиняется непосредственно заведующему библиотекой, заместителю 
начальника СПбКВК по учебной работе. 
1.3. Библиотекарь должен иметь полное среднее образование, средне-специальное 
образование или высшее образование; 
1.4. Основными направлениями деятельности библиотекаря являются: 
- обеспечение образовательного процесса и самообразования путём библиотечного и 
информационно-библиографического обслуживания обучающихся, педагогов и других 
категорий читателей; 
- формирование у читателей навыков независимого пользователя, обучение пользованию 
книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке 
информации; 
- совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. 

1.5. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Федеральным законом от 29 
декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Федеральным законом от 25.07.2002 
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№ 114 - ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности» (с изменениями на 
23.11.2015);  

приказом Министра обороны РФ от 26 декабря  2017 г. N 808 «Об утверждении 
Руководства по библиотечному делу в Вооруженных Силах Российской Федерации»; 

  приказом Министерства культуры Российской Федерации от 2022-03-22  N 1077 
"Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда"; 

приказом Министра обороны Российской Федерации от 2022-03-22            N 222дсп 
"Об утверждении Порядка списания с учета вооружения, военной техники и других 
материальных средств в Вооруженных Силах Российской Федерации"; 

приказом Министра обороны РФ от 21 июля 2014 г. № 515  «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности в федеральных 
государственных общеобразовательных организациях со специальными наименованиями 
"президентское кадетское училище", "суворовское военное училище", "нахимовское военно-
морское училище", "кадетский (морской кадетский) военный корпус" и в профессиональных 
образовательных организациях со специальным наименованием "военно-музыкальное 
училище", находящихся в ведении Министерства обороны Российской Федерации, и приема 
в указанные образовательные организации»; 
         постановлениями Правительства Российской Федерации, руководящими документами 
вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами организации 
библиотечного  процесса, учёта, инвентаризации, правилами по охране труда и технике 
безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего 
трудового распорядка СПбКВК, настоящей инструкцией.  

 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ И ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
2.1. Библиотекарь СПбКВК обязан: 
обслуживать читателей на абонементе и в читальном зале; 
заниматься расстановкой книжного фонда; 
заниматься регистрацией и подшивкой периодических изданий; 
вести обработку книг; 
проводить работу с должниками; 
выполнять библиографические справки, оформлять тематические выставки; 
проводить обзоры литературы, библиотечно-библиографические занятия, экскурсии по 
библиотеке, массовые мероприятия, принимать участие в летней практике кадет; 
вести систематический и алфавитный и электронный  каталоги, картотеки, контролировать 
их соответствие современным требованиям библиотечной науки; 
принимать участие в методической работе объединения  библиотек кадетских военных 
корпусов; 
работать в тесном контакте с преподавателями, старшими воспитателями (подбирать 
литературу по программам и дисциплинам); 
соблюдать профессиональную этику в общении с читателями; 
в случае служебной необходимости выполнять по приказу администрации работу, не 
включенную в должностную инструкцию. 

 
3. ПРАВА 

Библиотекарь имеет право: 
3.1. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед 
библиотекой задач. 
3.2.На самообразование. 
3.3.На гарантии и компенсации в соответствии с действующим трудовым кодексом 
Российской Федерации. 
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
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4.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава, 
Правил внутреннего трудового распорядка СПбКВК, законных распоряжений начальника 
СПбКВК и его заместителей, должностных обязанностей, установленных настоящей 
инструкцией библиотекарь несет дисциплинарную ответственность и частичную 
материальную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством 
Российской Федерации. 
4.2. Несет ответственность за закрытие библиотеки и противопожарную   безопасность. 
5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 
5.1. Библиотекарь работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей 
недели и утвержденному начальником СПбКВК. 
5.2. Свою работу планирует на каждый учебный год под руководством своего 
непосредственного руководителя. 
5.3. Получает от начальника СПбКВК или его заместителей информацию нормативно-
правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с 
соответствующими документами. 
 
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
6.1. Название должности «Библиотекарь» соответствует названию должности в 
«Общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 
разрядов (ОКПДТР)». Именно эта должность и должна быть вписана в трудовую книжку 
сотрудника. 
6.2. Ознакомление сотрудника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при 
приеме на работу (до подписания трудового договора). 
Должностная инструкция составлена в 2-х экземплярах на __ листах. 
 
РАЗРАБОТАНА: 
Заведующий библиотекой СПбКВК                             ____________ Ф.И.О. 
«___»_______ 20___г. 
  
СОГЛАСОВАНО:  
Заместитель начальника СПбКВК  
по учебной работе                                                     ______________ Ф.И.О. 
«___» _____________ 20___ г.   
Юрисконсульт   СПбКВК                                                 _____________  Ф.И.О. 
  
«___» _____________ 20___ г.     
  

 
Приложение № 4 

к Положению о библиотеке 
СПбКВК 

Правила пользования библиотекой 
I. Общие положения 
1.    Правила пользования библиотекой СПбКВК (далее — Правила) разработаны в 
соответствии с федеральными законами от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ             «О 
библиотечном деле», от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» 
2. Настоящие Правила фиксируют взаимоотношения пользователей с библиотекой и 
определяют общий порядок организации обслуживания различных категорий и групп 
пользователей, порядок доступа к фондам библиотеки, права, обязанности и ответственность 
библиотеки и ее пользователей. 
  
II. Пользователи библиотеки 
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3. Пользователями библиотеки СПбКВК являются: 
1) кадеты, осваивающие основные общеобразовательные программы основного и среднего 
общего образования в соответствии с федеральными государственными образовательными 
стандартами (далее — ФГОС); 
2) преподаватели и воспитатели; 
3)  законные представители воспитанников; 
4) сотрудники; 
III. Права, обязанности и ответственность пользователей библиотеки 
4. Пользователи имеют право бесплатно пользоваться следующими видами библиотечно-
информационных и сервисных услуг: 
1) получать полную информацию о составе фонда библиотеки и наличии в нем конкретных 
документов через систему каталогов и библиографических картотек и другие формы 
библиотечного информирования; 
2) получать справочно-библиографическое и информационное обслуживание;  
3) получать консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати и других 
документов; 
4)  получать из фонда библиотеки для временного пользования на абонементах и в 
читальных залах любые издания и аудиовизуальные документы; 
5)  продлевать срок пользования литературой в установленном порядке; 
6)  получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки и умения 
самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией; 
7) получать качественное, оперативное и комфортное обслуживание; 
8)  принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой; 
9) избирать и быть избранным в библиотечный совет, оказывать практическую помощь 
библиотеке; 
10) требовать соблюдения конфиденциальности данных о нем; 
5. Пользователи библиотеки обязаны: 
1)  соблюдать настоящие Правила; 
2) бережно относиться к фондам библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не 
вырывать, не загибать страниц и т.д.), ее имуществу и оборудованию; 
3)  возвращать в библиотеку книги и другие документы в строго установленные сроки; 
4) не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не записаны в 
читательском билете; 
5) пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочными изданиями и 
энциклопедиями, только в помещении библиотеки; 
6) при получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда 
тщательно просмотреть их в библиотеке и в случае обнаружения каких-либо дефектов 
сообщить об этом библиотекарю, который сделает на них соответствующую пометку, в 
противном случае ответственность за порчу книг несет пользователь, пользовавшийся 
изданием последним; 
7) сдавать ежегодно в срок до 1 июня в библиотеку всю литературу, взятую в истекшем 
учебном году. Исключение составляют документы, необходимые пользователю для 
прохождения итоговой аттестации или для разработки образовательных программ, учебно-
дидактического и иного материала в рамках реализуемых образовательных программ и 
планов работы; 
8) расписываться в читательском билете за каждое полученное в библиотеке издание; 
9) не нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа; 
10)  не вынимать карточек из каталогов и картотек; 
11) ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию; 
12)  соблюдать в библиотеке тишину и порядок; 
13) не вносить большие портфели и сумки в помещение библиотеки; 
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14)  не входить в библиотеку в верхней одежде и головных уборах, не пользоваться 
мобильными телефонами. 
15) Пользователи библиотеки при отчислении из СПбКВК обязаны вернуть в библиотеку 
числящиеся за ними издания книг, учебники и другие документы. 
16) При утрате и неумышленной порче изданий и других материалов из фонда библиотеки 
пользователи обязаны заменить их такими же или изданиями, признанными заведующим 
библиотекой равноценными.  
17) Пользователи библиотеки, нарушившие настоящие Правила и причинившие библиотеке 
ущерб, несут ответственность в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством. 
  
IV. Права, обязанности и ответственность работников библиотеки 
6. Сотрудники библиотеки имеют право: 
определять условия и порядок использования фондов; 
устанавливать сроки пользования литературой и другими документами; 
распределять учебно-методическую литературу между классами; 
контролировать работу пользователей с электронными ресурсами в целях соблюдения 
законодательства РФ об авторских правах и исключения несанкционированного 
использования ресурсов Интернет; 
определять виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеке в 
соответствии с настоящими Правилами; 
лишать пользователей права пользования библиотекой в соответствии с настоящими 
Правилами; 
7. Сотрудники библиотеки обязаны: 
  обеспечить доступ пользователей к библиотечным фондам и выдачу во временное 
пользование литературы и иных материалов в соответствии с настоящими Правилами; 
 обеспечить оперативное и качественное обслуживание читателей с учетом их запросов и 
потребностей; 
   предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие формы 
библиотечного информирования; 
 изучать потребности пользователей в образовательной информации; 
 формировать учебный фонд в соответствии с потребностями образовательной деятельности 
и образовательными программами СПбКВК и обеспечивать его сохранность; 
 вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необходимых 
изданий; 
  проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и информационных 
знаний; 
  вести устную и наглядную массово-информационную работу; организовывать выставки 
литературы, библиографические обзоры, дни информации, литературные вечера; 
 систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных 
произведений печати; 
  обеспечить пользователей необходимой литературой в каникулярное время; 
  проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию пользователей; 
 обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов, создать 
необходимые условия для их хранения; 
  проводить мелкий ремонт и своевременный переплет книг, привлекая к этой работе 
библиотечный актив; 
 способствовать формированию библиотеки как информационного ресурсного центра; 
  создавать и поддерживать комфортные условия для работы пользователей; 
  обеспечить режим работы в соответствии с режимом работы СПбКВК. 
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8. Сотрудники библиотеки несут ответственность за нарушения требований настоящих 
Правил в соответствии с действующим законодательством, уставом и иными локальными 
нормативными актами СПбКВК. 
V. Порядок пользования библиотекой 
9. Запись пользователей в библиотеку проводится на абонементе: 
1) воспитанников по списку класса (группы) в индивидуальном порядке; 
2) сотрудников на основании штатного расписания в индивидуальном порядке; 
3) законных представителей воспитанников и сторонних физических лиц на основании 
паспорта. 
10. На каждого пользователя заполняется читательский билет установленного образца как 
документ, дающий право пользоваться библиотекой. 
11. При записи читатели обязаны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и 
подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском билете. 
12. Читательский билет и книжный формуляр являются документами, удостоверяющими 
факт и дату выдачи пользователю библиотеки печатных и других источников информации и 
их возвращения в библиотеку. 
13. Обмен произведений печати производится по графику работы, утвержденному 
начальником СПбКВК. 
VI. Порядок пользования абонементом 
14. Срок пользования литературой и количество выдаваемых изданий на абонементе 
определяется дифференцированно заведующим библиотекой;  
15. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других 
пользователей.  
16. Читатели расписываются в читательском билете за каждый экземпляр изданий; 
возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря. 
  
VII. Порядок пользования читальным залом 
17. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается. 
18. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, выдаются только в 
читальном зале. 
VIII. Порядок пользования медиатекой 
19. Порядок работы с компьютерами, расположенными в медиатеке: 
1) разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 
одновременно; 
2) работа с компьютером организуется согласно утвержденным санитарно-гигиеническим 
требованиям. 
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