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Правила внутреннего трудового 
распорядка для работников библиотек

I. Общие положения

1. В соответствии со статьей 130 Кон­
ституции СССР каждый гражданин 
СССР обязан блюрти дисциплину труда.

В Советском Союзе трудовая , дисцип­
лина основывается на сознательном от­
ношении к труду, как к делу чести, делу 
славы, делу доблести и геройства.

2. Настоящие правила внутреннего 
трудового распорядка имеют целью обе­
спечить укрепление трудовой дисципли­
ны, правильную организацию работы, 
полное и рациональное использование 
рабочего времени, повышение качества 
обслуживания читателей.
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II. Порядок приема и увольнения 
работников

3. При приеме на работу администра­
ция библиотеки обязана потребовать от 
поступающего:

а) предъявления трудовой книжки, 
а если данное лицо поступает на работу 
впервые — предъявления справки домо­
управления или сельского Совета о по­
следнем занятии;

б) предъявления паспорта в соот­
ветствии с законодательством о паспор­
тах;

в) от лиц, поступающих в качестве 
библиотечных работников (зав. отделами, 
отделениями, методистов, ст. библиог­
рафов, библиографов, ст. библиотекарей, 
библиотекарей, пом. библиотекарей), кро­
ме документов, указанных в пунктах „аи 
и „б“, администрация библиотеки обяза­
на требовать предъявления документов 
о полученном образовании, а также дан­
ных о предшествующем стаже работы, 
если они не отражены в трудовой книжке.

Прием на работу без предъявления 
этих документов не допускается.
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4. Прием и увольнение работников 
оформляется приказом по библиотеке.

5. При поступлении библиотечного 
работника и при переводе его на дру­
гую работу администрация обязана:

а) ознакомить работника с правила­
ми внутреннего трудового распорядка, 
с кругом обязанностей, возлагающихся 
на работника по должности, на которую 
он зачисляется, и порядком работы.

б) ознакомить работника в зависи­
мости от характера работы с общими и 
специальными правилами безопасности, 
производственной санитарии и противо­
пожарной охраны, рассказав ему об об­
ращении с инвентарем, оборудованием, 
книжными фондами и т. п.

6. Запрещается самовольный уход ра­
ботников с работы в библиотеке, а так­
же самовольный переход на работу в 
другое учреждение или предприятие.

Уход с работы или переход библио­
течного работника на работу в другое 
учреждение или предприятие может раз­
решить директор (заведующий) по со­
гласованию с областным (краевым) 
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Управлением культуры, Министерством 
культуры АССР.

7. При увольнении администрация биб­
лиотеки обязана выдать работнику биб­
лиотеки трудовую книжку с внесенной 
в нее записью об ув<?льнении. При этом 
причина увольнения должна быть указана 
в точном соответствии с формулировка­
ми Кодекса законов о труде или в виде 
ссылки на статью (пункт) этого Кодекса.

ІИ. Основные обязанности 
администрации иработников библиотеки

8. Администрация библиотеки обязана:
а) правильно организовать труд ра­

ботников библиотеки, так, чтобы каж­
дый работал по своей специальности и 
квалификации;

б) закреплять за каждым работни­
ком библиотеки определенное рабочее 
место, снабжать литературой и материа­
лами, необходимым инвентарем и пред­
метами библиотечной техники;

в) оказывать содействие в повыше­
нии квалификации работников;

4



р)* укреплять трудовую дисциплину 
и полностью осуществлять единонача­
лие;

д) внедрять передовые методы труда 
и проводить мероприятия по рационали­
зации библиотечной работы, своевремен­
но используя предложения производст­
венных совещаний и отдельных ра­
ботников;

е) обеспечить исправное состояние 
инвентаря и оборудования;

ж) соблюдать законы и правила об 
охране труда (о рабочем времени и от­
дыхе, технике безопасности, производ­
ственной санитарии, снабжении питьевой 
водой, умывальниками, спецодеждой, 
предохранительными приспособлениями 
и т. д.).

9. Работники библиотеки обязаны:
а) работать честно и добросовестно; 

оперативно и культурно обслуживать 
читателей, неуклонно выполнять суще­
ствующие правила пользования массо­
вой библиотекой и инструкцию по охра­
не книжного фонда и библиотечного 
имущества;

5



б) блюсти дисциплину труда и стро­
го соблюдать правила внутреннего тру­
дового распорядка, быстро и точно вы­
полнять распоряжения администрации;

в) во-время приходить на работу; 
соблюдать в точности и без всяких на­
рушений установленную продолжитель­
ность рабочего дня; использовать все 
рабочее время исключительно для про­
изводственной работы, не занимаясь по­
сторонними делами и разговорами, не 
расхаживая без дела и не отвлекая от 
работы других работников;

г) своевременно и тщательно вы­
полнять полученные задания, давать вы­
сокие качественные показатели работы 
и не допускать брака в работе;

д) соблюдать установленный в биб­
лиотеке порядок хранения книг, материа­
лов, инвентаря, спецодежды и т. л.'

е) беречь социалистическую собст­
венность: книжные фонды, оборудование 
и другие вверенные им материальные 
ценности;

ж) соблюдать правила по технике 
безопасности, производственной санита­
рии и противопожарной охране;
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з) своевременно производить убор­
ку своего рабочего места и передавать 
его сменяющему работнику в полном 
порядке.

IV. Рабочее время и его использование

10. Время начала, окончания работы 
и обеденного перерыва для работников 
библиотеки устанавливается особым рас­
писанием с учетом условий работы каж­
дого отдела библиотеки.

11. При сменных работах работники 
чередуются в сменах равномерно. Пере­
ход из одной смены в другую, как пра­
вило, должен происходить через каждую 
неделю.

12. Библиотекари отделов обслужива­
ния (читальных залов, абонементов) ра­
ботают на выдаче книг читателям не. бо­
лее 6 часов в день, а остальное время: 
занимаются внутренней и массовой ра­
ботой отдела (подготовка к выдаче, ор­
ганизация и проведение массовых меро­
приятий, изучение книжных фондов, рас­
становка книг, организация и проверка 
каталогов, ведение статистики и др.).
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— 13. Руководитель каждого отдела* обя­
зан известить работников о графике ра­
бочего времени и расписании выходных 
дней.

14. Учет явки на работу и ухода с 
работы работников производится путем 
табельной доски или в специальной та­
бельной книге.

15. До начала работы каждый работ­
ник обязан снять свой рабочий номер с 
табельной доски или отметиться в книге, 
а по окончании работы—повесить свой 
номер на табельную доску или отме­
титься в книге.

16. Табельная доска должна открывать­
ся за полчаса до начала работы и тотчас 
после окончания'работы. Рабочие номе­
ра проверяются сразу при начале рабо­
ты. У табельной доски должны нахо­
диться часы> правильно указывающие 
вр£мя.

Учет явки на работу по сменам, про­
верку рабочих номеров ведет секретарь 
или лицо, выделенное приказом дирек­
тора (заведующего) библиотеки. 
^Примечание: Учет ухода с работы работников 

библиотеки в рабочее время по 
служебным делам* отмечается*- в* 
специальной* тетради.
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17. При работе библиотеки в полторы- 
две смены работнику библиотеки вос­
прещается оставлять работу до прихода 
сменяющего работника. В случае неявки 
сменяющего работник обязан заявить 
заведующему отделом, который должен 
принять меры к замене сменщика дру­
гим работником.

18. Сверхурочные работы, как общее 
правило, не допускаются.

19. Запрещается в рабочее время:
а) отвлекать работников от их не­

посредственной работы, вызывать или 
снимать их с работы для выполнения 
общественных обязанностей;

б) созывать собрания, заседания и 
всякого рода совещания по обществен­
ным делам;

в) выдавать работникам заработную 
плату, а также всякого рода справки и 
удостоверения.
■ ,20. Запрещается появление на работе 
в нетрезвом виде, а также употребление 
на работе спиртных напитков.
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V. Взыскания

21. Всякое нарушение трудовой дис­
циплины влечет за собой дисциплинар­
ное взыскание или предание суду.

22. За нарушение трудовой дисципли­
ны налагаются дисциплинарные взыска­
ния:

. а) замечание;
б) выговор;
в) строгий выговор;
г) перевод на другую нижеоплачи- 

ваемую работу на срок до 3-х месяцев 
или смещение на низшую должность.

23. Взыскание налагается администра­
цией библиотеки непосредственно за 
обнаружением поступка.

До наложения взыскания должны быть 
затребованы объяснения от нарушителя 
трудовой дисциплины.

Не допускаются наложения взысканий 
администрацией библиотеки по истече­
нии одного месяца со дня обнаружения 
поступка.
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24. Каждое взыскание объявляется в 
приказе и сообщается работнику под 
расписку.

25. Если в течение года со дня нало­
жения взыскания: замечания, выговора 
или строгого выговора, работник биб­
лиотеки не допустил нового нарушения 
трудовой дисциплины, то директор (за­
ведующий) библиотеки снимает наложен­
ное им взыскание. Если работник не допу­
стил нового нарушения трудовой дисцип­
лины и проявил себя как хороший и доб­
росовестный работник,директор (заведую- 
щий)библиотеки может снять наложенное 
взыскание, не ожидая истечения года.

26. Работники, самовольно ушедшие 
с работы из библиотеки, привлекаются к 
дисциплинарной ответственности или пре­
даются суду.

27. За прогул без уважительных при­
чин, совершенный работником, пример 
няются следующие меры:

а) дисциплинарное взыскание,соглас­
но правилам внутреннего распорядка;

б) увольнение с работы с указанием 
в трудовой книжке о том, что работник 
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уволен за прогул без уважительной 
Причины.

В случае прогула без уважительной 
причины, совершенного более двух раз 
в течение трех месяцев или продол­
жавшегося свыше трех дней, админист­
рация библиотеки может передать дело 
в суд для привлечения виновного к уго­
ловной ответственности.

Примечание: Прогулом считается невыход на 
работу в течение всего рабочего 

* дня.

28. За кражу материалов, инвентаря, 
книг, инструментов и т. д., совершенную 
в библиотеке, работники предаются 
суду.

Вынос книг из библиотеки, не запи­
санных у специального работника, рас­
сматривается как кража.

29. За брак в работе работники биб­
лиотеки, независимо от наложения взы­
скания, несут материальную ответствен­
ность согласно действующему законо­
дательству.
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30. -Правила внутреннего трудового 
распорядка должны быть вывешены в 
отделах библиотеки на видном месте.
Примечание: В настоящие правила внутреннего 

трудового распорядка могут быть 
внесены дополнения администраци­
ей библиотеки по согласованию с 
краевыми (областными) комитета­
ми профсоюза с учетом условий, 
работы отдельных библиотек.



Ответственный за выпуск Е. Селищева.
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