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Регламентирующие документы 

 – это документы, содержащие 

информацию для производства в 

библиотеке необходимых 

информационных  

продуктов и услуг 



Виды  
регламентирующей документации: 

 

1. организационно-   

 распорядительная 

2. научно-методическая 

3. нормативная 

4. технологическая 
  



: 
1. Организационно-

распорядительная 

документация: 

 
уставы, положения, инструкции, правила, 

договоры (коллективный, трудовой), 

приказы, постановления, решения 

 

Строго обязательна для исполнения 



Устав - 
базовый (основной) документ для библиотеки -

юр. лица (библиотечной системы - юр. лица) 

 

Положение о библиотеке (сельском 

филиале, детской библиотеке, детском 

отделе) –  

базовый (основной) документ для библиотеки -  

структурного подразделения юр. лица   



Правила пользования библиотекой – 

основной документ, регулирующий 

отношения между библиотекой и 

 пользователем 

 

 По своему правовому статусу Правила 

пользования – это договор 

пользователя и библиотеки о 

безвозмездном пользовании 

имуществом библиотеки  



Правила внутреннего трудового 

распорядка -  документ,  

регламентирующий взаимоотношения 

администрации и работников библиотеки, 

направлен на обеспечение рациональной 

организации труда, повышение его 

эффективности, укрепление трудовой и 

исполнительской дисциплины, упорядочение 

трудовых отношений в библиотеке  

 



Коллективный договор –  

документ, регулирующий социально-трудовые 

отношения в библиотеке 

 

Предметом договора являются 

 преимущественно дополнительные по 

сравнению с законодательством РФ 

положения об условиях труда работников и 

его оплаты, социальном и жилищно-бытовом 

обслуживании работников, гарантии и льготы, 

предоставляемые работодателем   



Приложения к Коллективному 

договору: 

 

- Правила внутреннего трудового 

распорядка 

- Положение об оплате труда 

работников 

- План организационно-технических 

мероприятий по охране труда  

 



2. Научно-методическая 

документация 

содержит научно выверенные 

методические советы по 

выполнению определённых 

видов библиотечных работ 
 

носит рекомендательный характер 



Задача методической службы – 
 

развивать творческую инициативу 

библиотечных кадров, 

стимулировать поиск новых методов 

и форм продвижения книги и чтения, 

оказывать библиотекам помощь по 

внедрению инноваций  



3. Нормативная документация  
(в узком смысле, не в смысле «регламентирующая») 

 

–документация, устанавливающая 

нормы и нормативы (расчётные 

величины всех видов затрат) на 

производство информационных 

продуктов и услуг в библиотеке 



 

 
нормирование – важнейший 

инструмент библиотечного труда 

 
Основная цель нормирования - 

изыскание путей повышения 

производительности труда 

 

  Основная задача нормирования - 
 рационализация трудового процесса 



 
 
 
 

Нормы времени рекомендуются для 
определения нормативов штатной 

численности работников и выдачи 

нормированных заданий при выполнении 

производственных процессов в библиотеке   

 
«Межотраслевые нормы времени на работы, 

выполняемые в библиотеках» 

(утверждены Постановлением Мин. труда и социального 

развития от 3. 02. 1997 г.) 

  

 
 
 
 
 



4. Технологическая документация 

 

инструктивная документация, 

устанавливающая строгую чёткую 

последовательность и порядок 

выполнения определённого 

технологического процесса в 

библиотеке   



Технологическая карта (ПРИМЕРНАЯ, ФРАГМЕНТ) 



Принципы создания 

регламентирующих документов: 

 

-законность 

- обоснованность 

- коллегиальность 

- системность 

-актуальность 

-открытость 
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