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l . 06miie nOviO/KemiH.

HacToamaa aoaacHOCTHaa HHCTPVKLUIH 3aBeayrc> inero GnGanoTeKOH B
uiKOJie paspaooTaHa B COOTBCTCTBHH 03 JV«273 OT 29. l 2.20 l 2r «06 o6pa30BaHHH B POCCHHCKOH
OeaepawiH» B peaaKHHH OT 3 Hioaa 2016 roaa: Ha OCHOBBHHH EanHoro KBajiHcjjHKaunoHHoro
cnpaBOHHHKa JTOJDKHOCTCH pyKOBoanTeaei!. cneunajincTOB H cayacamux, paxaea
«KBajiHcj)HKauHOHHbie xapaKTepucTHKH aoawHocTen paGoTHHKOB o6pa30BaHna ».
yTBepaueHHoro FIpHKaTOM MHH3apaBcoupa3BHTiia N9 761 H OT 26 aBrycTa 20 l 0r. B peaaKUHH
OT 31.05.201 lr.; coraacno TpyaoBowy KoaeKcy PO H apyrHM HopMarnBiibiM aKTa.M.
peryanpyiomHM TpyaoBbie oTnomeHna Meacay paGormiKOM H paGoToaaTeaevi .

1.2 . 3aBeayiomHH GuGaHOTeKOH Ha3HanaeTca H ocBoooKaaeTca OT aoa>KHOCTH anpeKTopoM

1.1 .

UIKO.Tbl.
1.3 . 3aBeayiomnH GnGanoTeKOH aoa>KeH H .vieTb Bbicmee HJIH cpeaHee npoijjeccHOnaabnoe

o6pa30BaHHe 6e3 npeabaBaeHHa TpeGoBaunfi K CTaacy paooTbi nan oGmee cpeaHee
oGpa30BaHne. KypcoBvio noaroTOBKy H CT3>K paGoTbi B aoa>KHocTH GnGaHOTeKapa HC Menee
Tpex aeT.

1.4. 3aBeayK>mnH GnGanoTeKOH noamiHaeTca nenocpeacTBeHHo anpeKTopy uiKoabi.
1.5 . B cBoew aeareabHocTH 3aBeayiomaa GHGHHOTCKOH pyKOBoacTBveTca KoncTHTyuneH

POCCHHCKOH OeaepauHH, OeaepaabHbiM 3aKOHOM «OG oGpaxoBaHHH B POCCHHCKOH
OEAEPAU,HH», 3aKOHoaaTeabCTBOM POCCHHCKOH Oeaepaunn o KyabType. oopaiOBaiinn H
GUGAHOTEHHOM aeae; nocTaHOBaeHHa .vw ripaBHTeabCTBa POCCHHCKOH OeaepauHH,

onpeaeaaioiHHMH pa3BHTHe KyabTypbi; pyKOBoaamHMH aoKyMeHTaMH BbimecToamux opraHOB
no BoripocaM GHGuHOTeHHOH paGoTbi; npaBHaaMH opranH3auHH GHGanoTemioro Tpyaa. yueTa,

HHBeHTapH3auHH; TpeGoBaHHa.MH oxpaHbi Tpyaa H no/Kapnofi 6e3onacHocTH.
3aBeayK)uiHH GHOUHOTCKOH pyKOBoacTByeTca TaK >Kc YcTaBOM H IlpaBHuawn BHVTpeHHero
TpyaoBoro pacriopauKa, HacToaiuen aoa>KHocTHOH HHCTpyKmieH xaBeayiouiero GHOUHOTCKOH
uiKoabi.

1.6. 3aBeayK)uiHH GnGaHOTeKOH aoa>KeH 3uaTb:
• TaKonoaaTeabCTBo POCCHHCKOH Oeaepannn oG o6pa30BaHHH H GHOUHOTCHHOM aeae:
• pyKOBoaauine aoKy\ieHTbi BbiinecToainux oprauoB no Bonpoca.M GHGUHOTCHHOH paGoTbi:
• nocTanoBaenna ripaBHTeabCTBa PO. onpeaeaaiouuie pa jBH nie KyabTypbi;
• npnopHTeTHbie HanpaBuemia paxBHTna oopaiOBaTeabHofi cucTe.Mbi POCCHHCKOH

OEAEPAUHH;

" 03 N9273 OT 29.12.2012r «06 oopa30BaHHH B POCCHHCKOH Oeaepamin» B peaaKiniH OT
03.07.2016 r;

• coaep>KaHHe xyaoHcecTBenHon, HayuHo-nonyaapHofl anTepaTypbi. nepuouHHecKHx
H3aaiiHH, HaxoaaiUHxca B OHoanoTeMHOM (jxmae o6meo6pa30BaTeabHoro yMpOKaemia:

• Teopnio H npaKTHKy GuGaHOTeMHoro aeaa;

• ociioBbi GnGaHOTeKOBeaeHHH H GuGaHorpac^HH:



 основы управления библиотечным делом: отечественные и зарубежные достижения в 

соответствующей области знаний; 

 технологию библиотечных процессов; 

 механизацию и автоматизацию библиотечных процессов; 

 методику проведения бесед, формы и методы проведения конференций, выставок; 

 современные информационно-коммуникационные технологии (текстовые редакторы, 

электронные таблицы, программы создания презентаций, различные 

информационные системы автоматизации библиотечной деятельности), принципы 

работы в сети Интернет, приемы использования мультимедийного оборудования и 

ведения электронного документооборота; 

 систему классификации информации и правила составления каталогов; 

 порядок составления отчетности о работе библиотеки; 

2. Функции заведующего библиотекой школы. 

Основными направлениями деятельности заведующего библиотекой являются: 

         2.1. Организация работы школьной библиотеки как образовательного, 

информационного и культурного учреждения;                                                                                  

.  2.2. Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе; 

        2.3. Формирование библиотечного фонда;                              . 

        2.4. Учет библиотечного фонда и обеспечения установленной отчетности. 

3. Должностные обязанности заведующего библиотекой 

Заведующий библиотекой выполняет следующие должностные обязанности: 

        3.1. Организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и 

систематизированное хранение библиотечного фонда.                                                         .                                                                      

        3.2. Разрабатывает и корректирует Положение о библиотеке школы, Правила 

пользования библиотекой, должностные инструкции сотрудников библиотеки, планы и 

отчеты в соответствии с планом учебно-воспитательной работы школы, график работы и 

расписание работы библиотеки; предоставляет их на утверждение директору 

общеобразовательного учреждения.                                 . 

      3.3. Составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры 

литературы. 

      3.4. Обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе, организует и 

проводит связанную с этим информационную работу (выставки, витрины и другие 

мероприятия по пропаганде книги), осуществляет подбор литературы по заявкам 

читателей. 

       3.5. Развивает информационно-библиографическую грамотность педагогов и 

учеников в рамках консультаций или специально организованных занятий.                                               

3  3.6. Ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность. 

        3.7. Принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым 

документам и ведет соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, 

списании устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам. 

       3.8. Принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного 

книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей (пользователей) и в связи с 

недостачей, утратой или порчей книг.                                               . 

       3.9. Устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками, организует 

межбиблиотечный обмен.                                           . 

        3.10. Оформляет подписку школы на периодические издания и контролирует их 



доставку. 

       3.11. Способствует продвижению лучших образцов документов, информации с 

помощью тематических подборок, книжных выставок, стендов, уголков информации. 

       3.12. Использует в работе технические и информационные средства, новые 

информационные технологии.                                                  . 

       3.13. Отвечает за эстетику оформления библиотечного помещения.                      . 

       3.14. Организует совместно с педагогическим коллективом разностороннюю 

массовую работу с учащимися по пропаганде книги.                                                          . 

       3.15. Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием. 

       3.16. Организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые 

мероприятия. 

       3.17.Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной 

защите, требования данной должностной инструкции заведующей библиотекой, следит за 

надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки. 

      3.18. Повышает свою квалификацию и профессиональное мастерство. 

4. Права заведующего библиотекой школы. 

Заведующий школьной библиотекой имеет право:                                 .                                                                           

       4.1. Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам 

школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотечными 

фондами. 

       4.2. Контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и 

рабочего по обслуживанию к текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования в 

помещениях библиотеки.                                                . 

       4.3. Участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях Педагогического 

совета школы.                                           . 

      4.4. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами 

о поощрениях и взысканиях.                                     . 

       4.5. На защиту профессиональной чести и достоинства. 

       4.6. На представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры.                         . 

      4.7. Повышать свою квалификацию. 

5. Ответственность заведующего библиотекой школы. 

        5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 

директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, 

установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав, заведующий библиотекой несет дисциплинарную ответственность 

в порядке, определенном трудовым законодательством.                                        . 

       5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, библиотекарь может 

быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за 

данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 

      5.3. Заведующий библиотекой несет полную материальную ответственность в случае 



недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранение на основании письменного 

договора о полной материальной ответственности. 

       5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил работы библиотеки библиотекарь привлекается к 

административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных 

административным законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности заведующего библиотекой 

       Заведующий библиотекой:                                                                                . 

      6.1. Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и 

утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по 

учебно-воспитательной работе. 

      6.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-

правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с 

соответствующими документами. 

       6.3. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую 

учебную четверть. 

       6.4 Взаимодействует с организациями по вопросам приема-сдачи макулатуры, 

подготавливает к сдаче списанную литературу.                                                 . 

       6.6. Устанавливает и поддерживает связи с централизованными библиотечными 

системами, проводит совместную работу с детскими библиотеками.                                                        

.    6.7. Работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами, их 

заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы. 

С должностной инструкцией ознакомлен(а)  

«___»______________20___г. __________ (______________________) 
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