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1. общие положения
1.1. Заведующий библиотекой назначается и освобождается от дол>кности директором школы. На

период отпуска и временной нетрулоспособности заведующего библиотекой его обязанности могут
быть возложены на библиотекаря. уLIителя. старшего вожатого или лаборанта. Временное исполнение
обязанностей в этих слуLIаях осlrшlaa",,urlяе,гся на основании приказа директора школы. изданного с
соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Заведуюtций библиотекой подчиняется непосредственно директору, заместителю циректора по
воспитательной работе. заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

1.4. В своей деятельности руководствуется Конституцией РЬссийской Фелераuии. законоi\4
Российской Федерации кОб образовании>. кТиповым поло}кением об общеобразовательном
уtIреждении)). семейным кодексом Российской Федерации" указами Президента Российской
Федерации. реIJ.IенияN,{и Правительства Российской Федерации. и решениями Правительства Реl,иоtlа
и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания
обу.IаюtIихся: административным. трудовым и хозяйственным законодательством: правилами и

нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а такх(е Уставом и
локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка.
приказами и распоряжениями директора. настоящей дол>ltностной инструкчией). трудовым
договором. Заведуюпlий биб.пиотекой соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1.5. Требования к квалификации: заведуюlций библиотекой дол>tсен иметь высшее или среднее
профессиональное образование или cTarK работы не менее З лет на соответствующих должностях.
1.6. Заведующий библиотекой должен знать: приоритетные направления развития образовательной
системы Российской Фелерации: законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие
образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка: индивидуальные и возрастные
особенности обучаюп{ихся (воспитанников. детей): спечифику работы детских общественных
организаt{ий. объединений. развития интересов и потребностей обучающихся. воспитанникоR:
методику поиска и поддержI(и талантов. организацию лосуговой деятельности: основы работы с
персональным компьютером (текстовыми редакторами. электронными таблицами). электронной
почтой и браузерами, мультимедийным оборулованием: методы убеrкдения, аргументации своей
позиции. установления контакта с обучающимися. воспитанниками разного возраста, их родителями
(лицами. их заменяющими). педагогическими работниками; технологии диагностики причиFI
конф.пl.tктных ситуаций. их профилактики и разрешения: основы лелового обш{ения. этику. эстетикч.
основы патриотического воспитаI]ия. основы экологиLIеского воспитания; правила внутреннего
трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и поiкарной
безопасности. Заведующий библиотекой дол}кен знать требования и нормы, предъявляемые к
ведению отчетной документации школьной библиотеки.

2. Основные составляющие компетентности
2.1. Профессиональная компетентность - качество действий работника. обеспечивающих
эффективное решение типичных профессиональных задач. возникающих в реальных ситчаLIиях.
связанных с обучением и воспитанием обучающихся (воспитанников. детей): владен14е
необходимыми методическими приемами и средствами. их качественное применение.
2.2. Информационная компетентность - качество действий работника, обеспечивающих эффективный
поиск. структурирование информачии. ее адаптацию к особенностям образовательного процесса.
использование различных информаl-tионных ресурсов. профессиональных инструментов. готовых
пllогра]\{мно-методических комплексов лля выполнения типичных профессиональных практическt-{х
задаLI: использование компьютерIlых и мультимедийных технологий в образовательноi\4 и

воспитательном процессе. ведение школьной документации на электронных носителях.
2.3. Коммуникативная компетентность - качество действий работника. обеспечивающих эффективное
чстановление контакта и взаимодействие с обучающимися (воспитанниками, летьми) разного
возраста, родителями. (лицами. их замещающими), коллегами по работе; умение реализовывать
стратегик). тактику и технику взаимодействий с людьми. организовывать их совместную
деятельность для достижения поставленных целей: владение приемами убеrкдения. государственныN4
языком. грамотной официальной письменной речью. техниkой обrцения и профессиональным
,,)l,икетоN4.
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2.4. Правовая компетентность - качество действий работника. обеспечивак)щих
использование в профессиональной деятельности нормативных правовых документов
профессионаJIьных задач.

эффективно"

для решения

3. Функчии
основными направлениями деяте-пьности :]аведующего библиотекой библиотекаря являются:
3.1. Формирование библиотечного фонда;
3.2. Учет библиотечного фонда и обеспечение установленной отчетности.

4. fiолжностные обязанности
4.1, Анализирует библиоте.tный фонд. читаемость конкретных образчов художественной и

учебной литерац/ры.
4.2. Прогнозирует тенденции изменения ситуаIJии в обществе и в образовании д,qя внесения

предложений в формирование заказа на необходимую учебно-методическую. научн,чю I,1

хчдожественную _rIитературу:
4.З. Осуществляет: контроль за сохранностью библиоте.tного фонла; текущее и перспективI-{ое

планирование на своем участке работы; выдачу и сбор учебников; подготовку и проведение
литературных выставок; совместно с педагогическим коллективом разностороннюю культчрно_
массовую работу по пропаганде книги. привлекая к участию в этой работе деятелей литературы_
искусства. родителеЙ; просвети,гельскую работу для учеников. ролителеЙ (законных представителеЙ).
принимает родителей (законных представителей) по вопросам привития интереса к книге; изуtIение с

)/LIениками основ библиотечно-библиографической грамотности и культуры чтения; совместtI\,ю
деятельность школьной и районной библиотек.

4.4. Принимает участие в координации взаимодействия представителей администрации школы со
с"пуrкбами и подразделениями окружного управления образования, обеспечивающими формирование
библиоте.lного (lонда и работы классных руководителей по обеспеLIению учащихся необходиiчrой

учебной .титературой.
4.5. Контролирует: соблюдение в библиотеке и книгохранилищах правил техники безопасносгl.t.

санитарии. противопожарной безопасности; соблюдение учениками и сотр}цниками школы Прави_,l
пользования библиотекой; сохранность учебников, научной и художественной литературы. сдаваемой
в библиотеку.

4.6. Корректирует бланк-заказ на комплектование библиотечного фонда.
4.7. Принимает )/частие в разработке: правил пользования библиотечным сронлом; каталогов.

картотеки. рекомендательных списков литературы.
4.8. Консl,льтирует учителей по вопросам их самообразования и подбора научно-методической

.литературы: родителей (законных представителей) по вопросу организации внеклассного чтения
чIIаUlихся.

4.9. Принимает участие в оценке предложений по организации воспитательной работы и пtl

установлению связей с внешними партнерами.
4.10. Обеспечивает учаш{ихся рекомендованной и разрешенной справочной и худоrкественной

.iIитератчрой во время проведения экзаменов: своевременное комплектование библиотечного фон.,tа.

5. Права
Заведующий библиотекой имеет право в пределах своей компетенции:
_5.1 . ffaBaTb обязательные распоряжения пользователям библиотечного фонла.
-5.2. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки. дезорганизующие

у.Iебно-воспитате.пьный проllесс. в порядке. установленном Правилами о поощрениях и взысканиях.
5.З. Принимать участие в разработке воспитательной политики и стратегии школы. в создании

соответствуюLцих стратегических документов; разработке любых управленческих решений.
касающихся работы библиотеки; ведении переговоров с партнерами школы по библиоте.lно-
библиографической работе; работе Педагогического совета.

5.4. Вносить предлохtения о начале. прекрашении или приостановлении конкретных проектов по
работе библиоr,еки: по совершенствованию воспитательной работы.

5.5. Запрашивать у руководства. получать и использовать информаuионные материалы и

нормативно-правовые документы. необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.



5.6. Приглашать от имени uJколы родителей (законных представителей) лля инtРормирования их об
\Iспехах и проблемах их детей, о нарушениях их детьми Правил поведения для учащихся, Устава

школь] Правил пользования библиотечным фонлом.
5.7. Требовать:
- от учащихся соблюдения Правил поведения для учащихся, выпо-пнения Устава школы. Прави:l

Ilользования библиоте!Iным фондопо :

- от любых посторонних лиLl покинуть закрепленное за ним помещение. если на это посещение
не было дано разрешение администрации,

5.8. Ilовыш]ать свою квалификацию.

б. Ответственность
6.1. За неисполнение или ненадлежаtцее исполнение без уваrкительных причин Устава и Прави.п

вн\rтреннего трудового распорядка школы. законных распоряжений директора Школы и инь]х

локальных нормативных актов. долх(ностньш обязанностей. установленных настоящей Инструкчией.
в том числе за не ислользование прав, предоставленных настоящей Инструкчией. повлекu]ее
дезорганизацию образовательного процесса, заведуюций библиотекой несет дисциплинарн)/к)
ответственность в порядке. определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение
тр)цовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания мо}кет быть применено увольнение.

6,2.За нарчuJение правил поrкарной безопасности. охраны тр,чда, санитарно-гигиенических прав1-1.,l

рабо,гы библиотеки заведуюr,ций библиотекой привлекается к административной ответственности R

порядке и в слуLIаях. предусмотренных административным законодатеJIьством.

6.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в ,гоN,I

tIисле морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих долrr(ностньтх обязанностей. а

также не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией. завелующий библиотекой
несет материальную ответственность в порядке и в пределах. установленных трудовым и (или)
гражданским законодательством.

7. ВзаимоотноIIIения. Связи по должности.
Завелующ ий биб ли отеко й :

о работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели. утвер}кденIrоN,rу
директором школы;

. самостоятельно планирyет свою работу на каждый рабочий день.
о получает от директора LIIкOлы. зам. директора по УВР или зам. директора по ВР информаIlию

нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под распис]ку с
соответствующими документами :

. систематически обменивастся инtрормацией по вопросам, входящим в свою компетенцию. с

педагогическими работниками, старшими вожатыми, библиотекарем и ,заместителями
директора школы;

. испоJlняет обязанности старшего вожатого и ччителей- предметников в период их времеIIноIо
0тс!,тствия (отпуск" бо,гlезнь и -l,.п,),

Исполнение обязанностей осушlествляется в соответствии с законодательствоIvI о тр),1е и

YcTaBt,lM школы на основании приказа директора школы]

Прuмечанлlя:
1. Название должностей кзавелующий библиотекой> соответствует названию должностей в

кОбщероссийском классификаторе профессий рабочих. должностей слуrкаrцих и тари(lных
разрядов (ОКПДТР)>. Ип,tенно эта должность и должна быть вписана в тр}довчю книжк\.
сотрудника.

(' lltlc l,рr,кItией озtlаком.lrен(а) и копию полy,lи"п(а)

Ялеп-,, lL, И 20/j|

Г r,они"7r,7ас.t7rrU"Г ofta,ppJ,LlLlllL
е tLЮСrrr/4Псwс,еоl аJц+6L{ссJL-I2.I1а-,

м 0.f tп /ц
0д 0q aj/f

Q tС"ииr/а/лй-r//
@tФiрйнL/ай,/л/


