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.Щолясностная ннструкция

заведующего школьпой библиотекой МБОУ СОШ им. с. Чаа-Холь

1. Общпе полоrкения

l. 1 . Насmящм доJDкностнм инсцукция заз€лующего бибшлотекой в школе ра,зработана
на основе Единого квалификацлrонного спрttвочника должностей руковолителей,
специаJшсmв и дрyгих сJркащих, рlвдел <Кватмфикаrионные харюеристшсr
должностей рботrиков ryльтуры, искусства и юrнемаюграфии)), )пверrl<денного
Приказом Минздравсоцразвитtlя Российской Федераrши от З0.03.201 1 года NФ5l н; в
соответствии с ФЗ JtФ73 от 29.12.20|2 года <Об образованлти в Российской ФедерацииD в

рлакrчтл от 2 июля 2021 года; Труловым кодексом Россш]iской Федерацлм и другими
нормативными актами, реryJпrрующими трудовые отrtошения мехшу работником и
работодателем. 1.2. Ъведующий библиотекой н:ц}начается и освобоrr<дается от доJDкности
диреtсгором шкоrы. l,3_ На доrпкность заведчющего бибrплотекой школы принимается
JIицо: -имеющее высшее или среднее профссионапьное образоваrпае без предъявлегсrя
требоваlппi к стажу работы ишл общее срлнее обрзование, к}тсов1по подготовку и стllж
рботы в доrпкности библиотекаря не менее тр€х лет; -соответствующее требованиям,
касаюцимся прхождения предваритеJIьного (при посryплеlтии на рбоry) и
п9рIlодlfiесюк lteл{цIlIIcI.JLx ос}rотрв, вItеочередьгх }rедr[ц tскtlч ocllloтpoB по
напрвлению работодателя, обязатеrьного псrхиатрического освидетельствования (не
рже l раза в 5 лет), прфссионапьной гигиенической подгOювки и атгестаrши (при
приеме на работу и далее не реже l раза в 2 года), ваlсщнаIии, а таюке имеющее JIичную
медицинскуtо lсlиrку с результа,fttми медшшно<их обследомний и лабораторных
ilсследовашlr'i, сведенIишr о прrв!Iвках, пер€несенньiх инфеюý{оt*{ых здболеванltяь о
прхо)l(Дении профссиональной гrлиенической подготовtо,l и аттесlации с доrryском к
рботе; -не имеющее огрllниченкй на занятия педагогической деятеJIьностью, изложеtlных
в статье З3l <Пра,во на зzlнятие педагогической деятельностью> Трудового кодекса
Российской Федерации. 1.4. Завелующий биб.гпrотекой подчиняется непосредственяо
дирекгору lлколы. 1.5. В своеfl деятельност?I завед}.rощrr1-1 rпкольноЁr библrtотекоГr

рукоЕодствуется: -Констиýщией Российской Федерации; -Федераьным Законом <Об
образовапии в Российской Федерации>; -законодатеJIьством Российской Фелераrии о
культуре, образовании и библиоте.шом деле; -постановлениями Правительства
Российской Федерrrии, опредеJIяющиМи развитие кульryры; -руководящими
дсIq}rентаrпt вышестояццж органсв по вопрслrr бIrблпотечноl"I работы; -праsllлаiflt
оргalнизации библиотечвого туд4 учета, ш{вентаризации; -Уставом
общеобразовательного }^{рФi(дения; -Првилами вЕутреннего Тудового распорядка; -
настоящей долiаiостной инструrсл,tей; -трбованиями охрань! труда и пожарной
безопаспости; СП 2.4.З648-20 <Сшrитарно-эгrrrдемиологические трбования к
сргашrзаrЕш;\r восппашш rt обучеr*rя, отдыха п сздоровлеl*ж детеl"l rr itолодэrоп>. 1.б.
Заведующий шко.rьной бибrпаотской до.rrжен знать: -з!конодатеJIьстзо Росскйской
Федераrцти об бразоваrпrи и бибrшотечном деле; -руководяшие доц.менты вышестояIцлх
органов по аопрсам бибrпаотечной работы; -постановления Првитеьства РФ,
опредеJUrющие ршвитие культуры; -приоритетные направлениrl развития обрзовательной

с



сист€мы РоссшlскоЙ ФедерацIfll; -содержzlние худохе€твенноЙ, наrпrо-поrryлярноЙ
литературы, периоди.Iеских изданш;, находящихся в библиотечном фнле школы; -

теорию и пракrику биб.rrrоте.пrого деIа; -основы библиотековедения и библиогрфии; -
основы трудового законодатеJъства, организаrцrи труда; -Фновы экономики и упpавления
бlлблrотечtшrr делоrt: отечестDеItltые l; зарlбе:lсIIые достIDкеrrпя в соответстзlтощеri
областн знаrптй; -технологrю библиотечных процессов; -механизацию и автоматизаlшю
биб;п,rотечных п[юцессов; -мЕтодику проведения бесел, формы и методы прведения
конфернrrий, выставок; -современные инфрмачионно-коммуникационные технологии
(текстовые редакюры, элекгрнные таблпщ, пргрммь! создания презенrащd,

разЕгшые инфорr:ационные сIIстемы автоirапlзаtцtlt бltб;пlотечноr'l деятельностrr),
принrшIъI работы в сети Интернет, приемы испоjIьзованяя мультимедийного
оборувования и ведения элекгрнного документооборта, -систему кпiюсификаrчшr
инфрмаrши и правила составления каr:шогов; -порядок сосплвлен1,1я отчетности о работс
библиотеки; -правила по охране труда, похерной беюпасноqти, порядок действий при
возtшLкtовенIцt пожара; -Ill{стукrцrю по охра е тр}аа. 1.7. Завелуюп+й школьнол"l

библиотекой до.lокен пройти обреrше и иметь навыки оказанl4я первой помощи, знать

порядок дейстsий в слрае чрзвычаfolой сиryаJши и эвакуаtци в школе. 1.8. В периол
временного отсутствия заведующего школьной бибrшотекой (отпуск, болезrъ, прчее),
его обязанности возrвгаются на [нмменоваrше доrrясrости тlместшт€ля], которьй
вазнатlается в ycTaBcBлeI]IloM порядке, прIrобрстает соответств}тоrцtrе права il несет

ответствснность за неиспоJIнение ипи ненадлежащее испоJIнение обязанностей,
возложенных на него в связи с замещеяием.

2. Функции

Осноьrтыми tlfipaB',IcБ}lя}l}i дсятслыiости и трудовьiми фунr.:irrямя завсд}ющсго
школьной библиотекой явJlяются: 2.1. ОрганизаIия рботы школьной бибrмотеки как

обра,.зомтельного, инфрмаrцлонного и куJьтурного учреждения. 2.2. ИнфрмаIýловвое
обеспечение уrебно-воспитательной деятелъности в ltlколе. 2,3. Формироваше
бибrпrотечного Фнда. 2.4. Учет бибrпrотечного фонда и обеспечения установленной
отчетностrl.

3. .Щопяtностrые обязанноgгн заведующего библиотекой

Ъведующий библиотекой uIкоJIы вьшолняет следующие доJI]кностные обязанности

3. l. Организует рабоry библиотеки цIкоJIы, фрмирвание, бработку и

слtстеItiат}rз}iромнно€ хрlненйе блбшigгечного фонаа. 3.2. Раэрабатымет п Koppeкltpyeт

Положение о библиотеке школы, Правила поJIьзования бибrпrотекой, доJDIGIостные

инструкции сотрудt {ков библиотеки, планы и отчеты в сюотвgтствии с планом УT ебно-

восгптгательной работы шкоlы, графlл< работы и расписание работы библиотеrсл;

предоставляет иr( на утверждение дирекгору школы. 3.3. Составляет каталоги, карготеки,

iqе!зтэли, Teузa1ltleclсle cT IclJI lr обзоры лrrтерзý?ы. 3.4. Обслlэrеrвает обlтзюrц:lхся и

работников школы на абонементе, орг:lнизует и прводит связанtrуIо с этим
инфрмачионнуто рабоry (выставкrr, витины и друпrе мерприятия по прпага}це
юrиги), осуществляет подбор rrитературы по заявкам читателей. 3.5. Развимет
информачиоrшо,бибrшографrческую грамотность педагогов и учеников в purмkarx

конс},льlацIiI-r trлIt спэцtаjтьно орг&l!tзованных зднятll-r. 3-б. Ведет 1чет рботы
бибrиотеки и представJrяет установленную отчетность. З.7. Принимает кни?кные фовды на

ответственное хранение по акту и рзовым докумеЕтам и ведет соответствующий rIет,
rlаствует в инвентаризации кнюкньD( фнлов, списiлнии устаревшей и ветхой литераryры


