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ВЕД.УЩЕГО БИБЛИОТЕКАРЯ

I. Общие положения

1 . 1 . Ведущий библиотекарь относится к категории руководителей.

1.2.Надолжность ведущего библиотекаря назначается лицо, имеющее высшее или среднее
образование и стаж работы по специilльности не менее 5 лет.

1.3. Назначение надолжность ведущего библиотекаряи освобождение от нее производится
приказом директора.

1.4. ВедУщийбиблиотекарь подчиняется непосредственно директору и в отдельньIх вопросах
заместителю директора rrо уrебнойработе.

1.5. На ВреМя отсутствия ведущего библиотекаря (командировта, отtIуск, болезнь, пр.) его
Обязанности исполняет лицо, назначенное rrриказом директора школы. ,Щанное лицо
пРиобретает соответств}тоIцие права и несет ответственность за качественное и своевременное
исполнение возложенньIх на него обязанностей.

1.6. Ведущий библиотекарь должен знать: 
ь

1.6.1. Руководящие материалы органов, реfламентируощих работу библиотек образовательных
учрея<дений;

1.6,2, Положения, инструкции и другие нормативные док}менты по библиотечному делу;

1.6.5. Основы делопроизводства;

1.б.6. основы экономики, организации труда и организации производства;

1.6.7. Основы трудового законодательства;



1 .6. 8. Правила эксплуатации компьютерной техники;

1.6.9. основы организации труда и производства;

1 .6. 1 0. Правила внутреннего трудового распорядка;

1.6.1 1. основы трудового законодЕ}тельства;

1,6,|2. Правила и Еормы охраны труда, техники

противопощарной защиты.

II. Щолжностные обязанности

2.1. Ведущий библиотекарь:

2.|.t. Организует рабоry библиотоки, обеспечивает прием

литературы.

2.1.4. Участвует
библиотеки.

2.|.5. Организует подготовку и

конференций

2.|.2,Осуществляет IIланироваIIие, ведет yIeT и cocTaBJUIeT отчетность работы библиотеки,

2.|.З.Ведет инвентаРную сумМарнуЮ книry и сопроводительн),ю докумеЕтацию,

по необхОдимостИ в мероЕрИятиях внешнеЙ сроды, связаrrной с работой

]

проведение плановьтх тематических мероприятии и

2.1.8. ВносиТ IIредложеНия пО обновлению библиотечного фонда.

219.производит прием под лй.rную ответственность всего имущества библиотеки и

обеспечивает его сохранность и IIравильно9 использование,_

2.1.10. Организует ведеЕие yleTa посещаемости, обратт\аемости, книгообесIIоченности,

читаемости.

2. 1 . 1 1 . обеспечивает комплектование библиотечного фонда.

,:"

2.|.|2.обеспечивает своевременн}.Ю обработку книжного фонда по ББК,



2.|.|З. Производит ведение инвентарного и суммарного r{ета фонда.

2.1.|4. Осуществляет пополнение и контроль за состоянием электронного каталога,

2.|.|5, Производит периодический осмотр книжного фонда со специаЛистамИ с цельЮ УдаJIениЯ

из него устаревшей и ненужной литературы. Своевременно списывает ветх}то и утерянн}то

литературу, записывает в инвентарную книгу поступившую литературу от читателей вза},{ен

утерянной.

2,| .t 6. Организует своевременный ремонт литературы,

2.1.|1. Организует работу читаJIьного заJIа.

2. 1. 1 8. Обслуживает пользователей.

2.1.|g.Производит оформление подписки на периодическую печать длябиблиотеки,

2:l2O. ОсУществляеТ проведенИе читателЬских конференций и диспутов, литературньш вечеров

и викторин, бесед в учебных группах, книжных выставках

2.1,.2\, ОрГанизуеТ подбоР литератуРы дJUI занятий в кружкаХ и семинарах, окztзывает помощь в

подборе материалов для внеурочной воспитательной деятельности.

2.|.22. Составляет trлан работы библиотекрiна год.

2.1, .2З, отвечает за уIIравление информационными ресурсами библиотеки.

III. Права

З.1. Ведущий библиотекарь имеет право:

з.1.1. Требовать от всех читателей библиотеки выполнения правил пользоваяиябиблиотекой,

бере>lсного отношения к кЕигам и имуществу библиотеки.

З,| .2. Вносить администрации школы тrредложения

совершенствованию обслуживания читателей.
lrо комплектованию библиотеки и

з.l,з. Ставить вопрос перед директором о наказании читателей за нарушение правил и порчу

имущества библиотеки.

3.1.4. УчаствоватЬ в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

з.1.5. Осуrчествлять взаимодействие с сотрудниками структурньш подразделений школы,

3.1.6. ПодписыВать и визироватЬ док}менты в пределах своей компетенции.



з.|.7.вносить на рассмотрение директора представления о назначении работников библиотеки,

их поощренииили о наложениинаних взысканий.

!:

{ з.1.8. Требовать от администрации школы оказания содействия в исполнении его должностных

/ обязанностей и прав.

IV. ответственность

4. 1. Ведущий библиотекарь несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполненИе илИ неисполнение своиХ должностных обязанностей,

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - 
в пределах, определенньж

действующим трудовым законодательством Российской Федерации

4.1,,2, За правонарУшения, совершенНые в процессе осущеСтвления своей деятельности, - в

пределах, определенньтх действ),ющим административным, уголовным и гражданским

законодательством Российской Федерации.

4.I.З.За причиненИе материаJIьного УЩерба - 
в пределах, оrrределенных действ}тощим

трудовыМ и граждаНским закоНодательстВом Российской Федерации.

Y. Взаимодействие

5. 1. Ведущий библиотекарь взаимодействует:

5.1.1. С заместителем директорапо уrебной работе по вопросам книгообеспеченности

образоватеJIьного rrроцесса.

5.|.2. Сзаместителем директора по воспитательной работе по вопросам информационного

обеспечения мероприятий воспитательной и внеурочной деятельности, организации

библиотечного кружка. t

5.1.з. С лаборантаtrли учебных кабинетов rrо опrurr".ации филиалов библиотеки при кабинетах,

5.1.4. С культурно - просветительскими организациями во внешней среде.

yI. Перечень документов и записей по деятельности заведующего библиотекой

6. 1 . НастоящаrI должностная инструкция;

6.2. Труловой договор;

б.3 .Положение о библиотеке;

6.4. ГодовОй плаН работЫ и анаJIиЗ его выполнения, Копия;



Инвентарные книги yleTa литературы;

6.6. Книга суммарного )п{ета библиотечного фонда;

Учетньй каталог;

6. 8. Карточки периодических издЕIIIии;

6.9. Карточки формуляров вьцаЕнЪгх книг;

6.12. Книга yreTa изданий, принятьгх от читателей вза:rлен утерянной;

6.13. Щокlменты (накладные, описи) на поступаюЩУю литературу;

6.14.,ЩокУменты (списки, каталоги) об оформлении годовой подIIиски налитературу,

l

ffолжносТнш{ инстрУкция разработана в соответСтвии С <Квалификационным справочникоN{

должностей руководителей, специа,IIисточ и других служащихl), утвержденного Приказом

МинсоцразвитиJI РФ от 30.03.2011 г, Ns 251н ,


