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floлrкнoсTнaя инсTрyкЦия Е'библиoTекoй

o6щиe пoлo)кeния
3aвe.цyющиЙ библиoтeкoЙ являeтоя pyкoвolцитeЛeм стpy|{гypHoгo пoдpaздeлeния oбpaзoвaтeлЬHoгo
yчpeЩteHИя, Haзнaчaeтся, oсвoбoя<.дaeTcя oтДoлжHoсти И пoдЧиHяeтся Heпoсpeдствeннo диpе]сгopy
oУ.
Кoнтpoль Haд дeятeлЬHoсТЬЮ библиoтeки oсyщeствляeт дИpeКгop oбpaзoвaтeлЬHoгo yчpeщteHИя,
кoтopыЙ yтвepЖдaeT HopMaтивHЬ|e. тeХHoлoгиЧeскиe, плaHoBo-oтчeтHЬ|e дoкyпЛеHтЬ| библиoтeки.
3a opгaнизaЦИю lqeятeлЬHoстИ библиoтeки oтвeЧaeт зaвetyЮщиЙбиблиoтeкoЙ' кoтopьtй являeтся
члeHoM пeдaгoгиЧeскoГo кoллeктИвa, вxoдит в сoсTaв пeдaгoгиЧeскoгo сoвeтa.
Paбoтaeт пo гpaфикy, сoстaвлeHHoMy исХoдя из 40-чaсoвoЙ paбoveЙ недeли и yтвеpЖцeHHoMy
дИ peКтopoм oбpaзoвaтeЛ ЬHoГo yч peЖДeн Ия.
Ha пepиoд oтпyсКa и BpeMeHHOй нeтpyдoспoсoбнoсти зaвeдyЮщeгo библиoтeкoЙ eгo oбязaннoсти
мoгyт бьtть вoзлoжeHы Ha дpyгoгo чЛeHa пe.qaГoгиЧeскoГo кoлЛeКтиBa. Bpeмeннoe испoЛHeHиe
oбязaннoстeЙ в этиx слyЧaяx oсyщrствляeТся Ha oсHoвaHИИ npикaзa диpeКгopa oУ, издaннoгo c
сoблюдeниeм тpeбoвaниЙ зaкoнoдaтeлЬствa o тpyдe.
B свoeЙ дeятeЛЬHoстибиблиoтеКapЬ pyкoвoдствyeTся зaкoHoдaтeлЬствoм PoссиЙскoЙ Фeдepaции o
кyлЬтype и oбpaзoвaHиИ, пoстaнoвлeHИяMИ Пpaвитeльствa PoссиЙскoЙ ФeдepaЦии,
oпpeдeляющиMИ paзвитиe кyлЬтypЬl' pyКoвoдящиMи дoкyMeHTaMИ вЬlшeстoящИХ opгaHoB пo
вoпpoсaM библиoтечнoЙ paбoтьl, пpaвИлaмИ пo oxpaHe тpyдa, тeХHикe бeзoпaснoсти и
пpoтИвoпoжapнoЙ зaщитe' a тaкл(e Устaвoм и ПpaвилaмИ BHyтpeHHeгo тpyдoвoгo paспopядкa oУ и
нaстoящeЙ Инстpyкциeй.

Фyнкции
1. opгaнизaция paботьt библиoтeки кaк oбpaзoвaтeлЬHoгo, инфopмaЦИoHHoгo и КyлЬTypHoгo
yЧpe)i<'дeHИя.
2. oбeспeчeниe yнeбнo-вoспиТaтeЛЬHoгc пpoЦeсса сpeдстBaми библиoтeчнoгo и инфopмaциoHHoгo
oбслyживaния.
3. CoвepшeнствoвaHиe тpaдИЦиoHl.{Ь|Х' oсвoeнИe И пpиMeнeHИe HoвЬlx тexнoлoгий.

.Qoлжнoстньle o6язaннocти
.1. opгaнизyeт paбoтy библиoтeки oбpaзoвeтелЬHoгo yЧpeждeния, Heсeт oтBeтствеHHoстЬ зa
дeятeлЬHocть библиoтeки oУ в пpeдeлaХ свoeЙ кoMпeтeнЦиИ.
. Paзpaбaть|Baeт и кoppeКгиpyeт Пoлoжениe oбиблиoтeкe oУ, Пpaвилa пoлЬзoвaния библиoтeкoй,
плaHЬt и oтчeтЬ| в сooтвeтствиИ с плaHoм yнeбнo-вoспитaТeлЬHoЙ paбoтьt oУ, гpaфик paбoтьl и
paсписaHиe paбoтьl библиoтeки; пpeдoстaBляeт иХ Ha yтBep)кдeниe диpeКтopy oУ.
. Beдeт библиoтeчнyю yнeтнo-фиHaнсoвyЮ дoкyMeHтaЦиЮ: КнИги сyПЛMapнoгo yЧeтa; инвeнтapнЬ|e
книГи; дHeвнИк paбoтьt шкoльнoЙ библиoтeки, тетpaдЬ yчeтa кHиГ, пpиHятЬ|X взaMeH yтepяHнЬlx;
aКтЬ| И наКлaдHЬ|e Ha пoстyплeHИe и списaHиe дoкyMeнтoв; aктЬ| o пpoBeдеHИИ ИHвeHтapизaЦИи v'|

пpoвepoк фoндa; peгистpaЦиoHHaя кapтoтeки пepиoдиЧескиx издaниЙ и Heсeт oтвeтствeнHoстЬ зa
ee дoстoвepHoстЬ.
. Испoльзyет в paбoтe тeХHИчeсКИе и инФopмaЦИoнHЬ|e сpetствa, HoвЬ|e инфopмaциoHHЬ|e
тeхHoлoгИИ.

. oбeспeчивaeт peжИM paбoтьt библиoтeки в сooTBeтсTвИи с пoтpeбнoстями и спeцификoй oУ.
oтвeчaeт зa эстeтикy oфopмлeния библиoтeчHoГo пo]мeщeHия.

2. Фopмиpyeт И opГaнизyeт библиoтeчньlЙ фoнд:
. oсyщeствляeт КoMплeКтoвaHИe дoкyМeHтoв и ИХ yчeт (пpиeм, выдaЧy, вьtбьtтиe).
opГaнизyeт тeXHичeскyю и aнaлИтикo-оиHтeтИЧeсКyю (клaсcификaцИю, кaтaлoгизaЦию) oбpaбoткy

пoлyчeH H Ьlх дoкyMeHтoB.
. oбeспeчивaeт систeMaтикo-aлфaвИTHyЮ paсстaнoвкy дoКyпЛeHтoв B сooтвeтстBИИ с Библиoтeчнo-
библиoгpaфичecкoЙ клaссификaциeЙ.
. oфopмляeт библиoтeнньtЙ фoнд с пor\4oщЬю пoлoЧHЬ|x и бyквeнньtХ paздeлитeлeЙ, пoлoчньtx и
cтeHдoBЬ|Х вЬ|отaвoК.
. opгaHИзyeт фoнд oсoбo ЦeHHЬlx,qoКyМeitтoв.
. изyЧaeт И aнaлизиpyeт сoстaв фoндa и eгo ИспoлЬзoBaHИe.



. пpeдyсMaтpивaeт MepЬl пo сoxpaнHoстtАбViблI[oтeчнoгo фoHдa пpи oткpЬlтoM дoстyпe, пpИHИMaeт
MepЬl для свoeвpeMeHHoГo вoзвpaтa'qoкyMeHтoв.
. слeдит 3a пpaвилЬHoстЬю paсстaHoBкИ фoHдa..oсyщecтвляeт вЬlявлeHиe yTpaтИвtllиХ HayчHo-пoзHaвaтeлЬHyю ЦeHHoстЬ (yсTapeвшиx) и ветxиx
дoкyMeHтoв' иХ овoeвpeMeHHoe спиcaHиe пo yстaHoвлeHHЬIM нopMaM и пpaвилaM.
. oбeспeЧиBaeт кoHтpoлЬ зa вЬ|дaHHыr\,lи ЧитaтeЛяM дoкyMeнтaMи.
. пpoвoдит пepиoдиЧeскиe пpoвepки фoHдa.
' oсyществляeт oфopMлeHиe пoдпИски Ha пepиoдиЧeскиe ИздaHия (в тoм Чиcлe эЛeКгpoнHoй),
кoнтpoлЬ зa дoстaвкoЙ и peгистpaЦиЮ.
3. opгaнизyeт, вeдeт' pelqaкгиpyeт спpaвoчl-{o-библиoгpaфинeскиЙ aппapaт библиoтeки oУ
(кaтaлoги, кapтoтeки, peкoмeHдaTeлЬHЬ|e списки ЛИтepaтyрЬt, инфopмaциoнHыe мaтepиaлы) нa
тpaдиЦиoHHЬ|x и MaшинoчитaeMЬlx HoситeляХ И Heсeт oтветствеHHoсTЬ зa eгo сoстoяHиe.
4. opгaнизyeт диффepeHциpoвaHHoe библиoтeчHoe и инфopмaциoннo-библиoгpaфиveскoe
oбслyживaниe Читaтeлeй нa aбoнeмeHтe и в читaлЬHoM зaлe: пeдaгoгиЧeскиx paбoтникoв,
yчaщиxcя, дpyгиx сoтpyднИКoв oУ, oсyщeствляет пеpepeгИсTpaцию читaтeлeй в HaЧaлe yнeбнoгo
гoдa.
. Paзвивaeт инфopмaциoннo-библиoгpaфинeскyЮ гpaмoтHoстЬ пeдaгoгoв и yчeникoв в paMкax
кoнсyл ЬтaЦиЙ или опeЦИaлЬHo opгаH l.lзoвaн ныx зaняти Й ;

. Cпoсoбствyeт пpoдBижению ЛyчшИх oбpaзЦoв дoкyмeHтoB, инфopмaциИ с пoмoщЬю тeMaтичeскиХ
пoдбopoк, кHИЖнЬlХ BЬ|стaвoК, стeндoв, yгoлкoв инфopмaции.
. opгaнизyeт сoвMeстHo c пeдaгoгиЧeскиM кoллeктИвoM paзHoстopoннЮю Macсoвyю paбoтy с
yЧaщиMИся пo пpoпaгaндe кHиги'
.Coпpoвox<.дaет yнeбнo-вoспИтaтeльньtЙ пpoцeсс инфopмaциoHHЬ|M oбeспeчeниeM пeдaгoгoв.
. oбeспeчивaeт инфopмaЦиoHHoe oбслyживaниe poдителeй yнaщиxcя oУ.
5. Фopмиpyeт библиoтeчньtЙ aКтИв и пpoвoдит paбoтy с HиM.
6. Пoвьlшaeт свoЮ квaлификaцию и пpoФeссиoнaЛЬHoe Maстepствo.

Пpавa
3aвeдyющиЙ библиoтекoЙ имeeт пpaвo:
. CaмoстoятeлЬHo вьrбиpaть фopмьr И MeтoдЬI paбoтьl с читaтeляMи и плaниpoвaтЬ ee, ИcхoрY, 'l|з
oбщeгo пЛaнa paбoтьt шкoлЬl.
. УчaствoвaтЬ с пpaвoiл сoвeщaтeлЬHoгo гoлoсa в зaсeдaнияx пeдaгoгИЧeскoгo сoветa шкoлЬ|.
. ПpинимaтЬ yчaстиe в paбoтe сeминapoв И сoBeщaнИй, нeпoсpeдствeHнo сBязaнHЬ|x сo
спeцификoЙ eГo дeятeлЬнoсти.
. flaвaть oбязaтeльнЬlе для испoлHeHИя yкaзaHИя oбyvaющимся и paбoтникaM шкoлЬI пo вoпpoсaм,
кaсaю щи Mся сoбл юдeн Ия npaэ|лг| пoл Ьзoвaн ия библ иoтeкo й.
. 3нaкoм7ться с жaлoбaмИ и дpyгИми дoКyMeHтaMи, сoдepжaщиrЙи oЦeHкy егo paбoтьl, дaвaтЬ пo
ним oбьяснeния.
. Изьlмaть и peaлизoBыBaтЬ.qoкyмeHтЬ| из фoндoв в сooтвeTcтвиИ с иHстpyкциeЙ пo yЧeтy
библиoтeчнoгo фoндa.
. Bнoсить пpeдлoжeHия pyкoвoдитeлю oбщeoбpaзoвaтeлЬHoгo yЧpеждeHия пo сoвepшeHствoвaнию
oплaтЬ| тpyдa, в ToM Числe нaдбaвoк, дoплaт и пpeмиpoвaния paбoтникoв библиoтeКи зa
.цoпoлнитeльнyю paбoтy, He вxoдящyю в кpyг oсHoвHьtx oбязaннoстeЙ библиoтeки; пo
кoмпeнсaцИo|.|HЬlM MepoпpияТИяM' сBязaннЬlM с BpeднЬlMи yслoвияMи тpyдa (библиoтeнHaя пЬ|лЬ,
пpeвЬ|[ДeHиe HoрMaтивa paбoтьt нa кoмпьютеpe).
. Имeть eжeгoдньtЙ oтпyск 28 кaлeндapньtx днeй и дoпoлHитeльньtй oплaЧИвaeмьtЙ oтпycк зa
вpeдHЬ|e yслoвия тpyдa 14 днeЙ в сooтветcтвии с кoллeКтивHЬ|M дoгoвopoм мe)кдy paбoтникaми и
pyкoвoдствoм oбщeoбpaзoвaтeлЬHoгo yЧpeх(teHия.
. УчaствoвaтЬ в сooтвeтствии с зaкoнoдaтeлЬстBoM Poссийскoй Фeдepaции в paбoтe библиoтeчньlx
aссoциaциЙ илИ сoюзoв.
. Имeeт пpaвo coвMeщaТЬ дoлжHoстИ, пoЛyчaтЬ toплaтy зa pacuJиpeHиe зoHЬI oбслyживaния,
нaдбaвки зa вЬ|сoкoe кaЧeствo paбoтьt, звaHИя И HaгpaдЫ.
. Пepиoдинeски пoвЬ|шaть квaлификaЦию пyтeм пpoxoЖteHия кypсoв Или иHЬlM спoсoбoм.
Тaкжe зaвeдyющиЙ библиoтeкoЙ имeeт пpaBo:
. Ha зaщитy пpoфeссиoнaльнoЙ чeстИ и дoстoиHствa.
. Ha пpeдстaвлeниe к paзлиЧнЬtм фopмaм r]ooщpeния, HaгpaдaM И 3HaкaM oтличия,
пpeдyсMoтpeHHЬ|M для paбoтникoв oбpaзoBaHия и кyЛЬтypЬl.

oтвeтствeннoстЬ
3aвeДyющий библиoтeкoй нeсeт oтвeтствeHHoстЬ:
.зa сoвepшeнFlыe в пpoЦeссe oсyществлeния свoeЙ тpyдoвoЙ дeятeлЬHoстИ пpaвoнapyшJeHия _ в
пpeдeлaХ, oпpeдeляeMьtx дeЙствyЮщиM aдMиHистpaтиBHЬlп/l, yгoлoвHЬ|M И гpaЩ4aHоКиNl
зaкoHoдaтeльствoм Pф.
. зa HeиспoлHeHиe бeз yвaжитeЛЬHЬIх пpИчИн Устaвa и Пpaвил вHyгpeHHeгo тpyдoвoгo paспopядкa
шкoлЬ|, зaкoHHЬlx paспopяжeHИЙ диpeКгopa шкoлЬl Viлv| |А|1ь|х лoкaлЬHЬ|x HopМaтИвHЬ|x aКтoB'
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дoлжHocтHЬ|x oбязaHHoстeЙ - дИсЦиплиHapнyю oтвeтстBeHHoстЬ в сooтвeтствИИ c тpyдoBЬ|M
зaкoHoдaтeлЬствoM.
. 3a винoвHoе пpИчиHeHиe Щкoлe или yЧaсTникaM oбpaзoвaтeлЬнoгo пpoЦeссa yщepбa в связи с
испoлHeHиeM (HeиспoлнeHиeM) свoиХ дoлжнoстl-|Ьlx oбязaHHoстeЙ - ЧaстиЧHyЮ MaTepиaлЬHyю
oтветствeHHoстЬ в пopядкe и в пpeдeлax, yстaHoвлeHHЬ|x тpyдoвЬ|M IА (I4л|!1) гpa){taHскИM
зaкoнoдaтeлЬствoM.

Bзaи мooтнoшeния. Cвязи пo дoлжнoсти.
3aвeдyющий библиoтeкoй:
1. Пoлyvaeт oт диpeКтopa шкoлЬ| И eГo зaMеститeлeЙ инфopмaцию HopмaтивHo-пpaвoвoгo и
opгaHизaЦиoHHo.MeтoдиЧeскoгo ХapaКгepa' 3нaкoMится c cooтвeтствyющи[лИ дoкyMeHтaMи.
2. Paбoтaeт в тeсHoM кoнтaКтe с yчИтeЛяMи, poдитeлями oбyнaющиxся (лицaмИ, иx зaМeняющими),
систeпЛaтИчeски oбмeнивaeтся инфopмaциeЙ пo вoпpoсaM, вХoдящиM в eгo кoMпeтeHЦиЮ, с
aдмиHистpaЦиeЙ и педaгoгиЧeскиМИ paбoтникaми цlкoлЬl.
3. Moжeт пpиBлекaтЬся к экстpeHHoЙ зaмeнe BpeмeHHo oтсyтствyющИХ yчитeлeЙ и вoспитaтeriеЙ в
пpeдeлaХ свoeгo paбoчeгo вpeMeHи с дoпoлHительнoй пoчaсoвoЙ oплaтoЙ пeдaгoгичeскoЙ paбoтьt.
4. CoглaсoвЬ|Baeт paбoтy библиoтеки oбpaзoBaтeЛЬFtoгo yЧpеЩteнИя с MeтoдиЧeскиM ЦeHтpoM.
5. BзaимoдeЙствyeт с L|eнтpaлизoвaнНoЙ бyxгaлтеpиeй пo вoпpoсaм финaнсoвoгo yчeтa,
oсyщeсТвляeт свepкy дaHHЬIx бaлaнсoвoгo yЧeтa библиoтeчнoгo фoнда с дaHHЬlMи бyxгaлтepскoгo
yчeтa'
6. Уcтaнaвливaeт и пoд.qepжИваeт связи с ЦeнтpaлИ3oBaHHЬlмИ библиoтечнЬ|ми сиcтeМaMи.
пpoвoдит оoвMeстHyю paбoтy с дeтскиМи библиoтeкaми.
7. Bзаимoдeйствyeт с opгaнИзaцИяMИ пo вoпpoсaм пpиeмa-сtaчи MaкyлaTypЬ|' пoдгoтaвлиBaeт к
сдaчe спИоaHHyЮ Литepaтypy.

3aвeдyющaя библ иoтeкoй : /M.P. Mopякинa/
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floпoлнeния к фyнкциoнaлЬнЬ!м oбязaннocтям
зaв. 6п6луtoтeкoй в свя3и

G иcпoлЬзoван иeii инфopмaциoн}|Ьlx тexнoлoги й
и aвтoмaтизaциeй би6лиoтeчнЬIx пpoцeccoв

1. oвлaдeвaeт HaвЫКaMи HaчaлЬHoгo пoлЬзoвaтeля ПК, пpoxoдит oбyнeниe, связaннoe с HoвЬ|Mи
библиoтeчнЬlми пpoгpaмMaMи, oсyщecтвляeт кaЧeствeHHoe пoвЬltlJeниe пpoфeсоиoнaлЬHoгo
ypoвHя.

2. Пpимeняeт нoвЬle инфopмaциoHHЬ|e тexнoлoгиИ в дeятeлЬHocтибиблиoтeки oУ.

3. Унaствyeт в сoздaнии нoвoЙ инфopмaциoннo-oбpaзoвaтeльнoЙ сpeдЬl пyгeM испoлЬзoвaния в
библиoтeкe сpeдств (вoзмoжнoстeЙ) инфopмaЦиoHHЬ|x тexнoлoгий.

4. oсyщeствЛяeт кoMпЬЮтepИзаЦию oсHoвHЬlХ библиoтeчнЬ|x пpoЦeсоoв: кoMплeктoвaHиe, yчeT,
систeMaтИзaЦИя, кaтaлoгизaЦИя, читaтeлЬскиЙ пoиск, кн игoвЬlдaЧa'

5. Иcпoльзyeт инфopмaЦИoHHЫe peсypсЬl сeти Интepнeт для пoпoлHeHИя библиoтeчнoгo фoндa
(пpи HaлиЧии кoмlпЬютepa и дoстyпa к Интepнeтy).

6. opгaнизyeт И вeдeт электpoнHыЙ кaтaлoг, бaзы дaнньtx пo пpoфилю oУ.

7. Paбoтaeт с инфopмaциoнHЬ|Mи peсypсaми нa paзлиЧHЬlx нeбyмaжнЬIx Hoситeляx (ayдиo-, вИдeo-,
сD' DVD)' с oбpaзoвaTeлЬHЬ|MИ иHтepHeт-peсypоаMи.

8. Bьlявляeт инфopмaциoHHЬlе пoтpeбнoсти и yдoвлeтвopяeт зaпpoсЬ| пeдaгoгичeскиx кaдpoв oУ в
oблaсти HoвЬlx инфopмaциoHHЬlx тexнoлoгиЙ и пeдaгoгиЧeскиx иннoвaциЙ.

9. Кoнсyльтиpyeт oбyvaющиХся и пeдaгoгИчeскиx paбoтHикoв пo пpaвилaM ИспoлЬзoBaнИя
кoI\4пЬютepa в библиoтeкe.

10. oсyщeствляeт инфopмaциoHHyЮ пoддepжкy пeдaгoгoв oУ сpeдствaми инфopMaциol.lHЬ|x
тexнoлoгий в yveбнoй дeятeлЬHoсти.

,11. Испoльзyeт инфopмaЦиoHнЬ|e тexнoлoгии (в тoм числe вoзMoжHoсти AИБC) для
диффepeнциpoBaHHoгo oбслyживaния yчеHИкoB И пeдaГoгиЧeскoгo кoллeктивa шкoлЬ|.

12. oкaзьtвaeт пoддepжкy (кoнсyльтaтивHyю, пpaктичecкyю, иHдивидyaлЬHyю, гpyппoвyЮ,
мaссoвyю) пoлЬ3oвaтeлям в peшeHии инфopмaциoH|-|ЬIх зaдaч, Boз|-tИкaющиx в пpoцeсce иx
yveбнoЙ и пpoфeссиoнaльнoй дeятeлЬHocти.

,1 3. opгaн изyeт кoMп ЬЮтepнyю спpaвoЧHo.библ иoгpaфиЧeскyю слyжбy.

14. PaзpaбaтЬ|вaeт HoвЬ|e инфopмациoHHo- кoнсyЛЬтaтиBHЬle yслyги для пoлЬзoвaтeлeй
библиoтeки oУ.

15. Beдeт )кypнaл eжeдHeвHoгo yчeTa испoлЬзoвaния иHтepнeт-peсypcoв в бyмaжнoм и элeктpoнHot\л
видe.

16. Испoльзyeт HaглядHoстЬ в пpедoстaвлeниибиблиoтeчHЬlx yслyг: oфopмлeниe бyклeтoв,
yкaзaтeлeЙ, пpиглaЦJeниЙ и т.д.
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