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1.  06ⅢⅢe Ⅱ0Ⅲ0雛eHⅢ縞

1. 1.  HacTO別町af l  J I OJ I ) KHOCTHa縞一∴HHCTPyKI I 聯　Pa3Pa6oTaHa Ha OCHOBe E卿HOrO

KBaJ I 坤HKa岬OHHOrO CI I PaeOqHHKa HOJ I ) KHOCTe漬pyKOBOHHTeJ I ei i ,  CI I eI 叩aJ mCTOB H坤yrHX

cJ I y氷a叩X,  Pa明eJ I  KI ( baJ m4) HKaI 叩OHHHe XapaKTeP鵬THKH ZI O雌HOCTe宜pa6oTH孤OB KyJ I bTyPI , I ,

KCKyCCTBa H KHHeMaTOrPady肋〉〉,  yTBeP棚eHHOrO HpHKa3OM MI I H3岬aBCO叩a3BKTHj [  Pocc磁cKO蒐

⑪e雅paI 叩H OT 30. 03. 201 1 N 25 1H;  B COOTBeTCTB脚C ⑪ezI ePaJ I bH蘭3aKOHOM “ O6 o6pa30BaHI 糊

B PoccHf i cKO並⑪e姉paI 岬H》 OT 29. 12. 2012r N竣73- ⑪3 c H3MeHeHH兄MH OT 4 aBryCTa 2023 roHa;

Tpy月OBHM KOHeKCOM Pocc蕗cKO蒐∴⑪eJ I ePa岬H H　押yI ` HMH HOPMaTI I BHI ) I MH aKTaMH,

peryJ I HPyI OI I 岬MH TPyJ I OBHe OTHOⅢeHHH Me糊y Pa6oTHHKOM H Pa6oTO抑eJ I eM.
1. 2.  3aBenyroⅢ叩酋6H6J mOTeKO玩Ha3HaqaeTCj I ∴H OCBO60) 抑aeTCH OT即J I 氷HOCTH∴月HPeKTOPOM

O6I I I eO6pa30BaTeJ I bHOrO yqPe糊eHI I 見

1. 3.  Ha HOJ I 氷HOCTも3aBeJ I yroI I I er ` O 6H6J I HOTeKO酋I I PHHHMaeTCj I  J  HI I O:

・ HMe工OI I I ee BHCI I I ee HJ m CPe抑ee I I PO句eccI I OHaJ I bHOe O6pa30BaHHe 6e3 I I PeZ[ もHBJ I eH聯

TPe6oBaHH麗K CTa: ny Pa6oTI , I  HJ m O6I Hee CPe卿ee O6pa3OBaHHe,  KyPCOBy王O I I O町OTOBKy H

CTa氷Pa6oT項B J I OJ I XHOCTH 6K6J I HOTeKapH He MeHee TPeX J I eT;

.  cooTBeTCTByI O町ee xpe6oBaHHj I M,  KaCaro] 町HMC鬼I I POXO糊eH聯I I Pe月BapHTeJ I bHOrO ( I I PK

I I OCTyⅡJ I eHHI I  Ha Pa6oTy)  H HePHOHⅢeCKHX Me卿岬HCKHX OCMOxpOB,  BHeOt I ePeZI HbI X

MeJ 脚HHCKHX OCMOxpOB I I O HaI I PaBJ I eHHI O Pa6oTO抑eJ I f I ,  HPO匂eccHOHaJ I bHO並

rHrHeHHt I eCKO覚I I O町OTOBKH H aFTeCTaI 叩H ( I I PH I I PHeMe Ha Pa6oTy叫I aJ I ee He Pe) Ke l

Pa3a B 2 r ` 0Ⅱdy,  BaKI I I I Ha岬H,  a TaK糊e HMeI OI I I ee J I rmHyro MeHH岬HCKyI O KHI 弧Ky C

pe3yJ I RTaTaMH Me卿叩HCKHX O6cJ I e抑BaHH蒐∴∴H∴∴J I a6opaTOPHb] Ⅸ∴∴HCC瑚OBaHHf i ,
cBeHeHHj I MH O I I PI I BI I BKaX,  I I ePeHeCeHHI , I X HH匂eKI 岬OHHI , I X　3a6oJ I eBaH聯X’  O

I I POXO糊eHHH I I PO句eccHOHaJ I I ) HO預rHrHeHHqeCKO酋I I O町OTOB蘭H aTTeCTaI 岬I  C HOI I yCKOM

KPa6oTe;
.  He HMeI OI I I ee OrPaHI I t I eH蕗Ha 3aH朋Hf l  I I el I arOr ` Ht I eCKO並HeareJ I bHOCTb工O,  H3J I O猟eHHI , I X B

cTaTI , e 33 1 ' 一ⅡpaBO Ha 3aH加I I e I I eHarOr ` HqeCKO酋z[ ej FTeJ I BHOCTbI O' 一Tpy月OBOrO KOJ I eKCa

PoccH酋cKO並⑪eHePa岬H.

1. 4.  3aBeJ I yroI I I 摘6H6J mOTeKO玩HeI I OCPeJ I CTBeHHO I I O朋財Hj I eTC兄3aMeCTHTeJ I ro卿PeKTOPa I I O

aHMHHHCTPaTHBHO- XO3j I 前oTBeHHO宜qacTH.

1. 5.  B cBOe電z[ eFTe恥HOCTK 3aBeJ I yI OI I 叩酋6H6J I HOTeKO預pyKOBO耳CTByeTC兄KoHCTHTyI I Hei i

PoccK洗KO酋⑪eJ I ePaI 叩I ,  ⑪eHePaJ I bHBI M 3aKOHOMくくO6 o6pa3OBaHHⅢ B PoccHHcKOi i  ⑪eHePa岬H〉〉,

3aKOHOZI aTeJ I I , CTBOM Pocc彪cKO蒐⑪eHePaHHH O KyJ I I , TyPe,  O6pa30BaH脚H 6H6J mOTeqHOM Z[ eJ I e;

I I OCTaHOBJ I eH撤MH HpaBHTeJ I bCTBa Pocc摘cKO蒐∴⑪eHePa叩H,  OⅡPeHe皿瀧OI I 叩MH Pa3BHTHe

KyJ I I , TyPH;  PyKOBO抑叩MH Z[ OKyMeHTaMH BbI I I I eCTOj I I I I HX OPraHOB I I O BoI I POCaM 6H6J I HOTeTI HO玩

Pa6oTH;  I I PaBHJ I aMI I  OPraHI I 3a岬I I  6H6J I HOTeqHOrO xpyHa’ yqeTa’ I I HBeHTaPH3a^I 呼H.

1. 6.  3aBeZI yrom昭電6I I 6J I HOTeKO覚pyKOBOJ I CTByeTCj I  TaK氷e yCTaBOM H I I paBHJ I aMH BHyxpeHHerO

TPyHOBOI ` O PacⅡOP糊Ka’ HaCTO細田e蒐HOmI ( HOCTHO酋HHCTPyKI 叩e漬,  TPe6oBaH卿MH OXPaHH TPy凪a H



пожарной безопасности, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», СанПиН 

1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) 

безвредности для человека факторов среды обитания». 

1.7. Заведующий библиотекой должен знать: 

• законодательство Российской Федерации об образовании и библиотечном деле; 

• руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; 

• постановления Правительства Российской Федерации, определяющие развитие 

культуры; 

• приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации; 

• содержание художественной, научно-популярной литературы, периодических 

изданий, находящихся в библиотечном фонде общеобразовательного учреждения; 

• теорию и практику библиотечного дела; 

• основы библиотековедения и библиографии; 

• основы трудового законодательства, организации труда; 

• основы экономики и 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; 

• правила по охране труда, пожарной безопасности, порядок действий при 

возникновении пожара. 

1.8. Заведующий школьной библиотекой должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи, знать порядок действий в случае чрезвычайной ситуации и эвакуации в 

общеобразовательном учреждении. 

 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности заведующей библиотекой являются: 

2.1. Организация работы школьной библиотеки как образовательного, информационного и 

культурного учреждения. 

2.2. Информационное обеспечение учебно-воспитательной деятельности в школе. 

2.3. Формирование библиотечного фонда. 

2.4. Учет библиотечного фонда и обеспечения установленной отчетности. 

 

3. Должностные обязанности 

Заведующая 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. Организует доступ обучающихся к печатным и электронным образовательным 

ресурсам (ЭОР) по всем учебным предметам, в том числе к ЭОР, размещенным в 

федеральных и региональных базах данных ЭОР. 

3.6. Развивает информационно-библиографическую грамотность педагогов и учеников в 

рамках консультаций или специально организованных занятий. 

3.7. Ведет учет работы библиотеки и представляет установленную отчетность. 

3.8. 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. 

3.9. 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. 

3.10. Способствует продвижению лучших образцов документов, информации с помощью 

тематических подборок, книжных выставок, стендов, уголков информации. 

3.11. Использует в работе технические и информационные средства, новые 

информационные технологии. 

3.12. Отвечает за эстетику оформления библиотечного помещения. 

3.13. Организует совместно с педагогическим коллективом разностороннюю массовую 

работу с учащимися по пропаганде книги. 

3.14. Устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками, организует 

межбиблиотечный обмен. 

3.15.  Оформляет подписку школы на периодические издания и контролирует их доставку. 

3.16. Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием. 

3.17. Организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые 

мероприятия. 

3.18. Соблюдает правила по охране труда и пожарной безопасности, следит за надлежащим 

санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки. 

3.19. Обеспечивает своевременное составление, утверждение и предоставление отчетной 

документации. 

3.20. Соблюдает этические нормы поведения в общеобразовательном учреждении. 

3.21. Осуществляет связь с родителями обучающихся (или их законными представителями) 

и по приглашению классных руководителей посещает родительские собрания. 

3.22. Повышает свою квалификацию и профессиональное мастерство. 

 

4. Права 

Заведующая 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 

общеобразовательного учреждения. 

4.4. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательную деятельность, 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.  I I oBHI I I aTb CBOI O KBaJ I I 垂孤a叩ro.

5.  OTBeTCTBeHHOCTI ,
5.  1.  3a HeHCI I OJ I HeHHe mⅢ HeHaJ ] 町e氷aI I I ee HCI I OJ I HeHI I e 6e3 yB餅( RTeJ I I , HI } I X I I PHqHH yCTaBa I I

ⅡpaBⅢ BHyxpeHHeI ` O TPy抑BOrO PaCI I OP糊Ka I I I KO皿I ,  3aKOHHI , I X PaCⅡOPj I 鵬H繭卿PeKTOPa

I I I KOJ I H H HHEⅨ J I OKaJ I I , HEⅨ HOPMaTHBH島Ⅸ aKTOB,  ZI OJ I 糊H‥ OCTHHX O6兄3狙HOCTe並,  yCTaHOBJ I eHHI , I X

HaCTO別I I ei i  HOJ I 敗HOCTHO並HI I CTPyKI 岬e玩,  B TOM t I I I CJ I e 3a He HCⅡOJ I b30BaHHe I I PeHOCTaBJ I eHHbI X

I I PaB,  3aBe月yroI I I ar　6H6ⅢOTeKO寛　HeCeT　卿C叩I I J I ⅢI apHyI O OTBeTCTBeHHOCTB B I I OP湖Ke,

OI I PeⅡeJ I eHHOM TPyHOBHM 3aKOHOZI aTeJ I bCTBOM.

5. 2.  3a HPHMeHeHI I e,  B TOM t I HCJ I e O卿OKPaTHOe,  MeroHOB BOCⅡmaHHH,  CBf 13aHHⅨ C担3HqeCKrm

H HCHXHqeCKHM HaCKJ I HeM H明J I Ht I HOCTI ) ro O6yt I aroI I I erOCf l ’  6H6ⅢOTeKapI )  MO猟eT 6bI Tb

ocBO6o糊eH OT 3aHHMaeMO首HOJ I 猟HOCTH B COOTBeTCTB肋C Tpy凪OBBM∴3aKOHO凪aTeJ I I , CTBOM

Pocc蕗cKO寛一⑪eJ I ePal 岬H.  yBOJ I bHeHHe　3a J I aHHbI f i  rI POCTyI I OK He j I BJ I HeTC刃　MePO覚

HHCI 叩I I J I Ⅲ王apHO並oTBeTCTBeHHOCTH.

5. 3.  3aBeHyroI I I a兄　H6ⅢOTeKO寛HeCeT HOJ I Hyro MaTePHaJ I I ) HyI O OTBeTCTBeHHOCTb B CJ I yt I ae

HeJ I OCTaqH,  yTPaTH HJ I H HOPt I H∴KHFT’ I I PHH兄THX Ha xpaHeHI I e Ha OCHOBaH蘭HHCI , MeHHOro

抑rOBOPa O I I OJ I HO覚MaTapHaJ I I , HO酋oTBeTCTBeHHOCTH’ eCJ I H He HOKa糊eT,  FTO yⅢeP6 I I PI I 捌HeH He

5. 4.  3a HapyⅢeHHe I I PaBHJ I  I I O氷apHO玩6e3OⅡacHOCTh’ OxpaHH xpyHa,  CaHHTapHO- rKHI eHHqeCKHX

HPaBⅢ Pa60TH 6H6ⅢoreKH 3aBenyI OI I I I I i i  6財6ⅢOTeKO漬I I PHBJ I eKaeTC鬼K aHMHHHCTPaTHBHO覚

OTBeTCTBeHHOCTH B I I OP坤叩e H B CJ I yqaj I Ⅹ,  I I pe凪yCMOTPeHHbⅨ　aHMHHHCTPaTHBHもI M

3aKOHO壇aTeJ I I , CTBOM PoccH並cKO漬⑪eHePaI I HH.

6.  B3aHMOOTHOⅢeHH組.  CB部I I  I I O HOJ I 氷HOCTH

3 aBeZI VroI Ⅱa縞6H6J m OTeKO泳

6. 1.  Pa6oTaeT I I O xpa4) HI ry,  COCTaBJ I eHHOMy HCXO郡上H3 40- t I aCOBO漬Pa6ot I e玩HeZ[ eun∴H

yTBeP糊eHHOMy卿‥ PeKroPOM I I I KOJ I H I I O I I PeHCTaBJ I eHHro 3aMeCTHTeJ I 鬼柵I PeKTOPa HI KOJ I bI  I I O

yt I e6HO- BOCI I HTaTe恥HO覚pa6oTe.

6. 2.  HoJ I yt I aeT OT HxpeKroPa I I I KOJ I bI  I I  erO 3aMeCTRTeJ I e珪HH匂opMa即狐〕 HOPMaTHBHO- I I PaBOBOro

H OPraHH3a叫HOHHO- MeTOJ I I HeCKOrO XaPaRTePa,  3HaKOMFTCj I  rI OZI  PaCI I HCI ( y C COOTBeTCTByI OI I HMH

ⅡO KyMeHTaMH.

6. 3.  CaMOCTOFTeJ I I , HO rⅢaHxpyeT CBOI O Pa60Ty Ha Ka糊H宜yqe6HH漬roⅡ I うKa湖yI O yqe6Hyro

qeTBePTも・

6. 4.  B3aHMOJ I e盈cTByeT C OPraH耽aI 岬HMH I I O BOI I POCaM I I PHeMa- C凪aHI I  MaKyJ I aTyPH’

I I O. 町、OTaBJ I HBaeT K CZ[ aqe CⅢI CaHHyI O J mTePaTyPy

6.  5.  ycTaHaeJ I HBaeT H I I O抑eprunBaeT CBf 13H C I I eHTPaJ I H3OBaHHI , I rm 6H6J I I roTeqHI } I MH CHCTeMaMH,

I I POBO即狙∞BMeCTHyro Pa6oTy C J I eTCKHMⅢ 6H6J I HOTeKaMH.

6. 6.  Pa6oTaeT B TeCHOM KOHTaKTe C yqⅢeJ 捌MH,  PO即FTeJ 捌MH O6yt I aroI I HXCf l  ( J I 叫aMH,  HX

3aMeHj I roI 岬MH) ;  CHCTeMaTHt I eCKH O6MeHHBaeTC兄mI dyopMa岬e首I I O BOI I POCaM,  BXO卿I I I I HM B erO

KOMI I eTeH叩徹O,  C aHMHHHCxpa岬e宜I I  I I eHarOrHqeCKI I MH Pa6oTHHKaMH I I I KO皿I .

6. 7.  ELI 4) OPMHPyeT J I HPeKTOPa I I I KOJ I bI  ( I I PH OTCyTCTBI I H -  HHOe J I OJ I ) KHOCTHOe J I HI I O)  o 4) aRTe
BO3H弧EOBeHHj I  xpyHI I OBbI X蘭句eK岬OHH馴Ⅸ I I  HeⅢ加K岬OHHbI X 3a6oJ I eBaH繭,  aBaP蕗HbI X

cFTya町議　B Pa60Te CHCTeM eneKTPOCHa6鵜HmI ,  TerI J I OCHa6氷eHHj I ,  BOroCHa6氷eHHj I ’

BO即OTBeHeHHj I ,  KOTOPbI e CO3HaI OT yrPO3y BO3蘭KHOBeHHj I  H PacrI POCTPaHeHHj I  r可) eK岬OHHbI X

3a6oJ I eBaHH蒐H OTPaBJ I eHH宜.
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