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Должностная инструкция

Заведующего государственного бюджетного 

Общеобразовательного учреждения Самарской области средней

Общеобразовательной школы пос.Ленинский муниципального района
Красноармейский Самарской области

1.Общие положения

1.Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. №3266-1 «Об образовании».Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утверждённым Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001г. №196.

2. На должность заведующего библиотекой назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование, курсовую подготовку и стаж работы в должности библиотекаря(библиографа) не менее трёх лет.

3. Должность заведующего библиотекой относится к категории административно- хозяйственного персонала.

4. Заведующий библиотекой назначается на должность и освобождается от должности приказом директора ГБОУ СОШ пос. Ленинский.
5. Заведующий библиотекой должен знать:

- законодательство РФ о культуре, образовании и библиотечном деле;

- постановления Правительства РФ, определяющие развитие культуры;

- руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы;

- правила организации библиотечного труда, учёта, инвентаризации;

- правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите;

- Устав ГБОУ СОШ пос. Ленинский.

6. Заведующий библиотекой подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

7. На время отсутствия заведующего библиотекой (командировка, отпуск, болезнь, пр.) временное исполнение его обязанностей может быть возложено на лицо, обладающее достаточным практическим опытом приказом директора ГБОУ СОШ пос. Ленинский. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт ответственность за надлежащее исполнение возложенных обязанностей.
2. Должностные обязанности

Заведующий библиотекой выполняет следующие должностные обязанности:

- организует работу библиотеки в школе: формирование, обработку и систематизированное хранение библиотечного фонда;

- планирует работу библиотеки в соответствии  с планом учебно-воспитательной работы школы, ориентируясь на поддержку учебного процесса и самообразовательной работы школьников и педагогов;

- составляет текущий план работы;

- организует библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, содействует воспитанию  у учащихся стремления к знаниям;
- организует читательские конференции, литературные вечера и другие  массовые мероприятия;

- обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе и в читальном зале, организует и проводит связанную с этим информационную работу (выставки, витрины и другие мероприятия по пропаганде книги) осуществляет подбор литературы по заявкам читателей;

- составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры литературы;

- принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым документам и ведёт соответствующий учёт, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам;

- принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причинённому книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей (пользователей) в связи с недостачей, утратой или порчей книг;
- оформляет подписку школы на периодические издания, контролирует их доставку;

 -устанавливает связь с другими библиотекарями, организует межбиблиотечный обмен;

- выдаёт и принимает учебники;

- соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите;

- следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки.

3. Права

Заведующий библиотекой имеет право:

- самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, стоящими перед школьной библиотекой;

- участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях педагогического совета школы;

- давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования  библиотечным фондом; 

- на представление к различным формам поощрения.

4. Ответственность
Заведующий библиотекой несёт ответственность:

     за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за исполнение предоставленных прав, Заведующий библиотекой несёт ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством;
    за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также  совершение иного аморального поступка. Заведующий библиотекой может быть  освобождён от занимающей должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой  дисциплинарной ответственности;
    за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил Заведующий библиотекой привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством;
    за виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей Заведующий библиотекой несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

С инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а):

    __________________                    __Архипова Н.Н._________
      подпись сотрудника                        расшифровка подписи

