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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ№4 

БІБЛІОТЕКАР   

 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ  

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – 

кваліфікаційних характеристик завідувача бібліотеки і бібліотекаря.  

1.2. Бібліотекарпризначаєтьсяна посаду і звільняється з неї директором 

школи.  

1.3. Бібліотекар повинен 

мативищуабосереднюспеціальнупрофесійнуосвітучизагальнусереднюосвіту, 

курсовупідготовку і стаж роботи на посадібібліотекаря не меншеніж 3 роки.  

1.4. Бібліотекарпідпорядковуєтьсябезпосередньо заступнику директора 

школи з навчально-виховноїроботи.  

1.5. У своїйдіяльностібібліотекаркеруєтьсязаконодавствомУкраїни про 

культуру, освіту і бібліотечну справу; постановами Уряду України з 

питаньрозвиткукультури; керівними документами органівуправлінняосвітою з 

питаньбібліотечноїроботи; правилами організаціїбібліотечноїроботи, обліку, 

інвентаризації; правилами з охоронипраці, технікибезпеки і 

протипожежногозахисту, а також Статусом і правилами внутрішнього 

трудового розпорядкушколи і цієюінструкцією.  

2. Завдання та обов’язки 

1. Формуєуніверсальнийбібліотечний фонд, 

щовідповідаєзмістуосвітньогопроцесу, зокремайогоінформаційним і 

виховнимфункціям, запитам та інтересамкористувачів. 

2. Комплектуєбібліотечний фонд підручниками і 

навчальнимипосібникамизгідноіззатвердженимМіністерствомосвіти і 



науки Україниперелікомнавчальноїлітератури у 

відповідномунавчальномуроці. 

3. Раціональнорозміщує, обліковує, зберігає та 

реєструєвсіодиницібібліотечного фонду згідно з 

інструктивнимиматеріаламиМіністерстваосвіти і науки України та 

МіністерствакультуриУкраїни; несевідповідальність за зберігання фонду 

згідно з чиннимзаконодавством. 

4. Систематично аналізуєвикористаннябібліотечного фонду, 

популяризуєйого. 

5. Обслуговуєчитачів у режимі абонементу та читального залу. 

6. Формує і ведедовідково-бібліографічнийапарат, 

використовуючитрадиційні і сучасніелектронніносіїінформації з метою 

багатоаспектногобібліографічногорозкриттябібліотечного фонду. 

7. Складає план роботибібліотеки на навчальнийрік та звіт про 

йоговиконання. 

8. Розробляє правила користуваннябібліотекоювідповідно до Типових 

правил користуваннябібліотекою, затверджених наказом Мінкультуривід 

05.05.1999 № 275 (у редакції наказу Мінкультуривід 19.04.2017 № 340). 

9. Організовуєпередплатуперіодичнихвидань, контролюєїх доставку. 

10. Розширюєбібліотечно-інформаційніпослуги, 

зокремаудосконалюєтрадиційні та опановуєновіметоди, прийоми і 

формироботи, упроваджуєінноваційніпедагогічні та інформаційно-

комунікаційнітехнології. 

11. Складає списки літератури на допомогупедагогічнимпрацівникам. 

12. Вивчаєінформаційні потреби учасниківосвітньогопроцесу, 

використовуючирізніформи і методиіндивідуальної, групової і 

масовоїроботи. 

13. Засобамибібліотечноїроботипопуляризує книжку і читання, 

підвищує престиж освіченості та культурності. 



14. Популяризуєбібліотечно-

бібліографічнізнаннясередздобувачівосвіти: 

  

o проводить бесіди, вікторини, лекції, бібліотечні уроки; 

o організовуєкнижковівиставки та огляди, читацькіконференції, літературні 

та музичнівечори, диспути та іншімасові заходи; 

o бере участь у книжковихвиставках та оглядах, читацькихконференціях, 

літературних та музичнихвечорах, диспутах та іншихмасових заходах; 

o надаєіндивідуальні і груповіконсультації. 

15. Формує у здобувачівосвіти культуру читання,  уміння та 

навичкибібліотечногокористувача: розкриваєосновніфункціїбібліотеки, 

пояснює права й обов’язкикористувача, виховуєповагу до правил 

користувачабібліотеки. 

16. Сприяєформуванню у здобувачівосвітимедіакультури та 

інформаційноїкомпетентності: знань про інформаційнесередовище, 

уміннязнаходитинеобхіднуінформацію, свідомодобиратиджерела, 

систематизувати та оцінюватиїх. 

17. Організовуєнауково-пошукову та краєзнавчу роботу, пов’язану з 

книжкою, підручником та іншими формами поданняінформації. 

18. Координуєдіяльністьбібліотеки з громадськимиорганізаціями, 

іншимиосвітянськимибібліотеками та мережею бібліотекінших систем і 

відомств. 

19. Реалізуєможливостівзаємноговикористаннябібліотечнихфондів за 

допомогоювнутрішньогокнигообміну та міжбібліотечного абонементу. 

20. Приймаєбібліотечніфонди на відповідальнезберігання за актом, бере 

участь в інвентаризаціїбібліотечнихфондів, списаннілітератури, не 

придатної до використання, староїабо яка маєдефекти. 



21. Робитьзвіркурухупідручників і навчальнихпосібників станом на 1 

січня кожного року. 

22. Вживаєзаходівщодовідшкодуваннязбитків у 

зв’язкуізвтратоючипсуваннямкнижок з вини читачів. 

23. Створюєкомфортнийсучаснийбібліотечнийпростір для читання та 

умови для рівного доступу до інформаційнихресурсівбібліотеки. 

24. Підтримує в належномустанізасобикомп’ютерної та 

телекомунікаційноїтехніки; інформує директора абойогозаступників про 

необхідністьсвоєчасного ремонту технічнихзасобівбібліотеки. 

25. Повідомляє директора абойогозаступників про 

фактибулінгустосовноздобувачівосвіти, педагогічнихпрацівників та 

іншихосіб, якізалучаються до освітньогопроцесу, 

свідкомякогобувособистоабоінформацію про якіотримаввідіншихосіб, 

вживаєневідкладнихзаходів для припиненнябулінгу. 

26. Ведесторінкубібліотеки на сайті закладу освіти. 

27. Ведевстановленудокументацію та належнозберігаєїї. 

28. Підвищуєкваліфікацію раз на п’ятьроків та атестується не 

частішеніж раз на три роки. 

29. Проходить навчання і перевіркузнань з питаньохоронипраці та 

безпекижиттєдіяльності раз на три роки. 

30. Проходить обов’язковіпрофілактичнімедичні огляди в 

установленітерміни. 

31. Дотримується норм і правил охоронипраці, цивільногозахисту й 

пожежноїбезпеки, статуту та правил внутрішньогорозпорядку закладу 

освіти. 

  

3. Права 

Бібліотекармає право: 

1. Визначатизміст та формисвоєїроботи. 



2. Вимагативідчитачіввиконання правил користуваннябібліотекою; 

визначати вид і розміркомпенсаціїзбитків, завданихкористувачем. 

3. У межахсвоєїкомпетенціїбрати участь в освітньомупроцесі: в 

організаціїгруповихпозаурочнихвиставок та оглядів, 

іншихзаходівпередбачених планом роботи закладу освіти на рік. 

4. На вільний доступ до освітніхпрограм, планівроботи закладу освіти 

– до будь-якоїінформації, пов’язаноїіззавданнями, що стоять перед 

бібліотекою. 

5. На педагогічненавантаження у закладіосвіти: 

викладатинавчальніпредмети, вести гуртки та факультативи за 

наявностівідповідноїосвіти. 

6. Брати участь у громадськомусамоврядуванні та 

роботіколегіальнихорганівуправління закладу освіти. 

7. Бути членом професійноїспілки та іншихоб’єднаньгромадян, 

діяльністьяких не заборонена законом. 

8. Ознайомлюватися з документами, щомістятьоцінкуйогороботи, 

надаватищодо них роз’яснення. 

9. Надавати директору абойого заступникам в межах 

своєїкомпетенціїпропозиціїщодоусуненнянедоліків у роботі закладу 

освіти. 

10. На сприяння у виконанніобов’язків і реалізації прав, 

передбаченихцієюпосадовоюінструкцією. 

11. Обиратиосвітнюпрограму, форму навчання та 

суб’єктапідвищеннякваліфікаціїпрацівниківгалузікультури. 

12. Захищатисвоїінтереси і права в усіхінстанціях, зокремасуді. 

13. Відмовитисявиконувати роботу, якщовиниклазагрозажиттю 

та здоров’ю, до моментуусуненнянебезпеки. 

  

4. Відповідальність 



Бібліотекарнесевідповідальність за: 

1. Неякісневиконанняабоневиконанняобов’язків, 

щопередбаченіцієюпосадовоюінструкцією. 

2. Збереженнябібліотечного фонду. 

3. Порушення статуту та правил внутрішньогорозпорядку закладу 

освіти. 

4. Заподіянняматеріальноїшкоди закладу освіти. 

5. Порушення правил і норм охоронипраці та безпекижиттєдіяльності, 

цивільногозахисту, пожежноїбезпеки, передбаченихвідповідними 

правилами та інструкціями. 

6. Застосуванняметодіввиховання, пов’язаних з 

фізичнимчипсихічнимнасильством над особистістюдитини. 

  

5. Повинен знати 

1. ЗакониУкраїни «Про освіту», «Про загальнусереднюосвіту», «Про 

бібліотеки і бібліотечну справу», інші нормативно-правовіакти в 

галузіосвіти та бібліотечноїсправи. 

2. Основибібліотечноїсправи, бібліографії, інформаційноїроботи. 

3. Методичніматеріали з бібліографії та інформатики. 

4. Форми і методиіндивідуальної та масовоїроботи з 

користувачамибібліотеки. 

5. Бібліотечний фонд і довідково-бібліографічнийапаратбібліотеки. 

6. Перспективнийдосвідбібліографічної та 

інформаційноїроботивітчизняних та світовихбібліотек. 

7. Правила і нормиохоронипраці та безпекижиттєдіяльності, 

цивільногозахисту й пожежноїбезпеки. 

8. Порядки наданнядомедичноїдопомоги, а також порядок дій у 

надзвичайнихситуаціях. 

9. Державнумовувідповідно до законодавства про мови в Україні. 



  

6. Кваліфікаційнівимоги 

1. Бібліотекармаєвищуосвітувідповідногонапрямупідготовки без 

вимогдо стажуроботи. 

2. Бібліотекар ІІ 

кваліфікаційноїкатегоріїмаєвищуосвітувідповідногонапрямупідготовки 

(спеціаліст). Стаж роботи за професієюбібліотекаря – не менше 1 року. 

3. Бібліотекар І 

кваліфікаційноїкатегоріїмаєвищуосвітувідповідногонапрямупідготовки: 

для магістра – без вимогдо стажуроботи, для спеціаліста – стаж роботи за 

професієюбібліотекаря ІІ категорії – не менше 2 років. 

4. Провіднийбібліотекармаєвищуосвітувідповідногонапрямупідготовки 

(магістр, спеціаліст). Стаж роботи за професієюбібліотекаря І категорії – 

не менше 2 років. 

  

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 

Бібліотекарвзаємодієіз: 

1. Директором закладу освіти та його заступниками. 

2. Завідувачембібліотеки. 

3. Педагогічнимколективом та здобувачамиосвіти. 

4. Батьками, іншимизаконнимипредставникамидітей. 

5. Освітянськимибібліотеками та бібліотекамиінших систем і відомств. 

  

  

Заступник директора з навчально-виховноїроботи 

___________  Оксана ІВАНУШКО 

  

З інструкцією ознайомлені:   

 ____________Ірина Байдала                                             



  

 

 


