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1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана на основе единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел "квалификационные характеристики должностей работников образования"), утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14 августа 2009 г. № 593. При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995. №92.

1.2.  Библиотекарь школы назначается и освобождается от должности директором школы.
1.3.  Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без      

         предъявления к стажу работы.

1.4. Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

      1.5.   В своей деятельности библиотекарь руководствуется:

-  Конституцией и законами Российской Федерации; 
-  Указами Президента РФ; 
-  решениями Правительства РФ;  
- органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и  

   воспитания учащихся; 
-  административным, трудовым и хозяйственным законодательством; 
- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной  

   защиты, 
-  Уставом и локальными правовыми актами школы;

-  Правилами внутреннего трудового распорядка; 
-  приказами и распоряжениями директора; 
-  настоящей должностной инструкцией; 
-  трудовым договором;
-  соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
2.Функции
Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:
        2.1. Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе;
        2.2.Пропаганда чтения как формы культурного досуга; 
        2.3. Работа по сохранности учебников и другой литературы.
3. Должностные обязанности
Библиотекарь школы выполняет следующие должностные обязанности:

   3.1.Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы:
- комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации;

- пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками  

   данных других учреждений и организаций;

- аккумулирует фонд документов, создаваемых в общеобразовательном  

   учреждении (публикаций и работ педагогов общеобразовательного учреждения, 
   лучших научных работ и рефератов обучающихся и др.);

- осуществляет размещение, организацию и сохранность документов.

3.2.Создает информационную продукцию:

- осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;

- организует и ведет справочно-библиографический аппарат;
- обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции.

3.3.Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание   

       учащихся:

                  - предоставляет информационцьие ресурсы на различных носителях на основе   

  изучения их интересов и информационных потребностей;

      - создает условия для реализации самостоятельности в обучении,  

        познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию; 
        способствует развитию навыков самообучения (участие в сетевых олимпиадах, 
        телекоммуникационных проектах в системе дистанционного обучения);

  - организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и  

     потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений 
     и навыков работы с книгой и информацией;

  -  оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в  

   процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;

                 -  организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и  

   читательской культуры личности, содействует развитию критического 
   мышления;

                 -  содействует членам педагогического коллектива и администрации школы в 
   организации образовательного процесса и досуга учащихся;

                -   руководит воспитательной работой с книгой в группе продленного дня.

3.4.Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
      педагогических работников:

- выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с 
  обучением, воспитанием и здоровьем детей;

- выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области 
   педагогических инноваций и новых технологий;

- содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, 
   проведению аттестации;

- создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы школы, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам;

                 -  осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых  

       поступлений и публикаций), информирование администрации школы  по  

       вопросам управления образовательным процессом;

                 -  поддерживает деятельность педагогических работников в области создания 
   информационных продуктов (документов, баз данных, Veb-страниц и т. п.);

                 - способствует проведению занятий по формированию информационной  

   культуры, является базой для проведения практических занятий по работе с 
   информационными ресурсами;

3.5.Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
      родителей (иных законных представителей) учащихся:

- удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в 
   библиотеку;

- консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с  

   информацией по воспитанию детей;

- консультирует по вопросам учебных издании для учащихся.
4.Права
 
Библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Давать обязательные для исполнения указания учащимся и работникам школы  

       по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотечными 
       фондами;
4.2. Контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по  

       обслуживанию и текущему ремонту здания, оборудования в помещениях библиотеки; 
4.3. Участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях педагогического совета.


5.Ответственность
5.1.  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 не использование предоставленных прав, библиотекарь  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. 
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося библиотекарь  может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». 
6. Взаимоотношения. Связи по должности.
6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня составленному и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе.

6.2. Может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе к экстренной замене временно отсутствующих учителей в пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы.
6.3. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.4. Работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся , систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.
6.5. Проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, а как же по  технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе;
С должностной инструкцией ознакомлен(а):    ______________ (__________________) 
Копию должностной инструкции получил(а): ________________ (_________________)
