Должностные обязанности библиотекаря.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Настоящая должностная инструкция разработана на тарифно-квалификационных характеристик заведующего библиотекой и библиотекаря, согласованных постановлением Министерства труда РФ от 1.02. 1995 года №8 и направленных для руководства в работе письмом Министерства образования РФ от 4.08. 1995 года №58.

- Библиотекарь назначается и освобождается от должности директором школы.

- Библиотекарь должен иметь среднее или высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

       -Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора школы по УВР.

В своей деятельности библиотекарь руководствуется законодательством РФ о культуре, образовании и библиотечном деле, постановлениями правительства РФ, определяющими развитие культуры, руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами организации библиотечного труда, учёта, инвентаризации, правилами по охране труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей инструкцией.
2. ФУНКЦИИ.

Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:

- информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе;

- пропаганда чтения, как форма культурного досуга.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и систематизированное хранение библиотечного фонда.

3.2. Составляет каталоги, картотеки, тематические списки, обзоры литературы.

3.3. Обслуживает учащихся и работников школы на абонементе, организует и проводит связанную с этим информационную работу.

3.4. Ведёт планирование и учёт работы библиотеки и предоставляет установленную отчётность.

3.5. Принимает книжные фонды на ответственное хранение  по акту и разовым документам и ведёт соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам.
3.6. Принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причинённого книжному и  учебному фондам библиотеки по вине читателей и в связи с недостачей, утратой или порчей книг.

3.7. Оформляет подписку школы на периодические издания, контролирует их доставку.

3.8. Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием.
3.9. Организует массовые мероприятия по пропаганде книги.

3.10. Соблюдает правила по охране труда технике безопасности и противопожарной защите, следит за надлежащим состоянием помещений и фондов библиотеки.

4. ПРАВА.

Библиотекарь 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 и текущему ремонту библиотеки.

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ,
5.1. Работает по графику утвержденному директором школы.

5.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно- методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

5.3. Работает в тесном контакте с учителями, родителями(лицами их заменяющими),

систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

