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Должностная инструкция
Должность  Библиотекарь  МБОУ СОШ №5 г. Карачева
Фамилия, имя, отчество Кровельщикова Ирина Павловна
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Библиотекарь назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.2. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование или стаж работы не менее трех лет на соответствующих должностях.

1.3. Библиотекарь подчиняется непосредственно директору, заместителям директора школы.

1.4. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Порядком об организации и осуществлению образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам-образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утверждённым приказом Минобрнауки РФ № 1015 от 30 августа 2013 г.,, Семейным кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и решениями Правительства региона и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. Библиотекарь соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

1.5. Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:

- Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе.

- Пропаганда чтения, как форма культурного досуга.

- Подбор необходимой литературы, быстрое выполнение заявок.

1.6. Должен знать: Руководящие материалы вышестоящих органов, касающиеся библиотечной работы, основы библиотечного дела, библиографии, основные библиотечные технологические процессы, формы, методы индивидуальной и массовой работы с читателями, принятую систему квалификации книг, правила составления каталогов, комплектование, хранение и учёта литературного фонда, правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

II. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Обслуживает обучающихся 1–11 классов и работников школы на абонементе и в читальном зале. Удовлетворяет запросы читателей, обеспечивает подбор необходимой литературы.

2.2. Два раза в год проводит анализ чтения обучающихся.

2.3. Ведет работу по сохранности фонда.

2.4. Принимает участие в организации фонда библиотеки, обработки литературы и организации каталогов.

2.5. Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, следит за санитарным состоянием помещений и фонда библиотеки.

2.6. Систематически изучает интересы и запросы читателей в целях оказания помощи читателям в выборе литературы с учётом их образовательного уровня, профессиональных интересов, возрастных особенностей.

2.7. Участвует в пропаганде книг, организации литературных вечеров, читательских конференций, встречи с писателями, тематических выставок по актуальным вопросам литературы, искусства, науки и техники и других массовых мероприятий.

2.8. Принимает участие в научно-методической работе библиотеки.

III. ПЕРИОД ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
Библиотекарь имеет право на:

3.1. Давать указания обучающимся и работникам, касающиеся правил пользования библиотечным фондом.

3.2. Вносить предложения по улучшению работы библиотеки.
3.3. На защиту профессиональной чести и достоинства.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Библиотекарь   несет ответственность:
4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.
4.2. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности. В случае нарушения Устава учреждения, условий коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов директора учитель подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192 ТК РФ.
4.3. Несет полную материальную ответственность в случаи недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранение на основе письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не по его вине.
С должностной инструкцией ознакомлена:

__________________________________         Кровельщикова Ирина Павловна
«_____» ____________________20___ г.

