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. Oubamorexaps

VA s 97y

L O6mue mosoxenus
OCTHAs HHCTPyKIHS paspaborana Ha OCHOBe mNpHKasa
0T 26.082010 N 76la  "O6 yTBepxkaenun  Exunoro
(HKa JI0IDKHOCTEH PYKOBOZMTENCH, CIEUMANHCTOB  CITyKAIIHX,
paszen "Kpanmuduxanuonnsie XapaKTEPUCTHKA 0JDKHOCTeH paGOTHUKOB obpasosanus"

1.2. Bubnuotexaps HasHawaetcs u OCBOBOKIACTCS OT JOIKHOCTH JHPEKTOPOM IIKOJIBL.

L.3.  Bubnmotexaph  nomken mMeTh Bhicuice WM cpenHee  npodeccHOHATIbHOE
obpasoBanue Ge3 mpexbABICHHS TpebOBaRMA K cTaky paboTel  mmi obiee cpennee
ofpasoBaue, KypcoByio TOATOTOBKY M CT&X paGOTEl B  JOIDKHOCTH 6ubmnorexaps
(6ubmuorpada) me memee 3 net. Jluna, e mmeromue CIELHANBHOR MOATOTOBKH HIIM CTAXa
PaboThl, YCTAHOBIIEHHBIX KBATHQUKAMHOHHBIMU TPEGOBAHKAMU 110 paspsazaM omnaTel, Ho
00I1aaIoMmKe JIOCTATOYHEIM MIPAKTHYECKHM OTEITOM M BBIIOTHSIOIIME KAYECTBEHHO M B [IOIHOM
O0beMe BO3OKEHHBIE Ha HEX JOJIKHOCTHELE OGS3aHHOCTH, 110 PEKOMEH/IAIMHI ATTECTALHOHHLIX
KOMHCCHE B IOpSIKE HCKIIOYEHHsS TapUQUIMPYIOTCS TakKe, Kak K JHIE, UMeIoHe
CTIEHHATLHYIO IIOATOTOBKY H CTaX PaGOTHL.

1.4. Bubnuorexaph mogunusercs HETOCPEACTBEHHO 3aMECTHTENIO JMPEKTOPA IUKOIBL 10
yueGHo-BocnuTaTeMLHOM paGore.

1.5. B cBoeit nesrempmocT: 6ubmmorexapn PYKOBOICTBYETCs 3aKOHOJATENBCTBOM
Poceutickoii ®enepammnu o KYJIbType, 06pasoBanuu u GHGIHOTETHOM JeJie; MOCTaHOBIIEHUSIMU
Ipasutensctea  Poccuiickoit Deneparuy, OIPEJCNAIOMKUMH  pa3BUTHE KyJIBTYDbI;
PYKOBOMAIMMH NOKYMEHTAMHU BBILECTOSUHX OPraHOB o Bonpocam OHONHOTEUHOH paGoTh;
MpABHIIAMH Opranusanuy GuGimotednoro Tpyga, YHCTa, MHBEHTAPH3ALMH; MpPaBHIAMH [0
OXpaHE Tpyna, TeXHHKe Ge30macHOCTH u TPOTHBONOXKAPHOH 3aImuTe, a Takke YCTaBOM U
Tpasunamu BHyTpernero tpyxosoro PpactiopsKa KOJIb! 1 HacTosmeit MucTpyKiueit.

1. ®ynkuun

2.1. Oprammsauus paGorsr 6ubmnorexn Kkax obpasoBarespHoro, HHPOPMANUOHHOTO 1
KYJIBTYPHOTO YUPEIK/ICHHUS. 5

2.2. O6ecneuenne yueGHO-BoCTHTATETBHOMO TIponecca 1 camMoo6pa3oBaHus CPencTBAMY
Gubmuoreuroro  u nmbopmauﬂOHHO-GHGJMOI‘paKbnqecxoro ofclyKuBaHUs  yuarmuxcs,
TI€/1aToroB.

2.3. ®opmupoBanme y unTaTeneit Hasbikon HE3aBUCHMOro GHONIHOTEYHOrO NOTB30BATES:
O0ydeHHEe MONB30BAHMIO KHMIOH ¥ APYTHMH HOCHTENSMH HH(pOpMalum, MOHCKy, 0TGOpY 1
KPUTHYCECKOH oleHKe HHdOpMAaLmH.

24.  CosepuiencTsoBanue TPAIUUMOHHBIX M OCBOGHHE HOBBIX OHOIHOTEUHDIX
TEXHOJIOTHI. ’



II
I. Должностные обязанности.
Библиотекарь  выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Разрабатывает, утверждает, по мере необходимости вносит коррективы в Положение о библиотеке, Правила пользования библиотекой.

3.2. Составляет планы и отчеты работы, ведет учет работы библиотеки.

3.3. Ведет и несет ответственность за достоверность библиотечной документации:

– инвентарной книги;

– книг суммарного учета документов;

– тетрадей учета аудио - видео-материалов и материалов временного хранения;

–  дневников работы школьной библиотеки (абонемент и читальный зал);

– тетради замены утерянных читателями и принятых взамен книг;

–  читательских формуляров;

–    актов на поступление и списание документов;

– картотеки фонда учебников и учебных пособий.

3.4. На основе изучения состояния фонда и читательского спроса формирует библиотечный фонд в соответствии с образовательными программами общеобразовательного учреждения.

Комплектует фонд научно-познавательных и художественных документов, оказывая предпочтение справочникам, энциклопедиям, словарям и классической литературе.

Заказывает учебные и методические документы: прорабатывает перечень учебников Федерального, регионального, местного комплектов, оформляет заказ на учебники с подписями учителей и заместителя директора по учебно-воспитательной работе, контролирует поступление новых документов, пополняет фонд недостаточно количественно укомплектованных учебников.

При наличии средств пополняет фонд аудиовизуальными документами ( документами, содержащими изобразительную и/или звуковую и текстовую информацию, воспроизводимую с помощью технических средств).

3.5. Организует библиотечный фонд.

Осуществляет учет (поступление, выдача, выбытие) документов.

Организует техническую обработку полученных документов.

Обеспечивает систематико-алфавитную расстановку документов в сочетании с организацией для учащихся тематических и жанровых выставок.

Обеспечивает надлежащий контроль над выносом выданных читателям документов; предусматривает меры по сохранности библиотечного фонда при открытом доступе: проводит профилактические беседы с читателями, заготавливает закладки-напоминания о бережном отношении к документам, принимает меры для своевременного возврата документов и т.д.

Организует фонд особо ценных документов.

Согласно инструкции организует размещение и хранение учебников.

В часы для внутренней работы и в санитарные дни проверяет правильность расстановки фонда, осуществляет просмотр документов для выявления устаревших, утративших научно-познавательную ценность и не используемых читателями, а также ветхих документов и нуждающихся в ремонте и реставрации.

Проводит периодические проверки фонда, согласно приказу, подписанному директором учреждения.

Обеспечивает требуемый режим хранения и физической сохранности библиотечного фонда, принимает меры противопожарной безопасности.

3.6. Организует дифференцированное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание на абонементе, в читальном зале, в классах и учебных кабинетах образовательного учреждения.

Изучает читательские интересы: индивидуальные беседы, анкетирование.

Проводит анализ читательских формуляров.

3.7. Организует, ведет, редактирует и несет ответственность за справочно-библиографический аппарат на традиционных носителях с учетом возрастных особенностей читателей, организует справочно-информационный фонд.

3.8. Способствует популяризации лучших образцов документов с помощью индивидуальных, групповых и массовых форм работы: бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, викторин и т.д.

3.9. Обеспечивает знакомство читателей с минимумом библиотечно-библиографических знаний: знакомство с правилами пользования библиотекой, расстановкой фонда, справочно-библиографическим аппаратом, структурой и оформлением книги, справочными документами и т.д.

3.10. Обеспечивает библиотеку оборудованием, орудиями производства, библиотечной техникой; организует современный интерьер, отвечает за художественно-оформительское обеспечение библиотеки. Создает благоприятные условия для обслуживания читателей.

3.11. При наличии компьютера внедряет новые информационные технологии.

3.12. Обеспечивает в библиотеке соответствующий санитарно-гигиенический режим.

3.13. Устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками, организует межбиблиотечный обмен. 
3.14. Ежеквартально проводит сверку имеющихся в фондах библиотеки документов с Федеральным списком экстремистских материалов, изымает их из оборота библиотеки, ведёт журнал сверок фонда библиотеки с Федеральным списком экстремистских материалов;
3.15. Выявляет и исключает из открытого доступа отдела обслуживания обучающихся печатные издания, соответствующие знаку информационной продукции 16+, 18+.
IV. Права.
Библиотекарь  имеет право:

4.1. Самостоятельно выбирать формы и методы работы с читателями и планировать ее, исходя из общего плана работы школы.

4.2. Участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях педагогического совета школы.

4.3. Принимать участие в работе семинаров и совещаний, непосредственно связанных со спецификой его деятельности, а также на периодическое повышение квалификации.

4.4. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.5. На представление к различным формам поощрения и наградам; знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.

4.6. Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и  работникам школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотекой.

4.7. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.8. Знакомиться с изменениями, вносимыми в его должностную инструкцию и реагировать на них.

 4.9. Контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию  и текущему ремонту оборудования в помещениях библиотеки. 
V. 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 неиспользование предоставленных прав, библиотекарь  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За  причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей  библиотекарь  несет частичную материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.3. Библиотекарь несет полную материальную ответственность в случае недостачи, утраты или порчи книг, принятых на хранение на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не по его вине.
VI. Взаимоотношения. Связи по должности
Библиотекарь:

6.1. Работает по графику, составленному исходя из 18-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора по УВР;

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

6.3. Работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы.

6.4. Самостоятельно планирует работу библиотеки на каждый учебный год. План и отчет о его работе утверждаются директором.

6.5. Может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по УВР к экстренной замене временно отсутствующих учителей и воспитателей в пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени  с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы.
С должностной инструкцией ознакомлен(а): ___________ / _________________/  «       »              20    г.      

                       подпись 
       ФИО
Копию должностной инструкции получил(а): __________ / _________________/ «       »              20    г.   

