Должностные обязанности
библиотекаря (заведующего  БИЦ) школы
1. Общие положения
1.1. Библиотекарь (заведующий БИЦ) назнача​ется и освобождается от должности директором шко​лы. На период отпуска и временной нетрудоспособ​ности библиотекаря (заведующего БИЦ) его обязанности могут быть возложены на  библиотекаря БИЦ. Временное исполнение обя​занностей в этих случаях осуществляется на основа​нии приказа директора школы, изданного с соблюде​нием требований законодательства о труде.

1.2.Библиотекарь (заведующий БИЦ) должен иметь высшее или среднее профессиональное обра​зование или стаж работы не менее трех лет на соот​ветствующих должностях.

1.3. Библиотекарь (заведующий БИЦ) подчиня​ется непосредственно заведующему библиотекой.

1.4. В своей деятельности библиотекарь (заведующий БИЦ ) руководствуется Конституцией Российс​кой Федерации, законом Российской Федерации «Об
образовании», Типовым положением об общеобра​зовательном учреждении, Семейным кодексом Рос​сийской Федерации, указами Президента Россий​ской Федерации, решениями Правительства Россий​ской Федерации, и решениями Правительства регио​на и органов управления образованием всех уровней соблюдает Конвен​цию о правах ребенка по вопросам образования и воспитания обучающихся

1.5.  Библио​текарь (заведующий БИЦ) руководствуется  инструктивно-методическими материалами по эксплу​атации используемого оборудования; административ​ным, трудовым и хозяйственным законодательством;  правилами и нормами охраны труда, техники безопас​ности и противопожарной защиты, а также Уставом и
локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, прика​зами и распоряжениями директора, настоящей долж​ностной инструкцией), трудовым договором.)
2.Функции
Основными функциями, выполняемыми библиотека​рем (заведующим БИЦ) являются:

2.1.организация формирования фонда БИЦ;

2.2.организация учета фондов  БИЦ и установ​ленной отчетности;

2.3.осуществление руководства работой школьного библиотечно-информационного центра;

2.4.обеспечение рационального использования фон​да БИЦ  в урочной и внеурочной деятельности.
 
3.Должностные обязанности
Библиотекарь (заведующий БИЦ) выполняет следующие должностные обязанности:
3.1.анализирует:
—проблемы формирования фонда БИЦ  на компакт-дисках и иных современных носителях;
—результаты работы школьного  БИЦ;
—наличие и перспективные возможности школы в области формирования фонда БИЦ на бумажных носителях, ком​пакт-дисках и иных современных носителях;
—форму и содержание урочных и внеурочных ме​роприятий, проводимых библиотечно-информационным центром;
3.2.прогнозирует:
—тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для формирования заказа на необхо​димые учебно-методические, научно-познаватель​ные, документальные и художественные материалы на бумажных носителях, компакт-дисках и иных современных носителях;
—последствия запланированной работы медиа​теки;
3.3.планирует и организует:
—текущее и перспективное планирование работы школьного БИЦ;
—заказ, получение, выдачу и сбор материалов;
—просветительскую работу среди учителей, учащих​ся, родителей (законных представителей) по вопро​сам наличия и использования фонда БИЦ;
—контроль за сохранностью фонда БИЦ;

- совместную деятельность школьного библиотечно-информационного центра  и работников школы;
3.4.координирует:
—работу педагогов по использованию фондов БИЦ ;
—взаимодействие представителей администрации  школы со службами и подразделениями городского  управления образования, методического и ресур​сного центров, обеспечивающими формирование  фонда БИЦ;
3.5.руководит:
—    работой по использованию фондов БИЦ в школе;
3.6.контролирует:
—соблюдение в БИЦ  правил техники безо​пасности, санитарии, противопожарной безопас​ности;
—соблюдение учениками и сотрудниками школы Правил пользования фондом БИЦ;
—сохранность фондов БИЦ;
3.7.корректирует:
—заявку на комплектование фонда БИЦ;
—планы работы БИЦ;
3.8.разрабатывает:
—правила пользования фондом БИЦ;
—каталоги, картотеки, рекомендательные списки фонда БИЦ;
3.9.консультирует:
—    учителей, учащихся и их родителей {законных представителей)  по вопросам наличного фонда   БИЦ;
 
3.10. обеспечивает:
—    своевременное комплектование, рациональное использование и сохранность фонда БИЦ
4. Права
Библиотекарь (заведующий БИЦ) имеет право в пределах своей компетенции:
4.1.присутствовать:
—    на любых мероприятиях, проводимых с использо​ванием фонда БИЦ (без права входить в  по​мещение после начала занятий без экстренной не​обходимости и делать замечания педагогу в  тече​ние проводимого мероприятия);
4.2.давать:
—    обязательные распоряжения пользователям фон​да БИЦ;
4.3.принимать участие в:
— разработке воспитательной политики и страте​гии школы, создании соответствующих стратеги​ческих документов
— разработке любых управленческих решений, ка​сающихся работы БИЦ;
4.4.вносить предложения:
— о начале, прекращении или приостановлении кон​кретных проектов по работе БИЦ;
— по совершенствованию работы БИЦ  и ис​пользованию его фондов;
4.5.устанавливать:
—    от имени школы деловые контакты с  лицами и ор​ганизациями, могущими способствовать расшире​нию фонда БИЦ;
4.6.запрашивать:
—    у руководства, получать и использовать инфор​мационные материалы и нормативно-правовые до​кументы, необходимые для исполнения своих долж​ностных обязанностей;
4.7.приглашать:
—    от имени школы родителей (законных предста​вителей) для информирования их об успехах и про​блемах их детей, правил поль​зования фондом БИЦ;
4.8.контролировать и оценивать:
—   ход и результаты работы БИЦ;
4.9.требовать:
— от учащихся соблюдения  Правил поль​зования фондом БИЦ;
— от любых посторонних лиц покинуть закреплен​ное за ним помещение, если на это посещение не  было дано разрешение администрации;
4.10.повышать:
—    свою квалификацию.
5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение  без уважительных причин  Устава и Правил внутренне​го трудового распорядка школы, законных распоряже​ний директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных на​стоящей Инструкцией, в том числе за неиспользова​ние прав, предоставленных настоящей Инструкцией, приведшее к дезорганизации образовательного про​цесса, библиотекарь (заведующий БИЦ) несет дисциплинарную ответственность в порядке, опреде​ленном трудовым законодательством. За грубое на​рушение трудовых обязанностей в качестве дисцип​линарного наказания может быть применено уволь​нение.

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил орга​низации работы библиотекарь (заведующий БИЦ) привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных адми​нистративным законодательством.

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе мо​рального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неисполь​зование прав, предоставленных настоящей Инструк​цией, библиотекарь (заведующий БИЦ) несет материальную ответственность в порядке и в преде​лах, установленных трудовым и (или) гражданским за​конодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Библиотекарь (заведующий БИЦ):

6.1.работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному дирек​тором школы;

6.2.свою работу на каждый учебный год  планирует под руководством  зам. По воспитательной работе школы. План работы утверждается ди​ректором школы;

6.3.представляет непосредственному руководителю письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц по окончании учебного года;

6.4.получает от директора школы и непосредственно​го руководителя информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5.систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию,   с работниками других библиотек, с  педагогичес​кими работниками и заместителями директора школы;

6.6.  передает непосредственному руководителю ин​формацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.
 
