ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом №  від 

Директор школи №

_______________І.Б. Прізвище

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 
бібліотекаря
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційних характеристик бібліотекаря  і Класифікатора  професій ДК 003:2010.
1.2.  Бібліотекар призначається та звільняється з посади директором школи.

1.3.  Бібліотекар повинен мати вищу або середню професійну освіту без вимог до стажу роботи.

1.4. Бібліотекар  підпорядкований безпосередньо завідуючій бібліотекою.

1.5. Бібліотекар у своїй діяльності керується чинним законодавством України, наказами та інструкціями Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, інших галузевих міністерств, що пов’язані з специфікою його діяльності та цією посадовою інструкцією.

1.6. Посадова інструкція може бути переглянута достроково при появі нових нормативних документів, які стосуються цієї посади в сфері освіти або при появі нових галузевих типових інструкцій на цю посаду.

2. ПОСАДОВІ ФУНКЦІЇ  І ОБОВ’ЯЗКИ БІБЛІОТЕКАРЯ
    Основними напрямками діяльності і обов’язками бібліотекаря є:

   2.1. Інформаційне забезпечення освітнього процесу в школі.
   2.2. Пропаганда читання як форми культурного дозвілля, інтелектуального та подальшого професійного розвитку.

   2.3. Пропаганда інформаційно-комунікаційних технологій для використання у навчанні, опанування майбутньої професії, комунікацій у побуті і суспільстві.
Бібліотекар виконує наступні посадові обов’язки:
   2.4. Разом із завідуючою бібліотекою організовує роботу бібліотеки школи, формування, облік  і збереження бібліотечного фонду.
   2.5. Складає каталоги, картотеки, довідники, тематичні списки і огляди літератури. 

   2.6. Обслуговує учнів і працівників школи на абонементі і в читальному залі, організовує і проводить інформаційну роботу ( виставки , вітрини, розсилку інформації на електронну пошту тощо), здійснює підбір літератури за проханням читачів. 
   2.7. Бере участь в  обліку роботи бібліотеки і подачі відповідної звітності. 

   2.8. Бере участь в роботі з книжними фондами бібліотеки
   2.9. Здійснює у встановленому порядку заходи щодо компенсації шкоди бібліотеці з вини читачів.
   2.10. Веде бібліотечний блог або сайт, регулярно його оновлює.   
   2.11. Виконує інші роботи за планом роботи бібліотеки під керівництвом або поточними дорученнями завідуючої бібліотекою.
3. ПРАВА

          Бібліотекар має право:

3.1.  На захист професійної честі та гідності;

3.2.  Знайомитись зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, дає по них пояснення.

3.3. Захищати свої інтереси самостійно, або через представника, в тому числі й адвоката, у випадку дисциплінарного або службового розслідування, пов’язаного з порушенням учителем норм професійної етики.

3.4.  На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків передбачених законом.

3.5. Знайомитися з проектами рішень адміністрації школи, що стосуються його діяльності. 

3.6. Вносити на розгляд адміністрації пропозиції щодо покращення роботи, пов’язаної з обов’язками, які передбачені цією інструкцією.

3.7. Повідомляти директора школи про усі виявлені в процесі виконання своїх обов’язків недоліки в виробничій та навчально-виховній  діяльності  школи та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3.8. Давати обов’язкові для виконання вказівки учням і працівникам школи з питань, які стосуються правил користування бібліотечними фондами. 

3.9. Приймати участь в погодженні технічних питань щодо роботи електронного обладнання  разом з шкільним інженером -електронником.

3.10. Удосконалювати  свою професійну кваліфікацію  у встановленому порядку. 
3.11. Брати участь  у засіданнях педагогічної ради школи з правом дорадчого голосу.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

   Бібліотекар несе відповідальність за:

4.1.  Дотримання правил охорони праці,  безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки. 

4.2. Дотримання правил роботи з комп’ютерною технікою, в тому числі правил  роботи з нею  в Інтернеті, встановлення на комп’ютерах програм або налаштувань,  направлених на отримання забороненої інформації.
4.3.  Чистоту та охайність робочого місця. .

4.4.  За невиконання або неналежне виконання без поважних причин Уставу та Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, установлених даною інструкцією, вчитель несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством.

4.5.  За нанесення школі та учасникам навчального процесу шкоди у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків бібліотекар несе матеріальну відповідальність у порядку та межах, встановлених трудовим і громадянським законодавством.

5. СТОСУНКИ, ЗВ’ЯЗКИ МІЖ ПОСАДАМИ

Бібліотекар:

5.1.Працює в режимі виконання обсягу робіт відповідно до встановленого йому окладу або частини окладу.

5.2.  Графік роботи бібліотекаря погоджується з адміністрацією школи.

5.3. Бібліотекар має право за погодженням з адміністрацією використовувати робочий час для вирішення робочих питань поза межами школи.
5.4. У разі виклику на роботу в неробочий час бібліотекарю надається компенсація відгулами у канікулярний період або, за погодженням із завідуючою бібліотекою, в періоди меншого напруження в роботі бібліотеки.
5.5.  Працює по більшості  питань разом із завідуючою бібліотекою, при цьому кінцеві рішення приймає завідуюча бібліотекою
5.6.  Несе відповідальність за своєчасність і якість виконання своєї частини  роботи , яку виконує разом із завідуючою бібліотекою.

5.7. Взаємовідносини з технічними працівниками школи формує відповідно до вказівок завідуючої бібліотекою.

5.8. Підпорядковується безпосередньо завідуючій бібліотеки школи, а у її відсутність – заступнику директора  з НВР старшої школи.
Розробила: 
Заступник директора з НВР                                                                               

