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- следит за правильностью расстановки фонда.
- осуществляет выявление утративших научно-познавательную ценность (устаревших) и ветхих документов, их своевременное списание по установленным нормам и правилам.
- обеспечивает контроль за выданными читателям документами.
проводит периодические проверки фонда.
- осуществляет оформление подписки на периодические издания (в том числе электронной), контроль за доставкой и регистрацию.
3.9. Организует, ведет, редактирует справочно-библиографический аппарат библиотеки ОО (каталоги, картотеки, рекомендательные списки литературы, информационные материалы) на традиционных и машиночитаемых носителях и несет ответственность за его состояние.
3.10. Организует дифференцированное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале: педагогических работников, учащихся, других сотрудников ОО, осуществляет перерегистрацию читателей в начале учебного года.
3.11 Развивает информационно-библиографическую грамотность педагогов и учеников в рамках консультаций или специально организованных занятий;
3.12. Способствует продвижению лучших образцов документов, информации с помощью тематических подборок, книжных выставок, стендов, уголков информации.
3.13. Организует совместно с педагогическим коллективом разностороннюю массовую работу с учащимися по пропаганде книги.
3.14. Сопровождает учебно-воспитательный процесс информационным обеспечением педагогов.
3.15. Обеспечивает информационное обслуживание родителей учащихся ОО.
3.16. Формирует библиотечный актив и проводит работу с ним.
3.17. Повышает свою квалификацию и профессиональное мастерство.
[bookmark: bookmark14]3.18. Использует информационно-коммуникационные технологии и автоматизацию библиотечных процессов:
- овладевает навыками пользователя ПК, проходит обучение, связанное с новыми библиотечными программами, осуществляет качественное повышение профессионального уровня.
- осуществляет компьютеризацию основных библиотечных процессов: комплектование, учет, систематизация, каталогизация, читательский поиск, книговыдача.
- использует информационные ресурсы сети Интернет для пополнения библиотечного фонда. 
- организует и ведет электронный каталог, базы данных по профилю ОО.
- консультирует обучающихся и педагогических работников по правилам использования компьютера в ШИБЦ.
- осуществляет систематизацию имеющихся ресурсов на аудио-, видео- и электронных носителях.
- осуществляет хранение ресурсов в соответствии с существующими нормами и принципом открытого доступа к ресурсам.
- организовывает пополнение фонда медиатеки в соответствии с потребностями участников образовательного процесса.
- организовывает свободный доступ участников образовательного процесса к медиаресурсам.
- ведет веб-страницу ШИБЦ на сайте школы.
- консультирует пользователей по технологии поиска информации с использованием каталогов и поисковых систем локальной сети и Интернета;
- обеспечивает условия для самостоятельной работы участников образовательного процесса, отвечающие санитарным нормам и требованиям эргономики;
- осуществляет подписку на электронные издания и списки рассылки по заказу администрации школы.
[bookmark: bookmark15]4. Права
Руководитель ШИБЦ 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.
4.4. Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования библиотекой.
4.5.Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
4.6. Изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда.
4.7. Вносить предложения руководителю общеобразовательного учреждения по совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей библиотеки; по компенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение норматива работы на компьютере).
4.8. Имеет право совмещать должности, получать доплату за расширение зоны обслуживания, надбавки за высокое качество работы, звания и награды.
4.9. Периодически повышать квалификацию путем прохождения курсов или иным способом.
[bookmark: bookmark16]5. Ответственность
Руководитель ШИБЦ несет ответственность:
5.1. За совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения - в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.2. За неисполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы или иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.
5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей - частичную материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
[bookmark: bookmark17]6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Руководитель ШИБЦ:
6.1. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.
6.2. 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.
6.3. Может привлекаться к экстренной замене временно отсутствующих учителей и воспитателей в пределах своего рабочего времени с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы.
6.4. Взаимодействует с бухгалтерией по вопросам финансового учета, осуществляет сверку данных балансового учета библиотечного фонда с данными бухгалтерского учета.
Устанавливает и поддерживает связи с централизованными библиотечными системами, проводит совместную работу с детскими библиотеками.


image1.jpeg
Hpmomeﬂne KTIpHKasy Ne23101,29.10.2018

YTBEP)KL[A}O
llnpem op mkomsr AB. Ko lomeett
Jlo/5KHOCTHASE HHCTPYKUHS-

PYKOBO/JUTes IIKOJILHOI0 HHGpOpMaHOHHO- Gnﬁnumeqﬂoro ueHTpa
1.06mue noJI0KeHHsI
1.1. PykoBomuTeNmh MIKOJBHOTO HMH(OPMANHOHHO-GuGIHOTEUHOrO 1erTpa (namee IIMBLI)
Ha3HAYaeTCs, 0CBOOONKIAETCS OT JIOJDKHOCTH M TIOAINHSAETCS HEMOCPeICTBEHHO anpexTopy OO.
1.2. Pyxosoqmrens [ITABI] siBiisieTcss WICHOM MEAArOTHYECKOro KOJJICKTHBA, BXOMMT B COCTAR
eIaroruvecKoro CoBeTa.

1.3. Paboraer no rpaduky, yTBepiIICHHOMY JIHPEKTOPOM 00Pa30BATEIIBHOIO YUPEKACHHUS.

1.4. Ha mepuon oTmycka M BpeMeHHOH HeTpymocmnocoOHocTH pykosomurtens LIWBI| ero
0053aHHOCTH MOTYT OBITH BO3JIOXKEHBI Ha JAPYroro twWICHA [EJaroriyeckoro KOJUICKTHBA.
Bpemennoe wncronHenne 00S3aHHOCTEH B JTHX CIHy9asx OCYIUECTBISETCS HA OCHOBAHUM
npukasa aupekropa OO, H3naHHOro ¢ co6Mo/IeHHEM TPeGOBAHHIT 3aKOHOAATENLCTBA O TPYIC.
1.5. B cBoeit pgestemsHOCTH pykoBomutenb MBIl  pykoBOmCTByeTCs JOKYMEHTaMu
BBILIECTOSAIIMX OPraHOB O BONpocam OUOIHOTEUHOH paboThl, NMPaBWIAMH 110 OXpaHe Tpy.ia,
TeXHUKe Oe30MacHOCTH W TPOTHBOIOXKAPHON 3alnTe, a Taioke YcraBom u  [IpaBniamu
BHYTPEHHET0 TpyoBoro pacropsyika OO u HacTosiue# MHCTpyKime.

2. OyHKUHH

2.1. Opraunusarnus paborsr HIMBI] kax o6pasoBatensHOro, MHGOPMAIHOHHOTO U KYJBTYPHOTO
YUPEKACHHUSL.

2.2. OGecrieucrne  y4eOHO-BOCIUTATENIBHOIO IMPOLECCa  CPEACTBAMH  OHOIMOTEUHOTO |
HUHYOPMALIMOHHOTO 00CITYKHBAHHSL.

2.3. CoBepIICHCTBOBAHUE TPAIUIIHOHHBIX, OCBOCHHE U PUMEHCHHE HOBBIX TEXHOIIOIHA.

3. loJzkHOCTHBIE 00SI3AHHOCTH

3.1. Opranmsyer paboty IIMBI] oOpa3oBaTeqbHOr0 Y4peiKJICHHS, HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a
nesrensHocTh [ITWBL] OO B npenenax cBoel KOMIETEHIVH.

3.2. PaspaGareiBaet u koppextupyer [Tonosxenne o IITUBI] OO, Ilpasina nosnssosanus [HINBLL,
JIOJDKHOCTHBIE MHCTPYKUMH cOTpyaHkkoB 1B, mianel u 0TYETBI B COOTBETCTBHHU C [JIAHOM
yuebHo-BocruTatensHoit  padorer OO, rpadux paborer u pacmucanue paborsr MBI
HPEOCTaBIIET UX Ha yTBepxKAeHUe aupekropy OO.

3.3. Bener GnOIMOTEUHYIO Y4eTHO-()MHAHCOBYIO JOKYMCHTALMIO: KHUIH CYMMApHOIO yd4era;
WHBEHTApHbIC KHUTH; AHEBHUK PabOThHI MIKOMBHOM OUOIHOTEKH, TeTpalb ydeTa KHHT, [IPHHSITHIX
B3aMEH YTEPSHHBIX; aKThl ¥ HAKJIAJHBIC HA ITOCTYIUICHHE W CITHCAHHE JOKYMEHTOB, aKThl O
MPOBE/ICHUH MHBEHTAPHM3ALMKM M NPOBEPOK (OHIA; IMarnka aKToB JBMKCHHS (OHIA; KypHa
ydeTa CTpaBoK.

3.4 Hcnombsyer B pabore  TexHMueckMe W MHOOPMALMOHHBIC — CPEACTBA,  HOBBIC
HHPOPMALOHHBIE TEXHOIOTHH.

3.5. O6ecneunsaer pexcum padoTsl IITWBL] B cOOTBETCTBHM ¢ NOTPEOHOCTSMK H ClICHUHPHKOM
00.

3.6. OrBeuaet 3a 5¢TeTHKY O(OPMIICHHS [IOMEILCHHSL.

3.7. @opmupyeT 1 opranusyet oubmmoredHbit GoHI:

- OCYTIECTBIISIET KOMIUIGKTOBAHNE IOKYMEHTOB M UX ydeT (I[pHeM, BbIady, BBIObITHE).

- OpraHM3yeT TEXHHUYECKYIO W aHAIMTHKO-CHHTETHYECKYIO (KJIACCH(MKAIMIO, KAaTalOru3alunio)
06paboTKy MOTYICHHBIX TOKYMEHTOB.

- obecreunBact CHCTEMATHKO-aI(aBUTHYIO PACCTAHOBKY JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH ¢
bubmmoreuno-6ubmorpaduyeckot kiaccupuxanmen.

- opopmiisier GHONMOTEHHEIH (OHI C TMOMOLIBIO MOJOYHBIX M OYKBEHHBIX pasie/nTelei,
IOJIOYHBIX ¥ CTCHIOBBIX BBICTABOK.

- opranu3syer (oHJ1 0c000 LEHHBIX JOKYMEHTOB.





