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                     Михайлівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів
                                                         НАКАЗ

 31.08.2018р.


    Михайлівка



№ 102
Про роботу шкільної бібліотеки у 2018/2019 навчальному році
На підставі положення «Про бібліотеку загальноосвітнього закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 14.05.1999 року № 139 (зі змінами та доповненнями), «Типових правил користування бібліотеками в Україні» затвердженого наказом Міністерства культури і туризму України від 05.05.1999 року № 275, «Інструкції про посадові обов’язки завідувача бібліотеки» та «Інструкції про посадові обов’язки шкільного бібліоткаря», з метою урегулювання порядку обліку документів, що знаходяться в бібліотечному фонді шкільної бібліотеки та організації роботи шкільної бібліотеки у 2018/2019 навчальному році

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити графік роботи шкільної бібліотеки:

Понеділок – п’ятниця з 10.00 до 14.00

    



                            З 03.09.2018 р.                                                                 
2.Федаш П.І., шкільному бібліотекарю:
     2.1. Забезпечити учнів підручниками та навчальними посібниками.

                                                                                                                                                                     До 03.09.18 р.
2.2.Залучати школярів до читання, виховувати бажання самостійно розширювати  обсяг знань.

                                                                                             Протягом 2018/2019 навчального року  
    2.3.Налагодити співпрацю з класними керівниками та вихователями щодо залучення учнів до читання художньої літератури.

                                                                 Протягом 2018/2019 навчального року

2.4.Оновити матеріали тематичних виставок літератури.

Вересень 2018    
2.5.Організовувати книжкові виставки згідно календаря знаменних і пам’ятних дат.

                                                                                            Протягом  2018/2019 навчального року  

2.6.Регулярно вести роботу щодо оформлення каталогів та картотек бібліотеки.

                                                                                           Протягом  2018/2019 навчального року 
     2.7. Проводити роботу зі звільнення фонду від застарілої та зношеної літератури, складати акти списання. 

                          Протягом  2018/2019 навчального року

2.8. Проводити індивідуальну та масову роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань згідно плану роботи бібліотеки. 

Протягом  2018/2019 навчального року
2.9. Проводити спільну роботу з сільською бібліотекою.

Протягом  2018/2019 навчального року

3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор школи






Є.М. Наконечний
З наказом ознайомлено:

Федаш П.І.
Додаток 1

Положення

про бібліотеку ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв» 
1. Загальні положення

     1.1. Бібліотека ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв» (надалі – школи)  є  його  обов'язковим  структурним підрозділом,      який      здійснює     бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення  навчально-виховного  процесу як в урочний, так і в позаурочний час. Свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом,  відповідно до планів роботи  і регламентуючої документації, що затверджується директором ліцею.
     1.2. Школа  забезпечує  правові,  організаційні, фінансові  та  матеріальні  умови,  необхідні  для  функціонування бібліотеки, зокрема, належне зберігання, використання і поповнення фондів   бібліотеки,   гарантує  їх  цілісність,  неподільність  і невідчуженість.

     Приміщення, обладнання,    майно    бібліотеки    утримується школою на безстроковому і  безоплатному  користуванні та оперативному управлінні.

     1.3. У своїй діяльності бібліотека керується Законом  України «Про освіту»,  Законом  України  «Про  бібліотеки і бібліотечну справу»,  іншими   законодавствами   та підзаконними нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

     1.4. Бібліотека школи своєю  діяльністю  сприяє реалізації   державної   політики  у  галузі  освіти  і  культури; дотримується  принципів  гуманізму  і   демократизму,   пріоритету загальнолюдських цінностей і моралі.

     1.5. Бібліотека доступна  та  безкоштовна  для  користувачів, якими є вчителі, вихователі, учні, працівники школи, батьки.

     1.6. Порядок   доступу   до   бібліотечних  фондів  та  іншої бібліотечної  інформації,  перелік  основних  послуг  і  умови  їх надання   визначаються  Правилами  користування  бібліотекою,  які затверджуються директором школи  і  складаються  на основі типових правил користування бібліотекою.

2. Основні завдання

     2.1. Бібліотечно-інформаційне  обслуговування  користувачів у забезпеченні всіх напрямів навчально-виховного процесу школи у засвоєнні як програмних,  так і позапрограмних вимог,  у самоосвіті.

     2.2. Розширення  бібліотечно-інформаційних  послуг  на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових  бібліотечних  форм  і методів роботи. Введення в роботу бібліотеки новітніх технологій.

     2.3. Формування  в  учнів  вмінь  та  навичок   бібліотечного користувача,  розкриття  перед ними основних (модельних,  базових) функцій бібліотеки,  з'ясування  прав  і  обов'язків  користувача, вихованням   поваги   до  правил  користувача  своєї  і  будь-якої бібліотеки, популяризації бібліотечно-бібліографічних знань.

     2.4. Сприяння   вихованню  гармонійної,  морально  досконалої особистості,  свідомої свого громадського обов'язку,  відкритої до інтелектуального і творчого розвитку.

     2.5. Всебічне  сприяння  підвищенню   фахової,   педагогічної майстерності вчителів,  вихователів,  батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.

     2.6. Бібліотечно-інформаційне    забезпечення    особистісних потреб користувачів у дозвілевій діяльності,  у профорієнтаційному визначенні.

     2.7. Виховання  в  учнів  інформаційної  культури  –  сталого прагнення до пошуку інформації,  свідомого добору джерел,  навичок систематизації та особистої оцінки.

     2.8. Координація   діяльності   бібліотеки   з   громадськими організаціями, співпраця та взаємодія з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.

3. Зміст роботи

     3.1. Формує    універсальний,    з    врахуванням    профілю, бібліотечний фонд,  який відповідає змісту навчання у  школі,  його  інформаційним  і  виховним  функціям,  запитам  та інтересам користувачів,  забезпечує його належне розміщення, облік і   зберігання.                      В  нього  включаються:  довідково-енциклопедичні, інформаційні  видання  з  питань  методики  навчання,  психології, підручники,  навчальні  посібники і дидактичні матеріали,  художня література, періодичні видання, ноти, ізопродукція, компакт-диски (оптичні носії),  картографічні матеріали,  видання, що вийшли друком як в Україні, так і за кордоном.

     3.1.1. Здійснює організацію,  раціональне розміщення та облік основних  і  додаткових  бібліотечних  фондів,  їх  зберігання  та реєстрацію.

     3.1.2. Систематично   аналізує   використання   бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації.

     3.1.3. Обслуговує читачів у режимі абонементу  та  читального залу.
     3.2. Формує    і   веде   довідково-бібліографічний   апарат, використовуючи традиційні і сучасні електронні носії інформації  з метою  багатоаспектного  бібліографічного  розкриття бібліотечного фонду.

     3.2.1. Бере  участь  у створенні і використанні автоматичних баз даних.

     3.2.2. Вивчає  інформаційні  потреби  вчителів,  вихователів, учнів,  батьків,  здійснює диференційоване обслуговування читачів, використовуючи  різні  форми  і методи індивідуальної,  групової і масової роботи.

     3.3. Засобами  бібліотечної  роботи   популяризує   книгу   і читання,  підвищує престиж освіченості і культурності, виходячи як з потреб суспільства, так і з природних прагнень особистості.

     3.3.1. Складає   і   готує   списки  літератури  на  допомогу навчально-виховній   роботі   школи,   виконує    довідкову    й інформаційну роботу шляхом масового,  групового та індивідуального інформування.

     3.3.2. Веде роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних  знань серед   учнів   за   допомогою проведення бесід, організації книжкових виставок, оглядів, лекцій, бібліотечних   уроків,   надання   індивідуальних    і    групових консультацій тощо.

     3.3.3. Спільно  з  вчителями  та  громадськими  організаціями проводить  читацькі  конференції,  літературні  та музичні вечори, диспути, ігри та інші масові заходи.

     3.3.4. Організовує  та  бере  участь  у  науково-пошуковій та краєзнавчій роботі,  що пов'язана з книгою, навчальним підручником та іншою формою інформації.
     3.4. В    межах    своєї    діяльності    бере    участь    у навчально-виховному процесі  в  організації  загальних,  групових, класних,  масових  заходах,  виставках  та  оглядах,  передбачених планом роботи.

     3.5. Координує і  кооперує  свою  діяльність  з  бібліотеками інших навчальних закладів,  систем і відомств щодо спільних дій та заходів в навчальній і дозвілевій діяльності.

     3.5.1. Реалізує  можливості  взаємовикористання  бібліотечних фондів за допомогою внутрішнього книгообміну  та  міжбібліотечного абонементу (МБА).

     3.5.2. Вивчає і впроваджує в практику  роботи  кращий  досвід бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів.
     3.6. Організовує і веде комп'ютерну довідково-бібліографічну службу. Здійснює керівництво диференційованим обслуговуванням учнів і педагогічного колективу школи за допомогою комп'ютерної довідково-бібліографічної служби (каталог шкільної бібліотеки, інформаційна база даних).

     3.7.  Надає користувачам можливість доступу до мережі Інтернет. Права та обов’язки користувачів при цьому визначаються Правилами користування бібліотекою.

    3.8.    Веде та наповнює матеріалами сторінку бібліотеки на сайті школи, сучасно оновлює матеріали, шукає та розміщує у відповідних розділах необхідну інформацію.

4. Управління, структура та штати

     4.1. Загальне  керівництво,  створення  необхідних  умов  для здійснення якісної та ефективної роботи,  контроль  за  діяльністю бібліотеки,  прийом  на  роботу  бібліотечних працівників здійснює директор школи.

     4.2. Забороняється  використовувати приміщення бібліотеки для робіт, не передбачених завданнями бібліотеки.
     4.3.     Бібліотека школи  не є юридичною особою.  Вона має штамп, який містить в собі назву навчального закладу.
     4.4. За організацію роботи бібліотеки,  бібліотечних процесів несе безпосередньо відповідальність завідувач  бібліотеки,  який підпорядковується   директору   школи,                        є  членом педагогічного колективу і  входить  до  складу  педагогічної  ради закладу.

     4.5. Бібліотечні працівники  підлягають  атестації  згідно  з чинним законодавством.

     4.6. Бібліотечний   працівник   повинен    мати    спеціальну бібліотечну  або  педагогічну  освіту.  Коло  посадових обов'язків бібліотечного  працівника  визначається  на   підставі   посадових інструкцій. Посадові оклади визначаються відповідно до діючих схем в межах асигнувань,  передбачених на заробітну  плату,  відповідно кваліфікаційним вимогам.

     4.7. Виконання    робіт    бібліотечним    працівником,    не передбачених   даним   Положенням,   оплачується   додатково   або компенсується додатковими вихідними.

     4.8. За  домовленістю  з директором і за наявності необхідної освіти,  відповідно   до   чинного   законодавства,   бібліотечний працівник   має   право   на  педагогічне  навантаження  у  школі: викладання окремих предметів, ведення гуртків і факультетів.

     4.9. Режим   роботи   бібліотеки   встановлюється  директором школи  відповідно   до   внутрішнього   трудового розпорядку.  Один раз на місяць в бібліотеці встановлюється санітарний день.

     4.10. Щоденно   дві   години   робочого  дня  виділяється  на виконання внутрішньої бібліотечної роботи.

     4.11. Бібліотечні  працівники забезпечують облік,  зберігання і використання   всіх   одиниць   фонду   згідно   з    відповідними інструктивними   матеріалами   Міністерства   освіти   України   і Міністерства культури та мистецтв України,  несе  відповідальність за зберігання фонду згідно з чинним законодавством.

     4.12. Бібліотека працює згідно з планом роботи,  затвердженим директором  школи,  який є складовою частиною плану навчально-виховної  роботи  школи. 
     4.13. Придбання  документів  й  інші  витрати  на   утримання бібліотеки  передбачаються за рахунок коштів закладу відповідно до встановлених нормативів.  Використовуються також і цільові  вклади (дотації  місцевих  органів,  спонсорів,  громадських  організацій шефська допомога).
     4.14. Методично-інформаційне     керівництво     бібліотекою, підвищення   кваліфікації   її   працівників  забезпечують  органи державної  виконавчої  влади,  що  опікуються  установами  освіти, регіональні  методичні  центри,  обласні  інститути післядипломної освіти,  Центральна  освітянська  бібліотека  Інституту  змісту  і методів навчання Міністерства освіти України.

     Методичну допомогу  бібліотеці  надають  Державна  бібліотека України  для  дітей,  Державна  бібліотека  України  для  юнацтва, районні,  міські,  обласні бібліотеки для дітей та юнацтва системи Міністерства   культури   і   мистецтва   України,  спеціалізовані бібліотеки інших систем і відомств.

     4.15. При  бібліотеці  працює читацький актив з числа учнів, вчителів  і  батьків,  який  допомагає  працівникам  бібліотеки  у виконанні бібліотечної роботи.
5. Права, обов'язки та відповідальність

     5.1. Бібліотека має право:

     5.1.1. Визначати  зміст та форми своєї діяльності залежно від завдань зазначених у даному Положенні.

     5.1.2. Розробляти  правила  користування  бібліотекою та іншу регламентуючу   документацію,   що    затверджується    керівником школи.

     5.1.3. Визначати згідно з правилами користування  бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку, нанесеного користувачем.
     5.2. Бібліотечні працівники мають право:

     5.2.1.  Брати участь в управлінні загальноосвітнім навчальним закладом згідно з чинним законодавством. (Пункт 5.2.1 із змінами, внесеними  згідно  з  Наказом  Міносвіти № 277 (v0277281-99) від 04.08.99 )

     5.2.2. На  вільний  доступ  до  інформації,   пов'язаної   із завданнями,  що  стоять перед бібліотекою,  а саме:  до навчальних програм,  планів,  роботи навчального  закладу,  його  структурних підрозділів.

     5.2.3. На підтримку з боку органів освіти  різного  рівня  та адміністрації школи в  організації  підвищення кваліфікації працівників бібліотеки,  створення необхідних умов для їх   самоосвіти,  забезпечення  участі  в  роботі  методоб'єднань, наукових конференцій, семінарів з питань бібліотечно-інформаційної та культурно-масової роботи.

     5.2.4. На атестацію згідно з  нормативними  актами  Міносвіти України та Міністерства культури та мистецтва України.

     5.2.5. На   додаткову   оплату   праці   згідно   з    чинним законодавством.

     5.2.6.  На щорічну відпустку в розмірі 24 календарних днів за відпрацьований   рік  та  додаткову  щорічну  відпустку  (до  семи календарних   днів)   відповідно   до  колективного  договору  між працівниками та колективом ліцею (Пункт  5.2.6  в редакції Наказу Міносвіти № 277 (v0277281-99) від 04.08.99).
     5.2.7. На представлення до різних форм заохочення, нагород та відзнак, які передбачені для працівників освіти і культури.
     5.3. Бібліотечні працівники несуть відповідальність за:

     5.3.1.     Виконання    трудових    обов'язків    згідно    з нормативно-правовими  актами  про  працю  в Україні та колективним договором   ліцею мистецтв. (Пункт  5.3.1  із  змінами, внесеними згідно з Наказом Міносвіти № 277 (v0277281-99) від 04.08.99).
     5.3.2. Дотримання функцій, що передбачені цим Положенням.

     5.3.3. Збереження  бібліотечних  фондів  згідно   з   діючими законодавчими актами.

Додаток 2
Правила користування бібліотекою ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв»

1. Загальні положення

1.1. Правила користування бібліотекою – це документ, що регламентує відносини користувача з бібліотекою, встановлює загальний порядок організації обслуговування користувачів, доступ до фондів бібліотеки, права та обов’язки користувачів бібліотеки.

1.2. Бібліотека обслуговує читачів на абонементі та у читальному залі.

2. Порядок користування бібліотекою

2.1.  Учні школи записуються до бібліотеки в індивідуальному порядку за списками, співробітники, викладачі та інші категорії дорослих користувачів – за паспортами.

2.2. На кожного користувача заповнюється читацький формуляр як документ, що підтверджує факт і дату видачі користувачеві документів з фонду бібліотеки та їх повернення.

2.3. Під час запису до бібліотеки користувачі повинні ознайомитися з Правилами користування нею і підтвердити зобов’язання про їх виконання своїм підписом у читацькому формулярі (крім учнів 1-4 класів).

3. Порядок користування абонементом та читальним залом

3.1. Термін користування документами, які видаються на абонемент, не більше 30 днів. Кількість примірників, які видаються на абонементі, не більше 5. 

3.2. Навчальна, методична література видається користувачам на час навчання відповідно до програм з обов’язковою здачею наприкінці навчального року.

3.3. У разі необхідності термін використання документів може бути продовжений, якщо на видання немає попиту з боку інших користувачів, або скорочений, якщо видання користується попитом.

3.4. Періодичні видання видаються учням лише в читальному залі.

3.5. Кількість документів, які видаються в читальному залі, не обмежена.

3.6. Рідкісні, цінні, довідково-енциклопедичні видання видаються лише в читальному залі.
4. Права, обов’язки та відповідальність користувачів


Користувач має право:

4.1. Безкоштовно користуватися бібліотечно-інформаційними послугами.

4.2. Одержувати повну інформацію про склад фонду бібліотеки та порядок доступу до нього.

4.3. Отримувати у тимчасове користування необхідні документи (на різних носіях інформації) з фонду бібліотеки.

4.4. Отримувати вільний доступ до мережі Інтернет, шукати за допомогою бібліотекаря необхідну інформацію, переглядати сайти, копіювати інформацію на інші носії або роздруковувати її.
4.5. Користуватися послугами сканування та ксерокопіювання в бібліотеці тих видань, які видаються лише в читальному залі.
4.6. Користуватися електронною поштою бібліотеки для отримання листів, пов’язаних з навчанням, участю в олімпіадах або отриманням інформації про наявність літератури в інших бібліотеках та видавництвах.
4.7. Отримувати бібліотечно-бібліографічні знання, навички та вміння самостійного користування бібліотекою (інформацією).

4.8. Брати участь у заходах, що їх проводить бібліотека.

4.9. Надавати практичну допомогу бібліотеці.

4.10. Вимагати дотримання конфіденційності щодо даних про нього та переліку документів, якими він користується.

4.11. Подавати адміністрації школи зауваження, пропозиції щодо роботи бібліотеки.


Користувач зобов’язаний:

4.12.      Дотримуватися Правил користування бібліотекою.

4.13. У разі запису до бібліотеки надати необхідні відомості про себе для заповнення читацького формуляра.

4.14. Дбайливо ставитись до документів, отриманих з фондів бібліотеки:                       не псувати, не робити позначок, підкреслень, не виривати й не загинати сторінки.

4.15. Повертати документи не пізніше встановленого терміну.

4.16. Не виносити з приміщення бібліотеки документи, які не зафіксовані в читацькому формулярі.

4.17. У разі вибуття зі школи повернути до бібліотеки документи, що за ним зафіксовано.

4.18. Під час роботи в мережі Інтернет поводитися обережно з комп’ютером, аби не знищити робочу інформацію, що зберігається в ньому. При неохідності збереження або роздрукування даних звертатися до бібліотекаря.

Відповідальність користувачів:

4.19. У разі втрати або пошкодження документів з фонду бібліотеки користувач повинен замінити їх аналогічними або рівноцінними (за визначенням бібліотекаря) документами.

4.20. За втрату документів з бібліотечних фондів або їх пошкодження учнями відповідальність несуть батьки або особи, під наглядом яких перебувають діти.

5. Права та обов’язки бібліотеки


Бібліотека зобов’язана:

5.1.  Формувати універсальний бібліотечний фонд з урахуванням змісту навчання в школі, згідно з його інформаційними і виховними функціями, запитами та інтересами користувачів тощо.

5.2. Організовувати, раціонально розміщувати та вести облік бібліотечних фондів.
5.3. Вести автоматизовані бази даних. 
5.4. Вести та наповнювати матеріалами сторінку бібліотеки на сайті школи, сучасно оновлювати матеріали, шукати та розміщувати у відповідних розділах необхідну інформацію.
5.5. Систематично аналізувати використання бібліотечного фонду.

5.6. Пропагувати книгу і читання засобами бібліотечної роботи, сприяти підвищенню культури читання.

5.7. Складати і готувати списки літератури на допомогу навчально-виховній роботі. Виконувати довідкову та інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.

5.8. Формувати систему бібліотечно-бібліографічної освіти учнів та педколективу.

5.9. Систематично слідкувати за своєчасним поверненням до бібліотеки виданих документів.

5.10. Забезпечувати користувачів необхідними документами під час канікул та для підготовки до вступних іспитів.

5.11. Проводити на початку навчального року перереєстрацію користувачів.

5.12. Організовувати ремонт книг.

5.13. Створювати та підтримувати комфортні умови для роботи користувачів.

5.14. Забезпечувати режим роботи бібліотеки згідно з вимогами школи.


Бібліотека має право:

5.15. Визначати зміст та форми своєї діяльності.

5.16. Знайомитись з планами навчально-виховної роботи школи.

5.17. Ставити до відома адміністрацію школи про порушення користувачами вимог до користування документами. 
Додаток 3

Посадова інструкція завідувача бібліотеки ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв» Харківської міської ради Харківської області
1. Загальні положення

1.1.
Завідувач призначається і звільняється з посади директором ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв».

1.2 Завідувач бібліотеки ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв» (далі Завідувач) підпорядковується безпосередньо директору.

1.3.
У своїй діяльності Завідувач бібліотеки керується розпорядженнями директора школи, статутом, локальними актами та правилами внутрішнього розпорядку школи, Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами, розпорядженнями та вказівками Міністерства культури і туризму України, відповідних органів управління освіти, міжнародними правовими актами, Загальною Декларацією прав дитини та Конвенцією прав дитини.
2. Завдання та обов'язки

Завідувач бібліотеки:

2.1. Формує універсальний бібліотечний фонд, який відповідає змісту навчання у ліцеї, його інформаційним і виховним функціям.  
2.2. Здійснює організацію, раціональне розміщення та облік основних і додаткових бібліотечних фондів, їх зберігання та реєстрацію.
2.3.
Систематично аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації.
2.4.
Здійснює бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів у забезпеченні всіх напрямів навчально-виховного процесу ліцею в засвоєнні як програмних, так і позапрограмних вимог.
2.5.
Розширює бібліотечно-інформаційні послуги на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи. Впроваджує в роботу шкільної бібліотеки інноваційні технології.
2.6. Організує свою діяльність спільно з педагогічним колективом, відповідно до планів роботи і регламентуючої документації, що затверджується директором ліцею.
2.7. Складає і готує списки літератури на допомогу навчально-виховній роботі ліцею, виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.
2.8. Вивчає інформаційні потреби вчителів, вихователів, учнів, батьків, здійснює диференційоване обслуговування читачів, використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи.
2.9.   Обслуговує читачів у режимі абонементу та читального залу.
2.10. Виховує в учнів інформаційну культуру – стале прагнення до пошуку інформації, свідомого добору джерел, навичок систематизації та особистої оцінки.
2.11. Засобами бібліотечної роботи популяризує книгу і читання, підвищує престиж освіченості та культурності, виходячи як з потреб суспільства, так і з природних прагнень особистості.
2.12. Сприяє вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, відкритої до інтелектуального і творчого розвитку.
2.13.  Веде роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед учнів за допомогаю проведення бесід, організації книжкових виставок, оглядів, лекцій, бібліотечних уроків, надання індивідуальних і групових консультацій тощо.
2.14. Формує в учнів уміння та навички бібліотечного користувача, розкриває їм основні (модельні, базові) функції бібліотеки, пояснює права й обов'язки користувача, виховує повагу до правил користувача своєї і будь-якої бібліотеки, популяризує бібліотечно-бібліографічні знання.
2.15. Сприяє всебічному підвищенню фахової, педагогічної майстерності вчителів, вихователів, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.
2.16. Спільно з учителями та громадськими організаціями проводить читацькі конференції, літературні та музичні вечори, диспути, ігри та інші масові заходи.
2.17. Забезпечує бібліотечно-інформаційні особистісні потреби користувачів у культурно-дозвілевій діяльності, профорієнтаційному визначенні.
2.18. Організує та бере участь у науково-пошуковій та краєзнавчій роботі, що пов'язана із книгою, підручником та іншою формою інформації.
2.19. Координує діяльність бібліотеки з громадськими організаціями, співпрацює та взаємодіє з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.
2.20. Реалізує можливості взаємовикористання бібліотечних фондів за допомогою внутрішнього книгообміну та міжбібліотечного абонементу (МБА).
2.21.  Удосконалює традиційні та опановує новітні бібліотечні технології.
2.22. Організовує і веде комп'ютерну довідково-бібліографічну службу. Здійснює керівництво диференційованим обслуговуванням учнів і педагогічного колективу ліцею за допомогою комп'ютерної довідково-бібліографічної служби (каталог шкільної бібліотеки, інформаційна база даних), веде автоматизовані бази даних.

2.23. Надає допомогу користувачам при пошуку інформації в мережі Інтернет, складає списки сайтів для різних категорій користувачів.

2.24.  Веде та наповнює матеріалами сторінку бібліотеки на сайті школи, сучасно оновлює матеріали, шукає та розміщує у відповідних розділах необхідну інформацію.

2.25. Веде роботу з підручниками:

- опрацьовує перелік рекомендованих підручників, замовляє їх та контролює надходження; аналізує забезпеченість учнів підручниками;

- організовує розміщення і зберігання підручників, забезпечує своєчасну видачу та збір  підручників.
2.26. Бере участь в розробленні та реалізації програм розвитку бібліотеки.
3. Права

Завідувач бібліотеки має право:

3.1. Визначати зміст та форми своєї діяльності.
3.2. Розробляти правила користування бібліотекою та іншу регламентуючу документацію, що затверджується директором ліцею.
3.3. Визначати згідно з правилами користування бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку, нанесеного користувачем.
3.4. У межах своєї діяльності брати участь у навчально-виховному процесі в організації загальних, групових, класних, масових заходах, виставках та оглядах, передбачених планом роботи.
3.5. Брати участь в управлінні закладом у порядку, визначеному його статутом.
3.6. Захищати свою професійну честь і гідність усіма засобами в межах чинного законодавства.
3.7. Знайомитися зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, давати пояснення стосовно змісту цих документів.
3.8. У межах своєї компетенції повідомляти адміністрації навчального закладу про виявлені недоліки в діяльності закладу та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.9. Вимагати від адміністрації навчального закладу сприяння у виконанні обов'язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.
3.10. Вести гуртки та факультативи за домовленістю з директором ліцею.

3.11. Підвищувати свою професійну кваліфікацію.
3.12. Отримувати від адміністрації навчального закладу інформацію нормативно-правового й організаційного характеру, ознайомлюватися з відповідними документами
3.13. На додаткову оплату праці згідно з чинним законодавством.
3.14. На щорічну відпустку в розмірі 24 робочих днів та додаткову оплачувану відпустку відповідно до колективного договору.
3.15. На представлення до різних форм заохочення, нагород та відзнак, які передбачені для працівників освіти і культури.
4. Відповідальність

Завідувач бібліотеки несе відповідальність за:

4.1. Організацію роботи бібліотеки та бібліотечних процесів.
4.2. Облік, зберігання і використання всіх одиниць бібліотечного фонду відповідно ао чинного законодавства.
4.3. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передба​чені цією посадовою інструкцією (у межах, визначених чинним законодавством України про працю).
4.4. Належний санітарний стан приміщення бібліотеки та збереження обладнання та меблів.
4.5. Своєчасне складання встановленої звітної документації.
4.6. Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності (у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України).
4.7. Завдання матеріальної шкоди (у межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України).
4.8. Неналежне виконання вимог, визначених статутом та правилами внутрішнього розпорядку навчального закладу (у межах, визначених чинним адміністративним законодавством України).
5. Завідувач бібліотеки повинен знати:
5.1. Основи бібліотечної справи, бібліографії, інформаційної роботи.
5.2. Методичні матеріали з бібліографії та інформатики.
5.3. Книжковий фонд і довідково-бібліографічний апарат бібліотеки.
5.4. Передовий досвід бібліографічної та інформаційної роботи вітчизняних та світових бібліотек.
5.5. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.6. Правила й норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
5.7. Вимоги чинного законодавства.
5.8. Державну мову.
6. Кваліфікаційні вимоги
6.1.  На посаду Завідувача бібліотеки призначаються фахівці:

· з вищою бібліотечною освітою без урахування стажу роботи;

· з  вищою педагогічною або середньою спеціальною освітою і стажем роботи не менше 3 років.

7. Відносини (зв'язки) за посадою, професією

7.1. Бібліотекар навчального закладу взаємодіє з:

- адміністрацією навчального закладу; педагогами,  учнями, їхніми батьками; органами управління освітою;

- громадськими організаціями, позашкільними навчально-виховними закладами; освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.
Посадова інструкція бібліотекаря ХСШ № 133 «Ліцей мистецтв» 
Харківської міської ради Харківської області
1. Загальні положення
1.1.  Бібліотекар школи підпорядкований безпосередньо завідувачу бібліотеки.
1.2.  Бібліотекар призначається і звільняється з посади директором школи за поданням завідувача бібліотеки.
1.3.  У своїй діяльності Завідувач бібліотеки керується розпорядженнями директора школи, статутом, локальними актами та правилами внутрішнього розпорядку школи, Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами, розпорядженнями та вказівками Міністерства культури і туризму України, відповідних органів управління освіти, міжнародними правовими актами, Загальною Декларацією прав дитини та Конвенцією прав дитини.
2. Обов'язки
Бібліотекар:
2.1.  Сприяє формуванню бібліотечного фонду (вивчає стан фонду та читацький попит).
2.2.  Бере участь в організації бібліотечного фонду:
· здійснює технічне обробляння отриманих документів;
· перевіряє правильність розстановки фонду;
· здійснює заходи щодо збереження бібліотечного фонду, проводить його періодичні перевірки;
· забезпечує належний контроль за документами, що видані користувачам.
2.3.  Веде та редагує довідково-бібліографічний апарат (каталоги)
2.4.  Забезпечує диференційоване бібліотечне та інформаційно-бібліографічне обслуговування:
· обслуговує учнів, педагогів і батьків на абонементі та в читальному залі;

· формує у користувачів навички незалежного бібліотечного користування, вчить грамотному пошуку інформації за ка​талогами, сприяє розвитку самостійності користувача в пошуку та оброблянні інформації;
· веде індивідуальну та масову роботу з користувачами (бесіди, огляди, літературні вечори, читацькі конференції то​що), яка стимулює читання;
· проводить аналіз читацьких формулярів;
· консультує педагогів і батьків з питань читання учнів та родинного читання.
2.5.  Веде облік виконаної роботи (щоденник роботи бібліотеки).
2.6.  Удосконалює традиційні та опановує новітні бібліотечні технології.
2.7.  Постійно підвищує свій культурний, освітній та фаховий рівень.
2.8.  Вивчає документи, що характеризують стан бібліотек освітянської галузі.
2.10. Виконує окремі додаткові доручення професійного характеру.
3. Права
Бібліотекар має право:
3.1.  Брати участь в ознайомленні з планами навчально-виховної роботи закладу і плануванні роботи бібліотеки.
3.2.  Брати участь у роботі районного методичного об'єднання. Брати участь у семінарах і конференціях з питань бібліо​течної роботи.
3.3.  На представлення до різних форм заохочення.
4. Відповідальність
Бібліотекар несе відповідальність за:
4.1.  Дотримання виробничої й трудової дисципліни, виконання обов'язків, передбачених посадовою інструкцією.
4.2.  Збереження фонду бібліотеки.
4.3.  Достовірність бібліотечної документації (Інвентарна книга, книга сумарного обліку, щоденники роботи, акти надхо​дження та списання документів).
4.4.  Дотримання у бібліотеці належного санітарно-гігієнічного стану і правил протипожежної безпеки.
8. Бібліотекар повинен знати:
8.1. Основи бібліотечної справи, бібліографії, інформаційної роботи.
8.2. Книжковий фонд і довідково-бібліографічний апарат бібліотеки.
8.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
8.4. Правила й норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
8.5. Вимоги чинного законодавства.
8.6. Державну мову.
9. Кваліфікаційні вимоги
6.1 На посаду бібліотекаря призначаються фахівці з вищою або середньою спеціальною освітою без урахування стажу роботи.
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