II. Obowiązki pracownika Szkolnego Centrum Informacji

1.Praca pedagogiczna z czytelnikami obejmuje: 

a).udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych i tekstowych, informowanie uczniów i nauczycieli o nowych nabytkach, 

b).udostępnianie zbiorów - wolny dostęp do półek, 

c).rozmowy z czytelnikami o książkach, 

d).poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachęcanie do świadomego doboru lektury i do jej planowania, 

e).przysposobienie czytelnicze i kształcenie uczniów jako użytkowników informacji ( zgodnie z programem) 

f).udostępnianie nauczycielom, wychowawcom, organizacjom i kołom zainteresowań potrzebnych im materiałów, 

g).inspirowanie pracy aktywu bibliotecznego, 

h).informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniów, 

i).prowadzenie informacji i propagandy książek, 

j).organizowanie apeli i konkursów czytelniczych. 

Warunkiem skutecznej pracy pedagogicznej Centrum jest dobra znajomość zbiorów i uczniów, ich potrzeb czytelniczych, zainteresowań, problemów. 

2. Warsztat pracy nauczyciela bibliotekarza obejmuje: 

a).specjalistyczny księgozbiór z zakresu bibliotekarstwa i bibliotekoznawstwa, informacji naukowej, wiedzy o książce, pracy pedagogicznej biblioteki, historii, teorii i krytyki literatury dla dzieci i młodzieży, 

b).kartotekę bibliograficzną dotyczącą pracy biblioteki, 

c).zbiór pomocy dydaktycznych do przysposobienia czytelniczego i informacyjnego. 

3. Prace organizacyjne centrum obejmują: 

a).gromadzenie zbiorów - zgodnie z profilem programowym i potrzebami placówki, 

b).ewidencję zbiorów - zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

c).opracowanie biblioteczne zbiorów: opracowanie techniczne, klasyfikowanie według systemu UKD, katalogowanie, 

d).selekcję zbiorów, 

e).konserwację zbiorów, 

f).organizację warsztatu informacyjnego: 

· wydzielanie księgozbioru podręcznego, 

· prowadzenie katalogów: alfabetycznego i działowego 

· prowadzenie kartotek bibliograficznych i tekstowych, 

· gromadzenie zestawień bibliograficznych, 

· tworzenie dla najmłodszych katalogów: obrazkowego i cząstkowego, 

· organizację udostępniania zbiorów 

4. Czas pracy Szkolnego Centrum Informacji dla użytkowników, łącznie z lekcjami bibliotecznymi, wynosi 2/3 wymiaru godzin nauczyciela bibliotekarza, 

5. Zasady wypożyczania książek oraz korzystania z nich, a także zasady zwrotu należności za materiały zagubione bądź zniszczone normują regulaminy wypożyczalni i czytelni zatwierdzone przez radę pedagogiczną, 

6. Wypożyczanie indywidualne do domu oraz udostępnianie zbiorów w czytelni obejmuje wszystkich uczniów, 

7. Centrum Informacji prowadzi zapis wypożyczeń umożliwiający: 

· kontrolę obiegu materiałów bibliotecznych i aktywności czytelniczej uczniów w centrum informacji 

· planowanie, sprawozdawczość, odpowiedzialność materialną 

· opracowanie rocznych planów działalności Szkolnego Centrum Informacji, 

· uzgadnianie stanu majątkowego z księgowością, 

· projektowanie wydatków Szkolnego Centrum Informacji za rok kalendarzowy, 

· sprawozdania z pracy centrum informacji dla rady pedagogicznej zawierające ocenę stanu czytelnictwa i wynikające stąd wnioski, 

· odpowiedzialność za stan majątkowy i dokumentację pracy biblioteki. 

