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1. общие положения
1,1. Настоящzш должностная инструкция разработана в соответствии требованиям Фгос
начального и основЕого общего образования, утвержденных соответственно прикtвами
МИНОбРнаУки России М373 от 06.10.2009г и J\Ъ1897 oi tl.tz.zоlOг (в ред. на з1.I2.i015); оз
Jt273 ОТ 29.12.2012Г КОб ОбРаЗовании в Российской Федерации> в редакции от 3 июля 2016
года; на основtlниИ ЕдиногО квалификационного справочника должностей руководителей,специалистоВ И служаrциХ, р€вдеЛ кКвалификационные характеристики должностей
работников образования), утвержденного Приказом Мин.дрu".Ьцр*""""" Jф 761н от 26
августа 2010г. в редакцИи оТ 31.05.2011г.; согласно Труловому кодексу РФ и другимнормативным акт€lм, регулирующим трудовые отношения между работником и
работодателем.
1,.2. ПедаГога-библИотекарЯ .нuвначает и освобождает от должности директор школы в
порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации.
1,3, Педагогу-библиотекарЮ необходимо иметь высшее или среднее профессионtlльное
(педагогиЧеское, библиотеЧное) обраЗование без предъявления требованиt кЪтажу работы.Лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, но обладающих необходимым
практическиМ опытоМ И знаниями, выполняющих качественно и в полЕом объеме
возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии,
в порядке искJIючеЕия, можно назначать на соответствующие должности так же, как и лиц,
имеющих специальную подготовку и стаж работы.
1,4, Педагог-библиотекарь находится в прямом подчинении у директора школы и зtlп,Iестителя
директора по уrебно-воспитательной работе.
1.5. осчществляет сво
- действующемУ законодательству РФ об образован"" 

" 
б"бл"оrеr"о, доле;

- руководящим докуI\{енТам вышестоящих органов по вопросам работы библиотеки;
- правилtlп{ организацип биб лиотечного труда, r{ета, инвентаризации;
- Уставу общеобразовательного rIреждения;
- Положению о библиотеке, приказам и распоряжениям директора общеобразовательного
rIреждения;
- данной должностной инструкции, правилам охраны Труда и пожарной безопасности,
трудовому договору.
1.6. Педагогу-библиотекарю строго запрещено применять образовательную деятельность в
цеJUIх политической агитации, принуждения rIеников к принятию политических,
религиозньIх или Других убеждений или отказа от них, с целью разжигания социальной,
расовой, национальной или религиозной ро3ни; для агитации, пропагандирующей
исключительность, превосходство или неполноценность граждан по при3наку соцl.альной,
расовой' национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к
религии, В тоМ числе с .помощьЮ сообщения r{еникttм недостоверньж сведений об
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исторических, национ€tльньD(, религиозньD( и культурньж традициях народов, а таКЖе ДЛЯ

побуждения rlаrцихся к действиям, противоречащим Конституции РФ.

1.7. Педагог-библиотекарь должен знать:
- главные направлеIIия р€lзвития образовательной системы Российской Федерации;
- Законодательство Российской Федерации об образовании и библиотечном Деле;

- Конвенцию о правах ребенка;
- содержание художественноЙ, научно-популярноЙ литературы, периодических изданий,

находяIцихся в библиотечном ресурсе школы;
- методологию проведения индивидуальных бесед, формы и техники проведен}UI

конференций, выставок;
- основы возрастной педагогики и психологии, физиологии, школьной гигиеНЫ;
- отдельные особенности рiввития детей рЕвличного возраста;
- специфику развития интересов и потребностей 1^rащихся, их творческой деятельности;
- акту€tльные информационно-коммуникационные технологии (текстовые редttкторы,
электронные таблицы, програ]\{мы для создания презентаций, информационные сиСТеМЫ,

автоматизирующие библиотечную деятельность), основы работы в сети Интернет, правила

применения мультимедийного оборулования и ведения электронного документообОРОТа;
- нормативные и методические материалы по вопросам организации информационнОЙ И

библиотечной деятельности;
- вид деятельности, специсrлизацию и структуру образовательЕого )чреждения;
_ правила комплектования, хранения и учета библиотечного ресурса, поиска и вьЦачи книг иЗ

библиотечного ресурса;
- условные сокращения и условные обозначения, используемые в

иностранньD( языкчlх;

библиографии на

- новейшие информационно-поисковые системы, используемые в

обслуживании; систему классИфикации информации и принципы составления :

_ единую общегосударственную систему межбиблиотечного абонемента;
- прtlвила компенсациипри потере читателями единиц библиотечного ресурса;
- прtlвила составления отчетньIх документов о работе библиотеки;
Педагог-библиотекарь должен знать правила внугреннего трудового распоря,щК:, сВОЮ

должностную инструкцию, правила охраны труда и противопожарной безопасности, порядок

действий при эвЕжуации в слу{ае возникновения пожара.

2. Функции
К главньши направлениям деятельности педагога-библиотекаDя относятся:
2.1. Информационно-библиографическое сопровождение учебно-воспитательного процесса в

общеобразовательном r{реждении (образовательнчuI функция);
2.2. Помощь в сzlп4ообразовании учащихся и педагогических работников образовательного

уIреждениJI посредством библиотечно-информационного обслуживания;
2.3. Пропаганда чтения как способа культурного досуга (культурная);

2.4. обесПочение доступа к информации и информационным pecypctlM, требуемьпл для

реализацИи прогрaМмы началЬного общего, основного общего, среднего общего образования
(информационнаjI функция).

3. Щолжностные обязанности педагога-библиотекаря
Педагог-библиотекарь обязан :

3.1. Участвовать в реirлизации основной образовательной программы начального общего,

основного общего, среднего общего образования согласно федеральным государственным
стандартаМ (Фгос) начальноГо общего, основного общего, среднего общего образования.

з.2. Организовывать работу по ее учебно-методическому и информационному
сопровождению, направленную на обеспечение широкого, постоянного и устойчивогО
доступа для уIенИков И педагогиЧескиХ работникОв к инфорМации, относящейся к реalJIизации

библиотечном
катЕrлогов;



г

основной образовательной программы, на приобретение новьIх навыков в применении
библиотечно-информациоЕньIх ресурсов.
з.3. Осуществлять дополнительное образование учащихся по культурному рЕввитиюличности, продвижению чтения, поддержке интереса к литературе, к развитию словесности и
формированию информационной культуры, освоению инновационных технологий, способов
и видов биб.тпrотечно-информационной деятельности.
з,4, С этой целью разрабаmываmь рабочую проzршмtу, обеспечаваmь ее вьIполненае,
организовывать участие учащихся в массовых тематических мероприятиях, обеспечивая
педагогически обоснованный выбор видов, средств и методов рабоiы д".спо.о объединения
rIитывtUI психофизиологическую и педагогическую целесообр€вности, применяя новейшие
образовательные технологии, включаJI информационные и цифровыJ образовательные
ресурсы.
3.5. Применять педагогические теории и методы для решения информационно-
образовательньIх задач.
з,6, обеспечивать и анализировать достижения учащихся, вьUIвлять их творческие
способности, способствовать формированию устойчивьгх профессионЕ}льньIх интересов и
склонностей.
З,7. УчасТвоватЬ в обеспеЧении самОобразования )лаIцихся, педtгогических работниковшколы средствtlми библиотечньтх И информационно-библиографических ресурсов, в
организации тематических выставок, читательских конференций, оформлении средств
наглядной агитации, стендов, в разработке планов, методических процрilмм, процедур
речrлизации различньж образовательных проектов.
3,8' Вносить предложения по совершенствованию образовательного прошесса в
общеобразовательном rrреждении.
3.9. Участвовttть в деятельности педагогических, методических советов, объединеЕий, в иньD(
видаХ методическоЙ работы, в организации и проведении родительских собраний,
мероприяТий разлиЧньtх направлений внешкольной деятельности, гrредусмотренньD( уlебно-воспитательным процессом
3.10. Составлять планы комплектации библиотеки школы печатными и электронными
образовательными ресурсаN,{и по всем уrебным предметам учебного плана на определенньD(
rIредителем образовательного уlреждения языках обуrения и воспитания.
3.11. Разрабатывать предложения по формированию в библиотеке школы ресурса
ДОПОЛНИТеЛЬНОЙ ЛИТеРаТУРЫ, ВКлючающего в себя детскую художественную и наrшо-
попуJIярную литературу, справочно-библиографические и периодические издануIя,
сопровождtlющие реirлизацию главной уrебной прогрЕlммы.
3,12. Проводить работу по учету и периодической инвентаризации библиотечного ресурсашколы.
3.1з. обеспечивать тщательную обработку поступающей в школьную библиотеку
литературы, составление систематического и алфавитного каталогов с использов€lнием
новейших информационно-поисковых систем.
з.l4. Организовывать качественное обслуживание учяrцихся
общеобразовательного }п{реждения.

и сотрудников

3.15. обеспечивать незамедлительное составление библиографических справок по
поступЕlющим запрос€lм
3.16. обеспечивать полную сохраЕность библиотечного ресурса, ведение статистического
учета пО главныМ показателям деятельности библиотеки и подготовку необходимой
отчетности.
3.17. обеспечивать строгое выполнение должностной инструкции, охрану жизни и здоровья
учащихся во время обучения и нЕIхождения в помещении школьной библиотеки.
3.18. Строго выполнять правила охраны труда и противопожарной затциты.

4. Права педагога-библиотекаря



4,1, ,щавать обязательные для выполнения указания пользователям библиотечного ресурса.4,2, ПривЛекатЬ к дисципЛинарной ответственности )лIаттIихся за проступки, наруш.ющие
1^rебно-воспитательЕьй процесс, в порядке, предусмотренном Правилами о поощрениях и
взыскzlнI,IJrх в общеобрЕвовательном учреждении.
4.3. Участвовать:
- в разработке воспитательной политики и стратегии общеобразовательного rцеждения, всоздании соответствующих стратегических докуN{ентов;
- в подготовке ршньD( управленческих решений, относящихся к работе школьЕой библиотеки;- В проведениИ переговороВ с партнерами школы по библиотечно-информационной
деятельЕости;
_ в деятельности педсовета общеобразовательного r{реждения.4,4, ВносИть предлОжеЕия О начаJIе, прекраrI{ении или приостановлении определенньD(
проектов по деятельности библиотеки, а также по усовершенствов{lнию воспитательного
процесса в школе.
4,5, Запрашивать у руководства школы, получать и применять информационные матеои.лы инормативно-прalвовые документы, требуемые для выполнения своих должностньгх?-.ооязанностей.
4,6, Сшrостоятельно подбирать формы, средства и методики библиотечно-информационного
обслryживаниЯ образоваТельногО ,,роцесса согласно целям и задачап{, приведенным вположении о школьной библиотеке.
4.7. Требовать:
- от rIеников соблюдения Правил поведения для rIащихся, выполнения Уставаобщеобразовательного r{реждения, Правил пользования библиотечньпц ресурсом иИнтернет-ресурсом;
_ от администрации школы - помощи в исполнении своих прав, должностIIьпс обязанностей иобеспечения условий дJuI пользователей библиотеки.
4,8, Периодически повышать свою квалификацию, применяя разные виды и , методы
совершенствования.
4,9, Изьп,rать докр{енты из ресурсов школьной библиотеки согласно инструкции по rIетубиблиоте.пtого фонда.
4,10, определятЬ формЫ и р*'мерЫ компенсации ущерба, нанесеЕIIого читатеJUIми
библиотеки, согласно Правилам пользования библиотекой школы, утвержденным директоромобразовательного r{реждения.
4,11, СовМещатЬ должности, получать доплату за увеличение зоны обслуживания, надбавкиза высокое качествО работЫ и дополНительн},ю работу, звчIIlия и награды согласно
коллективному договору общеобразовательного r{реждения.4,|2, БытЬ представЛенныМ к рuвным видам поощрения, наградаNI и знакап{ отличиlI,
устtlновленным дJUI работников образования.

5. ответственность
5,1, За неисполнеЕие или несоответствующее исполнение, без уважительньD( на то причиIl,Устава И ПравиЛ внутреннегО ТрУдового распорядка школы, зulконньD( распоряженийдиректора общеобраЗовательного учреждения и ДРугих локальньж нормативньD( актов,
должЕостньD( обязанностей' установленных должностной инструкцией; а также за неиспользование прав, IIредусмотренньж в приведенной инструкции, повлекшее за собой
дезорганизацию обучающего процесса, педагог - библиотепuр" несет дисциплинарнуюответственность в порядке, установленном действующим трудовым законодательством
Российской Федерации.
5,2, За любое виновНое нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-
гигиенических норм и правил работы библиотеки педагог-библиотекарь может привлекаться
К администРативной ответственности в порядке и в случаjIх, установленньD(административным законодательством.



5.3. За использоВание, В тоМ числе однократное, способов воспитания, связанньD( с
физическим и (или) психологическим насилием над личностью ученика, а также совершение
Другого ЕlI\{ОРаЛЬНого простуПка педагог-библиотекарь может быть освобожден от занимаемой
ИМ ДОЛЖНОСТИ СОГласно Трудовому законодательству РФ и ФЗ М273 от 29.12.2012г <об
образовании в Российской Федерации> (с изменениями на ОЗ,07.2016г). Увольнение за такой
проступок не принимается за меру дисциплинарного взыскания.
5.4. За любое виновное причинение школе или rIастнИКам 1^rебно-воспитательного процесса
ущерба (в тоМ числе мор€шьноГо) в связи с исполнением (неисполнением) своих долж]_остньD(
обязанностей, педагог - библиотекарь несет материальную ответственность в порядке и в
пределах, предусмотренньIх трудовым и (или) гражданским законодательством Российской
Федерации.

б. ВзаимоотношеЕия. Связи по должности
педагог-библиотекарь :

.6.1. ОсуществJUIет свою деятельность согласно графику, составленному с учетом 36-часовой
рабочей недели за ставку, утвержденному директором школы;
6.2. СамоСтоятельнО cocTaBJUIeT план своей работы на каждый 1^lебный год и месяц; план
работы угверждается руководителем общеобразовательного }чреждения не позже тридцати
дней до ЕачаJIа планируемого периода;
6.3. Может привлеКатьсЯ по указаНию диреКтора илИ ЗаN,IесТиТел;I директора по уrебно-воспитательной работе к срочной замене временно отсутствующих педагогов в пределчж
нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной ежечасной
оплатой педагогической работы;
6.4. ПОrЦ"I3g'Г ОТ ДИРекТОра общеобразовательного учреждения и его заместителей
информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится
под расписку с соответствующими документами, прик{tзtlми, инструкциями;
6.5. ПостОянно обмеЕиваетсЯ информацией по воцросаN,{, относящимся к его компетенции, с
администРациеЙ общеобраЗовательного учрежд ения и педагогическим персоЕЕurом школы.

С dолэlснОсmноЙ uнсmрукцuей о.знакомлен (а), оduн экземппяр получuл (а) на рукu u обжуюсь
хранumь ezo на рабочем 74есmе.
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