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1. 0бщие полоя(ения
1,1, Настоящая должностн€ш инструкция разработана с rIeToM требоваrrий Фгосначального общего. 

^офазования, угвержде"ного Приказом МинпросвЁ*.""" России отЗ1,05,202| N286 "Об УТВеРЖДеНИИ ф.Д"Рu-rru"о.о .о.ударственIIого образовательIIого
стандарта начапьного общего образования" (зарегистрироваIIо в Минюсте России05,07,202I N 64100), ФгоС oc"ou"o.o_ общего оЬр*о"*ия, угвержденного ПриказомМинпросвещения России от 31.05.202I N287 "об утверждении федеральногогосударственного образовательЕого стандарта основного общего ЬбрЙования''
(ЗарегистрировutIIо в Минюсте России 05.a7.2(i2l N 64101); на осЕов.lЕии ФЗ J\Ъ27З от29122012 кОб образовании в Российской Федерации)) в редакции от 29 июJUI 2Ol7 годаi наоснова[Iии Единого квашафикационного справочника должностеЙ руководителей,специалистов и служаттIих (раздел кКвалификациоЕные харtжтеристики должностей
работников образования>)' уtвержденного Приказом Минздравсоцразвития J\Ъ761н от26,08,2010 в редакции от 31.05.2011; в соответствии с Трудовым *од.о.опл РФ и другиминормативными Еlкт€tl\Ци' регулирующими трудовые отЕошеЕия междУ работниЙм и
работодателем.

Утверждена
приказом моБУ "Гостинопольскм основная.
общеобразовательнаjI школа''
от 30.05.2022 Ns 68.3ОД

щолжностная инструкция педагога-библиотекаря

действующему законодательству РФ об образованипи библиотечном деле;
руководящим документа}4 вьiшестоящих оргtlЕов по вопросам работы библиотеки;

- правилаN{ организации библиотечного труда, учета, иIrвентаризации;
- Уставу общеобразовательного учреждения;
- Положению о библиотеке, приказам и распоряжениям директора общеобразовательного
учреждения;
- Правилаirl вiiутреннего трудового распорядка общеобразовательного rфеждеЕия.- данной должностной инструкции, правил€lN{ охраны ТрУда и пожарной безопасности,
трудовому договору;
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1,6, Педагогу-библиотекарю строго запрещено применять образовательную деятельность в
цел,Iх политической агитации, rrринуждения учеников к принятию политических,
религиозных или Других убеждениЙ или отказа от них, с целью разжигания социальной,
расовой, национальноЙ или религиозноЙ розни; дJUI агитации, пропагандирlтощей
исключительность, превосходство или неполЕоценность граждан по признаку социальной,



расовой, национаJIьной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения

религии, в том числе с помощью сообщения rIеникам недостоверных сведений
исторических, национаJIьньIх, религиозньж и культурных традициях народов, а также ДJU{

побуждения r{ащихся к действиям, противоречащим Конституции РФ.
1.7. Педагог-библиотекарь должен знать:
- главные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
- Законодательство Российской Федерации об образовании и библмотечном ДеЛе,

- Конвенцию о правах ребенка;
- содержание художествеЕЕой, на)чно-погrулярной питературы, периоди.Iесrcс изданий,

находяшшхся в библиотечном ресурсо школы;
- методологию проведения индивидуальньD( бесед, формы и техники проведениJI

конференций, выставок;
- основы возрастной педагогики и IIсихоJIогии, физиологии, шкоJIьноЙ гигиеНЫ;
- отдельные особенности рtввития детей ршличного возраста; специфику ра:}вития
интересов и потребностей учащихся, их творческой деятельности;
- актуапьныО информаЦионно-коМмуникационные технологии (текстовые родЕжторы,
электроЕные таблицы, прогрtlь{мы для создания презентащий, информационные СИСТеМЫ,

автоматиЗирующие библиотеЧную деятельность), основЫ работЫ в сетИ Интернет, ПРЕ}ВИЛf r
применения мультимедийного оборуловапия и ведения электронного документООбОРОТа; ý
_ нормативные и методические материtшы IIо вопросаI\4 оргtlнизации информаЦИоннОй И

библиотечной деятельности;
- вид деятельности, специаJIизацию и структуру школы;
_ прtlвила комплектования, хрtlнения и yleтa библиотечного ресурса, поиска и вьцачи книГ
из библиотетIного ресурса;
- условные сокращения и условные обозначениrI, используемые в биб.тпlогРафИИ На

иностранньж языках;
- новейшие информационно-поисковые системы, используемые в библиотечном
обслуживании; систему классификации информаrдии и принципы составления каталогов;

- единую общегосударственную систему межбиблиотечного абонемента;
_ прtIвила компенсации при IIотере читатеJUIми едиЕиц биб.тпаотечЕого реСУРСа;
- правила составлеIil,Iя отчетньIх докр(ентов о работе библиотеки.
1.8. Педагог-библиотекарь должен пройти обуrение и иметь нzlвыки оказаниJI первой

помощи.
1.9. Педагог-библиотекарь должен тtжже знать и соблподать свою должностную
инструкцию, правила охраны труда и пожарной безопасности, порядок действий в случаý
возникIIовения чрезвьтчайной ситуации и эвtжуации..
1.10. Стаryс пользователя в системе (Эш) гис (СолО)> - секретарь, специалист по
кадрам, бухгалтер
Учасmвуеm:

в IIереписке с коJUIегаN{и, администрацией, родитеJUIми (законньпrли представителяпли)

посредством внугренней по.rты <ЭШ> ГИС кСОЛО>;
в организации и ведении электронного документооборота образовательной организациИ

с использов€lЕием (ЭШ) ГИС (соло).

Чumаеm:
ежедневно сообщения на электронной доске кЭШ> ГИС кСОЛО>.

Гоmо вum u р аз ful е lца е fп :

сообщения на электронной доске (ЭШ)) ГИС (СОЛО>.

2. Фупкции
К глалlныпл направленшпrл деятельности педагога-библиотекаря относяТСЯ:

2.1. Информационно-библиографическое сопрсвождение уrебно-воспитательного процесса

в общеобразовательном rIреждении (образовательная функция);



2,2, Помощь в саtrлообразовании уIащихся и педагогичоских работников образовательного
r{реждеЕИя посредсТвом библиотечно-информационного обслуж ивания;
2.3. Пропаганда чтения как способа культурного досуга (кульфная);
2,4, обеспечение доступа к информации- и инфор*uц"о.r"ым ресурсалл, требуемым дJuI
реаJIизации прогрtlN,Iмы нач€}пьного общего, основного общего, средЕего общего (полного)
образования (информациоЕIIая функция).

3. rЩоляспостные обязанности
Педагог-библиотекарь обязан :

3,1, УчасТвоватЬ в реапизации основной образовательной прогрЕlNIмы начаJIьного общего,
основного общего, средIIего общего образоваrrиrl согласно фaл"р*ьным государственным
стаIIдартаМ (Фгос) ЕачальноГо общего, осЕовного общего обр*о"ur"".
3,2, ПреДоставлятЬ не менее одногО уrебника из федерЬного переtIIIя уrебников,
допущенньIх к использовulнию при ре€lпизации имеющих государствеIIную аккредитацию
образовательньIх прогр€lп{м начального общего, основного оЪщБ"о образован уIя, и (или)
уrебного пособия в печатной форме, выпущенньD( организацIбIми, входящими в перечень
организаций' осуществJUIющих вьшуск уrебньrх пособий, которые допускаются к
использованию при реtlлизации имеющих государственIIую аккредитацию образовательньж
прогрЕlмм ЕачальЕого общего, основного общего образования, необходимого дJUI освоениrI
програп4мы начальIIого общего и основного общего образования, накаждого обуrаrощегося
по каждому уrебному предмету, Курсу, модулю, входящему как в обязательную часть
указанной прогрzlп{мы, тЕк и в часть IIро|рЕINIмы, фор*"руемую rlастникtlмиобразовательньж отношений.
3,3, ,ЩополIIительно предоставлять уrебные пособия в электронной форме, выпущенные
организациями' входящими в перечеЕь организаций' осуществляющиr вьшуск 1'.rебньжпособий, которые допускаются к использованию при ре{rлизации имеющих
государственную аккредитацию образовательньIх про|рtlп{м начаJIьIIого общего, основногообщего образования' необходимого для освоения проIраммы начального общего и
осIIовногО общегО образоваНия на каждого обуrаrощегося по каждому учебному пре.щ,Iету,
учебному курсу (в том числе внеурочной деятельности), уrебномуплоду*, входящему какв обязатеЛьЕуЮ частЬ указанноЙ прогрzli\{мЫ, т€К и в частЬ про|раN{мы, борr"руеrу.
участникtlми образоЬательньж отношений.
3,4, обеспечить доступ к печатным и электронЕым образовательЕым ресурсslп{ (далее -
эор), в том tIисле к ЭОР, ршмещенным в федеральЕьж и регион.}льньD( базах даЕньж эор.
3,5. Укомплоктовать библиотеку печатнй" образовательными ресурсами и Эор по всем
уrебныпл предметап{ уrебного плаЕа и иметь фЪ"д допоJIIIительной литературы: детскуюхудожестВеIIнуЮ И научЕо-пОпулярную литературу, справоIIно-библиогрф""есо"е- 

"периодические изданиrI, сопРовождаюЩие реtlлиЗацию програN,rмы началu"оrЪ общего и
основного общего образования.
з,6, Организовывать работу Irо ее уrебно-методическому и информационIIому
сопровождеЕию, направлеIIную на обесrrечение широкого, постоянЕого и устойчивогЬдоступа дJUI ученикоВ и педагогических работников к информации, относящейся к
реаJIизации основной образовательной про|рzll\4мы, на приобретение IIовьD( IItlвыков в
применении библиоте.пrо-информационньж ресурсов.
3,7, Осуществлять дополЕительЕое образование уrdlцихся по культурному рtlзвитиюлиIIIIости, продвижению чтения, поддержке интереса к литературе, к рЕlзвитию словесностии формиРоваЕиЮ информаЦионной *yn"ryp"r, освоению инновационньж тохнологий,
способов и видов библиотечно-информационной деятельЕости.
3,8, С этой целью разрабатывать рабочую прогрЕlмму, обеспечивать ее выполнение,
оргаЕизовывать rIастие rlаrцихся в массовьж тематических мероприятwж, обеспечивая
педагогически обоснованньй выбор видов,. средств и методов работы детскогообъединениЯ rмтыв€UI психофизиологическую и педагогическую целесообразности,
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применяJI новейшие образоватеJIьные технологии, вкJIючIUI информационные и

образовательные ресурсы.
з.9. Применять педЕгогические теории и методы дJIя решения
образовательньD( задач.
3.10. обеспечивать Е анализировать достижеЕ}UI учащихся, BЬUIBJUITь их творческие

способности, способствовать формированию устой.rивьпr профессиональньD( интересов и

скJIоЕностей.
3.11. Участвовать в обеспечении саN,IообразованшI учащихся, педrгогических работников
школы средствчlIчIи библиотечньж и информационно-биб.шrографическиХ ресурсов, В

организаЦии тематИЕIескиХ выставок, читательских конференций, оформлении средств

наглядной агитации, стендов, в разработке планов, методических програN{м, процедур

реализации разлиtIньD( образовательньIх проектов.
з.12. Вносить предложениrI по совершенствованию образовательного процесса в

общеобразовательном уIреждении.
3.13. УчаСтвоватЬ в деятельНости педагогических, методических советов, объединений, в

иньD( видЕtХ методичеСкой рабоТы, в оргаНизациИ и проведении родительских собршrий,

мероприятий рttзJмтшьIх направлений внешкольной деятельности, предусмотренньIх

уrебно-воспитательным процессом. .. -
3.14. CocTaBJUITb плЕ}IIЫ комплектации биб.тП,rотекИ школы печатными и электронньп|,_
образовательными ресурсtlil,Iи по всем учебньпл предд{етаI\{ уrебного плаIIа на определенньж

rIредителем образовательного уIреждениrI языкzж обуrения и воспитания.
3.15. Разрабатывать предложениlI по формировЕlнию в биб.тмотеке школы ресУрса
дополнительной литературы, вкJIючtlющего в себя детскую художественную и научно-
попуJIярнуЮ литературу, спрЕlвочЕо-библиографические и периодические издаЕия,

сопровождающие реализацию главной уrебной прогрtlil{мы
3.16. Проводить рабоry по уIIету и периодической инвентаризации библиотечноГО ресУрса
школы.
3.17. обеспе.rивать тщательную обработку поступающей в школьную библиотеку
литерЕrтуры, состаВление систематического и алфавитЕого каталогов с использоваIIием

новейших информационно-поисковьD( систем.
3.18. Организовывать качественное обслуживание у{ащихся и сотрудников
общеобразовательЕого yIреждениJI.
3.19. обеспечивать незаI\{едлительное состztвление библиографических справок по

постуfi ающим запросап4.
3.20. обеспеЕIивать полную сохранность библиотечного ресурса, ведение статистическо\
yleTa по главным показатеJIям деятеJьности библиотеки и подготовку необходимой

отчетности.
з.2l. обеспечивать строгое выполЕение должностной инструкции, охрffiу жизни и

здоровья уIащихся во время обучения и нахождениlI в помещении rrlкольной библиотеки.

З.22. Строго выполIuIть trравила охраЕы труда и противопожарной защиты.

3.23. Стаryс пользователя в системе (ЭШ) ГИС (СОЛО>) - библиотекарь
Осуu4есmвляеm:

ведение базы дшrньIх сотрудников, учащихся и родителей (законньЖ предстазителей) В

подсистеме кЭШ> ГИС <СОЛО>;
создацие и реджтироваIIие прикtвов о движении уIащихся.

Учасmвуеm.,
в переписке с коJIлегаN{и, администрацией, родитеJUIми (законныпли представителями)
посредством внугренней почты кЭШ> ГИС <СОЛО>;
в организации и водении электронного документооборота образовательной организации

с использовt}нием (ЭШ) ГИС (соло>>.
Чumаеm:

ежедневно сообщения на электронной доске <ЭШ> ГИС кСОЛО>.
Гоmовum u разлdеtцаеm:
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сообщения на электронной доске <ЭШ> ГИС кСОЛО>;
Приказы, издаваемые по образовательной организации в храниJIище школьIIьD(

докр(ентов <ЭШ> ГИС кСОЛО>.

4. Права
своеи

4.1. ,Щавать обязательныо дJIя вьшолнония укtвания пользователям библиотечIIого ресурса.
4.2. Привлекать к дисциплинарной ответственности учатцихся за проступки, нарушающие
Уrебно-воспитательньЙ процесс, в порядке, предусмотренЕом Праэилами о поощрениях и
взыскilIил( в общеобрчвовательном }чреждении.
4.3. Участвовать:
- в разработке воспитательноЙ политики и стратегии общеобр€tзовательЕого rIреждениrI, в
создании соответствующих стратегических документов ;

- В подготовко рЕ}зных )aправленческих решений, относящихся к работе школьной
библиотекиr
- В проВедении переговоров с партнераil{и школы по библиоте.шrо_информационной
деятельности;
- в деятельности педсовета общеобразовательЕого у{режденIбI.
4.4. Вносить предложения о начале, прекраттIении или rrриостtlновлении опредеJIенньD(
ПРОеКТоВ по деятельности библиотеки, а также по усовершенствованию воспитательного
процесса в школе.
4.5. ЗаПРашивать у руководства школы, поJryчать и применять информационные материалы
И НОРМаТИВНО-пРаВоВые документы, требуемые дJUI вьшолнения своих должностньD(
обязанностей.
4.6. Са:rлостоятельно подбирать формы, средства и методики библиотечно-
ИНфОрмационного обслуживания образовательного процесса согласно цеJIям и задачам,
приведенньпrл в Положении о школьной бибш,Iотеке.
4.7. Требовать:
- ОТ ГIеНИКОВ собшодения Правил поведения для }цащихся, вьшолнения Устава
ОбЩеОбразовательного )чреждениrц Правил пользоваIIиII библиотечньп,r ресурсом и
Интернет-ресурсом;
- От аДМинистрации Йколы - помощи в исполнении своих прав, должностньu< обязаrrностеЙ
и обеспечения условий для поJIьзователей биб.тпrотеки.
4.8. Периодически повышать свою ква.пификацию, применяя разные виды и методы
совершонствования.
4.9. Изьплать докумеЕты из ресурсов школьной библиотеки согласно инструкции по учету
библпrотечного фонда
4.10. Определять формы и ра}меры компенсации ущерба, нанесенЕого Iмтателями
библиотеки, согласно Правилам пользовЕlIIиrI библиотекой шIколы, угвержденньш
директором школы.
4.11. Совмещать должности, получать доплату за увеличение зоны обслуживания, надбавки
За ВыСОкое качество работы и дополнительную рабоry, звtlния и награды согласно
Коллективному договору общеобразовательного уцеждения.
4.12. Быть представленным к разным видtlNI поощрениrt, наградам и знакаN,I отличия,
устstновленным для работников образоваIIиII.

5. ответственность
5.1. За неисполнение или несоответствующее исполнение, без увЕDкительньD( на то причин,
Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законньж распоряжений
Директора общеобразовательного )пфеждения и других локаJIьньD( нормативньD( актов,
дОлжностньпr обязанностеЙ, установленных должностноЙ инструкциеЙ; а также за не
использование прЕlв, цредусмотренньш в приведенной инструкции, повлекшее за собой
ДеЗорганизацию обуrающего uроцесса, педагог - библиотекарь несет дисциплинарную
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ответственность в порядке, устаIIовленном действующим трудовым
Российской Федерации.
5.2. За любое виновное нарушеЕие правил пожарной безопасности, охраЕы
санитарно-гигионических норм и правил работы библиотеки педагог-библиотекарь может
привлекаться к административIIой ответственности в порядке и в сJIучtшх, установленньIх
административным зчжонодательством.
5.З. За использование, в том числе однократное, способов воспитания, связанньIх с
физическим и (или) психологическим насилием над лицIостью обуrающегося, а также
совершение другого аморt}льЕого проступка педагог-бибrпrотекарь может быть освобожден
от зzlнимаемоЙ им должности согласно Трудовому законодательству РФ и ФЗ J\Ъ273 от
29.|2.2012 <Об образов.tнии в Российской Федерации). Уволънение за такой проступок не
принимается за меру дисципJIинарного взысканиlI.
5.4. За любое виновное причинение школе или rIастникам 1.rебно-воспитательного
пРОцесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих
ДОЛЖнОСТНьЖ обязанностеЙ, педt}гог - библиотекарь несет материальную отЬетственность в
поряДке и в пределах, предусмотренньIх трудовым и (или) гражданским закоЕодательством
Российской Федерации.

6. Взаимоотношепия. Связи по должноети L
Педагог-библиотекарь школы:
6.1. ОсуществJUIет свою деятельность согласно графику, состtlвленЕому с yreToM 36-
часовой рабочей недели за ставку, утвержденному директором школы;
6.2. Самостоятельно cocTaBJUIeT плаrr своей работы на каждый уlебный год и месяц; план
РабОты УтВерждается руководителем общеобразовательного rIреждеЕиlI не позже тридцати
дней до начала планируемого периода;
6.3. Может привлекаться по укtванию директора или зttN,IеститеJuI директора по уrебно-
воспитательной работе к срочной заlrлене временно отсутствующих педагогов в пределах
нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной ежечасной
оплатой педагогической работы;
6.4. ПОЛуrает от Директора общеобразовательного rIреждения и его за:rлестителей
ИНфОРМаЦию нормативно-правового и организационно-методического характера,
ЗЕаКОМиТся под расписку с соответствующими документЕlп{и, прик€ваN,Iи, иЕстр}кцшIми;
6.5. ПОСтоянно обменивается информацией по вопросаN{, относящимся к его компетенции, с
аДМИНИСтрациеЙ общеобразовательного rIреждения и педагогическим персоналом шкоJIы;.
6.6. Педагог-библиотекарь вьшолняет должностные обязанности заведующего библиотеко\_
с дополнительной оплатой труда.

lолэtсн о сmную uн сmрукцuю р азр аб о mал : / А.Р.Бор},нова /

С dОлэtсносmной uнсmрукцuей ознакомлен (а), оDuн экзел,tпляр получltгl (а) на pyuu u
обжуюсь хранumь ezo на рабочеful ]\4есmе.

}'l , blttl,Q_ 202? года ?nrro*a"l r?r/rоzd;| ,,/ ,d l
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