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щолжностная инструкция педагога-библиотекаря

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствлtи требованиям Фгос
начального и основного общего образования. утвер)Itденных соответственно приказами
Минобрнауки России Ns373 от 05.10.2009г и JФi897 от l7.12.2010г (в ред. на 31.12.i0l5): ФЗ
}lъ273 от 29.12.2012г <Об образовании в Российской Федерации) в редакции от 29 нюля 2017
года; на основании Единого квапификационного справочника должностей руковолителей.
специалистов и служащих. Р?здеl кКва-:rификацI{онные характеристики должностей
работников образования), VтверIiдеirного Прика:зоrt Минздравсоцра,зtзития Ng 76lH о,г 26
августа 2010г. в редакции от 31.05.2011г.l согласно Труловому кодексу РФ и другилt
нормативныМ актам, регулирующиN1 трудовые отношения междУ работником и
работодателем"
1.2. Педагога-библиотекаря назначает i.t освобоrкдает от должностlt д}rректор школы в
порядке' установленном Труловьш Кодеttсоьt Российской Федерации.
l.З. Педагогу-библиотекарю необходип,tо иNIеть высшее профессио}{альное (педагогическOе.
библиотечное) образование без предъявления требований к cTaxty работы.
лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, но обладающих необхолимым
практическим опытом и знаниями, выполняющих качественно и в полtлом объеме
возложенные на них долх(ностные обязанности, по рекоil{ендации аттестационной комнссии,
в порядке исключения. мояtно назнача,гь на соответс,гв)цоUlие до.IIжности так же. как и лиц,
имеющих специальную подготовItу },t стаж работы.
1.4. Педагог-библиотекарь находится в прrl\{оNI ПОдrlцр,aпrri,l у, директора шкOJlы и заместитеJlя
директора по учебно-воспитательной работе,
1.5. яет сво
- действующему законодательству РФ об образовании и библиотечном дел9;
- руководящим документам вышестоящих органов по вопросам работы библиотеки;
- правилам организации библиотечного труда, учета, инвентаризации;
- Уставу общеобразовательного учреждения;
- Положению о библиотеке, приказам и распоряжениям директора общеобрgзоýатOл}ttсгý
учреждения;
- Правилам внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учрý2кдýп}rff.- данной должностной инструкции, правилам охраны труда и пожариOfi ýgзsкяýнастнп
трудовому договору;
1.6. Педагогу-библиотекарю строго запрещено применять образовательную д9ят9ýьнссть в
ЦеЛЯХ ПОЛИТИЧеСКОЙ аГИТаЦИИ, принуждения rrеников к принятию политич9ских, "

религиозных или Других убеждениЙ или отказа от них, с целью разжигания социальной,
расовой, национальной или религиозной розни; для агитации, пропагандирующей
исключительность, превосхоДство илИ неполноценностЬ граждан по признаку социальной,
расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к
религии, в том числе с помощью сообrцения ученикам недостоверных сведений об
исторических, национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для
побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции РФ.
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1.7. Педагог-библиотекарь долNtен знать:

- главные 
"uпрuu.,r"п"я 

развития образовательной системы Российской Фелераuии;

- ЗаконодатеJьствО Россиl:rскОr:i Фелераuии об образованИи и биб-циОтечt{ом деле;

- Конвенцию о правах ребенка:
- содержание х),дожестВенной, научFIо-пОпулярной литерат},ры, периодических издании,

находящихся в библиотечноNl ресурсе школы;

- методоJIогltю проведения индивидуальных бесед. форплы и техники проведевия

конференuий. выставок:
- основы возрастноi:i педагогики и психоJогии. (lизtlсlrоги1,I. шко,l1ьной г,игиены;

- отдельные особенности развития дегей разJичноI,о tsозраста: специфик.V развития интересов

и потребностей учацихся, их творческой деятельности;
- актуальные информаuионно-коммуникационные технологии (текстовые редакторы,

,пa*rръrrые таблицы, программы для создания презентаций, информационные системы,

автоматизирутоrчие библйотечную деятельность), основы работы в сети Интернет, прав}rла

применения мультимедийного оборулования и веденLiя электронного документооборота]

- нормативные и методические матери&rlы по вопроса\1 организации инфорпlационной и

библиотечной деятельностtI ;

- вид деятельности, специапизацию и структуру школы:

- правила комплектования" хранения и учета биб,lиотечного pec}Ipca- 1lоиска и выдачи кнl,iг из

библиотечного ресурса;
- условные сокрашения и },сJовные 0бо,]наl,tенltя. ltспо,-1ь ]\ е\,tые в биб;tиографии на

иностранньIх языках;
- новейшие информачионно-поисковые системы, используемые в библиотечном

обслуживании: систему классификации информаuии и принципы составления каталогов;

- единую общегосуларственн \ ю с истему п,tежб лtбr иотечн ого або HelteHTa ]

- правила компенсации при потере читателяN,Iи единt]ц библисlте,Iного pec},pcal

- правила составления отчетных док,чNIентов о работе библиотеки,

1,s. Педагог-библиотекарь должен пройти обучение и иN,Iеть навыки оказания первой

помощи.
1.9. Педагог-библиотекарь до,цжен так}ке знать и соблюдать свою должностную инструКЦИЮ,

правила охраны труда и пожарной безопасности, порядок действий в случае возникновенLtя

чрезвычайной ситуаuии и эвакуации,

2. Функuии
ым

zr. Ипборr*цrоrпо-библиографическое сопровожденl,tе учебно-воспltтатеJlьного прOцесса в

обшеобразовательном учрепцении (образовате-цьная ф,чнкция) :

2.2, Помощь в самообразовании учашихся и педагогиLIеских работник()в образовательного

учреждения посредством биб;лиотечно-инс|lорп,tачtrонного обс"пу)tiиванI,tя;

i.J. Пропuганда чтения как способа куJ,Iьтурного .цосуга (культурная):

2.4. обеспечение доступа к инфоршtачии и инфорr,rационным ресурсам, требуемым л.ltя

реализации программы начацьного общего, основного общего. СРеДНеГО ОбЩеГО (ПОЛНОГО)

образования (информационная функчия).

3. Щолжностные обязанности
Педагог-библиотекарь обязан: Е,__ _
З.1. Участвовать в реализации основной образовательной програN,IN,Iы начального общего,

основного обшего, aрaдra.о общего образования согласно фелеральньtм государственным

стандартаNI (ФГОС) 
"b.r-u"o.o 

обп{его. основного обцего. среднего обrцего образования,

з.2. Организовывать работ1, по ее )'tебнсl-r,tе-г()д},jllсско\,\, и инtРорN{ацltоtIноN,I\

сопровохценик-). направленFl,Vю на 0бесгtе.tенilе illl]рокого. lIостоrlнного и устойчивого

доступа для учеников и педагогических работниttов к инсрормацt,lи. огносящейся к реализации
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основной образовательной ПрОГраl\{N,IЫ, на приобретение новых навыков в применении

библиотечно-информационных ресурсов.
3.3" Осуществлять дополнительное образование учащихся по культурному развитию

личности. продвижению чтения. поддержке интереса к -rlитературе, к развитию словесности и

формированriю инфор\lационнОй кl,льтr,ры. ocBoettllt{) LtнllовalциоttItых техtlOлогий. спrlсобrrв

и видов бrtб.rttоте,rно- инфорrлационной деяrе,] lbHOc I и,

з.4. С этойt це-lью разраба,rывать рtrбочую Ilрогра\,1\,{),, обеспечиl]ать ее выпол}tение.

организовывать ),частие учащихся в массовых теN.{атических Nlероприятиях, обеспечивая

пЪдагогически обоснованный выбор видов. средств и N,lетодов работы детского объединения

y"rror"u" психофизиологическую и педагогиtiесltуlо i{елесообразнос,Ilr" прt{меняя новейшие

образовате-rIьные техноjlогии. вк,цюч;tя t.lнс|lорrrашttоIIные tl uифровые сrбразовательные

рес),рсы.
3.5. Гlрипrенять педагогIiLIеские ,георr1l-r ll \Iетоды д-rIя решеtltlя инфорltаuиO}{но-

образовательных задач.
з.6. обесшечивать и анализировать достиженLIя Yчащихся. выявлять их творческие

способности, способствовать формированию устойчивых профессиональных интересов и

склонностей,
з.7. УчасТвоватЬ в обеспечении самообразования учащихся, педагогических работников

школы средствами библиоте.Iных и инфорплачионно-биб.rиографических ресурсов, в

организации тематических выставок. читательских конференuий, оформлении средств

наглядной агитации, стендов. в разработке п"цанов. \{етодLlческI{х програмNI. проtlед!,р

реализации различньн образоватеJьных просктов,

3.8. Вносить предложения по совершенствовtlник,) обра,зовате.]Iь}lого проl{есса в

обrлеобразовательном у чреждении.
з.9. Участвовать в деятельности пелагогических, методических советов. объединений, в иных

видаХ методическоЙ работы, в органИзации И проведении родительских собраний,

мероприяТий различных направлений внешкольНой деяте,цьности. ПРеДУСI\{Отренных У'{ебно_

воспитательным процессо\I.
з,10. СоставляТь планЫ коN,Iплектаци[1 биб"цио,гекl{ школы печа,гныýt!i и )лектронными

образовательныNtи ресурсами по всем учебным предN{етам учебного плана на опрýделеtlных

учредителем образовательного учреждения языках обучения и воспитания,

з.it. Разрабатывать пред.qожения по формированиrо в библиотеке школы ресурса

дополнительной литературы, включающего в себя детскую художественную и научнtl_

популярную литературу. справочно-библиографические и периодические издания,

сопровожДаюЩие реализацию главноЙ,ччебноri програ]\,1r.Iы.

З.l2. Проводить работу, по ),чет\, Il tlериодlrческоr"t I]1,1tjeHTitpIl:]aL(ии бllблиоте,lного рес\,рса

школы.
3.13. Обеспечивать тщательную обработку

литературы, составление систематического и

новейших информачионно-шоисковых систем.

поступаюшей в школьную библиотеку
а.пфавитного ката,чогов с использованиеNt

з.14, ОрганизоВыватЬ качествеIlное обсл.\,rttlrвагtие ),чащихся и со"iрудникOв

общеобразовательного учреждения.
з. l 5. обеспечивать незаN,Iедлительное составление библиографических справок по

поступающим запросам.
з.l6. обеспечивать полную сохранность библиотечного ресурса, ведение статистического

учета пО главныМ показателяМ деятельносТИ библиотекИ И подготовку необходимой

отчетности.
з.17. обеспечивать строгое выполнение должнос,тной инструкции, охрану жизни и здоровья

учащихся во время обучения и нахождения в по]\,IещеFIии школыIой библиотеки,

i.t8. Сrрого выполнять правила охраны труда и противопожарной защиты,

;l. Права
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ь lt\IeeT х своеи комп
4,1. flaBaTb обязате,rьные д.lя выполнения указания пользователям библиотечного ресурса,
4,2. Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, нарушающие
Учебно-воспитательныЙ процесс, в порядке, предусмотренном Правилами о поощрениях и
взысканиях в обшео бразо вательно]\,I учре}кдении.
4.3" Участвовать:
- В РаЗработке воспитате.-tьноЙ поJитики I,I cTpt1,1,e1-1lt,t обrцесlбрir,]оtsа,ге.цLного yчрежления. в
соЗДаНи И сооТВL'ТсТВ}'Ю ш1.1 х cTptlTe ГIl I Iec KlI \ f О }(\' \l с I t I'O IJ :

- В ПОдгОтовке разньiх \,прав,ценческих pett-teHltй. относяшI]хся rt рабо,ге шкоjlьtlой библlлот,еки:
- в проведении переговоров с партнера]\{и школы по библиотечно-информационной
деятельности;
- в деяте-цьности педсовета обшеобразовательного учреждения.
4.4. Вносить предложеL{ия о начале. прекращенI,i1.1 и.iILl прI.rостановлен!lи определенньж
проектов по деятеjlь}tости библисlтек}.l. il Till(]{ic по \,совершенствовани}tl Е}Oсп}tтате"ilьного
процесса в школе.
4.5. Запрашивать у руководства школы, получать и применять информационные материацы t{

нормативно-правовые документы, требуемые для выполнения своих должностных
обязанностей.
4.6. Самостоятельно подбирать форп,tы, средства и методики биб-циотечно-информационного
обслуживания образовательного процесса согласно целяN.{ и задаLIам. приведенным в
положении о школьной библиотеке.
4.7. Требовать:
- от учеников соблюдения Прави,п поведения для уrIащихся. выполнения Устава
общеобразовательного учреждения. Правил пользования библиоте.лным ресурсOм и
Интернет-ресурсоN,I;
- от администрации шкоJы - помощи в исполl]енllLI своих прrtв- дол)I(iIостIlых обязанttсlсr.ей и
обеспечения условий для пользователей библиот,еки.
4.8. Периодически повышать свою квалифлtкацию. применяя разные виды и методы
совершенствования.
4.9. Изымать докуN,Iенты из pec)rpcoB школьноr:i биб;rиотеки сог.цасно l{l{струкции ,lо учетY
библиотечного фонда.
4.10. Определять форrчrы И разNlеры коN,{пеItсации уr-uерба. нанесеннOгсl читателяlll}t
библиотеки, согласно Правилам пользования библиотекой школы, утвержденным директором
школы.
4,11. CoBMelrlaTb должности, получать доп.цат), за увеличение зоны обслуживания, надбавки
за высокое качество работы и дополнительн,чю работ_ч. звания и наградьi сог"qасно
Коллективному договору обruеобразовате,цьного yчреждения.
4,12. БьттЬ представлеIlI,IыN,I к рat,Jttы\{ B1.1fi]]\l llOoLltpeHllrl" IIагра]il]\l ll ,}Hitкa\l rtT-IIttiIlя.

установ.lrен ныl{ для работн ll ко в образо Bir н il я.

5. OTBeTcTBeHHocl,l'
5.1, За неисполнение или несоответствYIощее испо,цне}{ие. без чва)(ительны,\ на то причин"
Устава и Правил вн\lтреннего трудlоtsого распорrlдкit ItIколы" законных расгtоряженtlй
директора общеобразовательного ),LIре7iдения И др},глlх локtl-цьных llормативнt Iх актов.
должностных обязанностей. устаноI]ленных долiкностной инстр),кциейl а также зrt не
использование прав, предусмотренных в приведенной инструкцtIи, повлекшее за собой.
ДеЗОРГаНИЗаЦИЮ обУчающего процесса, педагог - библиотекарь несет дисциплинарную
ответственностЬ в порядке, устаноВленно\{ деriствулощипt тру-'довым законодательствоN{
Российской Фелерачии.
5.2. За любое виновное нарушение правLIл пожарной безопасtlости. охраны ,tрудtl. санитарно-
ГИГИеНИЧеСких норм и правил работы библиотеки педагог-библиотеtсарь может привлекаться
К аДМИНИСТРаТИВНОЙ ответственности в порядке и в с,цучаях. установлеI"lных
административным законодательствоI\,I.



5.3. За ИСПо-lЬr-rts]riiз. в то\1 чIlс-lе однократное. способов воспитания, связанных с

физическиrt 1,1 t,It.li{) псIl\о.-tогI{чески\1 насилием над -пичностью обучающегося, а также

совершение .]р) гого а}lораlьного прост),пка педагог-библиотекарь мох{ет быть освобожден от

занимаемой и\1 Jо-l^.ности согласно Труловому законодательству рФ и ФЗ Nе27З от

29.12.2012г (об образовании в РоссийскоЙ Федерации>. Увольнение за такой проступOк не

принимается за \1ер}, J,lIсципJинарного взыскания,

5.4. За любое BI{H9BHoe прIlчrlненИе школе иди yLIacTHиKaN"I УЧебно-воспиТательного процесса

УЩерба (в Torr чIlс.lе \1орL-Iьного) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных

обязанносте1-1. пс.],з- trг - бlrб;iиотекарЬ FIeceT N{атериаrIЬную отвеТственнOсть в порядке и в

пределах. пре.]\.),1.тренных труловы},{ и (иJlrt) гI)ахiданскlJ\l зtlкоllодаlт,е,llьстt]ом PoccttйtcKoli

Федерацlrи.

6. ВзаlrлtоотнOшенIlя. СвязIr по долиiIlостлI
Педагог-бrtб.lliс'текарь школы: 1f. ..^^^_^_
6.1. Осlшеств.lяет свою деятельность согласно график\,. состав-пенноN,t,у с учетом 36-часовой

рабочеil н е_],е.l I t з а ставк! . утверпце HHo\,I }, .ilиректороNl ll i i(о,-tы :

б.2. CarttlcТtlяTe.lbНo составляет плаtt cBoeii 1эабот,ы на 1iа7liдыL"t )''tебНЫЙ ГОД И lvtеСЯЦ; ПЛаН

работЫ \ТВеР/tJается р,YковОдителеNl обшеобразовательнОго }iчрежДеt{ttя не пOзже тридtlа,l,и

дней .fo нач&]а п_-IанируеNIого периода;

б.3. N,1o;KeT привлекаться по указанию директора или за\,{естителя директора по учебн0-

воспитате--IьноIi работе к срочной замене Bpeb.,IeHHo отс),тств)Iющих педагогов в пределах

Hop}Ia-IbHoI-I продолжительности своего рабочего BpeN{eHI] с дополнительнrrй ежечасной

оп.:Iатой пе.]агогической работы ;

6.4. Полl чает оТ директора общеобразовательноГо )'LIреждения у1 его заместителеи

инфорrrаЧl{ю норN{аТивно-праВовогО и организационно-N{етодиLiеского характера, знакOмится

ПодрасПискуссооТВеТсТВУЮЩиМиДокуN{еНТа\{LI.ГIрИкаЗаNItI.иНс.Гр},кцИя]\,1и;
6.5. Постоянно обменивается инфорш,rачtrей гrо BotlpocaN{. о,IносяLl{}l\{ся к его компеl,енциl{, с

администрацией общеобразовательноI,о Yчреiк.lеttttrl ll lIедаI,огt,lческll\l пt,pcOttil:l0]\,{ шкоjlы;

6.6. Педагог-библиотекарь выполняет должнос]Ilые обяз;rнностIl завеJ{уtошеr,о бl{блиотекOЙ с

дополнительной оплатой труда.

! о: t лtt, н о с tll l t), ю u| l с п1 ру к L| 1.1 ю р u з р а б о lll ct, t 

"

С dолэtсносmной uнсmрукцuей ознакоwtлен (а), экзе.|lп.lrLр поilучl,t.t (а) Hct рукu ч обязуюс,ь

хранumь е?о на рабоче.u .|4ectllc.

к: l>, (J 20 {*г. r4*B* tЧр*м"- J1_ l
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