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ýолжностная инструкция

l. Общие положения
1.1" Настояrцая должностнаlI инструкr{ия разработана на основании Единого ква,тификационного
спf}авa)чЁика доjIжнOсlсй irу,ководлtтелерI. спеt{иалрiстов Li слy)t(аil{и,\" раздел r<КвапификаIiиOнные
характеристики долх<ноотей работников образования)), утвержденного IIриказопт
Минздравсоцразвития ЛЬ 761н от 26 аьгуста 2010г в редакции от З1.05.2011г; в соответствии с ФЗ
Ns27З от 29.12.Zаl2г кОб образованилt в Россиiiскоii Федерацрrи)) в редакции 0т 25 июля 2$22 тода,
требованиями ФГОС НОО и ООО, утвержденньж соответственно ГIриказами IV{инпросвещения
России N9286 и ЛЬ287 от 31 мая 202Т года, ФГОС СОО, утвержденного Приказом Минобрнауки
Poccrrtt ЛЪ4lЗ от 17.05.2012г в редакции от l1 .12.2а2а гOда. а также в сооrtsеIствии с Труловъшr
кодексом Российской Федерации и др}тими нормативными актами, рег}лир}тощими трудовые
отноItrения между работником и работодателем.
1.2. fiанная инструкция устанавливает должностIIые обязанности, права и ответственностъ

работника, занимающего в общеобраз<rвательном учрепцеЕии должность педагога- библиотекаря.
1.3. Педагота-бибпмотекаря назначает и освобождает от до_цжностL директор шкOIы в I1орядке,

установленном Труловьпчr Кодексом Росси йс кой Федерацr,r и.
1 .4. На должность педагога-бибдиотекаря принимается лицо :

о имеюlцее тJысll]ее профессиоi{ацьЕое (педагогическсiе, библиотечное) обраlование без
предъявления требованирi к стаж), работы, Лиц, не !lмеющих специiшьнолi подготовки или
стака работы, но обладающих необходимьrм практическим опытом и знаниями,
выполняюIц}Iх качественно II в по-цно}{ объеме возIо;кенные на Еих до-цжностные
обязанности. по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, можно
назначать на соответств}.юш{ие должности так же, как и лиц, шчIеюIцих специ€}льную
пOдготOIJку и стаж работы;

. соответствуюIцее требованиям, касающимся прохOждения тrредварительного (при
цоступ-ценрIи на работу) и периодических медицинских осмотров, tsнеочередЕых
медицинских осмотров по направлеtlию работодателя, обязательного психиатрического
освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиона;rьной гигиенической подготовки
и аттестации (при шрие},{е на работу и дацее не рехtе 1 раза в 2 года), вакциЕации, а также
имеющее личнук) медицинск),,}о книжку с резуяьтатами медицинских обследований и
лабораторных исследований. сведениями о прививкiж. перенесенных инфекционньпr
забо,iiеваниях, 0 прOхождеЕии профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с
допуское{ к работе;

о не имеющее ограничений на занятия педагогической деятельностью, изложенньtх в статье
ЗЗ 1 "Право на занятие псдагогической деятепьностьюl' Трудового кодекса РсссирiскоЁI
Федерации.

о

+'
Ф Ф

цео
шмеяи

*
*
i.
it



1.5. Педагоr,библиотекарь находится в IIодчинении у за}{еститеrlя директора по уiебно-
воспитательной работе.
l .б. Педагог-библиотекарь осyществдяет свок) дедте"цьност,ь соt-ласно :

. действующему закоЕодательству Российской Федерации об образовании и
библиотечном деле;

. руководищим документам вышестоящих органов по BoIIpocaNI работы библиотеки;

. правилам организыJии библиотечного труда, учета, инвентаризации:'

. СП 2,4"З648-2а ,зСанитарl{о-эпиде,\,!!{о.]lогцLIеские требоваrrия к 0рганизациям
воспитаЕия и обуrения, отдыха и оздоровления детей и молодежи>;

. СаrrПлrн 1.2,З685-21 <Гигиенические нормативы и требования к обе9печениrо
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. Уставу общеобразоватеjIьного }чреждениl{;

. Положению о библиотеке, приказаfui и распоряженlir{м директора
общеобразовательного )п{реждения;_ т-т*.,-.--.-..- r tP.rбrlJr.1lvr RF{Yтрснilсго тр}.доRого расLrOрялка обпiеобразоват,е-[ьн(lго }чрежj]сýрrя.

n данной должностнолi инстр}кцi{и, правIIлам охраны тр}ца и пожарноЙ
безопасности, трудовому договору.

i.7" I1едагоr:библIтотекарь должен знать:
. главные направления развития образовательной системы Российской Федерации;. Законодательство Российской Федераuии об образован*тпибиблиотечном деле;
. КоlrвенциIо о правах ребеrrка;. содержание х},дожественной. научно-популярной литературы, периодических

изданий- находяrцкхся в библиотечном ресурсе школы;
r методологию Ероведения индивидуа-цъньD( бесед, формы и техники проведения

конференций, вьтставок;
. оснOвы всзрастнсrй педагогикr{ и психо-цогиIл_ физио-тогl{и. шко-цьной гигlлены;
о отлельные оссlбеннOсти ра}вития детей различного во:]раста; специфику р?ввития

интересов и потребностей }аIаIцихся. их творческой деяте;tьности,
с акту,альньiе информационrrо-коil,iмуникационньiе технологии (текстовьlе редакторьi,

элеItтронные таблицы, програN{мы д,тlI создания презентаций, информацрlоЕные
системы, автоматизирующие библлtотечн},ю деятельность), основы работы в сети
tr{HTepHeT, правила приNlененрIя il{y-IIьт!I\{l,-]rrйного оборJ,дования и ведения
электроннсго документооборота:

о нормативные и методические материалы по вопросаhd организации
и нф орм ационн ой и бибдиотечн ol"1 деяте_lrьt{о с ти ;

о вид деятельности, специализацию и cTp"vкTypy школы;
. правила комплектования. хранения и у{ета библиотечного ресурса, поиска и

выдачи книг из библиотечного рес),рса;
. условные сокращения и условные обозначения, используемые в библиографии на

ицпстппнцьIк _sзьках:
. новейшие информационно-поисковые систеl\{ы, используемые в библиотечном

обслуживании; систему классификации информаuии и принципы составления
ката_;iогов:

. едрlн}то общегосударýтвенн}тс систеN,Iу шtехсбиблиOтечного абонелrента;
r правила компеЕсации при потере читателями единиц библиотечного ресурса;
r прав!tла состав-rlения tэтчетньD( документов о работе библиотеки.

1.8. Педагогу-библиотекарю строго заIIреlцено применять образовательную деятельноgть в

целях политической агитации, принуждения учеников к принятию политических?

религ!Iозных или др},гих убежденилi рIли отказа от HIlx, с целью разжигания социальной,

расовой, националъной или религиозной розни; для агитации, rrропагаFIдирующеЙ
исключительность, превосходство или неполноIIенность граждап по признаку ооциальной,

расовой, национа,тьной, религиозной или языковоii принадлежЕости. их отношеЕия к
религии, в том числе с помощью сообщения r{еникам Еедостоверньгх сведений об



исторических, нациОнrtJIьЕЫХ, РеЛИГ}IОЗНЫХ И К}ТЬТУРНЪШ ТРаДИЦИlГХ НаРОДOВ, а ТаКЖе ДJ'UI

побуждения г{аIцихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
1.9. iiедагог-библлlотекарь дсл}кен также соблю,цать свою должностIr}то Iiнструкцию,
rrравиJIа охраны труда и пожарной безопасности, знать порядок действий в случае
возникновения чрезвычайной ситуации и эвакуации, пройти обуление и иметь навыки
оказанлIя первой помощII пOстрадавшlt]!{,

2. Функции
К главнъпчr направлениям деятельности педагога-блrб:rиотекаря относятся:
2.1. ИнформационЕо-библиографическое сопровождение образовательной деятелъности в

общеобразоватеJIьном }чреждении (образоватеJьная фуrrкттия).
2,2. ГIомощь в самообразовании учащихся и педаг()гических работников образовательного

учреждения посредством библиотечно-информачионного обслуживаЕиJ{.
2,З. ПропагаЕда чтеýия как опособа ку.цьт}pного дос)та {ку,тът,чрная).
2.4. ОбеспечеЕрIе достуIIа к инфорлrацLlи }i информацLIонньINI рес}рсам, требуемым для

реа,.rизации ilрограммы начального обтrIего, основного общего, среднего общего (полного)
образоваirлrя (инфорN{ационнаj{ функплrя 1.

3. flолжностные обязанностп
педагог-библиотекарь обязан :

З.1" УчаствOвагъ в реаjIизации осIIовIIой образовательtrой rrро{раммы начаJтыIого общего,
основного общего, среднего общего образования сOгласно федера_шьным государственным
стандартам (ФГОС) начtшьного обrцего, основного общего, среднего обш{его образования.
З.2. организовыватъ доступ обl^rаюrцихся к печатЕы]чl и электронным образовательным

ресурсам (ЭОР) по всем учебньrм предметам, в том числе к ЭОР, размещенным в

федерапьньlх и региона'lьЕьtх базах данньтх ЭОР.
3.3. Организовывilть работу по 9е учебно-методическому и информационному
сопровOждению, направленн}.ю на обесrIечение широкого, постоянного и устойчивого
достуIIа дj]я учеЕиков и IIедагогическ}Iх работников к информаtlии, относяrцейся к

реilJIизации оснOвнOй образовательной программы, на приобретение I]oBbIx навыков в
применении библиотечно-инфорN{ационных ресурсов.
З.4. Осущес,rвлять допо.тlнrIте-тьнOе образование yчащIIхся по купьтурном}, развит}Iю
личности, продвижению чтения, по/Lцержке интереса к JIитерат_Yре, к развитию слOвесности
и формированшо информационной культуры, освоению инновационньж технологиЙ,
способов и в[tдов библиотечнс,l-илlформацrтонноii деятеjтьностll.
З.5. С этой цёлью разрабатывать рабочуiо програr.{му, обеспечивать ее выпоJIнение,
организовывать }п{астие учаIцихся в массовых тематических мероrrриl{тиях, обеспечиваlI
педагогически обосlтованный выбор вLlдов, средств I.1 h,lетодов работы детского объединенрrя

уt{итываrl психофизиологическую и педагогическ}то челесообразЕости, применяя новейшие
образовательные технологии, вкJIючая информационные и цифровьте образовательные

ресурсы.
3.6. Применять педагогические теории и методы дJuI решения инфорплационно-
образоватедьньIх з адач.
3.'l " обеспе.тиватъ и анализироватъ достижения учаlцихся, выявJIять их творческие
способности, спOсобствовать формированию устойчивых профессионапьньD( иЕтересов и
л-_-л__-_ л л_л-чLкrlt)нн(rсlЕи.

3.8. Участвовать в обесlrечении самообразования }а{аrцихся, цедагоrических работников
школы средствами библиотечньп< и информационно-библиографических ресурсов, в
организации теfuiат}lческих выставок, читательских конференцилi, оформлении средств
наглядной агитации, стендов, в разработке IIланов, методических rrрограмм, цроцедур

реаJIизации различных образовательньIх шроектов,
З,9. BHocrTTb предложеЕия по совершенствOванию образовательной деятельностIt в
общеобразовательном r{реждении.



З.10. Участвовать в деятеJIьности rrедагогических" методических советов? объединениЙ, ts

иньгх видах ]чlетOдической работы, в организации и проведении родительских собраний,
ьтерошриятлtлi разлItчilьiх направленилi вrrешкольнолi деятеJlьнострt. предусмотренньж

учебно-восIIитатеJIьной деятельностью.
З.il. CocTaBJIrlTb планы компJIектации бпблиотеки школы печатными и электроиными
образователъными ресурсами по всем 1.чебньт,rл предметам _учебного плана на ошределенньrх

учредителем образовательного r{реждения языках обучения и воспитания.
3,12. Разрабатывать предJ.lожения цо формировачию в биб_qиотеке школы ресурса
допоJIнителъной литературъ1, включаюшlего в себя детскlто художоственЕ}то и Еа)лIно*
популярную литературу, справочно-библиографические и периодические издания,
соiIровождающие реа,тlизацию главно й 

"r,че 
б но й про грам!,{ьi.

3.1З. ПровOдить работу по учету и периодлlческойr IIнве}Iтаризации библиотечног0 р9сурса
пп(олы.
З.l4. Обесгrечлrвать тrriателън}]о обработк1 il{-rст),паюц]еЙ в школьЕую биб-'rиотеку
литературы, составление систематического и аьтфавитного каталогов с исilользованием
новейших информационно-поисковьLч систем,
З.15. Организовывать качественное обслуживание учащихся }l сOтруднrlков
обrцеобразовательного учреждения.
З.16. Обеспечивать незамедлите-]ьное составление библиографических справок по
цост}тIающим заIIросаN{.

З.17. Обеспечивать полн}то сохранность библиотеtIного ресурса, ведение статистического
ччета по главЕьап показателя}.{ деятелъности брlблиотеки и ilодготовк,ч необходлlrцой
отчетности,
3.18. При исЕользовании электронt{ого оборудования, в том числе клавиатуры.

коп,lпьютерной мrыши ежедневно лезинфицировать их.
З.19. Обеспечивать строгое выполнеЕие должностной инструкции. охрану жизни }r здоровья

учащихся в0 время обучения и нахождения в помещении школьной биб:паотеки.
З.20. Строго выt]t}.]Iнять правиjIа охраны труда и противопожаряоli защиты.

4, Права
педагог-библиотекарь имеет полное право в пределах своей компетенции:
4.1. fiaBaTb обязаге:льные д.]]я выполнения }казания пользователя,м бltб"шиt]течЕOf,о ресурса.
4.2. Привлекать к дисциrrлинарной ответственности учащихся за проступки, нарушаюlцие

учебно-воспитательн}.ю деятельность. в порядке: предусмотренном Правилами о
поощрениях 11 взыск ани,ях в общеобразовательном учреждеЕии.
4.З. Участвовать:

. в разработке воспитательноi-l подитЕки и стратеги!I общеобразOвательнс}го

учреждения, в создании соотве,гствующих стратегически х докумен]]ов;
. в подготOвке разных управленческих реrпений, относящихся к работе школьной

библиотеки;
. в IIроведении переговоров с партнерами школы по библиотечно-информационной

деятельности;
" в деятельност}1 rтедсовета общеобразOвательногс учреждеЕ}u{.

4.4. Вносить предJIожения о начаJIе, trрекраIr\ении или приостановлении 0пределенЕых
проектов по деятельЕости библиотеки] а также по усовершенствOванию воспитательной
деятелыIоот}t в шко.]Iе"
4.5. Запрашивать у руковOлстtsа школь1, поJlучать и rrрименять информационные материа,rIь1

и нормативно-правовые док}менты, требуемые для выполнения своих должЕостньIх
обязанностей.
4.6. Сmлостоятельно подбирать формы. срелства и методики библиотечно-
информационного обслуживания образовательной деятельIlости согласно цеJIям и задачам,
приведенньrпr в Поло}кеЕии о шкоJ-Iьной библиотеке.
4.7. Требовать:



. ol] учеников соблюдения Прави.гt поtsедения дjш учащихся, выIlолнеЕия Устава
общеобразовательногс учреждения. Правил пользования бибlrиотечЕым ресурсOм и
i{HTepHeT-pecypco}r;

. от адмиЕистрации шкO'iIы - помощи в испо.iIнении своих прав, дошкностных
обязанностей и обеспечения условий для пользователей библиотеки"

4.8. Периодически Ilовьiшать cвolo квалификацию, приь{еняя разные виды и методы
совершенетвOваниял
4.9_ Изьrr,rатъ доý}ъlеЕты из ресурсов ттrкольЕой библиотеки сог-цас}Iо инстр}кциIr по }чету
библиотечного фонда,
4.10. Огrределять формы и рiвмеры компенсации ущерба, нанесенного читателями
биб-rirtотеки, сог.цасно Правилаь,i i]ользования биб_пиотекой шкс}_цы, утверждеЕЕьiшi
директором школы.
4.11. Совмещать должности, получать доплату за увеличение зоны обслуживания, надбавки
за высокое ка.IестRо работы и доIтолн}шехъ}I}то работ,ч, зваt{}lя и }rаграды согласно
Коллективному договору обшеобразовательного учреждения.
4.12, Быть представленным к разньIм видам пооrцрения. наградам и знакам отличия,

устаЕовлеЕным для работнлtков образоваЕия.

5. ответственность
5"i. За неисIIо;Iнение лIли цесоответствyюIцее испопнение. без уважитепъных Еа то причин,
Уотава и Правил вIIутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений
дрrректора обшеобразовате.цъного }zчрех{дения и др_lтIIх -токацьньгi пормативньtч актоts,

доJтжЕостньо< обязанностей, устаЕовленных должностнrэй инструктlией; а также за не
LIсrrользование rrрав, предусмотренных в приведенной инструкции, повлекшее за собой
дезорганизаidиIо обучаrоiiдей деятельti0сти, педагог - бибlтиотекарь Еесет дисi{иплинарную
ответстtsенность в порядке, ycTaHoBjIeHHoýf действуtощиý{ трудовыNf законодатеJтьством
Российской Федерации.
5.2. За любое винOвное наl]ушен}iе прави"ц пожарной безопаснострi" oxpai{bт тр.1,,да,

санитарно-гигиенических норм и правил работьт библиотеки педагог-библиотекарь может
привлекаться к административной ответственности в порядке и в сjIучаях, установленньIх
администраI,ивныýt закOнодатеjIьсT,,вом.
5.З. За использование, в том числе однократное. способов воспитания, связанньD( с
физическим и (или) шсихологическим насилием над личностью обуrаюrцегOся" а также
совершение другого аморального проступка ilедагог-библиотекарь N{ожет быть освобожден
от занимаемой им должности согласно Труловому законодательству Российской
Федерацttи. Уво-цьнение за такоГл прост}т]ок не прt{нI{\{аетс.я за llcpy дt{сцltп.цинарного
взыскаЕия.
5.4. За любое виновное причинение школе или }п{астникам учебно-воспитательньIх
от,нопIений уrliерба (в ,гопt чрtслL| furоралы{огtэ) в свя:зи с исполнением (неисгiоjlненrlсiчi) своих
должЕостньпс обязанностелi, педагог - бrrблиотекарь }1есет материацьную ответственность в
пOрядке и в пределах, предусмотреЕных трудовым и (или) гражданским законодательством
Российской Федерации.

6. Взаимоотношания. Связи по доJI}кности
Педагог-биб"шлrотекарь школы:
6.tr, ОсуществjIяет свOю деятеjtьýость согласно графику. составленноil{,ч с }ft{етом Зб-часовой

рабочей недели за gтавку, утвержденному директором школы.
6.2. СамостоятеJIьнo составляет план своей работьi на каждый уlебный год и месяц; плаЕ

работы утверждается руководителеNf обrцеобразоватgльного }пIрежден!lя не fIозже тридцати
дней до начаJ{а планируемого периода.
6.3, Может привлекаться по указанию лиректора или заместителя директора по утебно-
воспитательrrой работе к срочной замене временпо отсутствуIоIцих педагогов в пределах



нOрмаJIьнOй продолжитеJIъ}Iос,ти своего рабочего времени с дошолнительной ежечасной сlплатоЙ

педагогической работы;
6"4. Получает rэт директора обrцеобразоватеlтьного },чреждец}rя и его заместитеj-IеЁl lтпфоршtацию

нормативЕо-правового и организациоЕно-методического характера" знакомится под расIIиску с
соответствуюш{ими документами" приказал{и- инстрчкllиями_
6.5, Инфорil{ирует директора школы (прrr отсутствиI{ * иное должност}{ое лrтцо) о факте
возникЕовения групповых итлфекционньIх и неинфекциоI{ньж заболеваний, аварийных сиryаций в

работе cIIcTe]\,I fjlектроснабж-ентtя- теплосrrабжения" водоснабжения, водоотведеЕия. кOторые
создают угрозy воз}lикновения и распространения инфекционнътх заболеваний и отравлений.
6,б. Педагог-библиотекарь выпол}lяет должностные обязанности заведуюIцего библиотекоЙ с

ЁТ-;:Ш#ЖJr"Нi]^l?;Х'шкоJiы (прlл отсутстtsрtи иное должностное лицо) о факте
возникновения груIIповых инфекчионньDi и неинфекционных заболеваний, авариliньгх ситуаций в

работе систе}{ электроснаб;кения. теплоснабжеЕ!{я. волоснабясенрtя. водоотведения, которые
созда}ог утрозу возникновения и распростраЕения инфекциtlнных заболеваний и оrравлений.
6.8. Постоянно обмепивается информацией по волросам. относящимся к его компетеIlции, с
адIчIин}rстрацией общеобразовательного учрежден}Iя и педагогическllh{ персонЕlIоNl шко-тlы.

ýолэtсно сmнуа uнсmрукцuю р{lзр аб оmал :

С lоlэкнrlсп,lноtt лlнсmр1,|кл!1.1ей о.знqкr1.1t-леrl (а). оduн экзе-цlпцяр псl.цл,чшt {а).
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