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ПЕДАГОГ-БИБЛИОТЕКАРЬ
(должностная инструкция)
Общие положения

Должность педагог-библиотекарь отнесена к должностям педагогических работников. Педагог-библиотекарь должен иметь высшее профессиональное (педагогическое, библиотечное) образование. 
Педагог-библиотекарь является работником структурного подразделения образовательного учрежде​ния, назначается, освобождается от должности и подчи​няется непосредственно директору ОУ. Контроль над деятельностью библиотеки осуществляет директор образовательного учреждения, который утвер​ждает нормативные, технологические, планово-отчётные документы библиотеки.

За организацию деятельности библиотеки отвечает педагог-библиотекарь, который явля​ется членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета.

Работает по графику, составленному исходя из 40-ча​совой рабочей недели и утвержденному директором об​разовательного учреждения.

На период отпуска и временной нетрудоспособности педагога-библиотекаря его обязанности могут быть возложены, учителя или другого члена педагогического коллектива. Временное исполнение обя​занностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора ОУ, изданного с соблюдением требо​ваний законодательства о труде.

В своей деятельности педагог-библиотекарь руководствуется законодательством Российской Федерации о культуре и образовании, постановлениями Правительства Российс​кой Федерации, определяющими развитие культуры и образование, руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка ОУ и настоящей Инструкцией.

Функции
Основными направлениями деятельности педагога-библиотекаря являются:
· Организация работы библиотеки как образователь​ного, информационного и культурного учреждения.

· Обеспечение учебно-воспитательного процесса сред​ствами библиотечного и информационного обслуживания.

· Совершенствование традиционных, освоение и при​менение новых технологий.

Должностные обязанности
Педагог-библиотекарь исполняет следующие должностные обязанности:
· Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-физиологических особенностей. 

· Планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с основной образовательной программой начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

· Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий и методик обучения. 

· Участвует в реализации основной образовательной программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в соответствии с федеральными государственными стандартами начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

· Организует работу по учебно-методическому и информационному сопровождению реализации основной образовательной программы в образовательном учреждении, направленному на обеспечение широкого, постоянного и устойчивого доступа для всех участников образовательного процесса к информации, связанной с реализацией основной образовательной программы, планируемыми результатами, организацией образовательного процесса и условиями его осуществления. 

· Участвует в обеспечении самообразования обучающихся (воспитанников), педагогических работников образовательного учреждения средствами библиотечного и информационно-библиографического обслуживания. 

· Разрабатывает планы комплектования библиотеки образовательного учреждения печатными и электронными образовательными ресурсами по всем учебным предметам учебного плана на определенных учредителем образовательного учреждения языках обучения и воспитания. 

· Разрабатывает предложения по формированию в библиотеке образовательного учреждения фонда дополнительной литературы, включающего детскую художественную и научно-популярную литературу, справочно-библиографические и периодические издания, сопровождающие реализацию основной образовательной программы. 

· Осуществляет работу по учету и проведению периодических инвентаризаций библиотечного фонда образовательного учреждения. 

· Обеспечивает обработку поступающей в библиотеку литературы, составление систематического и алфавитного каталогов с применением современных информационно-поисковых систем. 

· Организует обслуживание обучающихся (воспитанников) и работников образовательного учреждения. Оказывает в пределах своей компетенции консультативную помощь обучающимся (воспитанникам), педагогическим работникам в их самостоятельной работе с информационно-библиотечными ресурсами. 

· Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, в других формах методической работы, в организации и проведении родительских собраний, мероприятий различных направлений внеурочной деятельности, предусмотренных учебно-воспитательным процессом. 
· Проходит аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой долности.
· Участвует в разработке планов, методических программ, процедур реализации различных образовательных проектов. 

· Обеспечивает составление библиографических справок по поступающим запросам. 

· Принимает участие в организации тематических выставок, читательских конференций, оформлении наглядной агитации, стендов. 

· Обеспечивает сохранность библиотечного фонда, ведение статистического учета по основным показателям работы библиотеки и подготовку установленной отчетности. 

· Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. 

· Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

Права

Педагог-библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции:

· Самостоятельно выбирать формы и методы работы с читателями и планировать ее, исходя из общего плана работы школы.

· Участвовать с правом совещательного голоса в засе​даниях педагогического совета школы.

· Принимать участие в работе семинаров и совещаний, непосредственно связанных со спецификой его деятель​ности.

· Давать обязательные для исполнения указания обу​чающимся и работникам школы по вопросам, касающим​ся соблюдения правил пользования библиотекой.

· Знакомиться с жалобами и другими документами, со​держащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

· Изымать и реализовывать документы из фондов в со​ответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда.

· Вносить предложения руководителю общеобразова​тельного учреждения по совершенствованию оплаты тру​да, в том числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу, не входя​щую в круг основных обязанностей библиотеки; по ком​пенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение нор​матива работы за компьютером). 

· Пользоваться правом на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста.

· На предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления, освещения.

· На длительный отпуск сроком до одного года.

· Проходить не реже чем один раз в пять лет профессиональную переподготовку или повышение квалификации.

· Иметь ежегодный отпуск 56 календарных дней в соответствии с коллективным договором между работниками и руковод​ством ОУ или иными ло​кальными нормативными актами.

· Участвовать в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации в работе библиотечных ассоциаций или союзов.

· Имеет право совмещать должности, получать допла​ту за расширение зоны обслуживания, надбавки за высо​кое качество работы, звания и награды.

· Периодически повышать квалификацию путем про​хождения курсов или иным способом.

· На защиту профессиональной чести и достоинства.

· На представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.

Ответственность

· Педагог-библиотекарь несёт ответственность:

· За совершенные в процессе осуществления своей тру​довой деятельности правонарушения в пределах, опре​деляемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

· За неисполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, за​конных распоряжений директора школы или иных ло​кальных нормативных актов, должностных обязанностей дисциплинарную ответственность в соответствии с тру​довым законодательством.

· За виновное причинение школе или участникам об​разовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей - ча​стичную материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданс​ким законодательством.

Взаимоотношения. Связи по должности.

Педагог-библиотекарь:

· Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующи​ми документами.

· Работает в тесном контакте с учителями, родителя​ми обучающихся (лицами, их заменяющими), системати​чески обменивается информацией по вопросам, входя​щим в его компетенцию, с администрацией и педагоги​ческими работниками школы.

· Может привлекаться к экстренной замене временно отсутствующих учителей и воспитателей в пределах сво​его рабочего времени с дополнительной почасовой опла​той педагогической работы.

· Согласовывает работу библиотеки образовательного учреждения с методическим центром.

· Взаимодействует с Централизованной бухгалтерией по вопросам финансового учёта, осуществляет сверку данных балансового учёта библиотечного фонда с данны​ми бухгалтерского учёта.

· Устанавливает взаимодействие с Экспедиционно-складским комплексом по вопросам поставок учебной литературы в образовательное учреждение.

· Устанавливает и поддерживает связи с централизо​ванными библиотечными системами, проводит совмест​ную работу с детскими библиотеками.

· Взаимодействует с организациями по вопросам при​ема-сдачи макулатуры, подготавливает к сдаче списан​ную литературу.

Функциональные обязанности педагога-библиотекаря по работе с учебным фондом

· Отвечает за обеспечение учебного процесса образо​вательного учреждения учебной литературой (в соответ​ствии с бланком заказа Федерального и Регионального компонентов).

· Ведет библиотечную учетно-финансовую докумен​тацию учебного фонда: книг суммарного учета; тетради учета книг, принятых взамен утерянных; актов и на​кладных на поступление и списание документов; актов о проведении инвентаризации и проверок фонда; папки актов движения фонда и несет ответственность за ее до​стоверность.

· Организует работу с учебным фондом:

· Комплектует учебный фонд в соответствии с образо​вательной программой ОУ на основании бланка-заказа Федерального и Регионального компонентов.

· Осуществляет учёт (прием, выдачу, выбытие доку​ментов).

· Проводит техническую обработку полученных доку​ментов.

· Организует размещение и хранение учебников в от​дельном помещении в соответствии с инструкцией.

· Осуществляет изучение состава фонда и анализ его использования.

· Проводит периодические проверки фонда, следит за правильностью его расстановки.

· Осуществляет выявление устаревших и ветхих доку​ментов.

· Проводит своевременное списание устаревших и ветхих документов по установленным нормам и прави​лам.

· Обеспечивает контроль за выданными читателям до​кументами, принимает меры для своевременного возвра​та учебников и учебных пособий.

· Осуществляет ведение картотеки учебников, мето​дических пособий, учебных материалов на нетрадицион​ных носителях

· Координирует взаимодействие работы с админист​рацией ОУ по формированию заказа на учебную литера​туру, проводит согласование данных бланка-заказа с за​вучем, председателем методического объединения и учи​телями, осуществляет своевременную сдачу заказа в ме​тодический центр.

· Проводит корректировку количественных показате​лей заказа на учебную литературу в соответствии с перс​пективным плановым контингентом учащихся ОУ.

· Осуществляет работу по дополнительному комплек​тованию учебного фонда (из спонсорских или попечи​тельских средств).

· Составляет дополнительный заказ на учебную лите​ратуру в связи с изменениями в образовательной про​грамме школы и своевременно сдает их в методический центр.

· Составляет информационные справки о недостающих и невостребованных учебниках и своевременно сдает их в методический центр.

· Осуществляет передачу невостребованных наиме​нований учебной литературы в образовательные учреж​дения округа (по мере необходимости).

· Оформляет диагностическую карту уровня обеспе​ченности учебной литературой по областям знаний, ана​лизирует использование вариативных программ.

· Информирует преподавателей и учащихся о новых поступлениях учебников и учебных пособий.

· Осуществляет работу с классными руководителя​ми по обеспечению учащихся ОУ учебниками.

· Проводит совместную работу с администрацией ОУ по сохранности учебного фонда.

· Взаимодействует с Централизованной бухгалтери​ей по вопросам финансового учета, осуществляет сверку данных балансового учета библиотечного фонда с данны​ми бухгалтерского учета.

· Устанавливает взаимодействие с Экспедиционно-складским комплексом по вопросам поставок учебно-методической литературы в образовательное учрежде​ние.

· Взаимодействует с организациями по вопросам при​ёма макулатуры, подготавливает списанную литературу к сдаче.

· Осуществляет работу с каталогами, тематически​ми планами издательств на учебно-методическую лите​ратуру, рекомендованную Министерством науки и об​разования.

Дополнения к функциональным обязанностям педагога-библиотекаря 
в связи с использованием информационных технологий

и автоматизацией библиотечных процессов
· Овладевает навыками начального пользователя ПК, проходит обучение, связанное с новыми библиотечными программами, осуществляет качественное повышение про​фессионального уровня.

· Применяет новые информационные технологии в деятельности библиотеки ОУ.

· Участвует в создании новой информационно-обра​зовательной среды путем использования в библиотеке средств (возможностей) информационных технологий.

· Осуществляет компьютеризацию основных биб​лиотечных процессов: комплектование, учет, систе​матизация, каталогизация, читательский поиск, книговыдача.

· Использует информационные ресурсы сети Интер​нет для пополнения библиотечного фонда (при наличии компьютера и доступа к Интернету).

· Организует и ведет электронный каталог, базы дан​ных по профилю ОУ.

· Работает с информационными ресурсами на различ​ных небумажных носителях (аудио-, видео-, CD, DVD), с образовательными Интернет-ресурсами.

· Выявляет информационные потребности и удовлет​воряет запросы педагогических кадров ОУ в области но​вых информационных технологий и педагогических ин​новаций.

· Консультирует обучающихся и педагогических ра​ботников по правилам использования компьютера в биб​лиотеке.

· Осуществляет информационную поддержку педа​гогов ОУ средствами информационных технологий в учеб​ной деятельности.

· Использует информационные технологии (в том числе возможности АИБС) для дифференцированного обслуживания учеников и педагогического коллектива школы.

· Оказывает поддержку (консультативную, практи​ческую, индивидуальную, групповую, массовую) пользо​вателям в решении информационных задач, возникаю​щих в процессе их учебной и профессиональной деятель​ности.

· Организует компьютерную справочно-библиографическую службу.

· Разрабатывает новые информационно-консульта​тивные услуги для пользователей библиотеки ОУ.

· Ведет журнал ежедневного учета использования Интернет-ресурсов в бумажном и электронном виде.

· Использует наглядность в предоставлении библио​течных услуг: оформление буклетов, указателей, пригла​шений и т.д. 
С инструкцией ознакомлен(а)      ___________________________   

«___» _____________ 20__ г.
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