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Должностная инструкция

библиотекаря детского дома
1. Общие положения

1.1. Библиотекарь назначается и освобождается от работы приказом директора детского дома из числа лиц, имеющих высшее или среднее специальное образование (педагогическое или библиотечное) без предъявления требований к стажу работы.

1.2. Библиотекарь непосредственно подчиняется директору детского дома. 

1.3. Библиотекарь должен знать:
- содержание художественной, научно-популярной литературы, периодических изданий, находящихся в библиотечном фонде детского дома;

- методику проведения индивидуальных бесед, формы и методы проведения конференций, выставок;

- основы возрастной педагогики и психологии, физиологии, школьной гигиены;

- специфику развития интересов и потребностей воспитанников, их творческой деятельности; 

- современные информационно-коммуникационные технологии (текстовые редакторы, электронные таблицы, программы создания презентаций, информационные системы, автоматизирующие библиотечную деятельность), принципы работы в сети Интернет, приемы использования мультимедийного оборудования и ведения электронного документооборота; 

- нормативные и методические материалы по вопросам организации информационной и библиотечной работы; 

- правила комплектования, хранения и учета библиотечного фонда, поиска и выдачи книг из библиотечного фонда; 

- систему классификации информации и правила составления каталогов; 

- единую общегосударственную систему межбиблиотечного абонемента; 

- порядок составления отчетности о работе библиотеки; 

- правила внутреннего трудового распорядка детского дома; 

- правила по охране труда, пожарной безопасности, санитарные правила и нормы.
1.4. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Законами РФ "Об образовании" и "О библиотечном деле", постановлениями правительства РФ, руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами организации библиотечного труда, учета, инвентаризации, правилами по охране труда и технике безопасности и противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка детского дома и настоящей инструкцией.

2. Функции

Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:

2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и информационно-библиографического обслуживания воспитанников, педагогов и других категорий читателей.

2.2. Формирование у читателей навыков независимого пользователя, обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации.

3. Должностные обязанности
Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. организует работу по информационному сопровождению образовательного процесса детского дома, направленную на обеспечение широкого, постоянного и устойчивого доступа для всех участников образовательного процесса к информации, на приобретение новых навыков в использовании библиотечно-информационных ресурсов;
3.2. участвует в обеспечении самообразования воспитанников, педагогических работников детского дома средствами библиотечных и информационно-библиографических ресурсов, в организации тематических выставок, читательских конференций, в оформлении средств наглядной агитации, стендов, в разработке планов, методических программ, процедур реализации различных образовательных проектов;
3.3. занимается расстановкой фонда, регистрацией и подшивкой периодических изданий;
3.4. обеспечивает обработку поступающей в библиотеку литературы, составление систематического и алфавитного каталогов с применением современных информационно-поисковых систем;

3.5. разрабатывает предложения по формированию в библиотеке детского дома фонда дополнительной литературы, включающего детскую художественную и научно-популярную литературу, справочно-библиографические и периодические издания, обеспечивающие потребности воспитанников и педагогов в литературе;
3.6. разрабатывает планы комплектования библиотеки детского дома печатными и электронными образовательными ресурсами по всем учебным предметам учебного плана школ, в которых обучаются воспитанники;

3.7. осуществляет работу по учету и проведению периодических инвентаризаций библиотечного фонда детского дома;
3.8. организует библиотечное обслуживание воспитанников и работников детского дома, обеспечивает составление библиографических справок по поступающим запросам;
3.9. ведет установленную документацию, представляет администрации сведения о состоянии библиотечного фонда, потребностях в учебной, методической, художественной литературе;
3.10. обеспечивает сохранность библиотечного фонда, ведение статистического учета по основным показателям работы библиотеки и подготовку установленной отчетности;

3.11. участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, в других формах методической работы, в организации и проведении мероприятий различных направлений, предусмотренных планом работы детского дома;

3.12. организует работу с читателями, не возвращающими библиотечные экземпляры в срок;
3.13. обеспечивает соблюдение правил охраны труда и техники безопасности, а также противопожарных правил и правил электробезопасности;
3.14. соблюдает этические нормы поведения в детском доме, в быту, в общественных местах;

3.15. проходит периодические медицинские осмотры;

3.16. систематически повышает профессиональную квалификацию.
4. Права

Библиотекарь детского дома имеет право:

4.1. участвовать в управлении детским домом в порядке, определяемом уставом детского дома;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4 защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования;

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. самостоятельно выбирать формы, приемы, методы воспитательной работы с детьми и планировать ее исходя из педагогической целесообразности;
4.7. повышать квалификацию;

4.8. в пределах своей компетенции сообщать директору детского дома о выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности детского дома и вносить предложения по их устранению;

4.9. вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
4.10. самостоятельно выбирать формы, приемы, методы работы с читателями и планировать ее исходя из целей и задач, стоящих перед детским домом;
4.11. участвовать в работе педсовета детского дома и органах самоуправления детским домом;
4.12. на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава детского дома, Правил внутреннего трудового распорядка детского дома,  иных локальных нормативных актов, законных распоряжений администрации детского дома, должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

Дисциплинарное взыскание в указанных случаях налагается приказом директора детского дома после истребования объяснений в письменной форме и соблюдением сроков, установленных законодательством о труде.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершении аморального поступка библиотекарь может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством. 
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение детскому дому или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей библиотекарь несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Заключительные положения
Библиотекарь детского дома:

6.1. работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором детского дома;
6.2. получает от директора детского дома, информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.3. работает в тесном сотрудничестве с педагогами детского дома;
6.4. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год; план работы утверждается директором детского дома не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию с администрацией и педагогическими работниками детского дома.

С инструкцией ознакомлен(а):
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