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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідуючого бібліотекою
(бібліотекаря)
№12
1. Загальні положення

1.1.   Інструкція розроблена на підставі тарифно-кваліфікаційної характеристики.
1.2. При складанні інструкції враховані рекомендації з організації роботи в закладах освіти, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України та Міністерству культури України.
1.3. Завідуючий бібліотекою (далі – бібліотекар) входить до адміністративного підрозділу (назва закладу) (далі – заклад).
1.4. Інструкція є основним документом, що регламентує роботу бібліотекаря.
1.5. Призначається на посаду, переводиться, переміщується і звільняється з посади директором закладу  .
1.6. Безпосереднім керівником є   директор   закладу.
1.7. Безпосередні підлеглі –відсутні.
1.8. У своїй роботі бібліотекар керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією.
1.9. Кваліфікаційні вимоги –спеціальна освіта та стаж роботи за фахом 1 рік.
1.10. Бібліотекар є відповідальним за організацію якісної роботи в бібліотеці та читальному залі закладу.
2. Посадові обов’язки

2.1. Організовує роботу бібліотеки закладу, формування, облік та збереження бібліотечного фонду.
2.2. Складає каталоги, картотеки, тематичні списки і огляди літератури.

2.3. Обслуговує учнів і працівників закладу на абонементі та в читальному залі, організовує і проводить  пов’язану з цим інформаційну роботу (виставки, вітрини та інші заходи щодо пропаганди книги), здійснює підбір літератури за вимогою вчителів, викладачів та вихователі.
2.4. Веде облік роботи бібліотеки і подає відповідну звітність.
2.5. Приймає книжні фонди на відповідне збереження за актом та по разових документах і веде відповідний облік, бере участь в інвентаризації книжкових фондів. Списує і застарілі і частково знищені книжки з відзначенням причин списання у встановленому порядку та відповідно до діючих норм.
2.6. Здійснює у встановленому порядку заходи щодо компенсування спричиненої шкоди книжковому фонду бібліотеки з вини читачів (користувачів) і у зв’язку з нестачею, втратою, чи псуванням книг.
2.7. Встановлює і підтримує зв’язки з іншими бібліотеками, організовує міжбібліотечний обмін.
2.8. Оформлює передплату на періодичні видання і їх доставку.
2.9. Здійснює необхідні заходи щодо забезпечення бібліотеки необхідним обладнанням.
2.10. Організовує читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи.
3. Права

3.1.    Вимагає від працівників закладу своєчасного повернення книжкових видань.
3.2. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи закладу. 

3.3. Вносить пропозиції директору закладу про притягнення до адміністративної, чи іншої відповідальності працівників, чи учнів закладу, винних у втраті, чи порчі бібліотечного фонду.
4. Відповідальність

4.1.  Несе персональну відповідальність за недостатню якість і не своєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2. Несе відповідальність за не виконання наказів директора,  розпоряджень заступника директора з навчально-виховної роботи та рішень педагогічних зборів колективу закладу.
5. Повинен знати

5.1.   Закони, постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші законодавчі акти України з питань організації і проведення навчально-виховного процесу та бібліотечної роботи.
5.2. Правила експлуатації обчислювальної техніки.
5.3. Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки.
6. Охорона праці
6.1. Проходить навчання і перевірку знань  з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності в комісії закладу при прийомі на роботу та періодично (раз на три роки).
6.2. Вивчає та застосовує в своїй роботі Закони України  і інші нормативно-правові акти з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності та своєчасно корегує свої знання з урахуванням змін, що вносяться до цих документів.

6.3. Організовує і бере участь у проведені, спільно з представниками профспілки  оперативного адміністративно-громадського контролю за станом охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності.

6.4. Може брати участь у розробленні окремого розділу «Охорона праці» колективного договору (угоди).

6.5. Може бути залучений до роботи комісії по розслідування нещасних випадків, що трапились з працівниками закладу
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