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КАМ’ЯНОЯРУЗЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС

ЧУГУЇВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
02.09.2013   № 08-04-09
с. Кам’яна  Яруга
БІБЛІОТЕКАРЯ
         (код КП 2432.2)

ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Кам’яноярузького НВК
_________________Р.Ф.Гопанчук
«___»_______________2013року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 08-04-09
бібліотекаря 

Кам’яноярузького навчально-виховного комплексу  
Чугуївської районної ради Харківської області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Бібліотекар Кам’яноярузького НВК належить до професійної групи «Професіонали». 
1.2.  Бібліотекар Кам’яноярузького НВК підпорядковується   безпосередньо   керівнику навчального закладу.

1.3. Призначається на посаду і звільняється з посади керівником закладу.
1.4. Безпосереднім керівником є   директор   закладу.
1.5. У своїй роботі бібліотекар керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють у закладі, цією посадовою інструкцією.
1.6. За відсутності бібліотекаря його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Бібліотекар:
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, організовує і проводить  пов’язану з цим інформаційну роботу (виставки, вітрини та інші заходи щодо пропаганди книги), здійснює підбір літератури за вимогою вчителів.
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 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. Здійснює  передплату на періодичні видання і їх доставку.
2.9. Здійснює необхідні заходи щодо забезпечення бібліотеки необхідним обладнанням.
2.10. Організовує читацькі конференції, літературні вечори, бібліотечні уроки та інші масові заходи.
2.11.  Дотримується правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, сте​жить за належним санітарним станом приміщень і фондів бібліотеки.

3. ПРАВА

Бібліотекар має право:
3.1.    Вимагати від працівників закладу своєчасного повернення книжкових видань.
3.2. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи закладу. 

3.3. Вносити пропозиції директору закладу про притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників чи учнів закладу, винних у втраті чи порчі бібліотечного фонду.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Бібліотекар несе персональну відповідальність:
4.1.  За недостатню якість і несвоєчасність виконання посадових обов’язків.

4.2. За невиконання наказів директора,  розпоряджень заступника директора з навчально-виховної роботи та рішень педагогічної ради закладу.
4.3. За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
4.4. За порушення правил з охорони праці.

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 справи.

5.2. Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки.
5.3. Правила і норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Повна вища освіта відповідного напряму підготовки. Без вимог до стажу роботи.


7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

У ході виконання своїх посадових обов’язків бібліотекар контактує з  директором закладу, всіма  педагогічними працівниками, учнями, батьками.
Заступник директора 

з виховної роботи                                                                              Л.І. Смицька     



З інструкцією ознайомлений(а):
 _______________    ___________________________    ________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
 _______________    ___________________________    _________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
_______________    ___________________________    _________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
 _______________    ___________________________    _________________
            (підпис)                         (ініціали, прізвище)                 (дата)
