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I.
Общие положения

1.1 .Библиотекарь относится к категории технических исполнителей.

1.2. На должность библиотекаря назначается лицо, имеющее начальное или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Назначение на должность библиотекаря и освобождение от нее производится приказом директора.
1.3. Библиотекарь подчиняется заведующему библиотекой, в его отсутствие заместителю директора по учебной работе.

1.5. На время отсутствия библиотекаря  его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора. Данное лицо приобретает соответствующие права и обязанности и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. Библиотекарь должен знать:

1.4.1. Руководящие материалы органов, регламентирующих работу библиотек образовательных учреждений;
1.4.2. Положения, инструкции и другие нормативные документы по библиотечному делу;
1.4.3. Порядок выдачи и прием книг на абонементе и в читальном зале;
1.4.4. Методы восстановления книг и документов;
1.4.5. Основы делопроизводства;
1.4.6. Основы экономики, организации труда и организации производства;
1.4.10. Основы трудового законодательства;
1.4.11.Правила эксплуатации компьютерной техники;
1.4.12.Основы организации труда и производства;
1.4.13.Правила внутреннего трудового распорядка;
1.4.14.Основы трудового законодательства;
1.4.15.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
II.
Должностные обязанности
2.1. Библиотекарь:
2.1.1 .Обслуживает пользователей;
2.1.2.Обеспечивает подбор документов и литературы, необходимых пользователям.
2.1.3.Производит выдачу и расстановку литературы на абонементе и читальном зале.

2.1.4.Ведет абонементные карточки.

2.1.5.Систематически изучает интересы и запросы пользователей.
2.1.6.Информирует пользователей о новых документах и наиболее важных материалах из газет и журналов.
2.1.7.Участвует в проведении читательских конференций и диспутов, литературных вечеров и викторин, бесед в учебных группах, книжных выставках, обзорах новых поступлений 

2.1.8.Организует подбор литературы для занятий в кружках и семинарах, оказывает помощь в подборе материалов для внеучебной воспитательной деятельности.

2.1.8. Принимает участие в обработке литературы, организации каталогов в информационно-библиографической работе.

2.1.9.Ведет работу по учету и хранению фонда.
2.1.10.Проводит своевременный ремонт литературы.

2.1.11.Проводит консультации при выборе литературы.
          2.1.12. Участвует в  ведении статистики посещаемости, обращаемости, книгообеспеченности, читаемости.
2.1.13. Участвует в ведении  базы данных по библиотеке.

2.1.14. Выполняет отдельные служебные поручения заведующего библиотекой.

III.
Права
Библиотекарь имеет право:

1. Требовать от всех пользователей библиотеки выполнения правил пользования библиотекой, бережного отношения к документам и имуществу библиотеки.
2. Вносить заведующему библиотекой предложения по комплектованию фонда и совершенствованию обслуживания пользователей.

3. Ставить вопрос перед заведующим библиотекой о наказании пользователей за нарушение правил и порчу имущества библиотеки.

4. Исполнять обязанности заведующего библиотекой во время его отсутствия.

IV. Ответственность
Библиотекарь несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

V. Взаимодействие

5.1.Библиотекарь взаимодействует:
5.1.1. С заведующим библиотекой по вопросам организации работы библиотеки;

5.1.2. С пользователями по вопросам подбора и выдачи необходимой литературы и ее сохранности;

VI. Перечень документов, записей по деятельности библиотекаря:
6.1. Настоящая должностная инструкция;

6.2. Трудовой договор;
6.3 .Положение библиотеке.
Должностная инструкция разработана в соответствии с рекомендациями «Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденного постановлением Минздравсоцразвития России № 593 от 14 августа 2009 г.                                                                                      
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С инструкцией ознакомлен:

_______________    

  «____»_______________2010 г.
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