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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Библиотекаря (фондоведа) отдела организации и формирования фондов и каталогов.

1.1. Библиотекарь (фондовед) назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора по предоставлению заведующего отделом в соответствии с трудовым законодательством

1.2. Должность подчинена и получает приказы, рабочие распоряжения от заведующего отделом, директора МБУК  «ЦБС».
1.3. Должность дает методические рекомендации специалистам структурных подразделений  МБУК  «ЦБС».
1.4. В своей работе библиотекарь (фондовед)  руководствуется Законом Российской Федерации «О библиотечном деле», законом Белгородской области «О библиотечном деле Белгородской области»; «Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры …, «Положением об отделе», руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, приказами и распоряжениями директора, годовыми планами работы ЦБС и отдела, целевыми программами; правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите и настоящей 
1.5  Закрепление в должности:
. Библиотекарь (фондовед) 1 категории должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет.
Лица, не имеющие специальной подготовки и стажа работы, установленных квалификационными требованиями по разрядам оплаты, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности по рекомендации аттестационных комиссий и в порядке исключения тарифицируются так же, как лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы (п.5. Тарифно-квалификационные характеристики по общеотраслевым должностям  служащих, утвержденные постановлением Минтруда России №31 от 10 ноября  1992  г., утвержденный без изменения приказом Министерства культуры Российской Федерации от 16.03.95 г.  №179 Об утверждении Тарифно-квалификационных характеристик (требований) по должностям работников бюджетных организаций Министерства культуры Российской Федерации).
1.6 Право на отпуск: Специалисту предоставляется ежегодный основной отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также на основании Закона Белгородской области «О библиотечном деле Белгородской области»» дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью до 12 рабочих дней (в зависимости от стажа работы).
1.7 Оплата труда согласно штатного расписания и на основании протокола аттестационной комиссии.

2. Цель.
Организация, формирование, использование фонда в соответствии с общими целями и задачами МБУК  «ЦБС».

3. Должностные обязанности.

3.1. Изучает и анализирует читательские запросы пользователей муниципальных библиотек.

3.2 Использует в работе технические и информационные средства, новые информационные технологии

3.3.  Изучает и анализирует состав  фонда и его использование.
3.4. При комплектовании библиотечного фонда  руководствуется Федеральным списком экстремистских материалов.
3.5.  Осуществляет постоянный контроль за качеством содержания литературы приобретаемой  в фонд МУК ЦБС.
3.6. На основе проводимых изучений комплектует и формирует фонд.

3.7. Осуществляет руководство работой всех структурных подразделений МУК  ЦБС по изучению состава и использования фондов, выявлению неиспользованных, непрофильных и т.д. документов, очищению фондов от устаревших по содержанию и ветхих документов.

3.8. Осуществляет контроль по отбору документов в обменный и резервный фонды.

3.9. Несет ответственность за сохранность резервного фонда. Обеспечивает учет, организацию и популяризацию обменного фонда МУК ЦБС.
3.10. Осуществляет списание литературы в учетном каталоге по актам, предоставленным структурными подразделениями ЦБС.

3.11. Ведет картотеку докомплектования.

3.12. Изучает, обобщает и внедряет в практику работы муниципальных библиотек района современные направления, формы и методы работы с фондом.

3.13. В рамках системы непрерывного образования библиотечных специалистов:

· принимает участие по организации и проведению обучающих мероприятий по профилю своей работы;

· оказывает консультативную и практическую помощь специалистам подразделений ЦБС.

3.14. Осуществляет кураторскую деятельность над муниципальными библиотеками:

3.15. Составляет личные планы работы, участвует в разработках текущих и перспективных планов работы отдела, а также выполняет другую работу в рамках отдела и своей компетенции.

4. Права.

4.1. Для выполнения обязанностей Вам предоставлены следующие права:

· вносить свои предложения по тематике и содержанию, формам и методам деятельности отдела, МБУК  «ЦБС»;
· в рамках своей компетенции определять формы, методы и средства реализации утвержденных планов работы.

5. Ответственность.

На данной должности Вы несете ответственность за:

· своевременное и качественное выполнение планов работы;

· своевременное предоставление отчетных документов

· сохранность обменного и резервного фондов;

· организацию труда, соблюдение производственной и трудовой дисциплины;

· выполнение данной инструкции.

6. Дополнения и изменения:

Должностную инструкцию составил
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«____»______________г.

