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Должностная инструкция

заведующего библиотекой-филиалом _________________
1. Общие положения
1.1. Зав. библиотекой-филиалом назначается и освобождается от занимаемой должности
директором МУК «ЦБС» в соответствии с действующим законодательством;
1.2. Зав. библиотекой-филиалом в своей работе руководствуется Основами законодательства РФ о культуре, ФЗ «Законом о библиотечном деле», ОЗ «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области», Уставом МУК «ЦБС», Положением о библиотеке-филиале, руководящими и инструктивными материалами по библиотечному делу, данной должностной инструкцией.
1.3. Зав. библиотекой-филиалом непосредственно подчиняется директору МУК «ЦБС»;
1.4. Функциональные обязанности: 

· организует работу библиотеки-филиала,
· координирует работу филиала с другими филиалами МУК «ЦБС».

1.5. Зав. библиотекой-филиалом должен знать:
· теорию и практику библиотечного дела,

· основы экономики и управления библиотечным делом,

· инновационный отечественный и зарубежный опыт,

· основы трудового законодательства, организации труда,

· технологию библиотечных процессов,

· вопросы автоматизации библиотечных процессов,

· правила охраны труда, пожарной, антитеррористической безопасности.
2. Должностные обязанности
4.1. Осуществляет руководство библиотекой-филиалом.
4.2. Обеспечивает качественное обслуживание пользователей и выполнение основных контрольных показателей;

4.3. Организует разработку перспективных и текущих планов, анализирует и контролирует их выполнение. 
4.4. Составляет информационные и статистические отчеты о работе библиотеки-филиала.
4.5. Ведет учет деятельности библиотеки-филиала.

4.6. Организует и осуществляет качественное и оперативное обслуживание пользователей: индивидуальные и массовые формы, справочно-библиографическое обслуживание.
4.7. Координирует деятельность структурных подразделений.

4.8. Организует работу с библиотечным фондом (комплектование, учет, обеспечение сохранности, анализ состава и использования).

4.9. Принимает участие в составлении документации по направлениям работы библиотеки-филиала, составляет должностные инструкции.

4.10. Организует внедрение дополнительных сервисных услуг в работу библиотеки-филиала.

4.11. Ведет работу с кадрами: 

· подбор, расстановка, 

· распределение обязанностей,

· создание нормального психологического микроклимата в коллективе,

· участие в организации и проведении аттестации,

· обеспечение повышения квалификации.

4.12. Ведет административную работу: составляет графики работы и отпусков, организует и проводит производственные совещания.

4.13. Ведет делопроизводство библиотеки-филиала.

4.14. Занимается хозяйственной деятельностью.

3. Права
Зав. библиотекой-филиалом имеет право:
4.1. Вносить предложения об улучшении работы библиотеки-филиала, о внедрении инновационных форм работы;

4.2. Принимать участие в комплектовании книжного фонда;

4.3. Требовать от подчиненных выполнения распоряжений и указаний, правил охраны труда, пожарной, антитеррористической безопасности;
4.4. Предоставлять предложения директору МУК «ЦБС» о применении поощрений к  подчиненным за успехи в трудовой деятельности и налагать взыскания на лиц, нарушающих правила внутреннего распорядка для работников МУК «ЦБС»;

4.5. Контролировать правильность ведения документации по оказанию дополнительных платных услуг.
4. Ответственность
Зав. библиотекой-филиалом несет ответственность за:
4.1. организацию и состояние библиотечного и информационно-библиографического обслуживания пользователей;

4.2. сохранность книжного фонда и материальных ценностей. Является материально-ответственным лицом;
4.3. достоверность статистических данных о работе библиотеки-филиала;
4.4. сохранность денежных средств, полученных от пользователей;
4.5. правильность и полноту использования предоставленных прав;
4.6. выполнение норм трудового законодательства;
4.7. выполнение требований охраны труда,  пожарной, антитеррористической безопасности;
5. Квалификационные требования:
· Высшее образование и стаж работы не менее 5 лет или среднее специальное образование и стаж работы не менее 7 лет;
· Дополнительные практические навыки (работа на ПК, ксероксе, умение пользоваться аудиовизуальными средствами и оформительские способности);
· Прохождение аттестации и повышение квалификации  (на базе МУК «ЦБС», посещение семинаров).
6. Личные качества:
· компетентность в области библиотечного обслуживания;
· организаторские способности, умение работать с людьми;
· инициативность;
· аналитические способности;
· точность, аккуратность;
· исполнительность;
· ответственность.
С инструкцией ознакомлена:

Дата __________________________                           Подпись ____________________________
