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1. Общие положения
1.1. Библиотекарь относится к категории специалистов, принимается  на работу и увольняется приказом директора МБС.

1.2. Библиотекарь непосредственно подчиняется директору МБС.

1.3. На должность библиотекаря  назначается лицо, имеющее образование в соответствии с тарифно- квалификационными требованиями по должностям работников культуры Российской Федерации.

1.4. В своей деятельности библиотекарь  руководствуется:

· законодательными и нормативными документами, регламентирующими деятельность МБС;

· методическими материалами, касающимися деятельности МБС;

· положением МБС;

· правилами трудового распорядка; приказами директора МБС;

· настоящей должностной инструкцией;

1.5. Библиотекарь должна знать:

· постановления Правительства Российской Федерации, определяющие развития культуры;

· руководящие документы вышестоящих органов;

· теорию и практику библиотечного деле;

· основы экономики и управления библиотечным делом;

· отечественные и зарубежные достижения соответствующей области знаний;

· основы трудового законодательства, организация труда;

· технологию библиотечных процессов;

· вопросы механизации и автоматизации библиотечных процессов;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила техники безопасности;

· правила и нормы охраны труда;

· правила противопожарной безопасности;

2. Функции

          На библиотекаря возлагаются функции:

2.1. Организация работы библиотеки- филиала.

2.2. Учет производственной деятельности своей библиотеки- филиала, представление установленной отчетности.

3. Должностные обязанности

3.1. Осуществляет руководство филиалом библиотеки по библиотечно- информационному обслуживанию пользователей.

3.2. Разрабатывает планы и программы по проблемам библиотеки- филиала и анализирует их.

3.3. Изучает и обобщает, распространяет в МБС передовой библиотечный опыт других библиотек по обслуживанию пользователей.

3.4. Организует выполнение плановых показателей.

3.5. организует массовую работу среди пользователей, готовит и проводит массовые мероприятия.

3.6. Ведёт учёт деятельности библиотеки.

3.7. Обеспечивает подбор необходимой литературы пользователям.

3.8. Очищает фонд от устаревшей по содержанию и ветхой литературы.

3.9. Систематически изучает интересы и запросы читателей в целях оказания помощи пользователям в выборе литературы, с учетом из образовательного уровня, профессиональных интересов и возрастных особенностей

3.10. Обслуживает читателей библиотеки- филиала.

3.11. Отвечает за организацию книжного фонда, ведёт работу по его сохранности.

3.12. Ведёт справочно – библиографическое обслуживание пользователей

3.13. Контролирует за соблюдением работниками трудовой дисциплины, правил по охране труда, техники безопасности и противопожарной защите.

3.14. Учитывает производственную деятельность библиотеки- филиала, представляет установленную отчетность.

3.15. Соблюдает правила противопожарной безопасности.

3.16. Предоставляет инвалидам бесплатно информацию в доступной форме ( с учетом стойких расстройств функций организма) об их правах и обязанностях, видам услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления.
4. Оказывает услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате.

5. Оказывает необходимую помощь инвалидам при предоставлении услуги, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами.

5.1. Осуществляет при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников.

6. Принимает при подготовке и проведении коллективных мероприятий меры по обеспечению участия в них инвалидов, составлять программы, маршруты, заказывать транспорт с учетом требований доступности для инвалидов.

7. Участвует в формировании плана адаптации объекта (объектов) организации и предоставляемых услуг для инвалидов.

8. Права

Библиотекарь имеет право:

8.1. Знакомиться с проектами решений директора МБС, касающихся его деятельности.

8.2. Вносить на рассмотрение руководства МБС предложения по усовершенствованию работы, связанной с обязанностями предусмотренными настоящей инструкцией.

8.3. Требовать от руководства МБС оказание содействия в исполнение своих должностных обязанностей и прав.

8.4. Получать документы, необходимые для исполнения своих обязанностей.

8.5. Вносить на рассмотрение директора МБС представления о назначении, перемещении, увольнении подчинённых ему работников, предложения об их поощрении или наложении взысканий.

9. Ответственность

Библиотекарь несет ответственность:

9.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

9.3. За причинение материального ущерба- в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

