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1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція визначає статус, функціональні обов'язки, права і 
відповідальність бібліотекаря ДНЗ «Охтирський центр ПТО».
1.2. Бібліотекар призначається на посаду і звільняється директором Центру.
1.3. Бібліотекар підпорядковується безпосередньо заступнику директора з навчально- 

виховної роботи.
1.4. Кваліфікаційні вимоги:
1.4.1 Бібліотекар повинен мати вищу або середню спеціальну професійну освіту (без вимог 

до стажу роботи) чи загальну середню освіту, курсову підготовку і стаж роботи на посаді 
бібліотекаря (бібліографа) не менше 3 років.

1.5. У своїй діяльності бібліотекар керується :
1.5.1 Конституцією України, законодавством України про культуру, освіту і бібліотечну 

справу; постановами Кабінету Міністрів України, які визначають розвиток культури; керівними 
документами органів управління освіти з питань бібліотечної роботи; правилами організації 
бібліотечної праці, обліку, інвентаризації.

1.5.2. Статутом та Правилами внутрішнього трудового розпорядку Центру.
1.5.3. Наказами директора Центру.
1.5.4. Правилами і нормами охорони праці.
1.5.5. Цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

Бібліотекар має виконувати наступні завдання та обов'язки:
2.1. Здійснювати інформаційне забезпечення навчально-виховного процесу в Центрі.
2.2. 3дійснювати пропаганду читання як форму культурного дозвілля та інтелектуального 

.розвитку.
2.3. Організовувати роботу бібліотеки навчального закладу, формування, облік і збереження 

бібліотечного фонду.
2.4. Складати каталоги, картотеки, довідники, тематичні списки і огляди літератури.
2.5. Обслуговувати учнів і працівників Центру на абонементі і в читальному залі, 

організовувати і проводити пов'язану з цим інформаційну роботу (виставки, вітрини та інші заходи 
щодо пропаганди книг); здійснювати підбір літератури за вимогою читачів.
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2.6. Вести облік роботи бібліотеки і подавати відповідну звітність.
2.7. Приймати книжні фонди на відповідне збереження за актом та поразових документах і 

вести відповідний облік, брати участь в інвентаризації книжкових фондів, списанні застарілої і 
знищеної літератури за визначеними причинами та відповідно до існуючих норм.

2.8. 3дійснювати у встановленому порядку заходи щодо компенсування спричиненої шкоди 
книжковому та іншим фондам бібліотеки з вини читачів (користувачів) і у зв’язку з нестачею, 
втратою чи псуванням книг.

2.9. Встановлювати і підтримувати зв’язки з іншими бібліотеками, організовувати 
міжбібліотечний обмін.

2.10. Оформляти передплату Центру на періодичні видання, контролювати їх доставку.
2.11 Здійснювати заходи щодо забезпечення бібліотеки необхідним обладнанням.
2.12. Організовувати читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи.
2.13. Дотримуватися правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; 

стежити за належним санітарним станом приміщень і фондів бібліотеки.

3. Права

Бібліотекар має право;
3.1. Давати обов’язкові для виконання вказівки учням і працівникам Центру з питань, які 

стосуються дотримання правил користування бібліотечними фондами.
3.2. Брати участь у засіданнях педагогічної ради навчального закладу з правом дорадчого 

голосу.
3.3. Представляти інтереси навчального закладу (за дорученням директора) в сторонніх 

організаціях з питань, що відносяться до задач і виробничої діяльності бібліотекаря..
3.4. Вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи та усунення 

виявлених недоліків у діяльності навчального закладу.
3.5. Отримувати від керівників і працівників навчального закладу інформацію та документи, 

необхідні для виконання своїх посадових обов'язків та завдань.
3.6. Знайомитися з проектами рішень директора Центру, які стосуються діяльності

бібліотекаря.

4. Відповідальність

4.1. Бібліотекар несе відповідальність, передбачену законодавством про працю, законами 
України, іншими нормативними актами, які регламентують роботу, за:

- невиконання наказів і доручень директора Центру (у межах своєї компетенції);
- недотримання трудової і виконавської дисципліни;

н евиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків згідно з цією 
інструкцією в межах, визначених трудовим законодавством України;

с причинення прямого матеріального збитку навчальному закладу, як за дії (або 
бездіяльність), що привели до такого матеріального збитку;

- правопорушення, вчинені в процесі своєї трудової діяльності в межах, визначених чинним 
адміністративним, цивільним і кримінальним законодавством України;

- збереження і нерозповсюдження наданої в його розпорядження службової інформації.

5. Повинен знати
5.1. Закон України “ Про бібліотеки і бібліотечну справу ”,
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5.2. Нормативно-правові документи, методичні і нормативні матеріали з питань 
бібліотечної роботи.

5.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку Центру.
5.4. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії, протипожежного захисту.

6. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Бібліотекар:

6.1. Працює за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і 
затвердженим директором Центру.

6.2. Підтримує тісні контакти з педагогічними працівниками, батьками учнів (особами, які 
їх замінюють); систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з 
адміністрацією і педагогічними працівниками навчального закладу.

6.3. Отримує від адміністрації закладу інформацію нормативно-правового і організаційно- 
методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

Інспектор з кадрів

Юрисконсульт

З інструкцією ознайомлений (на)


