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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Ця посадова інструкція визначає основні завдання, функції, права та 
відповідальність завідувача відділу наукової бібліотеки Білоцерківського 
інституту неперервної професійної освіти ДВНЗ «Університет менеджменту 
освіти» (далі - Інститут).

1.2. Завідувач відділу наукової бібліотеки Інституту призначається на посаду 
та звільняється із займаної посади в установленому чинним законодавством 
порядку наказом директора Інституту за погодженням з заступником 
директора з навчальної роботи.

1.3. Завідувач відділу наукової бібліотеки підпорядковується директору 
Інституту та заступнику директора з навчальної роботи.

1.4. Документи, які регламентують діяльність завідувача відділу наукової 
бібліотеки:

1.4.1. Зовнішні документи:
1.4.1.1. Законодавчі та нормативні акти України, які визначають розвиток 
науки, культури, освіти і бібліотечної справи;

1.4.1.2. Нормативно-правові документи Міністерства освіти і науки України, 
Міністерства культури і мистецтв України;

1.4.1.3. Постанови і розпорядження Президії Національної академії 
педагогічних наук України, розпорядження Університету менеджменту освіти 
та Інституту.

1.4.2. Внутрішні документи: Статут УМО, Положення про БІНПО, 
Положення про наукову бібліотеку БІНПО, накази і розпорядження 
директора, посадова інструкція завідувача відділу наукової бібліотеки, 
правила внутрішнього трудового розпорядку, інші внутрішні документи.



2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1. Основним завданням є забезпечення обслуговування користувачів 
наукової бібліотеки.

2.2. Організує роботу бібліотеки та здійснює керівництво колективом.

2.3. Планує роботу наукової бібліотеки, складає перспективні плани розвитку 
бібліотеки.

2.4. Складає звіти про роботу бібліотеки.

2.5. Здійснює облік роботи.

2.6. Здійснює комплектування книжкового фонду наукової бібліотеки.

2.7. Веде індивідуальний та сумарний облік видань нових надходжень.
2.8. Виконує роботу зі систематизації та каталогізації нових надходжень.

2.9. Вивчає склад та використання книжкового фонду застарілої, дублетної та 
зношеної літератури.

2.10. Контролює роботу з попередження читацької заборгованості.

2.11. Складає інструктивно-методичну та регламентуючу документацію 
наукової бібліотеки.

2.12. Проводить виробничі наради.
2.13. Контролює виконання прийнятих рішень з поліпшення роботи 
бібліотеки.

3. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Завідувач відділу наукової бібліотеки повинен знати:

3.1. Нормативно-правові документи, методичні матеріали з бібліотечної 
справи.

3.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

3.3. Правила і норми охорони праці.

4. ПРАВА

Завідувач відділу наукової бібліотеки має право:

4.1. Вносити пропозиції на розгляд адміністрації відносно штатного розкладу 
та структури наукової бібліотеки;
4.2. Заохочення та преміювання працівників бібліотеки;



4.3. Накладання стягнення за порушення трудової та виробничої дисципліни.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Завідувач відділу наукової бібліотеки несе відповідальність за:

5.1. Належне та своєчасне виконання обов’язків та функцій.

5.2. Своєчасне і якісне виконання планових завдань.

5.3. Збереження книжкового фонду.

5.4. Виконання наказів і розпоряджень керівництва Інституту.

5.5. Підвищення кваліфікації співробітників наукової бібліотеки.

5.6. Організацію праці та дотримання трудової і виконавчої дисципліни.
5.7. Стан охорони праці та пожежної безпеки, виробничої санітарії у 

бібліотеці.

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Повна вища освіта за спеціальністю, стаж роботи - не менше 3-х років.

7. ІНШІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1. Ця посадова інструкція складена у двох примірниках, один з яких 
зберігається у відділі кадрів Інституту, другий - в науковій бібліотеці.

7.2. Зміни і доповнення до цієї посадової інструкції вносяться наказом 
директора Інституту.

ПОГОДЖЕНО:

Провідний інспектор з кадрів


