                                                                     «ЗАТВЕРДЖУЮ»

Начальник відділу культури 
                                                 і туризму 
                                                                                   ____ _________



 «___»____________20____р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Директор міської централізованої бібліотечної системи.

Освіта вища-спеціальна
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Директор міської централізованої бібліотечної системи організовує всю діяльність бібліотек міста, несе відповідальність за організацію та стан обслуговування читачів міста, методичне керівництво бібліотечною справою в місті, стан планування та звітності, роботу з кадрами, трудову дисципліну, морально-психологічний клімат у колективах бібліотек міста.

2. Директор міської ЦБС призначається і звільняється з займаної посади відділом культури і туризму.

3. Директор міської централізованої бібліотечної системи підкоряється безпосередньо начальнику відділу культури і туризму.

4. Директор ЦБС представляє бібліотечну систему в державних закладах та громадських організаціях; в межах своєї компетенції надає накази.

5. Директор ЦБС у своїй діяльності керується рішеннями Уряду, Законами України, керівними матеріалами вищестоящих організацій; рекомендаціями методичних центрів, Статутом централізованої бібліотечної системи, посадовою інструкцією, іншими документами, які регламентують діяльність бібліотечної системи, перспективними і річними планами роботи ЦБС, розпорядженнями і вказівками начальника відділу культури і туризму.

ІІ. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ

Директор міської централізованої бібліотечної системи:

1. Організовує виробничу діяльність бібліотек міста. Керує виробничо-господарською діяльністю ЦБС. Очолює постійнодіючу Раду при директорі.

2. Здійснює планування і звітність бібліотек міста:

- планує роботу бібліотечної системи на рік, коректує і рецензує плани роботи бібліотек;

- затверджує плани роботи, звіти бібліотек міста і структурних підрозділів;

-    звітує про роботу бібліотек міста за рік. В установлені терміни подає їх до відділу культури. 

3. Здійснює удосконалення бібліотечного та інформаційного обслуговування читачів, популяризації книги, координацію діяльності з бібліотеками інших систем і відомств міста.
4. Забезпечує правильну організацію і збереження бібліотечних фондів, організовує роботу по активізації їх використання; створює умови для збереження і правильної організації фондів та довідково-бібліографічного апарату; укладає договори з бібліотечним колектором на комплектування. 

5. Забезпечує єдине організаційно-методичне керівництво діяльністю бібліотек міста, методичну допомогу бібліотекам інших систем і відомств міста.

6. Відповідає за своєчасне виконання планів роботи бібліотек міста та структурних підрозділів ЦБС, наказів, розпоряджень та прийнятих рішень.

7. Складає кошторис ЦБС і відповідає за правильне використання коштів, забезпечує ЦБС необхідним обладнанням і засобами механізації бібліотечних процесів. 

Ставить питання перед відділом культури і туризму, по забезпеченню бібліотек міста необхідним обладнанням та бібліотечною технікою. 

8. Приймає заходи по забезпеченню бібліотек міста кваліфікованими кадрами, раціональному використанню знань та досвіду бібліотечних працівників, підвищенню відповідальності працівників за доручену справу.

9. Видає накази про призначення, переміщення, звільнення від займаної посади працівників ЦБС, про заохочення і накладання стягнення у відповідності з трудовим законодавством; затверджує посадові інструкції працівників ЦБС.

Ставить питання перед відділом культури і туризму, про призначення, переміщення, звільнення від займаної посади бібліотечних працівників в місті, про заохочення і накладання стягнення у відповідності з трудовим законодавством, складає посадові інструкції на бібліотечних працівників міста.

10. Веде виховну роботу у колективі, сприяє підвищенню кваліфікації співробітників центральної бібліотеки та бібліотек міста.

11. Відповідає за впровадження наукової організації праці у бібліотеці:

- працює над удосконаленням діючих інструкцій, положень, іншою регламентуючою документацією щодо бібліотечної справи;

- удосконалює організацію роботи за допомогою технічних засобів.

12. Забезпечує дотримування законів України, законодавства про працю, правил по охороні праці, техніці безпеки, протипожежного захисту і здійснює контроль над додержанням працівниками ЦБС виробничої та трудової дисципліни.

13. Затверджує розпорядок роботи бібліотек ЦБС, графік відпусток працівників по узгодженню з відділом культури, і профспілковим комітетом. 

14. Організовує зв'язок з організаціями та установами міста і району, необхідні для роботи.

15. Представляє ЦБС на нарадах та інших заходах, присвячених обговоренню питань, які входять в компетенцію бібліотек.

ІІІ. ПРАВА ДИРЕКТОРА

 МІСЬКОЇ ЦЕНТРАЛІЗОВАНОЇ БІБЛІОТЕЧНОЇ СИСТЕМИ
Директор ЦБС має право:

1. Приймає участь у підборі кадрів ЦБС.
2. Розподіляє, координує і в разі необхідності вносить зміни у посадові інструкції бібліотечних працівників міста.

3. Вносить зміни в плани роботи бібліотек міста та структурні підрозділи центральної бібліотеки.

4. Ставить перед відділом культури і туризму питання, зв’язані з підвищенням або пониженням у посаді працівників бібліотечних закладів міста, звільненням працівників, не відповідаючих кваліфікаційним вимогам.

5. Рекомендує кандидатури кращих працівників бібліотек для різних форм заохочення або накладання адміністративних стягнень за порушення трудової та виробничої дисципліни.

6. Давати розпорядження всім працівникам бібліотечних закладів міста.

7. Ставити перед начальником відділу культури і туризму  питання, вирішення яких необхідно для покращення роботи бібліотек.

Інструкцію до виконання прийняла: ___________________________ 

Директор міської централізованої бібліотечної системи               

