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1. оБщиЕ положЕния
1 .1 . Настоящая долх{ностнаJI инструкция определяет функциональные обязанности, права

и ответственность библиотекаря в автонопrной некоммерческой организации

дополнительнОго профессиоНальногО образования кI{ентрапьный многопрофильный

институт) (лалее - кОбразовательная организация>).

1.2, Библиотекарь назначается на до"rlжность и освобождается от должности в

установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Ректора

Образовательной организации.

1.3. Библиотекарь подчиняется непосредственно Ректору Образовательной организации.

1.4. На должность библиотекаря назначается лицо, имеющее среднее профессиональное

образование без предъявления требований к стажу работы,

1.5. Библиотекарь должен знать:

- постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие! методические и

нормативЕые документы по вопросmл библиотечной работы;

- профиль и специализацию Образовательной организации;

- правила комплектования, хранения, поиска, выдачи и учета би блиотечного фонда,

- систему классификации книг и правила составлеIlия каталогов;

- общегосударственную систему пtежбиблиотечного абонемента;

- порядок составления отчетности о работе библиотеки;

- правила внутреIrнего трудового распорядка;

- правила по охране труда, лроизводственной санитарии и по;карной безопасности,

1.6. В своей деятельности библиотекарь руководствуется:
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- нормативныNIи актilми и N.{етодическими материа[ами по вопросам выполняемой работы;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями Ректора Образовательной организации i

- настоящей должностной инструкцией;

- правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.

2. ФункциоIlАльныЕ оБязАнности
Библиотекарь осуществляет следующие обязанности:

2.1. Обеспечивает подбор необходимой читателяN{ общественно -полити ческой, научно-

технической, экономической и другой литературы, оперативное выполнение их заJIвок.

2.2. Произволит выдачу литературы на абонементе и в чита[ьном зале.

2,3. Изучает интересы и запросы читателей в целж оказания им помощи в выборе

литературы.

2.4. Участвует в разработке планов комплектования библиотеки на основе изучения

тематических планов книжных издательств, профиля работы образовательной

организации и перспектив ее развития.

2.5, Принимает участие в организации фонда библиотеки, обработке литературы и

составлении каталогов.

2.6. Ведет работу по учету, комплектованию, инвентаризации библиотечного фонда.

2.7. Обеспечивает сохранность библиотечного фонда.

2.8. Составляет списки новых поступлений лиTературы и рассы-rlку их подразделенид.r

Образовательной организачии.

2.9, Осуществляет связь с другими библиотеками, обеспечивая обслуlкивание читателей

по меrкбиблиотечному абонепленту.

2.10. Принимает участие в научно-информационной, научн о-методической работе,

обработке технической и научной литературы, поступающей в библиотеку, составляет

тематический и алфавитный катаrrог.

2.11, Принимает участие в организации теi{атических выставок по актуаJIьным вопросам

науки! техники и передового производственного опыта, оформлении стендов, витрин.

2.12. Подготавливает предложения, направленные на улучшение обслуживания читателей.

з. прАвА

Библиотекарь имеет право:

3.1. Требовать от руководства Образовательной организации оказания содействия в

исполнен и и своих обязанностей.



3.2. Повышать свою квапификачию.

3.3, Знакоми Iься с проекгаvи решений

касающиN{ися его деятельности.

руководства Образовательной организачии,

3.4. ПредставлЯть IIа рассмотРение своегО непосредственного руководителя предложения

по вопросам своей деятельности.

3.5. ПолучатЬ от работникоВ ОбразовательнОй организации информачию, необходимую

длJI осуществления своей деятельности.

4. отвЕтствЕнность
Библиотекарь несет ответственность:

4.1, За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей,

предусмотренньтх настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим

трудовым законодательством.

4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществлеItия своей деятельности, в

соответствии с действуюпцм грarкданским, административным и уголовным

законодательством.

4.з, За причинение материаJIьного уЩерба в соответствии с действующим

законодательством.

Руководитель кадровой службы

[rrнициалы, фамилпя, подпись]

[число, месяц, год]

согласовано:

[должность, IIнициалы, фапrилия, подпrtсь]

[число, пrесяu, год]

С инструкuией ознакомлен:

[rrнициалы, фамилия, подпись]

[число, месяц, год]
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l. С)бшие полоrкеIIIlя

1.1 . Бухгалтер относится к категории специалистов.

1.2. Бухгалтер назначается на до"qжность и освобождается от нее приказоN{ Ректора по

представлению главного бухгаптера.

1.3, Бухгалrер непосредственно подчиняеlся главlIоItу б1 xr шrеру.

1.4. На время отсутствия бухгалтера его права и обязанности переходят к другому
должностноN{у лицу, о чем объявляется в приказе по орrанизации.

1.5. На должность бухгалтера назначается лицо. отвечающее след) ющи11 требованиям:

образоваяие - высшее или среднее специацьное. стаж аналогичной работы от года,

знание компьютерных програмrt по ведению бухгаптерского учета.

l .6, Бухгапlер дол)кен }нать:

- законодательные акты, постановления, распоряжения, прикztзы, другие руководящиеJ
методические и нормативные Ntатериалы по организации бухгалтерского учета
имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;

- формы и методы бухгаптерского учета на предприятии;

- план и корреспонденцию счетов;

- организацию докуптентооборота по участкам бухгалтерского учета;

- порядок докуNIентапьного офорплления и отраiкения на счетах бухга,rтерского учета
операций, связанных с движеНиеNt основных средств! товарно -материа!,Iьных ценнос гей и

денежных средств.

1 .7. Бухгалrер руководствуегся всвоей Jеяlельносlи:

- законодательными актапли РФ;

- Уставом Образовательной оргаttизации, Правилапли внутренItего трудового распорядка.

другими нормативными актами Образовательной организации ;

- Положением о бухгаптерии Образовательной организации;

- приказами и распоря}(ениями руководства;

- настоящей должносгной инстр1 кuией,
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2. fl олiкностные обязанностr,r бухга"rтера

Бухгалтер выполняет следующие дол)кнос,гные обязан ности:

2.1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета иr\Iущества. обязательств и

хозяйственных олераций (учет основных средств, товарно-материа.T ьных ценностей.

затрат на производство, реализации продукции! результатов хозяйственно -финансовой

деятельности, расчеты с поставщиками и заказчиками, за предоставленные услуги и т.п.).

2.2. Участвует в разработке и осуществлении плероприятий, напрхвленных на соблюдение

финансовой дисциплины и рациона[ьное использование ресурсов.

2.З. Осуществляет приеN,t и конrроль первичной докуN,Iентации по соответствуIощиNl

участкам бухгалтерского учета и подготав..lивает их к счетной обработке.

2.4. Отраlсает на счетах бухrа-птерского учета операции, связанные с движением основных

средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

2.5. Составляет отчетные капькуляции себестоипrости продукции (работ, услуг), выявляет

источники образования потерь И непроизводите.iьных расходов, подготавливает

предложения по их предупрех(дению.

2.6, ПроизвоДит начисленИе и перечисЛение налогоВ и сборов в федера-пьный,

региона[ьный и местный бlоджеты, страховых взносов в государственные внебюд)tетн ые

социальные фонды, платетtей в банковские учреждения, средств на финансирование
капитаrIьных вложений, заработrrой платы рабочих и служащих, других выплат и

платежей, а также отчисление средств на N{атериЕц1ьное стиN{улирование работников
предприятия.

2.7. Участвует в проведении эконоN,Iического ана:Iиза хозяЙствен но-финан совой

деятельности организации по данным бухгаптерского учета и отчетности в целях

выявления внутрихозяйственных резервов. осуществления режима эконо\lии и

мероприятий по совершенствован и ю док} ментооборота.

2.8. Участвует в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материаJlьных

ченносrей. расчеlов и пла lежн ых обязаlсльств.

2.9. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгал,герского учета для

составления отчетности, gJIедит за сохранностью бухгалтерских документов, офорN,lляе,r

их в соответствии с установленным порядком д"ця передачи в архив.

2,10. Выполняет работы по формированию. ведению и хранению базы данлtых

бухгаптерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную

информацию, используемую при обработке данных.

2.11. ВыполняеТ отдельные служебные поручения своего непосредствен I{ого

руководителя.

3. Права бухга",tтера

Бухга,rrтер имеет право:

з.1, получать информацию, в ToN{ чиспе и конфиденциальную, в объеN,lе, необходиN,lом для

решения поставленных задач.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с п редусIrотрелIными
настоящей инструкцией обязанностя]ии.

3.3, В пределах своей коNIпетенции сообщать cBoeNly непосредственному руководителIо о

всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по

их устранению.



3.4. Запрашивать ,.lично или по поручению главного бухгаптера от руководителей
подразделений и специалистов инфорпtацию и докуN{енты, необходимые дJя выlIолнения
el о должностн ых обя,lанностей,

3.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих

должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность бухгалтера

Бухгалтер несет ответственность:

4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, xanaтHoe выполнение своих должностных
обязанностей.

4.2, За несоблюJ.ение дейс гвуюших инсгр) кltttй. л ри кzuов и расл tlря;кен и й по сохранен и ю

коммерческой тайны и конфиденциапьной инtРормации.

4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, труловой дисциплины.
лравилтехники безопасности и противопотсарной безопасности.

4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в

пределах, определенных действlющиьt ад]\lин и страти вным. уголовны]\{ и гражданскиN{

законодательством Российской Федераuии.

4,5. За причинение материаJIьного ущерба - в пределах, определенных действующипt
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Руководитель кадровой с.п уяtбы

[иппчиалы, фамrrлия, подпrrсь]

[число, месяц, гол]

согласовано:

[должность, иницrrалы, фапrилия, подпись]

[чис"чо, месяц, год]

С инструкцией ознако]\,lлен :

[и ничиалы, фапrrrлия, подпись]

[число, пrесяч, год]


