«ЗАТВЕРДЖУЮ»
В.о. директора департаменту освіти і науки 

Львівської облдержадміністрації
                                    Р.П.БАБІЙ

«           »                                р.

Посадова інструкція
заступника начальника Ресурсного центру матеріальних фондів
департаменту освіти і науки.
І. Загальні положення.
1.Призначення на посаду заступника начальника ресурсного центру матеріальних фондів та звільнення з неї здійснюється наказом директора департаменту освіти і науки з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

2.Заступник начальника ресурсного центру матеріальних фондів підпорядковується безпосередньо начальнику ресурсного центру матеріальних фондів.
                                            II. Завдання та обов'язки

1.Документальне оформлення надходжень, зберігання і видачі ресурсним центром підручників, навчально-методичної та художньої літератури.

2.Складання розподілів для видачі підручників, навчально-методичної та художньої літератури .

3.Узагальнення відомостей про контингенти учнів для формування державного замовлення на друк підручників та навчально-методичної літератури.

4.Статистична та бухгалтерська звітність про обіг підручників, навчально-методичної та художньої літератури, отриманих ресурсним центром.
5.Перевірка організації надходжень підручників та навчально-методичної літератури до закладів освіти та стан їх зберігання.

6.Участь у нарадах, семінарах по проблемах книгодрукування.

7.Методична допомога вчителям, керівникам районних та шкільних методичних об’єднань.

                                              III. Права
Заступник начальника ресурсного центру матеріальних фондів має право:
1.За дорученням представляти ресурсний центр в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. 
2. Використовувати отриману у встановленому порядку інформацію, статистичні та оперативні дані, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків, від установ, організацій, інших підприємств. 
3.Брати участь у перевірках відповідно до чинного законодавства з питань, що належать до компетенції центру, за результатами перевірки доповідати безпосередньо керівнику. 
4.Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи ресурсного центру.

          IV. Відповідальність
Заступник начальника ресурсного центру несе відповідальність:
1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
2.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
3.За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
VІ. Заступник начальника ресурсного центру повинен знати:
1.Постанови Кабінету Міністрів України, розпорядження та накази Міністерства освіти і науки  України, накази департаменту освіти і науки ЛОДА,  методичні, нормативні та інші керівні документи.

2.Номенклатуру та асортимент навчальної літератури.

3.Роботу на персональному комп’ютері.

4.Правила формування, зберігання та обліку бібліотечних фондів.

                                          VІІ. Кваліфікаційні  вимоги
Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

Начальник Ресурсного центру 

матеріальних фондів:                            _______       _________________

                   (підпис)            (прізвище, ініціали)
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З інструкцією                 _______          ____Глушко Ю.Я.___________
ознайомлений:
(підпис)              (прізвище, ініціали)

                                    “___”______________ 20    р.

