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JI0JIZKHOCTHASI HHCTPYKIHs 0HbmnoTékaps
[ocyaapeTBeHHOro 010KeTHOT0 YUpe:KAeHHs! J10NOJHHTE/IbHOro 00pa3oBaHusi
«JleTckasi My3bIKaJabHas mikojaa Mununcrepersa KyabTypbl PCO-Ananus»

I. O0mue nos1oKkeHus.

1.1. Hacrosimas JO/DKHOCTHAsi HMHCTPYKLMsi paspaboTraHa Ha OCHOBE TapU(pHO-KBaIH(pUKAIMOHHOMN
XapaKTepUCTHKM OMOIHOTEKaps, YTBEPYJIECHHOH mpukasoM Munsapascoupassutus PO Ne 761n ot
26.08.2010r. «O6 yrBepkaeHur EanHoro kBauu(pHUKalHOHHOIO CIPaBOYHMKA JOJDKHOCTEH PYKOBOIHUTENICH,
CIENHATMCTOB M CITyXKaIIMXy. IIpyu cocTaBleHu: UHCTPYKIMK YITeHbI Takoke [IpumMepHble pekomMeHanuu 00
OpraHu3alii  CIyXkObl OXpaHbl TpyAa B 00pa3oBaTeNbHOM YYPEXKIEHWHM CHUCTeMbl MuHHCTEpCTBA
obpasosanus Poccuiickoit ®eeparui, yrBepKieHHbIe Npuka3zom MuHoOpazosanus Poccuiickoi deeparin
ot 27 despains 1995 r. Ne 92.

1.2. Hacrosimas [0MKHOCTHAs WHCTPYKIMS YTBEp)KJI€Ha Ha OCHOBAHHHM TPYAOBOTO JI0roBopa ¢
oubmorexapem I'BY J1O «Jlerckas My3bikanbHas mkosna MunucTepetsa KyabTypsl PCO-Ananus» (naee —
GHOIMOTEKaph) M B COOTBETCTBHMH C MojioxkeHHssMi TpynoBoro kozjekca Poccuiickoit ®enepaniin 1 HHbBIX
HOPMATHUBHO-TTPABOBBIX aKTOB, PETYJIUPYIOLIHX TPYIOBBIE TPABOOTHOIICHHSI.

1.3. JlomkHOCTE OMOIHOTEKAPs] OTHOCUTCS K KATErOPUHM CIIEIHMAIMCTOB.

1.4. BubmuoTekaph HazHaYaeTcs ¥ OCBOOOKIAETCs OT AOKHOCTH mpuKkazom qupektopa ['bY JIO «/letckast
My3bIKanbHas mKosia MunncrepcrBa  KynsTypel PCO-Ananus» (nanee — Illkoma). koTopomy OH
HENOCPEICTBEHHO TOAUHHSIETCs B CBOeH pabore.

1.5. Ha gomkHOCTh GUONIHOTEKAps HazsHAyaeTcs JMIO, HMEIOIIee BhicIee MpodeccHoHanbHoe 00pasoBaHie
(6uOIMOTEYHOE, KYIBTYphl M HCKYCCTBA, [MENAroruyeckoe) M CTax paboTel HE MeHee 3 JeT Ha
COOTBETCTBYIOLIUX JOJKHOCTAX.

1.6. B cBoeii aesTenbHOCTH OuOGIMOTEKaph pykoBojcTByercst KoHctuTynmei u 3akonamu Poccuiickoit
deiepanuy, 3aKOHAMH HJIM HHBIMH HOPMATHBHBIMH IpaBoBbIMU akTamu PCO-Anauus, ykasamu [IpesnienTa
P®, pemenusmu Ilpasutenscrea P®, [nmaser PCO-Ananus, opraHoB ynpabjieHHsi 0Opa3oBaHHEM BCEX
YPOBHE# 10 Bormpocam 00pa3oBaHUsl ¥ BOCHHMTAHUS OOy4alOUIMXCs; MPaBUIAMH ¥ HOPMaMH OXpaHbl TPy/a,
TeXHUKN 0€301aCHOCTH U MIPOTHBOIMOKAPHOM 3alHUTHI, & TAKKE Y CTABOM U JIOKAJTbHBIMU MPABOBLIMU aKTaMH
[ITkosnbl (B TOM uHClIE HACTOSIIEH IOJKHOCTHOM HHCTPYKIHEH), TPYJOBBIM JIOTOBOPOM (KOHTPAKTOM).
Bubmmorekaps [1konsl cobmoaaetr KonBeH1uno o npapax pedeHKa.

1.7. Ha nepuoj BpeMEHHOI0 OTCYTCTBUs OMONMOTEKapsi (KOMaHAMPOBKA, OTIMYCK, OOJNE3Hb W T.[.) €ro
00A3aHHOCTH MCIIOJHSET JMIO, Ha3HaueHHoe npukasoM jupekropa Illkonel. JlanHoe suio mpuodperaet
COOTBETCTBYIOIME TpaBa M HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a KAYECTBCHHOE K CBOCBPEMEHHOE HCIIOJIHEHHE
BO3JI0YKEHHBIX Ha HEro 00sI3aHHOCTEH.

1.8. bubnmorekaps [1IKOIbI 10/I7KeH 3HATD:

o Koncturynuio Poccuiickoit @enepanuu;

e I[IPUOPUTETHBIE HANIPABICHHs Pa3BUTHs 00pa3oBaTE/IbHON cucTeMbI PD;

e 3aKOHBI U HHbIE HOPMATHBHBIC NMPaBOBbIe akThl Poccuiickoi Meaepanny, Kacarouyecs AesTeIbHOCTH
OuOIMOTEK W OpraHu3allfii, H3JAIOIUX U PaclpOCTPAHSIONIMX H3IATEIbCKYI0 MPOAYKIHIO;
OUOJIMOTEUHOrO M apXUBHOTO Jiejia; HHGOopMaluy 1 HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHi;

e Ycras [lIkoubr,

o KonugeHmuio o npasax ped&Hka;

e OCHOBBI OuOIHOTEUHOTO J1ena, Oubanorpaduu;

e OCHOBHbBIC OMOIMOTEYHBIE TEXHOJIOTHYECKHE MTPOLIECCHI;




· формы, методы индивидуальной и массовой работы с читателями;
· методические материалы в области библиотечного дела;
· отечественные и зарубежные достижения в области библиотековедения и библиографии; передовой опыт работы нотных библиотек;
· теоретические и практические методы обработки информации с использованием современных технологий;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
· принципы и порядок организации выставочной деятельности библиотеки;
· библиотечно-информационные ресурсы библиотеки;
· нормативные и методические документы по вопросам обеспечения безопасности библиотечных фондов;
· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений;
· основы менеджмента, экономики и управления в библиотечной сфере;
· правила внутреннего трудового распорядка Школы;
· правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 
II. Функции.

2.1. Основными направлениями деятельности библиотекаря являются:

· формирование библиотечного фонда;

· учёт библиотечного фонда;

· обеспечение установленной отчётности;
· обслуживание преподавателей, учащихся, родителей (законных представителей).
III. Должностные обязанности.

       Библиотекарь Школы выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет работы по обеспечению библиотечных процессов в соответствии с профилем комплектования фондов библиотеки согласно целям и задачам библиотеки детской музыкальной школы:

· текущее и перспективное планирование на своём участке работы;

· комплектование и обработку библиотечного фонда;

· организацию и использование каталогов и других элементов справочно-библиографического аппарата;

· ведение и использование автоматизированных баз данных;

· работы по организации и ведению карточных и электронных каталогов, включая их редактирование;

· учёт, организацию и хранение фондов, ведение соответствующей документации;

· обслуживание читателей и абонентов, выдачу и сбор нотных сборников, учебно-методической, справочной литературы;
· организацию тематических выставок, подготовку устных обзоров литературы, рекомендательных списков и т.д.

· просветительскую работу для учеников, родителей (законных представителей);

· применение научных методов и передового современного опыта работы нотных библиотек;

· списание ветхой и устаревшей литературы;

· систематическую работу по пополнению библиотечных фондов;

· подписку газет, журналов;

· контроль за сохранностью фонда.

3.2. Прогнозирует тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для внесения предложений по формированию заказа на необходимую учебно-методическую, научную и художественную литературу.

3.3. Анализирует:

· библиотечный фонд;

· состояние читательского спроса на нотную, учебно-методическую литературу, монографическую, справочную литературу с целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.

3.4. Принимает участие:

· в научно-исследовательской и методической работе библиотеки;

· в разработке и реализации программ развития библиотеки, планов библиотечного обслуживания педагогического и ученического контингента Школы в образовательном процессе;

· в координации взаимодействия представителей администрации Школы, её структурных подразделений и отдельных работников по формированию библиотечного фонда;

· в разработке правил пользования библиотекой.

3.5. Обеспечивает информационное и консультационное обслуживание преподавателей, учащихся, родителей (законных представителей) по вопросам самообразования, подбора нотной и учебно-методической литературы.
3.6. Устанавливает профессиональные контакты с издающими организациями и другими библиотеками по вопросам комплектования фондов библиотеки; ведёт базу данных производителей издательской продукции; отслеживает новации в пределах своей компетенции и реализует их в практике работы.

3.7.Контролирует:

· соблюдение в библиотеке и хранилищах правил техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности;

· соблюдение учащимися и работниками Школы правил пользования библиотекой.
IV. Права.

       Библиотекарь Школы в пределах своей компетенции имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства Школы, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства Школы предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией

4.3. Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений Школы информацию и документы, необходимые  для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений Школы для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения директора Школы).
4.5. Принимать участие в разработке воспитательной политики и стратегии Школы, в создании соответствующих стратегических документов; в ведении переговоров с партнёрами Школы по библиотечно-библиографической работе; в работе Педагогического совета Школы.
4.6. Вносить на рассмотрение руководства Школы предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.
4.7. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.9. Требовать от руководства Школы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. Ответственность.

       Библиотекарь Школы несёт ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, - в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или  психическим насилием над личностью обучающегося, - в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ и Законом РФ «Об образовании».

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы библиотеки, - в соответствии с административным законодательством РФ.

5.4. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.5. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

VI. Взаимоотношения, связи по должности.

        Библиотекарь Школы:

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, утверждённому директором Школы.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть.

6.3. Получает от директора Школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Работает в тесном контакте с преподавателями, родителями обучающихся (законными представителями); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками Школы.

 Примечание:

1. Настоящие должностные обязанности разработаны на основании тарифно-квалификационной характеристики библиотекаря, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ № 251н от 30.03.2011г. «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии» (п.4 «Квалификационные характеристики должностей работников, занятых в библиотеках»).
2. Утверждены Советом школы от «   25  »    января    20   16   г.
С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)

                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

