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Положение
о секторе обслуживания детей библиотеки-филиала №1
Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа Красноуфимск
1.
Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано на основании Положения о библиотеке-филиале №1 Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа Красноуфимск.

1.2. Сектор обслуживания детей является структурным подразделением библиотеки-филиала №1 Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа Красноуфимск (далее - ЦБС). Находится в ведении и работает под непосредственным руководством директора ЦБС.

1.3. Сектор обслуживания детей (далее - Сектор) предоставляет во временное пользование библиотечный фонд, а также оказывает другие библиотечные услуги пользователям (детям от 0 до 14 лет включительно).

1.4. В своей деятельности Сектор руководствуется настоящим Положением, Положением о библиотеке-филиале №1, приказами и распоряжениями директора ЦБС, заведующего библиотеки-филиала №1, рекомендациями методических центров.

1.5. Сектор расположен в помещении библиотеки-филиала №1 по адресу: 623300, Свердловская обл., г. Красноуфимск, ул. Станционная, д. 3.

2. Цели, задачи и виды деятельности Сектора

2.1. Сектор создан для привлечения детской и подростковой аудитории в библиотеку на основе их личного интереса и добровольности, и решает задачи:

2.1.1. Создание равных условий доступа к информации, знаниям, культурному наследию для детей и подростков железнодорожного микрорайона городского округа Красноуфимск, в том числе людям с ограниченными возможностями здоровья и маломобильным группам населения;

2.1.2. Создание условий безопасности, комфорта, свободного пространства для развития личности (чтения, образования, самообразования, развивающих игр, творчества, общения и досуга) в библиотеке для детей и подростков;

2.1.3. Осуществление компетентного и дифференцированного информационно-библиотечного обслуживания, максимально отвечающего интересам детей и подростков;

2.1.4. Помощь в социальной адаптации и позитивной самореализации подрастающего поколения;

2.1.5. Формирование дружелюбной и свободной среды общения со своими сверстниками и авторитетными взрослыми, включая библиотекарей;
2.1.6. Стимулирование у детей и подростков мотивации к чтению, формирование читательской и информационной культуры;

2.1.7. Создание открытой и доступной площадки для непосредственного общения детей и подростков, взаимодействия друг с другом, обществом, обмена мнениями и идеями;
2.1.8. Осуществление партнерских связей с библиотеками других ведомств.
2.2. Для достижения указанных целей и задач Сектор в установленном законодательном порядке осуществляет следующие виды деятельности:
2.2.1. Библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание детей и подростков;
2.2.2. Изучение личностных, культурных, информационных запросов детей и подростков, уровень потребностей в библиотечных услугах;
2.2.3. Проведение индивидуальной и массовой работы, способствующей читательскому и личностному развитию детей и подростков;
2.2.4. Оказание помощи пользователям в выборе произведений и иных материалов путём устных консультаций, предоставления в их пользование каталогов и картотек, используя формы индивидуального и группового информирования;
2.2.5. Проведение бесед, встреч со специалистами, представителями различных профессий, консультаций в помощь социализации, профориентации и профадаптации подростков;
2.2.6. Формирование библиотечного фонда на физических (материальных) носителях для детей и подростков;
2.2.7. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных ЦБС;
2.2.8. Составление перспективных, годовых и квартальных планов работы с детьми и подростками в библиотеке-филиале №1, текстовых и статистических отчетов;
2.2.9. Изучение и обобщение передового зарубежного и российского опыта по обслуживанию детей и подростков, внедрение передового опыта в практику работы библиотеки-филиала №1;
2.2.10. Взаимодействие и координация работы с учебными и внешкольными организациями, учреждениями культуры;
2.2.11. Осуществление маркетинговой деятельности: организация рекламы Сектора и предоставляемых им услуг;
2.2.12. Позиционирование работы Сектора в СМИ, на сайте ЦБС и официальных группах ЦБС, зарегистрированных в социальных сетях Интернет;
2.2.13. Разработка творческих программ, перспективных планов развития Сектора, участие в реализации региональных программ, программ развития ЦБС;
2.2.14. Участие в системе повышения квалификации.
3. Управление и организация

3.1. Структуру и штатную численность Сектора формирует директор ЦБС исходя из штатного расписания, целей, задач, направлений работы Сектора, библиотеки-филиала №1 и ЦБС;
3.2. Сектор возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности директором ЦБС в соответствии с трудовым законодательством. Он несет ответственность за организацию и содержание работы Сектора.

Права и обязанности заведующего Сектором определяются настоящим Положением, должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка.

3.3. Сотрудники Сектора назначаются и освобождаются от должности директором ЦБС по представлению заведующего библиотеки-филиала №1 и заведующего Сектором, в соответствии с трудовым законодательством. Права и обязанности сотрудников Сектора определяются настоящим Положением, должностными инструкциями, Правилами внутреннего трудового распорядка;
3.4. Работа Сектора строится на основе перспективных, годовых, месячных планов работы, а также в соответствии с договорами, заключенными с другими организациями, учреждениями. Результаты работы Сектора предоставляются в текущих и годовых отчетах;
3.5. Сектор также организует библиотечное обслуживание пользователей через систему внестационарного обслуживания абонемента.
3.6.  Доставка библиотечных документов на дом (книгоношество) осуществляется тем жителям городского округа Красноуфимск, которые в силу ряда причин (болезнь и др.) не могут самостоятельно посещать библиотеку.
3.7.  Формирование библиотечного фонда Сектора осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 29.12. 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», Инструкцией по организации работы с документами, включенными в Федеральный список экстремистских материалов, утвержденной приказом директора ЦБС от 14.06.2017г. № 34.

3.8.  Сектор предоставляет свои библиотечные фонды для использования как в помещении библиотеки, так и вне её – выдает на дом, согласно Правил пользования Библиотекой.

3.9.  Общие принципы расстановки библиотечного фонда: фонд расставлен согласно Библиотечно-библиографической классификации (ББК), внутри отделов ББК – по алфавиту фамилий авторов или заглавий произведений. Применяется также расстановка библиотечного фонда по темам, внутри тем – по алфавиту фамилий авторов или заглавий произведений. Общее направление расстановки книг на стеллажах – слева направо и сверху вниз. Обязательно наличие в библиотечном фонде полочных разделителей с правильно и четко написанными названиями отделов, тем.
3.10.  Поступление в Сектор новых документов осуществляется через Отдел комплектования и обработки литературы центральной библиотеки. На каждый документ ставиться штемпель библиотеки-филиала №1.

3.11.  Все документы, выдаваемые пользователям, записываются в читательские формуляры.

3.12.  Сектор ведет документацию, согласно перечня документов, необходимых для ведения в структурных подразделениях ЦБС, а также другую, принятую в ЦБС.
3.13. Распорядок работы Сектора определяется общим режимом работы библиотеки-филиала №1.
4. Права и ответственность

4.1. Сектору для выполнения возложенных на него задач и осуществления функция предоставляются следующие права:

- самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами и основными направлениями работы библиотеки-филиала №1 и ЦБС;

- вносить в установленном порядке на рассмотрение администрации ЦБС предложения по вопросам совершенствования библиотечного обслуживания детей и подростков;

- создавать любительские объединения пользователей (клубы, кружки и пр.);

- разрабатывать и осуществлять программы и проекты развития по своему направлению деятельности;

- участвовать в реализации программ и проектов различного уровня, для осуществления своих задач и реализации функций;

- оказывать платные услуги населению в соответствии с Положением о дополнительных платных услугах, предоставляемых библиотеками МБУ ЦБС ГО Красноуфимск и Прейскурантом на дополнительные платные услуги.

4.2. Всю полноту ответственности за содержание и результаты деятельности Сектора несет заведующий.

4.3. Все сотрудники Сектора несут ответственность:

- за качественное выполнение задач и реализацию функций Сектора, а также за сохранность фондов Сектора;

- за работу с Федеральным списком экстремистских материалов, согласно Инструкции по организации работы с документами, включенными в Федеральный список экстремистских материалов;

- постоянное повышение своего квалификационного уровня в связи с совершенствованием информационных технологий;

- соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и технике безопасности.

5. Взаимоотношения

5.1. Для выполнения возложенных задач и реализации функций Сектор в лице заведующего взаимодействует:

5.1.1. С директором ЦБС:

- получает: приказы и распоряжения, обязательные для выполнения;

- предоставляет: необходимую информацию по требованию; информацию о чрезвычайных происшествиях в Секторе; статистические отчеты; планы работы, программы (проекты) развития;

- согласовывает: временное приостановление библиотечного обслуживания пользователей; введение дополнительных платных библиотечных услуг.
5.1.2. С заместителем директора ЦБС:

- получает: устные распоряжения и указания, обязательные для выполнения; материалы, канцелярские принадлежности; инструктаж по технике безопасности, санитарии, гигиене, противопожарной безопасности;
- предоставляет: необходимую информацию по требованию; информацию о чрезвычайных происшествиях в Секторе; заявки на оборудование, канцелярские принадлежности; заявки на ремонт техники, оборудования, мебели; листки временной нетрудоспособности сотрудников; заявления на отпуска.
5.1.3. С заведующим библиотеки-филиала №1:

- устные распоряжения и указания, обязательные для выполнения;

- предоставляет: необходимую информацию по требованию; информацию о чрезвычайных происшествиях в Секторе; статистические отчеты; планы работы, программы (проекты) развития;

- согласовывает: временное приостановление библиотечного обслуживания пользователей; введение дополнительных платных библиотечных услуг.
5.1.4. С отделом организационно-методической работы центральной библиотеки:

- получает: устные распоряжения и указания, обязательные для выполнения; методические рекомендации по улучшению библиотечного обслуживания населения; схемы и инструкции по библиотечному обслуживанию; план мероприятий по повышению квалификации библиотечных работников; консультации по проблемам библиотечного обслуживания;

- предоставляет: планы и отчеты; рекламно-информационную продукцию; материалы о библиотеке для опубликования в СМИ, на сайтах, блогах, в социальных группах; информацию по требованию;

- согласовывает: план работы на год; программы и проекты развития Сектора; организацию и проведение крупных массовых мероприятий.
5.1.5. С отделом организации досуга детей и подростков центральной детской библиотеки:

- получает: методические рекомендации по улучшению библиотечного обслуживания детей и подростков; схемы и инструкции по библиотечному обслуживанию; консультации по проблемам библиотечного обслуживания детей и подростков;

- предоставляет: планы и отчеты; рекламно-информационную продукцию; информацию по требованию.
5.1.6. С отделом комплектования и обработки литературы центральной библиотеки:

- получает: документы для пополнения библиотечного фонда; методические рекомендации по формированию и организации библиотечного фонда; информацию о наличии литературы в фонде ЦБС;

- предоставляет: информацию об отказах пользователям; акты на списание со списками литературы; список периодических изданий для оформления подписки; литературу для оформления взамен утерянной и в дар;

- согласовывает: план работы с библиотечным фондом на год; исключение литературы из фонда; вопросы по организации библиотечного фонда в Секторе; технологию редактирования каталогов.

5.1.7. С информационно-библиографическим отделом центральной библиотеки:

- получает: методические рекомендации по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию; ответы на перенаправленные библиографические запросы;

- предоставляет: библиографическую продукцию на рецензию; материалы о библиотеке для опубликования в блогах, социальных группах; информацию по требованию;

- согласовывает: план работы на год по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию; технологию редактирования картотек; создание и ведение уже имеющихся картотек.

5.1.8. С заведующими других структурных подразделений ЦБС:

- получает: информацию об интересном опыте библиотечной работы; литературу по внутрисистемному обмену;

- предоставляет: информацию об интересном опыте работы Сектора; литературу по внутрисистемному обмену;

- согласовывает: сроки предоставления литературы по внутрисистемному обмену.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящее Положение составлено в 3 (трех) экземплярах.

6.2.  Один экземпляр Положения хранится у директора ЦБС, второй экземпляр - у заведующего библиотекой-филиала №1, третий экземпляр – у заведующего Сектором обслуживания детей.
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