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Положение
об отделе комплектования и обработки литературы центральной библиотеки Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа Красноуфимск
1.
Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Положения о центральной библиотеке Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа Красноуфимск.
1.2. Отдел комплектования и обработки литературы (далее – Отдел) является структурным подразделением центральной библиотеки Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система» городского округа Красноуфимск (далее - ЦБС). Находится в ведении и работает под непосредственным руководством директора ЦБС.
1.3. Отдел в своей работе ориентируется на формирование единого документного фонда в соответствии с культурными, информационными и другими запросами пользователей.
1.4. Деятельность отдела регламентируется действующим законодательством Российской Федерации, соответствующими отраслевыми нормативными документами, Уставом ЦБС, приказами и распоряжениями директора ЦБС, заместителя директора, Положением о центральной библиотеке, настоящим Положением, рекомендациями методических центров.
1.5. Отдел расположен в помещении Центральной библиотеки по адресу: 623300, Свердловская обл., г. Красноуфимск, ул. Интернациональная, д. 70.
2. Цели, задачи и виды деятельности Отдела

2.1. Отдел создан в целях обеспечения основной деятельности ЦБС и решает задачи:

2.1.1. Комплектование фондов ЦБС печатными изданиями и изданиями на других носителях информации, основанное на читательских интересах, запросах пользователей и анализе издательского рынка;
2.1.2. Учет документов, поступающих и выбывающих из единого фонда ЦБС. Организация оперативной обработки, систематизации, каталогизации документов, поступающих в библиотеку. Организация и ведение электронного и традиционных каталогов;
2.1.3. Предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов. Обеспечение полноты, достоверности и точности учетной информации о едином фонде ЦБС;
2.1.4. Изучение, обобщение и внедрение передового опыта в практику работы ЦБС по вопросам формирования библиотечного фонда, автоматизации процессов комплектования и обработки документов;
2.1.5. Методическая, консультативная помощь по ведению каталогов, пропаганде и сохранности фондов.
2.2.  Для достижения указанных целей и задач Отдел в установленном законодательном порядке осуществляет следующие виды деятельности:
2.2.1. Обеспечение текущего и ретроспективного комплектования библиотечного фонда ЦБС;
2.2.2. Осуществление поиска, определение и использование рациональных источников и способов приобретения документов в фонд ЦБС;

2.2.3. Организация подписной кампании на периодические издания, информирование структурных подразделений о предлагаемых периодических изданиях, сбор заявок и формирование перечня подписываемых периодических изданий;

2.2.4. С целью решения задачи учета документов, поступающих и выбывающих из фонда ЦБС, а также их технической обработки выполняет следующие функции:

2.2.4.1. Принятие и регистрация поступающих в фонд ЦБС документов;
2.2.4.2. Ведение суммарного учета документов, поступающих и выбывающих из фонда ЦБС в традиционной книге суммарного учета;
2.2.4.3. Осуществление индивидуального учета (инвентаризации) поступающих документов, а также учета выбывающих документов;
2.2.4.4. Исключение экземпляров списанных документов из инвентарных книг, электронного каталога и учетного каталога;
2.2.4.5. Осуществление технической обработки документов в соответствии с технологией ЦБС;
2.2.4.6. Распределение новых поступлений документов по структурным подразделениям ЦБС;

2.2.5. С целью решения задач предоставления полной информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов выполняет следующие функции:
2.2.5.1. Составление библиографических записей поступающих документов в соответствии с «Российскими правилами каталогизации» и действующими ГОСТами в машиночитаемом формате АБИС «ИРБИС» согласно технологическим инструкциям;
2.2.5.2. Обеспечение многоаспектного поиска в электронном каталоге по широкому спектру параметров на основе электронной каталогизации;
2.2.5.3. Индексация, систематизация и предметизация документов по принятым в ЦБС таблицам библиотечно-библиографических классификаций (ББК);
2.2.5.4. Организация и ведение системы карточных каталогов ЦБС; поддержка их в надлежащем состоянии путем регулярной расстановки карточек, просмотра и редактирования карточных массивов в плановом порядке; оформление карточки на все виды документов, поступающих в ЦБС;
2.2.5.5. Организация технологического процесса контроля качества каталогизации;

2.2.6. Участие в разработке пакета документов, регламентирующих производственные процессы комплектования фонда, создания и ведения системы каталогов;
2.2.7. С целью решения задачи использования инновационных библиотечных и компьютерных технологий изучение и осваивание новых версии АБИС «ИРБИС», оптимизация технологии производственных процессов Отдела на основе использования АБИС «ИРБИС»;

2.2.8. Участие в инвентаризации библиотечного фонда, составление итоговых документов по проверке библиотечного фонда;
2.2.9. Изучение состава и использования фондов с целью улучшения качества комплектования и повышения эффективности использования;

2.2.10. Оказание методической помощи по вопросам организации, использования, сохранности библиотечных фондов, правильности ведения документации по учету новых поступлений и списания литературы по различным причинам;

2.2.11. Участие в изучении удовлетворении запросов читателей, используя электронную доставку документов (ЭДД);

2.2.12. Ежегодное подведение итогов движения фондов библиотек ЦБС;
2.2.13. Изучение и обобщение опыта работы других библиотек по направлениям деятельности Отдела;
2.2.14. Участие в работе по методическому обеспечению внедрения новых информационных технологий;
2.2.15. Участие в мероприятиях, проводимых в ЦБС с целью повышения профессиональной квалификации библиотекарей;

2.2.16. Обеспечение контроля за выполнением мероприятий по соблюдению правил техники безопасности и пожарной безопасности в отделе, охраны материальных ценностей.

3. Управление и организация

3.1. Структуру и штатную численность Отдела формирует директор ЦБС исходя из штатного расписания, целей, задач, направлений работы Отдела и ЦБС;
3.2. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности директором ЦБС в соответствии с трудовым законодательством. Он несет ответственность за организацию и содержание работы Отдела.

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

3.3. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности директором ЦБС и заведующего Отделом, в соответствии с трудовым законодательством. Права и обязанности сотрудников Отдела определяются настоящим Положением, должностными инструкциями, Правилами внутреннего трудового распорядка;
3.4. Квалификация сотрудников Отдела должна соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым к библиотечным работникам;
3.5. Отдел руководит организацией работы по вопросам формирования библиотечного фонда и каталогизации;
3.6. Работа отдела строится на основе перспективных, годовых, месячных планов работы, а также в соответствии с договорами, заключенными с другими организациями, учреждениями. Результаты работы отдела предоставляются в текущих и годовых отчетах;
3.7. С целью совершенствования формирования библиотечного фонда, выработке единых решений, повышения эффективности и качества работы при Отделе создается Совет по комплектованию, который является совещательным органом. В состав Совета по комплектованию входят наиболее квалифицированные специалисты ЦБС независимо от занимаемых ими должностей. Совет по комплектованию действует в соответствии с положением, утвержденным директором;
3.8. Отдел ведет документацию, согласно перечня документов, необходимых для ведения в структурных подразделениях ЦБС, а также другую, принятую в ЦБС.
3.9. Распорядок работы Отдела определяется общим режимом работы центральной библиотеки.
4. Права и ответственность

4.1. Отделу 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 ЦБС;

- вносить в установленном порядке на рассмотрение администрации ЦБС предложения по вопросам совершенствования деятельности Отдела;

- разрабатывать и осуществлять программы и проекты развития по своему направлению деятельности;
- участвовать в обсуждении вопросов, составляющих компетенцию Отдела на заседаниях при директоре, комиссии по сохранности фондов;
- участвовать в реализации программ и проектов различного уровня, для осуществления своих задач и реализации функций;
- представительствовать по поручению администрации ЦБС на совещаниях, конференциях и т. д. по вопросам комплектования и каталогизации документов библиотечного фонда;

Заведующий отделом имеет право: 

- ходатайствовать перед администрацией ЦБС об изменении штатной численности отдела в зависимости от изменения задач и объема работы;
- представлять к поощрению отличившихся сотрудников; в необходимых случаях вносить предложения о дисциплинарных взысканиях за нарушение трудовой и производственной дисциплины, а также перемещению их в другие отделы ЦБС в случаях, когда они не справляются со своими должностными обязанностями или в случае производственной необходимости;
- вести переписку с другими организациями и частными лицами по вопросам комплектования и каталогизации документов;

- запрашивать необходимые сведения во всех подразделениях ЦБС для составления сводных планов и отчетов по движению фонда, методического руководства, обобщения передового опыта, повышения квалификации;
- вносить предложения директору по совершенствованию организации труда в Отделе и ЦБС; давать заключения по вопросам, касающимся компетентности Отдела.

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

4.3. Все сотрудники Отдела несут ответственность:

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

- 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 Отдел 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 Отделе; статистические отчеты;

- согласовывает: планы работы, программы (проекты) развития.

5.1.2. С отделом организационно-методической работы центральной библиотеки:

- получает: методические рекомендации по улучшению работы Отдела; план мероприятий по повышению квалификации библиотечных работников;

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

- согласовывает: план работы на год; программы и проекты развития Отдела.

5.1.3. С информационно-библиографическим отделом центральной библиотеки:

- получает: ответы на перенаправленные библиографические запросы;

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

5.1.4. С заведующими других структурных подразделений ЦБС:

- получает: информацию о состоянии фонда ЦБС;

- предоставляет: информацию о состоянии фонда ЦБС;
5.1.5. С МКУ Центр бухгалтерского обслуживания учреждений культуры городского округа Красноуфимск:

- получает: бухгалтерскую информацию о библиотечном фонде ЦБС;
- предоставляет: документы (накладные, счет-фактуры, акты на списание и др.) для бухгалтерского учета, отчетности и контроля;
5.1.6. С ГАУК СО «Свердловская областная универсальная научная библиотека им. В. Г. Белинского» (СОУНБ):

- получает: методические рекомендации по работе с библиотечными фондами и работе в Региональном каталоге библиотек Свердловской области;

- предоставляет: отчеты о работе.

6. Заключительные положения

6.1.  Настоящее Положение составлено в 2 (двух) экземплярах.

6.2.  Один экземпляр Положения хранится у директора ЦБС, второй экземпляр - у заведующего Отделом комплектования и обработки литературы.
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