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Положение об отделе комплектования и обработки КНИГ
Муниципального бюджетного учреждения культуры

«Сысертская районная библиотека»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел комплектования и обработки книг (далее ОКиО) Муниципального бюджетного учреждения культуры «Сысертская районная библиотека» (далее МБУК СРБ) является самостоятельным структурным подразделением.
1.2. В своей деятельности ОКиО руководствуется:
· Гражданским кодексом РФ.

· Законодательством о труде.

· Федеральными законами «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», «Об информации, информационных технологиях и защите информации», «О персональных данных», «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», «О библиотечном деле», «Об обязательном экземпляре документов» и законодательством смежных отраслей.

· Законом Свердловской области «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области», Постановлениями и распоряжениями Министерства культуры Свердловской области и Управления культуры Администрации Сысертского городского округа, Муниципальным заданием Муниципального бюджетного учреждения культуры «Сысертская районная библиотека».

· Уставом МБУК СРБ, Положением об отделе и другой документацией, регулирующей деятельность отдела, Приказами и распоряжениями директора МБУК СРБ, Перспективными и годовыми планами МБУК СРБ и отдела, Правилами внутреннего трудового распорядка МБУК СРБ, Инструкциями по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, Настоящим положением.

1.3. Отдел находится в ведении и непосредственно подчиняется директору библиотеки, координирует повседневную работу с директором, заведующим ИМО.
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ:

2.1. Цели: 

· Сохранность книжного фонда МБУК СРБ. 

· Доступ к информации о наличии книжного фонда МБУК СРБ.
· Обеспечение полноты, достоверности и точности учетной информации о фонде библиотеки.
· Ведение Электронного каталога на книжные фонды.
2.2. Задачи:

· Комплектование фонда документами по всем отраслям знаний, художественной, детской, научно-популярной литературой, печатными изданиями и другими носителями информации, основанное на читательских интересах, запросах пользователей и анализе издательского рынка.
· Раскрытие библиотечного фонда с помощью системы каталогов на различных носителях информации, а также путем формирования библиографических данных, в том числе на основе корпоративного взаимодействия с библиотеками Свердловской области по созданию Сводного каталога Свердловской области.

· Учет документов, поступающих и выбывающих из фонда МБУК СРБ.

· Организация оперативной обработки, систематизации, каталогизации документов, поступающих в библиотеку.
· Техническая обработка документов.
· Изучение и внедрение в практику опыта других библиотек, автоматизации процессов комплектования и обработки документов. 
· Составление планов отдела, контроль за их выполнением.
· Изучение состава и использования фондов библиотек поселений, перераспределение неиспользуемой, непрофильной и многоэкземплярной литературы между библиотеками района, освобождение фондов от устаревших изданий.

· Методическая, консультативная помощь по ведению каталогов, пропаганде и сохранности фондов.
3. Основные Обязанности:

3.1. Отдел выполняет следующие функции:

· комплектование фонда: заказ, отбор и прием новых документов;

· учет и обработка документов;

· организация и ведение каталогов: учетного, алфавитного, электронного;

· исключение из учетных форм выбывающих документов;

· анализ невыполненных заявок и документов, имеющихся в фонде;

· методическая деятельность.
3.2. Осуществляет текущее и ретроспективное комплектование фонда: выявление и отбор документов (печатных и электронных) путем просмотра библиографических источников в помощь комплектованию, изучение отечественного книжного рынка, в том числе используя современные информационные технологии (Интернет):

· приобретает документы, используя различные источники комплектования;

· организует документообмен внутри системы; 

· ведет контроль за выполнением и полноты поступления заказов;

· организует картотеку комплектования (предварительных, текущих и выполненных заказов);

· организует справочный аппарат (картотеки адресов источников комплектования и т. п.).
3.3.
Осуществляет учет фонда МБУК СРБ:

· ведет количественный и суммарный учет фонда;

· принимает поступающие в фонд документы;

· осуществляет индивидуальный учет документов (инвентарная книга);

· распределяет новые поступления по структурным подразделениям МБУК СРБ; 

· исключает из учетных документов и каталогов списанную литературу.
3.4. Осуществляет каталогизацию документов:

· составляет библиографическое описание в соответствии с действующим ГОСТами, формирует данные, необходимые для учета фонда (экземплярность, тираж, цена, источник комплектования и т. п.);

· осуществляет шифровку документов, поступающих в фонд;

· редактирует элементы библиографической записи;

· вводит данные в Электронный каталог и тиражирует каталожные карточки.
3.5.Осуществляет техническую обработку документов.

3.6.Ведет регистрационный учет периодических изданий в автоматизированном режиме.

3.7.Оказание помощи в ведение и редактировании каталогов в библиотечной системе МБУК СРБ.
3.8.Представление сведений и отчетности новых поступлений литературы. 

3.9.Ведение научно-исследовательской и методической работы в области комплектования и каталогизации документов

· выявление новых возможных источников комплектования;

· изучение возможностей комплектования фонда библиотеки электронными изданиями (имеется ввиду использование доступа к электронным полнотекстовым базам данных);

· изучение и рецензирование изменений и дополнений ГОСТам на библиографическое описание документов; 
· анализ новых разработок (программных средств) в области автоматизированной регистрации и обработки документов;

· оказание методической помощи библиотекам сети по вопросам комплектования и обработки документов;

· участие в мероприятиях (семинары, курсы) по повышению квалификации;

· публикации в печатных изданиях;

· участие в конференциях, семинарах, круглых столах, презентациях. 

3.10. Участие в переучете библиотечного фонда, составляет итоговые документы по проверке.

3.11. Совместно с информационно-методическим отделом оказывает помощь сельским библиотекам по вопросам формирования фондов, организации каталогов.

4. Структура и штаты:

4.1. Структура и штаты ОКиО определяются штатным расписанием МБУК СРБ, утверждаются директором в установленном порядке.
4.2. Изменение штатного расписания ОКиО, связанное с изменениями задач и объемом работы, производятся директором МБУК СРБ на основании представлений заведующего ОКиО.

4.3. ОКиО возглавляет заведующий, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора МБУК СРБ в установленном порядке в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

4.4. Заведующий ОКиО осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью отдела и несет персональную ответственность за его работу. Распоряжения заведующего обязательны для всех сотрудников.

4.5. Квалификация сотрудников ОКиО должна соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым к библиотечным работникам. 

4.6. Обязанности сотрудников ОКиО определяются должностными инструкциями, утвержденными директором МБУК СРБ.

4.7. Распорядок работы ОКиО определяется в зависимости от производственной необходимости и утверждается директором МБУК СРБ.
4.8. Работа отдела строится на основе плановых документов МБУК СРБ.

5. Права:

5.1. Специалисты ОКиО и его заведующий имеют право:
· участвовать в обсуждении вопросов, составляющих компетенцию отдела на совещаниях и семинарах МБУК СРБ;
· представлять МБУК СРБ в вышестоящих организациях, научных учреждениях, ведомственных организациях, межведомственных органах и комиссиях, на научных конференциях, совещаниях и семинарах, круглых столах по вопросам, предусмотренным компетенцией отдела;
· самостоятельно определять структуру отдела и ходатайствовать перед администрацией библиотеки об изменении численности штата отдела в зависимости от изменения задач и объема работы;

· осуществлять в установленном порядке подбор и расстановку кадров в отделе в соответствии со штатным расписанием и учетом деловых качеств специалистов и квалификационных требований, предъявляемых к данной категории работников;

· вносить предложения директору и зав. ИМО по совершенствованию организации труда в отделе и библиотеке;

· представлять к поощрению отличившихся сотрудников отдела и в необходимых случаях вносить предложения о привлечении их к ответственности за нарушение трудовой и производственной дисциплины, а также перемещать их в другие отделы библиотеки в случаях, когда они не справляются со своими должностными обязанностями или в случае производственной необходимости;

· давать заключения по вопросам, касающимся компетентности отдела;

· на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных задач;

· самостоятельно определять пути и методы реализации планов работы отдела и содержание его деятельности;

· запрашивать необходимые сведения у структурных подразделений МБУК СРБ для решения поставленных задач, составления планов и отчетов;
· осуществлять контроль за сохранность книжных фондов структурных подразделений МБУК СРБ;

· вносить заведующим обособленных структурных подразделений МБУК СРБ предложения, по вопросам сохранности книжных фондов в МБУК СРБ;

· повышать профессиональную квалификацию; 

· аттестоваться на соответственную квалификационную категорию; 

· на охрану труда в соответствии с действующим законодательством РФ; 

· на уважение и защиту своих прав, профессиональной чести и достоинства; 
· на ежегодный отпуск в соответствии с законом;

· на представление к различным формам поощрения.

6. Ответственность:
Специалисты ОКиО и его заведующий несут ответственность за:

· выполнение задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением, приказов и распоряжений директора библиотеки и руководства вышестоящих организаций
· выполнение плана работы в установленные (планом, графиком, инструкцией) сроки и высокое качество работы;

· обработку всех поступающих в отдел документов и своевременную их передачу в фонд;

· своевременное представление отчетных документов и достоверность сведений;

· повышение профессионального уровня сотрудников отдела путем использования различных методов: курсы, семинары, обучение на рабочих местах;

· соблюдение производственной и трудовой дисциплины сотрудниками отдела;

· сохранность материальных ценностей ИМО МБУК СРБ.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

7.1. ОКиО получает:

· от заведующих сельскими библиотеками – акты на исключение документов из фонда;
· от специалистов Информационно-методического отдела – сведения, необходимые для составления планов и отчетов.
7.2. Отдел представляет:

· в Информационно-методический отдел – годовой план и отчеты о производственной работе отдела;
· другим отделам библиотеки и сельским библиотекам необходимые сведения для работы в рамках основных задач и функций отдела.
8. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

8.1. В настоящее Положение могут вноситься изменения и дополнения.

8.2. Внесение изменений в должностную инструкцию предусмотрены в следующих случаях:

- появление новых видов работы, ведущих к перераспределению должностных обязанностей;

- при изменении организационной структуры;

- при изменении штатного расписания (сокращении штатов, введении новой штатной единицы).
С Положением ознакомлен:

1. Костарева М.И. – заведующий ОКиО

«      »                           2015 г.

2. Банных Л.М.. – библиограф ОКиО

«      »                           2015 г.

3. Мартынова Л.В. – библиограф ОКиО

«      »                           2015 г.
4. Васильева И.С. – библиотекарь ОКиО

«      »                           2015 г.
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