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  ПОЛОЖЕНИЕ
о сельских библиотеках муниципального учреждения культуры «Центральная библиотека Зейского района»
МУ «Социально-культурный центр Зейского района»

1.Общие положения.
1.1. Сельские библиотеки Зейского района (далее - Библиотеки) являются структурными подразделениями «Центральной библиотеки Зейского района»  муниципального учреждения «Социально-культурный центр Зейского района» и подчиняются директору МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
1.2. Деятельность Библиотек регламентируется Уставом МУ «Социально-культурный центр Зейского района», настоящим Положением и другими действующими  нормативно-правовыми документами Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями правительства РФ по вопросам развития культуры и библиотечного дела в России, а также нормативно-правовыми актами органов законодательной и исполнительной власти Зейского района.
 1.3. Библиотеки являются культурными, информационными, образовательными центрами своего населенного пункта, располагающими организованным универсальным фондом тиражированных документов и предоставляющими их во временное пользование физическим и юридическим лицам. 
1.4. Библиотеки общедоступны для всех граждан независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также для юридических лиц независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.
1.5. Порядок доступа к библиотечным фондам и информации определяется Правилами пользования «Центральной библиотекой Зейского района».
                                                       2. Цели и задачи.
2.1. Обеспечение свободного и равного доступа к информационному и документному фонду Библиотеки для удовлетворения информационных, культурных, образовательных, духовных и иных потребностей населения, приобщение их к достижениям мировой культуры. 
2.2. Создание условий для всестороннего развития личности, повышения профессионального  уровня, овладения политической и правовой культурой. 
2.3. Формирование информационной культуры детей: привитие навыков пользования книгой и библиотекой, информационными ресурсами, содействие их самообразованию и самовоспитанию. 
2.4. Организация работы по сбору и хранению информации об истории и современной  жизни села. 
2.5. Организация, учет и сохранность библиотечных фондов на традиционных и нетрадиционных носителях. 
2.6. Создание комфортных условий для пользователей.
3. Содержание работы.
3.1. Работа с документным фондом.
3.1.1. Организация фонда с учетом возрастных особенностей, интересов и запросов пользователей. 
3.1.2. Формирование и хранение фонда краеведческих документов.
3.1.3. Обеспечение сохранности и учета библиотечного фонда (ведение дублетной инвентарной книги  и дублетной книги учета библиотечного фонда).
3.1.4. Своевременное очищение библиотечного фонда от ветхих, устаревших, непрофильных изданий. Составление актов на списание документов. 
3.1.5. Систематическая работа по раскрытию содержания книжного фонда – организация книжных выставок, тематических полок.
3.1.6. Своевременное пополнение и редакция каталогов и картотек Библиотеки.
3.2. Работа с пользователями.
3.2.1. Организация библиотечного и информационного обслуживания различных групп пользователей. 
3.2.2. Выполнение фактографических, библиографических, тематических справок с помощью собственного справочно-библиографического аппарата и интернет-ресурсов.
3.2.3. Предоставление во временное пользование документов из фонда Библиотек в соответствии с Правилами пользования «Центральной библиотекой Зейского района».
3.2.4. Заказ документов по межбиблиотечному абонементу по запросу пользователей, при условии их согласия на оплату почтовых расходов, связанных с доставкой документов.
3.2.4. Проведение информационных, культурно-массовых мероприятий: обзоров, тематических, литературных вечеров, презентаций, встреч, конференций, бесед, акций и других форм работы.
3.2.5. Проведение мероприятий, способствующих повышению у пользователей культуры чтения, библиотечно-библиографической грамотности.
3.2.6.  Организация клубов, любительских объединений, кружков, направленных на привлечение новых пользователей Библиотеки, продвижение книги и чтения, проведение содержательного досуга.
3.2.7. Предоставление дополнительных платных услуг по запросу пользователей в соответствии с Положением о платных услугах МУ «Социально-культурный центр Зейского района» 
3.3. Связи с общественностью. Реклама.
3.3.1. Взаимодействие с органами местного самоуправления, другими учреждениями культуры, образовательными учреждениями, общественными и иными организациями.
3.3.2. Участие в разработке и реализации региональных, местных культурных, социальных, библиотечных, авторских  программ  и проектов.
3.3.3. Организация рекламы библиотеки, информирование населения о своей деятельности и отчет перед ним, мониторинг качества предоставления библиотечных услуг.
4. Организация работы и управление.
4.1. Работа Библиотек осуществляется в соответствии с настоящим Положением.
4.2. Руководство Библиотеками и контороль за их деятельностью осуществляет заведующий «Центральной библиотекой Зейского района».
4.3. Библиотекарь структурного подразделения назначается и освобождается от занимаемой должности директором МУ«Социально-культурный центр Зейского района» по согласованию с заведующим «Центральной библиотекой Зейского района».
4.4. Права и обязанности работников Библиотек определяются должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, Правилами пользования «Центральной библиотекой Зейского района».
4.3. Работа Библиотек проводится в соответствии с годовым планом работы учреждения, утвержденного директором МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
4.4. О результатах своей работы Библиотеки отчитываются перед заведующим «Центральной библиотекой Зейского района».
4.5. Распорядок работы устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
5. Структура, состав, оснащение.
5.1. В штат каждого структурного подразделения входит Библиотекарь, непосредственно отвечающий за деятельность данной Библиотеки.
5.2. Для осуществления своей деятельности Библиотеки имеют в своем распоряжении фонд книжных, электронных и периодических изданий, алфавитный и систематический каталог, тематические картотеки.
6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями.
[bookmark: _GoBack]6.1. Библиотекарь составляет годовой план работы, который является составной частью сводного плана «Центральной библиотеки Зейского района» и согласовывает его  в части «Организация, использование и сохранность библиотечных фондов» с главным библиотекарем отдела организации и использования книжного фонда, по всем другим направлениям  с ведущим методистом информационно-методического сектора.
6.2. Проблемные и спорные вопросы деятельности Библиотек выносятся и рассматриваются на совещании при директоре МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
7. Права и обязанности
7.1. Библиотеки имеют право:
7.1.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы деятельности в соответствии с целями и задачами, определенными данным Положением.
7.1.2. Знакомиться с материалами и сведениями, необходимыми для решения поставленных перед библиотекой задач.
7.1.3. Принимать участие в работе семинаров, совещаний, конференций в соответствии с целями и задачами своей деятельности.
7.1.4. Вносить предложения по улучшению качества работы Библиотек.
7.1.5. Запрашивать персональные данные пользователей Библиотек.

7.2. Библиотеки обязаны:
7.2.1. Выполнять поставленные перед ними цели и задачи.
7.2.2. Составлять планы и отчеты об их деятельности в установленные сроки и отвечать за достоверность предоставленных сведений.
7.2.3. Своевременно и качественно выполнять решения, распоряжения и приказы директора МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
7.2.4. Соблюдать правила техники безопасности, противопожарной безопасности и охраны труда.
7.2.5. Бережно относиться к материальным ценностям, находящимся в распоряжении библиотеки, нести ответственность за их сохранность.  
7.2.6. Соблюдать конфиденциальность в отношении персональных данных пользователей библиотек.

8. Делопроизводсво.
8.1. Библиотекарь ведет делопроизводство, которое включает в себя следующие документы:
- Дневник работы библиотеки (общий и детский);
- читательский формуляр;
- книга учета библиотечного фонда (суммарная, дублетная);
- инвентарная книга (дублетная);
- акты на списание документов;
- накладные на получение документов;
- тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных;
- тетрадь учета изданий, полученных из книгообменного фонда;
- тетрадь учета справочной работы;
- тетрадь предложений и замечаний;
- систематизацию и подшивку планов, отчетов, методических писем, сценариев и других входящих материалов.

