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  ПОЛОЖЕНИЕ
о «Центральной библиотеке Зейского района»
МУ «Социально-культурный центр Зейского района»

1.Общие положения.
1.1. Центральная библиотека Зейского района (далее - Библиотека) является структурным подразделением муниципального учреждения «Социально-культурный центр Зейского района» и подчиняется директору МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
1.2. Деятельность Библиотеки 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. Библиотека осуществляет руководство и координацию деятельности всех библиотек, находящихся на территории района, определяет приоритетные направления работы библиотек.

                                                       2. Цели и задачи.
2.1. Формирование универсального фонда документов, наиболее полно обеспечивающего запросы населения района, обеспечение его учета и сохранности;
2.2. Организация методической и практической помощи библиотекам района по всем вопросам библиотечной деятельности.
2.3. Организация библиотечного и информационно-библиографического обслуживания населения;
 2.4. Организация работы по сбору и хранению информации об истории и современной  жизни села. 
2.5. 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. 
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3.1. Работа с документным фондом.
3.1.1. Приобретение книжных и электронных изданий в оптово-розничной  	          сети, книжных издательствах. ПерераспределениЕ литературы между   библиотеками    района. Работа с пожертвованиями граждан и  юридических лиц. Оформление подписки на периодические  издания.
3.1.2. Библиографическая и техническая обработка поступивших в фонд документов на различных носителях, их отражение в сводном электронном каталоге Библиотеки;
3.1.3. Формирование и хранение фонда краеведческих документов.
3.1.4. Обеспечение сохранности и учета библиотечного фонда (ведение инвентарных  и суммарных книг учета библиотечного фонда библиотек района).
3.1.5. Своевременное очищение библиотечного фонда от ветхих, устаревших, непрофильных изданий. Составление актов на списание документов. 
3.1.6. Систематическая работа по раскрытию содержания книжного фонда – организация книжных выставок, тематических подборок литературы.
3.1.7. Планирование и контроль за своевременным проведением проверок книжных фондов библиотек Зейского района. 
3.1.8. Организация внутрирайонного книгообмена. Выдача документов по запросам сельских библиотек.
3.2. Методическая работа.
3.2.1. Планирование работы Библиотеки, составление сводного плана   работы   библиотек района. Анализ состояния библиотечно-библиографического обслуживания населения библиотеками района.  Составление сводных    статистических   и информационных отчетов. 
3.2.2. Организация и проведение обучения специалистов   библиотек   района: семинары, стажировки, индивидуальные практикумы.  
3.2.3. Разработка документов, регламентирующих деятельность библиотек района.
3.2.4. Разработка и реализация проектов и программ деятельности библиотек.
3.2.5. Осуществление консультативной, методической и практической помощи   библиотекам района. Выездные проверки библиотек района, практическая помощь на местах.
3.2.6. Изучение   опыта работы библиотек России и внедрение эффективных  форм и методов библиотечной деятельности в практику работы  сельских библиотек района.
3.2.7. Информационно-библиографическое обслуживание библиотек района на основе   сводных информационных ресурсов и автоматизированных баз данных.
3.2.8. Разработка методических материалов и рекомендаций по различным направлениям библиотечной деятельности. Разработка и выпуск «Календарей знаменательных дат», буклетов, дайджестов, листовок и другой печатной продукции в помощь   профессиональной работе и рекламной деятельности.
3.2.9. Организация и проведение районных творческих конкурсов и конкурсов     профессионального мастерства.
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 Библиотеки осуществляется в соответствии с настоящим Положением.
4.2. Руководство Библиотекой осуществляет заведующий «Центральной библиотекой Зейского района».
4.3. Заведующий «Центральной библиотекой Зейского района назначается и освобождается от занимаемой должности директором МУ«Социально-культурный центр Зейского района» по согласованию с начальником отдела культуры, архивного дела, молодежной политики и спорта администрации Зейского района.
4.4. Права и обязанности работников Библиотеки определяются должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка. За организацию работы с документным фондом Библитеки отвечает Главный библиотекарь, за организацию методической работы – Ведущий методист.
4.3. Работа Библиотеки проводится в соответствии с годовым планом работы учреждения, утвержденного директором МУ «Социально-культурный центр Зейского района».
4.4. О результатах своей работы Библиотека отчитывается перед директором МУ «Социально-культурный центр Зейского района». 
4.5. Распорядок работы устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка МУ «Социально-культурный центр Зейского района».

5. Структура, состав, оснащение.
5.1. Структуру Библиотки составляют следующие отделы: 
-Методико-информационный сектор;	
-Сектор организации и использования книжного фонда;
5.2. Для осуществления своей деятельности Библиотека имеют в своем распоряжении фонд книжных, электронных и периодических изданий, компьютерную и копировально-множительную технику, АРМ «Каталогизатор», учетный каталог на бумажных носителях, электронный каталог, тематические картотеки.


6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями.
6.1.  Заведующий составляет сводный годовой план работы, который является составной частью плана работы МУ «Социально-культурный центр Зейского района». 
6.2. Проблемные и спорные вопросы деятельности Библиотеки выносятся и рассматриваются на совещании при директоре МУ «Социально-культурный центр Зейского района».

7. Права и обязанности
7.1. Библиотека имеет 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 Библиотеки.
7.1.5. Запрашивать персональные данные пользователей Библиотеки.

7.2. Библиотека обязана:
7.2.1. Выполнять поставленные перед ней цели и задачи.
7.2.2. Составлять планы и отчеты о своей 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. Сотрудники Библиотеки ведут делопроизводство, которое включает в себя следующие документы:
- Дневник работы библиотеки;
- читательский формуляр;
- книга учета библиотечного фонда (суммарная);
- инвентарные книги;
- акты на списание документов;
- накладные на получение документов;
- тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных;
- картотеку учета изданий, выданных из книгообменного фонда;
- тетрадь учета методической работы;
- тетрадь предложений и замечаний;
- систематизацию и подшивку планов, отчетов, методических писем, сценариев и других входящих материалов.

