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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Центральная Районная  библиотека является структурным подразделением Муниципального бюджетного учреждения культуры «Устьянская межпоселенческая центральная районная библиотека».

1.2.  В практической деятельности центральная районная библиотека руководствуется Уставом МБУК «Устьянская МЦРБ», настоящим положением, рекомендациями методического центра, планом работы, приказами и распоряжениями директора МБУК «Устьянская МЦРБ» и учредителя.

1.3. Центральная районная  библиотека является организационно – методическим центром для структурных подразделений учреждения.

1.4.     Центральная районная  библиотека осуществляет свою деятельность в координации с  библиотеками других систем и ведомств, обслуживающих население района. 

       2.   Основные задачи:

2.1. Обеспечение свободного доступа к информации, приобщение к культурным ценностям на основе удовлетворения информационных, культурных, образовательных и досуговых потребностей пользователей.

2.2. Постоянное обновление основных библиотечно-информационных ресурсов на основе изучения и учета потребности и спроса.

2.3. Формирование универсального фонда документов различных типов и видов, зафиксированных на любом носителе: бумаге, пленке, магнитной ленте, электронном диске.

2.4.Участие в проведении государственной библиотечной политики,  разработке и реализации библиотечных, информационных и культурных программ на территории района.

2.5. Пропаганда ценности чтения и книги; формирование информационной культуры личности.

3. Функции и виды деятельности.

3.1. При реализации поставленных задач центральная районная  библиотека представляет и осуществляет следующие функции:

· Запись пользователей в библиотеку.

· Предоставление пользователям возможности ознакомления с документным фондом на выставках  и открытых просмотрах.

· Получение пользователями полной информации о составе единого  документного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования.

· Консультационную помощь в поиске и выборе источников информации.

· Выдачу документов для работы с ними в читальном зале, а так же выдачу документов пользователям на дом.

· Продление срока пользования книгами и другими материалами, выданными на дом.

· Предоставление в помещении библиотеки  компьютера для просмотра электронных документов и выхода пользователя в Интернет.  

· Проведение массовых мероприятий, организованных в помещении библиотеки, а так же вне библиотеки.

3.2. Центральная районная  библиотека осуществляет следующие виды деятельности:

· Информационную.

· Библиотечно-библиографическую.

· Культурно-просветительскую.

· Образовательную.

· Методическую.

· Рекламную.

· Любую другую, не запрещённую законом деятельность, соответствующую целям и задачам МБУК «Устьянская МЦРБ»

3.3. Центральная районная  библиотека имеет право:

· Сотрудничать с другими библиотеками в районе, иными библиотечными системами, обеспечивая более эффективное обслуживание населения и использование ресурсов библиотеки.

· Определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе МБУК «Устьянская МЦРБ».

· Приобретать в фонд документы в соответствии с профилем деятельности.

4. Содержание работы.

4.1. Организация обслуживания документами и другими материалами, информацией различных групп пользователей в соответствии с планом работы.

4.2. Формирование читательского контингента центральной районной библиотеки, систематическое изучение состава читателей, их интересов и запросов.

4.3. Работа с пользователями включает:

· Свободный доступ к документному фонду и информирование пользователей о его составе.

· Организация дифференцированного обслуживания пользователей на абонементе, в читальном зале и внестационарными формами обслуживания.

· Оперативное удовлетворение читательских запросов путем выдачи литературы и других материалов из единого фонда МБУК «Устьянская МЦРБ», а так же через обслуживание по МБА.

· Руководство чтением пользователей в процессе индивидуальной работы и массовой пропаганды документного фонда (  выставки, обзоры, литературные вечера, викторины, конференции и т.д.).

· Воспитание культуры чтения и пропаганда библиотечно-библиографических знаний.

· Использование местной печати для пропаганды документного фонда.

· Обеспечение справочно-библиографического обслуживания пользователей.

· Создание актива из состава пользователей и привлечение их к участию в мероприятиях, проводимых библиотекой.

· Организация на базе библиотеки  клубов по интересам.

4.4.   Координация работы  с библиотеками других ведомств, оказание методической помощи библиотекам - филиалам МБУК «Устьянская МЦРБ». Обобщение опыта работы,  подготовка и проведение семинаров.

4.5. Справочно-библиографическая работа включает:

·   Создание и совершенствование системы каталогов и картотек с учетом профиля центральной районной библиотеки, их ведение и редактирование.

·  Консультирование библиографа по совершенствованию справочно-библиографического аппарата.

4.6. Информационное обеспечение направлено на:

       -  выполнение справок,

       - выполнение сложных библиографических справок при помощи МБА,

       - создание архива выполненных справок и причин отказов,

       - организацию и проведение Дней информации и Дней специалиста с учётом контингента пользователей

4.7. Организация работы по ликвидации задолженности пользователей с целью сохранности документного  фонда.

4.8. Эстетическое оформление центральной районной библиотеки.

4.9. Работа с документным фондом центральной районной библиотеки:

       • Участие в комплектовании документного фонда.

       • Изучение состава и использования документного  фонда библиотеки.

       • Предоставление заявок в отдел комплектования и обработки на докомплектование       фонда с учётом запросов пользователей.

· Выявление,  отбор и очищение документного фонда от устаревших по содержанию и ветхих книг.

       • Составление актов на списание отобранных документов для передачи их в отдел комплектования и обработки. 

       • Обеспечение сохранности  документного фонда.

       • Проведение плановых проверок документного фонда.

5. Организация работы и управление.

5.1. Центральная районная  библиотека является структурным подразделением МБУК «Устьянская МЦРБ» и работает под руководством директора учреждения. 

5.2. В практической деятельности центральная районная библиотека руководствуется Уставом МБУК «Устьянская МЦРБ», Положением о центральной районной библиотеке, рекомендациями методического центра, планом работы Устьянская МЦРБ, приказами и распоряжениями директора Устьянская МЦРБ и учредителя.

      5.3. Структура и штат центральной районной библиотеки устанавливается директором     Устьянская МЦРБ.

      5.4. Центральной районной библиотекой руководит заведующий библиотекой.

      5.5. Заведующий центральной районной библиотекой несет ответственность за:

· Организацию и содержание всей работы библиотеки

· Своевременное предоставление директору учреждения статистических и текстовых планов и отчетов, а так же всей запрашиваемой информации.

      5.6. Назначение и освобождение от работы заведующей центральной районной  библиотекой производится директором Устьянская МЦРБ, в соответствии с трудовым законодательством.

      5.7. Обязанности заведующей центральной районной библиотекой определяются должностной инструкцией, утвержденной директором Устьянская МЦРБ.

      5.8. Распорядок работы центральной районной библиотеки определяется и утверждается директором Устьянская МЦРБ.

6. Имущество

  6.1. Имущество центральной районной  библиотеки состоит из основных средств, документного фонда, справочно-поискового аппарата, компьютерной техники, а также организационной, технологической и финансовой документации.

 6.2. Имущество центральной районной  библиотеки формируется из:

· Переданного имущества.

· Имущества, приобретённого за счёт средств районного бюджета.

· Имущества, безвозмездно полученного библиотекой от других юридических и физических лиц.

· Иных законных источников.

6.3. Состав имущества отражается в бухгалтерском учёте.

6.4. Центральная районная  библиотека обязана:

· Эффективно использовать имущество.

· Обеспечивать сохранность имущества и использовать его по целевому назначению.

· Не допускать ухудшения технического состояния имущества кроме ухудшения, связанного с нормативным износом в процессе эксплуатации.

· Осуществлять капитальный и текущий ремонт имущества.

· Включать в состав имущества, вновь приобретённое имущество, на основании сметы расходов.

· Списанное имущество исключать на основании акта списания.

