Положение 
об отделе комплектования и обработки

1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Отдел комплектования и обработки (ОКиО, далее Отдел) осуществляет свою деятельность в целях формирования единого фонда документов в соответствии с задачами библиотеки и информационными потребностями пользователей БУНР «Межпоселенческая библиотека» (далее – Учреждение), с учетом социально-экономического профиля района.

1.2 Отдел в своей практической деятельности руководствуется «Инструкцией об учете библиотечного фонда» от 02.12.1998 г., Федеральным Законом «О библиотечном деле», Постановлениями и Приказами Министерств, Управлений, Департамента культуры, Уставом, рекомендациями методических центров и годовыми планами работы Учреждения, Положением об отделе.

2.   ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ.

2.1 Планирование комплектования единого фонда:

· составление оперативных планов комплектования;

· контроль за их выполнением.

2.2 Осуществление текущего комплектования единого фонда:

· приобретение документов через книготорговые организации;

· оформление сводных заказов и контроль за их выполнением;

· выявление неиспользуемой и малоиспользуемой части библиотечного фонда;

· исключение документов из единого фонда в соответствии с действующими нормативными и правовыми актами;

· перераспределение фондов  в структурных подразделениях Учреждения.
2.3 Отдел ведет суммарный и индивидуальный учет поступающих и выбывающих из единого фонда документов с соблюдением соответствующих стандартов и инструкций, регламентирующих порядок учета фондов Учреждения.

2.4 С целью сохранности единого фонда, в соответствии с перспективным планом Отдел организует проверки документного фонда структурных подразделений.

2.5 Для оперативного раскрытия фондов совместно с информационно-библиографическим отделом Отдел организует систему каталогов и картотек Учреждения, ведет редактирование центрального и сводного каталога, оказывает помощь структурным подразделениям в ведении и редактировании каталогов на их фонды.

2.6 Отдел комплектования и обработки ведет электронный каталог:

· производит компьютерную обработку документов;

· редактирование документов;

· оформление каталожных карточек для структурных подразделений;

· ведение инвентарного учета.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И УПРАВЛЕНИЕ ОТДЕЛОМ.

3.1 Отдел комплектования и обработки литературы является структурным подразделением Учреждения, находится в ведении и работает под непосредственным руководством директора, или его заместителя.

3.2 Отделом руководит  заведующий, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности приказом директора в соответствии с трудовым законодательством. Он несет ответственность за организацию и содержание всей работы отдела. Обязанности заведующего отделом определяются должностной инструкцией, утвержденной директором.

3.3 Количественный состав сотрудников отдела определяется  в соответствии со штатным расписанием и нормативами нагрузки. Функциональное распределение обязанностей сотрудников отдела определяются их должностными инструкциями. В штат отдела входят: заведующий отделом, главный библиотекарь, библиотекарь.

3.4 Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности директором Учреждения по представлению заведующего отделом в соответствии с трудовым законодательством.

3.5 Для выполнения своих задач отдел:

· составляет перспективные, годовые  планы и отчеты о проделанной работе;

· разрабатывает должностные инструкции, регламентирующие обязанности сотрудников отдела и деятельность отдела в целом;

· отдел принимает участие в мероприятиях по повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников отдела.

4.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА.

4.1    Отдел комплектования и обработки несет ответственность за:

· организацию, содержание и качество работы;

· выполнение приказов и распоряжений директора библиотеки;

· своевременное предоставление плановых и отчетных документов;

· соблюдение трудовой дисциплины сотрудниками;

· состояние техники безопасности, охраны труда, противопожарной безопасности.

PAGE  
1

