                                                                                                                             Утверждено
                                                                                                                             распоряжением     








                                   директора  МКУК «ЦБС»

                                                                                                                              от 09.01.2019г.

Положение  об отделе комплектования и обработки  литературы

центральной  библиотеки Муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Омсукчанского городского округа»
1.
Основные задачи.

1.1. Формирование единого фонда  МКУК "ЦБС"   с учетом  хозяйственного, культурного  профиля  района,  социально-профессионального состава читателей. Координация комплектования с библиотеками других  систем  и ведомств  района.

1.2.
Раскрытие  фонда через систему  каталогов,  в т.ч.  электронного.

2.
Содержание  работы.

1.1.
Планирование комплектования  единого  фонда:

-
составление  оперативных  планов  комплектования периодическими  изданиями  (на полугодие);  

-
предварительное  дифференцированное  распределение средств на комплектование фондов каждого  структурного  подразделения. 

1.2.
Организация текущего  комплектования единого  фонда:

-
просмотр библиографии  в различных изданиях и отбор  нужных документов для  дальнейшего  приобретения в фонд МКУК "ЦБС";

-
комплектование  подписными изданиями через  "Роспечать";  комплектование печатными и документами  на нетрадиционных  носителях через книжные  магазины и киоски;

-
оформление заказа на издания через  издающие организации  страны;

-
прием и учет  новых  поступлений;

-
распределение новых  поступлений между  структурными  подразделениями;

-
уточнение и корректирование заявок центральной, детской библиотеки и БФ п. Дукатна периодические издания, оформление подписки.

1.3.
Организация докомплектования единого фонда:

-
выявление пробелов в  комплектовании на основании  картотек отказов (ведутся в отделе обслуживания ЦБ, ДБ  и БФ п. Дукат);

-
организация докомплектования;

-
прием и учет полученных  изданий.

2.4. Участие совместно с отделом обслуживания ЦБ , ДБ и БФ п. Дукат в изучении состава и  использования фондов структурных  подразделений; в выявлении  и перераспределении  неиспользуемой,  непрофильной,  многоэкземплярной литературы;  в очищении единого фонда от  устаревших  по содержанию и ветхих книг. Документальное оформление  перераспределения литературы  между структурными подразделениями МКУК  "ЦБС"; учет  выбывших изданий.

2.5. Создание и ведение справочного аппарата отдела в помощь комплектованию (картотека докомплектования, картотека подписных и периодических изданий),  формирование совместно со структурными подразделениями системы каталогов и картотек.  Организация, ведение и  редактирование центральных каталогов, электронного каталога;  оказание помощи структурным  подразделениям в ведении и редактировании каталогов на их фонды;

2.6.  Библиотечная обработка  текущих поступлений для всех  структурных  подразделений МКУК  "ЦБС":

-
библиографическое описание в соответствии с ГОСТами  и Правилами  списания произведений печати;  размножение карточек для каталогов;

-
классифицирование по последним изданиям Таблиц ББК;

-
шифровка и техническая  обработка книг.

2.7.  Передача в отдел  обслуживания ЦБ,  ДБ, и БФ п. Дукат обработанных изданий с необходимым  комплектом  карточек для их  каталогов.

2.8.  Изучение и обобщение положительного опыта других  библиотек  по  комплектованию и обработке фондов, организации системы каталогов;  внедрение  передового опыта в практику работы.

2.9. Оказание консультативной  и практической  помощи  отделу обслуживания ЦБ, ДБ и БФ 

п. Дукат библиотекам других систем и ведомств по профилю работы отдела комплектования и обработки литературы.

2.10.Участие  в работе по повышению квалификации кадров ЦБС в соответствии с профилем отдела.

3.
Организация работы и управление.

3.1.  Отдел комплектования и обработки литературы является  структурным подразделением ЦБ, находится в ведении  и работает под непосредственным  руководством директора МКУК  "ЦБС".

3.2.  Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством  РФ, решениями местных органов власти,  приказами и  распоряжениями директора МКУК  "ЦБС", перспективными  и другими  планами работы МКУК  "ЦБС"  и  отдела, Положением об отделе.

3.3.
Структура и штат отдела утверждаются директором МКУК  "ЦБС".

3.4.  Отделом руководит заведующий, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности   директором МКУК  "ЦБС".  Он несет  ответственность за организацию и содержание работы отдела. Обязанности заведующего отделом  определяются  должностной инструкцией, утверждаемой директором МКУК  "ЦБС".  Зав. отделом входит  в состав Совета при директоре, возглавляет Совет по комплектованию.
3.5.  Сотрудники отдела  назначаются и освобождаются  от работы директором МКУК "ЦБС"  по представлению зав. отделом в соответствии с  трудовым законодательством.

3.6.  Распорядок работы отдела определяется в зависимости  от  производственной необходимости  и утверждается директором МКУК  "ЦБС"  (Правила внутреннего трудового распорядка).

