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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел осуществляет обработку поступивших документов, пропагандирует фонды путем организации и ведения системы каталогов библиотеки.

1.2. Руководство отделом осуществляет заведующий, задачи, функции, взаимосвязи, права и ответственность которого определены в трудовом договоре.
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется действующим федеральным законом Российской Федерации «О библиотечном деле», законодательными актами, постановлениями и решениями правительства, инструкциями и приказами Министерств культуры, руководящими документами по библиотечному делу, приказами и распоряжениями по библиотеке, регламентирующей и технологической документацией библиотеки и отдела, Правилами внутреннего трудового распорядка библиотеки, настоящим Положением, перспективным и годовыми планами работы отдела.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Работа по комплектованию фондов на основе сводного тематико-типологического плана комплектования МБУК МЦБ и с учетом ведущих тем в работе библиотек;
2.2. Изучение состава единого библиотечного фонда с целью дальнейшего его совершенствования;

2.3. Использование разнообразных источников комплектования и пополнения фондов библиотек;

2.4. Осуществление всех операций по учету, обработке, классификации и каталогизации для всех структурных подразделений МБУК МЦБ;

2.5. Оказание методической и практической помощи отделам МБУК МЦБ и библиотекам сельских поселений по работе с фондом, каталогами.

2.6. Организация, ведение и совершенствование системы каталогов в обычном и в электронном форматах, в соответствии с требованиями библиотечной науки и практики. 

2.7. Пропаганда системы каталогов среди пользователей и сотрудников библиотеки.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА КОМПЛЕКТОВАНИЯ И ОБРАБОТКИ
3.1. Осуществляет обработку поступивших документов.

3.1.1. Описывает и систематизирует новые поступления.

3.1.2. Совершенствует рабочую схему, принятую для классификации документов, ежегодно уточняя, дополняя и изменяя ее.

3.1.3. Оперативно передает по актам передачи и накладным в отделы библиотеки обработанные документы.

3.2.
Организует и систематически совершенствует систему традиционных и электронных каталогов применительно к задачам библиотеки и требованиям времени.

3.2.1.
Повседневно ведет работу по пополнению и редактированию каталогов библиотеки.

3.2.2.
Осуществляет в соответствии со специальным планом реклассификацию систематического каталога.
3.3.
Осуществляет пропаганду каталогов среди пользователей библиотеки путем, проведения бесед, консультаций, семинаров, оформления плакатов и памяток о правиле пользования каталогами.

3.4.
Ведет методическую работу.

3.5.1.
Оказывает методическую помощь по вопросам обработки документов и организации каталогов структурным подразделениям библиотеки и библиотекам сельских поселений.

3.5.2.
Разрабатывает инструктивно-методические, технологические и нормативные документы, регламентирующие производственные процессы и трудовую деятельность сотрудников отдела.

3.5.3.
Внедряет прогрессивные методы организации труда и управления в отделе, новые информационные технологии.

3.5.4.
Участвует в исследованиях, проводимых в библиотеке.

3.5.6.
Проводит мероприятия, содействующие повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников отдела.
4. СТРУКТУРА ОТДЕЛА И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
4.1.
Руководство отделом комплектования и обработки каталогов осуществляет заведующий отделом, назначаемый директором библиотеки.

4.2.
Заведующий организует работу отдела и несет ответственность за весь комплекс работ. Распоряжения заведующего обязательны для всех сотрудников отдела.

4.3.
Заведующий отделом непосредственно подчиняется директору библиотеки.

4.4.
Работники отдела назначаются и освобождаются от работы по представлению директора библиотеки, согласованному с заведующим отделом.

4.5.
Обязанности сотрудников отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными директором библиотеки.

4.6.
Работа каталогов и технологические процессы работы в отделе регламентируются положениями и инструкциями.

4.7.
Мероприятия в отделе проводятся согласно установленному графику.

4.8.
План отдела является составной частью единого плана библиотеки.

4.9.
Отдел отчитывается о своей работе перед директором библиотеки.

4.10.
Трудовой распорядок в отделе регламентируется Правилами внутреннего распорядка библиотеки.

5. ПРАВА ОТДЕЛА
Отдел имеет право:

5.1.
Своевременно передавать книжные грузы заведующим отделами библиотеки
5.3.
Осуществлять контроль за составлением каталогов в отделах библиотеки.

5.4.
Вносить необходимые изменения в принятую рабочую схему классификации произведений печати по ББК и организации систематического каталога.

5.5.
Получать от заведующих другими отделами информацию, необходимую для выполнения возложенных функций.

5.6.
Давать разъяснения сотрудникам по вопросам обработки и организации каталогов.

5.7.
Привлекать к организации отдельных мероприятий по согласованию сотрудников других отделов библиотеки МБУК МЦБ.
5.8.
Представлять к поощрению отличившихся сотрудников.

5.9.
В случаях нарушения трудовой и производственной дисциплины отдельными сотрудниками вносить в дирекцию предложения о дисциплинарных взысканиях.

5.10.
Представлять библиотеку по поручению руководства в библиотеках, учреждениях и организациях по вопросам  обработки документов и организации каталогов.

5.11.
Вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками, учреждениями и организациями по вопросам обработки документов и организации каталогов.

6.
 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
Отдел несет ответственность за:

6.1.
Своевременную обработку документов, поступивших в библиотеку, передачу их по накладной в отделы, структурные подразделения, библиотеки сельских поселений.
6.2.
Организацию и ведение системы каталогов библиотеки.

6.3.
Качество обработки документов и организацию каталогов.

6.4.
Рационализацию процессов и операций работы в отделе.

6.5.
Методические исследования в области обработки документов и организации каталогов.

6.6.
Правильное и своевременное составление планов и отчетов.

6.7.
Качество, правильность и сроки выполнения работ.

6.8.
Выполнение Правил внутреннего распорядка, установленных в библиотеке.

