ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОБСЛУЖИВАНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ

МОРОЗОВСКОГО РАЙОНА

«МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛЬНАЯ БИБЛИОТЕКА» ИМ. А.С. ПУШКИНА
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Отдел осуществляет обслуживание пользователей библиотеки.

1.2 Руководство отделом осуществляет заведующий отделом, задачи, функции, права и ответственность которого определены трудовым договором.
1.3 В своей деятельности отдел руководствуется действующими законодательными актами, постановлениями и решениями правительства, инструкциями и приказами Министерства 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, перспективными годовыми планами работы отдела.

2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Удовлетворение культурных, информационных потребностей пользователей, приобщение населения к культурным ценностям общества.

2.1.2. Обеспечение доступности библиотечных услуг и библиотечных фондов для жителей муниципального образования;

2.1.3. Формирование библиотечного фонда с учетом образовательных потребностей и культурных запросов населения, обеспечение его сохранности;

2.1.4.Расширение контингента пользователей библиотек, совершенствование методов работы с различными категориями читателей;

2.1.5. Содействие образованию и воспитанию населения, повышение его культурного уровня; привитие читателям навыков информационной культуры.

2.1.6. Сохранение национальных и культурных ценностей посредством формирования и сохранения библиотечных фондов как части культурного достояния страны.

3.ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1 Отдел обслуживания предоставляет населению спектр услуг массовой библиотеки в полном объёме.

3.2 Организует индивидуальную, массовую и наглядную пропаганду литературы.

3.4 Организует широкую пропаганду по библиотечному и справочно-библиографическому обслуживанию.

3.5. Организует рекламу библиотеки и библиотечных услуг.
4. СТРУКТУРА ОТДЕЛА И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
4.1 В отдел обслуживания входят абонемент, читальный зал, передвижная библиотека. 
4.2 Работа отдела осуществляется согласно регламентирующей документации и строится на основе общего обслуживания с дифференцированным подходом. 
5. ПРАВА ОТДЕЛА
51 Отдел имеет право получать от отдела комплектования и обработки партии книг по накладным по мере поступления.

5.2 Получать от сотрудников информацию, необходимую для выполнения возложенных функций.

5.3 Привлекать сотрудников библиотеки к организации и проведения отдельных мероприятий по согласованию с директором библиотеки.

5.4 Оказывать помощь сотрудникам библиотеки.
55 Представлять библиотеку по поручению руководства в учреждениях и организациях по вопросам касающихся библиотеки.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
Отдел несёт ответственность за:

6.1 Качественное полное и своевременное предоставление информации пользователям библиотеки.

6.2 Подготовку и проведение массовых мероприятий.

6.3 Правильное и своевременное составление планов и отчётов.

6.4 Своевременное заполнение дневников и тетрадей статистики.

6.5 Правильность заполнения и ведения читательских формуляров.

6.6 Соблюдение графика работы.

6.7 Выполнение Правил внутреннего распорядка, установленных в библиотеке.
7.ОСНОВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ РАБОТУ ОТДЕЛА
7.1 Положение об отделе.

7.2 Должностные инструкции сотрудников отдела.

7.3 Планы и отчёты о работе отдела.

7.4 ГОСТ 7.20-2000/ Межгосударственный стандарт. Библиотечная статистика.

7.5 Инструкция о противопожарных мероприятиях.[image: image1.png]



