ПОЛОЖЕНИЕ
О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  
ПОТАПОВСКИЙ ОТДЕЛ

 МБУК ВР «МЦБ» ИМ. М.В. НАУМОВА
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Потаповский отдел  является структурным подразделением   МБУК ВР «МЦБ»  им. М.В.Наумова (далее - Библиотека), работает под  руководством   и подотчетна в своей деятельности непосредственно директору.
1.2 В своей деятельности  Потаповский отдел руководствуется Уставом   Библиотеки, Правилами  пользования Библиотекой, настоящим Положением, приказами и распоряжениями директора  Библиотеки.
2.   ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ
2.1.Основными задачами Потаповского отдела являются:
2.1.1 Удовлетворение информационных, образовательных и культурных потребностей читателей. Приобщение населения к культурным ценностям общества.
2.1.2 Распространение достижений науки, техники, передового опыта библиотек.
2.1.3 Предоставление с  исчерпывающей полнотой информации краеведческого характера.
2.2.   Для выполнения задач Потаповский отдел:
2.2.1. Формирует универсальный фонд документами различных видов и типов, использует любые источники комплектования. С особой полнотой формирует фонд  местных (районных) документов.
2.2.2. Создает и использует источники библиографической информации:
каталоги, в том числе и СЭК РО, картотеки, методические материалы.
2.3. Организует обслуживание документами  и библиографической информацией на основе сочетания принципов бесплатности и общедоступности.
2.3.1. Организует обслуживание читателей данного населенного пункта. Предоставляет весь перечень традиционных библиотечных услуг.
2.3.2. Осуществляет  учет документов, сбор, анализ и обработку статистической информации, подготовку сценариев, различных разработок. Анализирует, обобщает опыт работы, внедряет передовой опыт и рекомендации Библиотеки в практику работы.
3. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ 
3.1 Организация обслуживания книгой и информацией различных групп читателей, а также различных коллективов в соответствии с единым планом библиотечного обслуживания населения поселения. Создание внестационарной сети (пунктов выдачи, передвижных библиотек) в отдаленных населенных пунктах поселения, на предприятиях, в учреждениях и организациях совместно с Библиотекой.
3.2 Формирование читательского контингента  Потаповского отдела. Привлечение к пользованию Потаповским отделом рабочих,  специалистов, рабочих и учащейся,  молодежи. Систематическое изучение состава читателей, их интересов и запросов.
3.3
Работа с читателями:
3.3.1 Содействие повышению общей культуры читателей, росту их профессионального мастерства;
3.3.2 Организация дифференцированного обслуживания  читателей на абонементе, в читальном зале, БИЦ,  на пунктах выдачи  Потаповского отдела;
3.3.3 Оперативное удовлетворение читательских запросов путем выдачи литературы на дом,  в читальном зале, БИЦ, на пунктах выдачи  Потаповского отдела;
3.3.4 Осуществление руководства чтением в процессе индивидуальной работы с читателями и массовой пропаганды литературы; 
3.3.5 Пропаганда библиотечно-библиографических знаний и воспитание культуры чтения; 
3.3.6 Использование средств массовой информации (печати, радио, телевидения) в пропаганде книг;
3.3.7         Пропаганда и раскрытие единого фонда  Библиотеки в целях активизации его использования;
3.3.8          Обеспечение справочно-библиографического и информационного обслуживания читателей и коллективов совместно с отделами Библиотеки;
3.3.9 Создание актива читателей и привлечение его к участию в мероприятиях, проводимых Потаповским отделом;
3.3.10  Учет  работы по обслуживанию читателей. 
3.4         Координация работы по библиотечно-библиографическому и информационному обслуживанию населения  и  различных коллективов с библиотеками других систем и ведомств, расположенными в районе деятельности Потаповского отдела.
3.5 Работа с фондом Потаповского отдела:
3.5.1  Осуществление руководства чтением в процессе индивидуальной работы с читателями и массовой пропаганды литературы; 
3.5.2  Пропаганда библиотечно-библиографических знаний и воспитание культуры чтения; 
3.5.3  Использование фонда, участие в выборе  литературы по издательско-книготорговой библиографии;
3.5.4 Изучение состава и использования библиотечного фонда; выявление и отбор неиспользуемой, непрофильной, многоэкземплярной литературы, излишних изданий; очищение фонда от устаревших по содержанию и ветхих книг;
3.5.5 Систематический анализ неудовлетворенного спроса читателей с целью выявления пробелов в комплектовании;
3.5.6 Организация и хранение фонда, обеспечение его сохранности. Проверка фонда.
3.5.7     Участие в создание справочно-библиографического аппарата совместно с методико-библиографическим отделом и отделом комплектования и обработки литературы: ведение и редактирование каталогов, в том числе СК РО,  и картотек: организация справочно-библиографического фонда. Пропаганда справочно-библиографического аппарата, консультативная и методическая помощь читателям в его использовании.
4. СТРУКТУРА И УПРАВЛЕНИЕ.
4.1 Потаповский отдел является структурным подразделением Библиотеки, работает под руководством и подотчетна в своей деятельности директору Библиотеки.
4.2 Потаповский отдел  в своей практической деятельности руководствуется Уставом Библиотеки и Правилами внутреннего трудового распорядка,  инструкциями, перспективными и годовыми планами работы Библиотеки; приказами и распоряжениями директора  Библиотеки; Положением о структурном подразделении.
4.3 Структура и штат Потаповского отдела  утверждаются в установленном порядке. Структурное подразделение  может иметь развернутую структуру, включающую абонемент, читальный зал, БИЦ  или только две из форм обслуживания – абонемент и БИЦ. В структурном подразделении, обслуживающих взрослых и детей, выделяется фонд детской литературы и организуется раздельное обслуживание читателей.
4.5 Потаповским отделом  руководит заведующая, назначаемая и освобождаемая от занимаемой должности директором Библиотеки в соответствии с трудовым законодательством. Она несет ответственность за организацию и содержание всей работы  Потаповского отдела. Обязанности заведующей определяются должностной инструкцией, утверждаемой директором Библиотеки. 
4.6 Другие сотрудники структурного  подразделения назначаются и освобождаются от работы директором  Библиотеки по представлению заведующей   структурным  подразделением в соответствии с трудовым законодательством. Их обязанности определяются должностными инструкциями, утверждаемыми директором  Библиотеки.
4.7   Потаповский отдел составляет перспективные, годовые и квартальные планы работы, текстовые и статистические отчеты о работе. Планы и отчеты утверждаются директором  Библиотеки.

4.8 Библиотека проводит мероприятия по повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников, внедряет научные методы организации труда.
4.9 Распорядок работы  Потаповского отдела определяется в зависимости от производственной необходимости и местных условий и утверждается директором Библиотеки  и Правилами внутреннего трудового распорядка  Библиотеки.
5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА 
5.1 Распоряжаться в установленном порядке имеющимися финансовыми средствами и имуществом; получать и использовать помимо бюджетных средств денежные средства, переданные библиотеке юридическими и физическими лицами в качестве дара, или оставленные ей по наследству, иные поступления из отечественных и зарубежных фондов и от физических лиц в виде денежных средств, материальных и иных ценностей;
5.2 Совершать в отношении своего имущества любые действия, не противоречащие действующему законодательству и настоящему Положению, списывать с баланса, передавать на баланс другим юридическим лицам ненужное библиотеке имущество;
5.3 Вступать в договорные отношения с юридическими и физическими лицами, выполняющими научные, производственные, хозяйственные и другие работы для нужд библиотеки, в свою очередь оказывать им платные и бесплатные услуги;
5.4 Осуществлять редакционно-издательскую и информационно-рекламную деятельность.
