ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ КОМПЛЕКТОВАНИЯ И ОБРАБОТКИ ЛИТЕРАТУРЫ
МБУК ВР «МЦБ» ИМ. М.В. НАУМОВА
1. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
1.1. Обеспечение научно - обоснованного комплектования единого фонда МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова,  далее МЦБ им. М.В. Наумова, раскрытие его через систему каталогов.
1.2. Формирование единого фонда с учетом хозяйственного и культурного профиля района, социально – профессионального состава читателей. Координация комплектования с библиотеками других систем и ведомств региона.

2. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ
2.1. Планирование комплектования единого фонда:

а) разработка перспективного тематико-типологического плана комплектования единого фонда; систематическая его корректировка;

б) составление оперативных планов бибколлектора, контроль за их выполнением;

в) предварительное дифференцированное распределение средств на комплектование фондов каждого структурного подразделения.

2.2. Осуществление текущего комплектования единого фонда:

а) организация   просмотра  издательско-книготорговой  библиографии и отбора нужных изданий отделами МЦБ им. М.В. Наумова; уточнение, корректировка и обобщение заказов. Оформление сводных заказов, контроль за их выполнением;

б) приобретение аудиовизуальных материалов обеспечение сельских библиотек МЦБ им. М.В. Наумова библиографическими и информационными  материалами  республиканских, областных библиотек, органов и служб информации;

в) прием и учет новых поступлений;

г) распределение новых поступлений между структурными подразделениями и сельскими библиотеками, информация сотрудников МЦБ им. М.В. Наумова о поступившей литературе;

д) уточнение и корректировка заявок отделов МЦБ им. М.В. Наумова на периодические издания, оформление подписки  в  отделении районного узла почтовой связи.

2.3. Проведение докомплектования единого фонда:

а) выявление пробелов в комплектовании фонда;

б) организация докомплектования единого фонда; заказ микро- , фото- , ксерокопий книг;  
в) прием и учет полученных изданий.

2.4. Участие  в изучении состава и использования фондов подразделений; в выявлении и перераспределении неиспользуемой, непрофильной, многоэкземплярной литературы; в отборе излишних изданий для передачи в обменно-резервные фонды; в очищении единого фонда от устаревших по содержанию и ветхих книг. Документальное оформление перераспределения литературы между сельскими библиотеками  МЦБ им. М.В. Наумова; учет выбывших изданий.

2.5. Создание и ведение справочного аппарата отдела в помощь комплектованию (картотеки текущего комплектования, систематической картотеки докомплектования).

2.6.Формирование  совместно с информационно-библиографическим отделом системы каталогов и картотек  МЦБ им. М.В. Наумова. Организация, ведение и редактирование центральных и сводных каталогов; оказание помощи ДБ и сельским библиотекам в ведении и редактировании каталогов на их фонды.

2.7.Библиотечная обработка текущих поступлений для подразделений:

а) библиографическое описание в соответствии с Государственными стандартами и Правилами  описания произведений печати; размножение карточек для каталогов;

 б) классифицирование  по последним изданиям Таблиц классификации для массовых и детских библиотек;

 
 в) шифровка и техническая обработка книг;

 2.8. Передача в отделы МЦБ им. М.В. Наумова обработанных  изданий аудиовизуальных  материалов с необходимых комплектом карточек для их каталогов.

 2.9. Координация работы сельских библиотек  в области комплектования фондов подписки на периодические издания, создание сводных каталогов.

2.10. Изучение и обобщение  передового опыта работы Централизованных библиотечных систем по комплектованию и обработке фондов, организации системы каталогов; внедрение передового опыта в практикум работы МЦБ им. М.В. Наумова совместно с методико-библиографическим отделом.

2.11 Участие в работе:

а) по повышению квалификации кадров МЦБ им. М.В. Наумова в соответствии с профилем отдела;

б) по оказанию консультативной и методической помощи библиотекам других систем и ведомств района в комплектовании фондов, обработке литературы и организации каталогов, в проведении мероприятий по повышению квалификации библиотекарей.         

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И УПРАВЛЕНИЕ
3.1.Отдел комплектования и обработки литературы является структурным подразделением МЦБ им. М.В. Наумова, находится в ведении и работает под непосредственным руководством директора МБУК ВР  «МЦБ» им. М.В. Наумова.
3.2. Отдел в своей практической деятельности руководствуется законами РФ; постановлениями и приказами министерства культуры, администрации Волгодонского района; Уставом и Положением МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова, рекомендациям методических центров ДГПБ; перспективными и годовыми планами работы МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова;   приказами и распоряжениями директора  МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова;  данным Положением.

3.3. Отделом руководит заведующий, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности директором МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова в соответствии с трудовым законодательством. Он несет ответственность за организацию и содержание всей работы отдела. Обязанности заведующего отделом определяются должностной инструкцией, утверждаемой директором  МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова.


Заведующий отделом входит в состав совета при директоре.

3.4. Руководители подразделений и другие сотрудники отдела назначаются и освобождаются от работы директором  МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова по представлению заведующего отделом в соответствии с трудовым законодательством. Их обязанности определяются должностными инструкциями, утверждаемыми директором МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова.  
3.5. Распорядок работы отдела определяется в зависимости от производственной необходимости и утверждается директором МБУК ВР «МЦБ» им. М.В. Наумова.
