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1. Общие положения
1.1. Отдел комплектования и

ý\),\-
\'od *

методтко - библиогр афиче скийтявляется
структурныМ подр€вделениеМ мБУ (ЦБ) Первомайского округа и
подчиняется директору МБУ (ЦБ) Первомайского округа.

|.2. Щеятельность отдела регламентируется действующим законодательствсм,
соответствующими нормативными актами, Уставом N{БУ (ЦБ)
ПервомайскогО округа, шрикsвами и распоряжениями по библиотеке,
настоящим Положением.

1.3. ОтдеЛ осущесТвляеТ свою деятельность в соответствии с планами
производственной, методической работы И 

^фу."r" 
документами

библиотеки.

2. Щели и задачи
2.I. основная цель dеяmельносmu оmdела по коJиплекmованuю;

2.|.|.Комплектование фонда библиотек документами
2.|.2.Учёт документов, поступающих и выбывающих из фонда библиотек

2. 1 .4.Техническая обрабо.гка JIoK},MeFlTot].

2,2. основная ъlель dеяmельносlпu опlОе,ла по лrcmоduко-бuб;luоzрафuческоtt рабоmе,



2.2.1.Организация методико-библиографической работы в N4Бу (ЦБ)
Первомайского округа

2.2.2. Совершенатвование системы б и б"ц и<l,гс ч н о - б и бл и огр аф и чес ко I.o
информационного обслуживания населения округа на основе изучениlI
запросов и потребностей населениlI

2.2.з. ВыявлеНие, обобЩение и распроСтранение инновацишшых методов работы

2.2.4. ИЗУ-'lение передовых методов работы и информирование о них
сотрудников библиотек МБУ (ЦБ) Первомайского округа

2.2.5. Организация методической помощи структурным подразделениям мБУ
(I_F> Первомайского округа.

3. Основные функции
3"1.Codep)tcaHtle dеяmе,цьносmu опlе-,lа l1o ко.,чll1,.пекпtовсlнLlю фсlнОсt;

з.1.1.В библиотеке запрещается издание и распространение печатных9 аудио,
аудиовизуальных и иных материалов, содержащих хотя бы один из признаков,
предусмотренных ч. 1 статьи Фз от 25.07 .2002 г. J\9 1|4 - Фз ко
противодействии экстремисткой деятельности)).

з.1.2.в соответствии с Фз рФ Jф 255-Фз <<о контроле за деятельностъЮ ЛИЦ,
находяЩихся под иностранным влиянием)) оТ |4.07.2а22 г., вступившего в
силу 0|.12.2022 г. иПостановлением Правительства РФ от 22J1.2022 г. Jф2108
библиотека проводит работу по выявлению документов, вкJIюченных в единый
реестр иностранных агентов.

з.1.3. В библиотеке ведется деятельность, касающаяся комплектования и

формирования фонда, организации библиотечного обслуживания поJIьзователей
на основаниИ ФЗ рФ оТ 29.12.2010 года J\Ъ 4зб -ФЗ (О защите детей от
информации, причиняющей вред их здоровью и irазвитию>> - нормативный акт,
предусматривающий отнесение информационной продукции к одной из 5
категорий и запрещающей ее распространение среди детей, в зависимости от их
возраста. Закон устанавливает следующие категории информационной
продукции:

1. <о+> - информационная проll},кliиrl iljlя llетей, не /]остиl,]Iих rзозрас.rа 6
лет;

2. <б+> - информациоI]ная процукция для детей, лостигших возраста 6

лет;

з. (12+>> - информационная 1Iродукция ll'llя lIе,гей, дос,rигLших возраста 12

лет;



4.(16+>-информационнаяПроДУкцИяДjIяДетей,ДосТИГших.ВоЗрас'га16:rет;
5.(18+)-информация'ЗаПреЩенIIаякрасIIросТранеНИЮсреJlИдетей.

З.| .4.Осуществляет текущее компJIек],оRа}{ие фонла:

_ выявление и отбор докумеt{тов (печатItых и эJIектроI{ных) путем rIpocМoTpa

библиографических ИСТОЧ}lИКОВ i3 l]ON'IOIllb КО]vIIL.'еК'ОllаFlt{lО' LIЗllt'1*'''П'"'

оТеЧесТВенноГокнижноГорынка'ВТоМчисJlеИсПолЬЗУясоВреМеIiнЬiе
информационные техноJIогии (Интернет);

- приобретает документы, исполъзуя различные источники комплектовани,I;

- организует справочный аIIпарат в отделе,

3.1 .5. Осуществляет учет фонда библиотек:

ведет суммарный учет

Первомайского округа
фонда всех филиалов МБУ d{Б)

- шринимает поступаюпlие в фоrrд доку\{сш,[ь;

- распредеJlяет новые постуIIJIеIлия Nlеяij\у фиltиалами

- исключает иЗ учетныХ докумеt-lТов с]lисаtltlуЮ JlИТеРа'УР}",

З.1.8. Участие

3. 1,6. Обработка текущих поступлений, Каталогизация,

. составJIяет бибЛиографиЧеское описание в соответствиИ с действующими

гостами;
.формирУеТДанные,необхоДиМыеДJIяУЧеТафонда(экземплярносТъ,цена'

источЕиК комплекТования, суммЫ постугtлений по источникам в филиалы

МБУ (ЦС) Первомайского округа);

. осуществляет классификацию новых ttос,гуrtлений IIо посJIе]1I{иl\,I t,IовыNl

таблицам ББК для N,tассовых библиоr ек:

, редактирует эJlементы биб,rrиографической заttиси;

З.l-f_Л€деяи€ €ай+а=и соцсетей. IIубликаI\ия новостей, aHoFIcoB, oTlieTol] и l],Il,

в мероприятиях (сешtинары, курсы) по повыIllению

квалификации.

З.2.СоdеР)]санuе i)еяmельНосmч оmела по меuоduко-бъLблuоzрафuческоit рабоmе"

з.2"|" Осуществление методикЬ-библиографической помощи библиотекам-

филиалам мБУ (ЦБ) Первомайскоl,о округа по BceN{ наIIраI}JIеIti,tям

б"бu"оr"ч.но-библиографическойr и r.rtrdlоршiаlitlоti}{ой дея,ге;tъ}Iосl]и:

- консуJIътационная рабо,га по t]ccNt L{аIIравJlе}iиям биб;tшоr:ечно-

библиографической и информационной деятелъности;

- подготовка методических рекомендаIIий



з,2,2, Составлении сводного ттлана работы структурных lтодразделений мБУ (I_E)
первомайского округа , направленного на развитие и совершенствование
деятелъности библиотек округа; организация теоретических семинаров,
тренингов' содействие вьшолнению методических рекомендаций по
внедрению результатов завершённых исследований
библиотек-филиалов.

в практику работы

з,2,з, Выявление, обобшеrrие и pac]lpo.Tpaitelrиe шереllовых биб,,iио,.ечttых
технологий, новых нетрад{иIdиоFII{LIх форN{ рабо.гы:

помощь работникам по
биб.lrиотеLi}-lо-

библиографической деятельности.

з .2.4 . Координ ация методической деятельности :

- составление плана методико-библиографической работы;
_ координация деятельности сельских библиотек-филиа;lов;

_ подготовка семИнаров' методических дrrей и,[./{.

- помощь библиотекам округа в организации аттестации библиотечl{ых
работников

4. Структура, управление, оргаtIизаtцlля рабо.r.ы
4,|, Структура и IITaTItoe расписаrI}{е o,г.llcJ]al l,rBc$;ы;taio1.cr{ j{ирск.г()р()\i

N{БУ (ЦБ) Первомайского округа в установленном поря/{ке.

4.2. Сотрудники отдела назначаются, переводятся на другую должность и
освобождаются от работы директором мБУ (LIБ) Первомайского
округа в соответствии с ТК РФ и по согласованию с
отделом.

заведующим

4.з, Угlравлениеработой отдела осуществляется
Уставом МБУ кЩБ> Первомайского округа

4.4, Вьiсшим должностFtым Jlицом оl,деJIа яI]Jlяется его
заведующий, коr:орыйl шазн аtIас.tся

в соотI]етствии
и FIастояп{ипt ПоложсI lиеJ\l.

_ анализ отчётов и планов работы библиотек МБУ KI-p> Первомайского округа
- посещение, ознакомление деятельностью библиотек МБУ (IS)
Первомайского округа

- организация справочного аппарата, создание Б[
-обеспечение библиотечно-библиографического и
информационног0 обслужи вания сотрудников библиотек

_ консулътационная
библиотечным

(ЦБ) Первомайского округа.
и освобо,,It/{зется ilиреti.гором VIБУ



4.5. Заведующий отделом действует FIа осноtsе настояrцего IIоложения,
должностной инструкции, утверждеFII{ых дирек.tором N{БУ (ЦIr>
Первомайского округа.

4,6, Заведуюший отделом осуrцествляет текуш{ее руководство деятеJIыIостыо
отдела и подотчетен директOру N4БУ (l{Б)) i Iервол,rайсксlt.о окр,чr.а.

4.7. Круг обязанностей, которые tsъшоjlняе,t каждь]й работ,ник отлеJIа 11о своей
ДОЛЖНОСТИ, ОПреДеЛяеТся трудоtsым договором с проIIисанны\.{и i] HеNI

должноСтнымИ обязаннОстямИ или (лолХслtостноЙ иIIструкцлrей).
4.8. Режим работы отдеJIа оIIреJ{еJIяе,гся и у,гвер}кlцается дирек'ором \4jjУ ((I llj))

Первомайского округа.

5. Права и обязанности

5.1. Отдел комплектования и методико-библиографический и его заведующий
несут ответственность за:

- выполнение пJIа}Iа работы в устаноI]JIеIIные (п;таrтом, инструкllисй)
сроки и высокое качество работы;

- обработку всех поступающих в отдеJI докумеIlтов и своевремеFIную их
передачу в филиаrrы;

- своевременное предс,гаr]JIеIIие о,гче,гныХ /ЦОКУI\,{еН'ГОВ и /{осl,оВсрносl.ь
сведений;

- соблюДение произвоДственной и трудовой дисциплины сотрудFIикаN{и
отдеJIа;

- повышение профессионального уровня сотрудников отдела путем
исITользования р€lзличных методов: курсы, семинары, обучение на рабочих
местах;

- выполнение задач и функций, возJIоженных на отдел ЕIастояII{им
Положением, приказами и распоря}кснияN,lи дцрект]ора и руI(оRо/lс.гва
вышестоящих организаций,


