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«10»   января      2024 год
ПОЛОЖЕНИЕ

о работе читального зала ЦДБ

Настоящее положение определяет задачи и функциональные обязанности читального зала, направление производственной деятельности, а также организационную основу его работы.
1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ
1.1.
Читальный   зал   Центральной   детской   библиотеки,  является   самостоятельным
структурным   подразделением   -   отделом   обслуживания   ЦДБ   МБУК   «ЦБС», осуществляющим комплекс работ по:
· формированию, изучению и улучшению книжного фонда;
· расширению круга чтения (познавательного,  образовательного, досугового);

· воспитанию культуры чтения, обучению библиотечно-библиографическим знаниям;

· информационно-массовой и справочно-библиографической деятельности.
1.2 Читальный зал создается и ликвидируется на основании приказа директора МБУК
«ЦБС» г.Тулуна.
1.3.Сотрудники читального зала подчиняются непосредственно зав. ЦДБ.
1.4.Фонд читального зала состоит из книг по основным отраслям знаний за последние
десять лет и текущих периодических изданий за последние три года.
1.5.Деятельность читального зала руководствуется  следующими 
законодательными  и иными нормативно-правовыми документами, регулирующими вопросы библиотечной работы;

•
Модельным стандартом   деятельности общедоступной библиотеки утверждённый 31.10.2014 г., целью которого является развитие библиотечно-информационной отрасли, упорядочивание деятельности библиотек в условиях постоянных общественных изменений, определение разных видов деятельности библиотек.

•
ГОСТ Р 7.0.20-2014 «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления»  

•
ГОСТ 7.0-99 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно- библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения.

•
ГОСТ 7.73-96 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Поиск и распространение информации. Термины и определения

•
ГОСТ 7.81-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Статистический учет выпуска непериодических, периодических и продолжающихся изданий.

· Федеральным законом РФ  «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (внесены изменения от 22 декабря 2020 г. N 463-ФЗ в части совершенствования порядка государственного учета книжных памятников",
· Законом «О библиотечном деле в Иркутской области»;
· Федеральным законом « О защите детей от информации причиняющей вред их здоровью   и развитию»  от 29 декабря 2010г.
· Федеральный закон  «О противодействии экстремистской деятельности» от 25 июля 2002 г. N 114-ФЗ
· Уставом МБУК «ЦБС»;
· Правилами пользования ЦДБ;
· Приказами и распоряжениями директора МБУК «ЦБС»;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;
-Инструктивно-методическими        материалами,        регламентирующими        основные технологические процессы обслуживания читателей;
-настоящим Положением об отделе.
2. СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ
2.1.Структура читального зала формируется на основе штатного расписания сотрудников библиотеки
2.2.
Читальный зал по штатному расписанию состоит из одного сотрудника - библиотекарь - 1 человек;

2.3.На должность сотрудника отдела назначаются лица имеющие среднее библиотечное
или среднее/высшее  гуманитарное образование на основании распоряжения заведующей ЦДБ.
2.4. В работе сотрудник руководствуются должностными инструкциями утвержденными приказом директора МБУК «ЦБС».

3.  ДОКУМЕНТАЦИЯ
В работе читального зала основополагающими являются следующие документы:
· Положение об отделе;
· Правила пользования ЦДБ;
· Паспорта на СБА;
· Тетрадь справок;
· Дневник работы отдела;
· Планы - отчеты отдела;
· Должностные инструкции;
· Документы по охране труда;
· Правила внутреннего распорядка, графики рабочего времени.
4. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ                                                                                                                                          
4.1. Научно - обоснованное формирование подсобного фонда читального зала.
4.2. Библиотечно - библиографическое и информационное обслуживание.
4.3. Максимальная оперативность удовлетворения читательских запросов.
4.4. Содействие         повышению         культурного,         общеобразовательного         и
профессионального уровня пользователей.
4.5. Совершенствование организации, повышение качества и эффективности работы
читального зала.
4.6. Внедрение новых информационных технологий, инновационных методов работы.
4.7. Методическая разработка вопросов обслуживания пользователей.
4.8. Повышение профессионального уровня сотрудников отдела путем использования
различных методов обучения.
5. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

5.1. Организация библиотечно-библиографического обслуживания пользователей
посредством использования  фонда отдела и подсобного фонда;
5.2. Для организации обслуживания пользователей читального зала сотрудники:
· осуществляют учет пользователей читального зала;
· изучают информационные запросы;
· контролируют соблюдение пользователями правил пользования библиотекой;
-ведут учет отказов на литературу с целью дальнейшего комплектования и
докомплектования фонда читального зала;
· информируют пользователей об услугах, оказываемых читальным залом.
5.3. Координация деятельности читального зала с другими структурными
подразделениями библиотеки.
5.4. Формирование фонда читального зала в соответствии с информационными
потребностями пользователей.
5.5. Организация хранения фонда читального зала, для чего отдел проводит:
- расстановку литературы на полках согласно таблицам ББК, 

- систематическую   проверку правильности расстановки, 

- оформление фондов полочными разделителями;
- плановые проверки сохранности  фонда (через каждые 5 лет);
- систематическую очистку фондов от пыли;
- своевременное выявление ветхих изданий и ремонт; 
- подшивку периодических изданий.
5.6. Организация списания литературы из подсобного фонда согласно действующему Положению о списании и Инструкции по списанию, для чего отдел осуществляет 

 ежегодный просмотр фондов на предмет выявления малоспрашиваемой, дублирующей, устаревшей и ветхой литературы и периодики для последующей передачи в другие отделы библиотеки,    и для списания устаревшей и ветхой литературы.
5.7. Ведение справочно-библиографического аппарата отдела (каталогов и картотек).
5.8. Выполнение различных видов библиографических справок и консультаций на базе
имеющегося фонда.
5.9.Организация статистического учета основных показателей работы отдела.
5.10.
Составление регламентирующих документов, связанных с работой отдела.
5.11.
Обеспечение   безопасных   условий   труда   путем   контроля   над   соблюдением
законодательных и нормативно-правовых актов по охране труда и технике безопасности.
5.12.
Организация информационно - массовой работы:
·  оформление выставок (новых поступлений, тематических, персональных и др);
·  проведение экскурсий по библиотеке;
·  проведение мероприятий, запланированных в текущем году;
- подготовка и проведение обзоров, бесед;
- организация рекламы библиотечных услуг;

 - подготовка информационных материалов в СМИ и на сайт МБУК «ЦБС».
5.13. Участие в организации и проведении совместных общебиблиотечных мероприятий.
5.14. Координация работы читального зала с детскими библиотеками и детскими отделениями МБУК «ЦБС».
5.15. Составление перспективных и текущих планов работы, текстовых и статистических
отчетов отдела.
5.16. Изучение и внедрение в практику работы отдела инновационных методов и форм
работы.
5.17. Участие в системе повышения профессиональной квалификации.
5.18.    Совершенствование    технологии    процессов    обслуживания    путем    внедрения
информатизации и инноваций.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА 

Сотрудники читального зала имеют право:
· вносить предложения по совершенствованию обслуживания читателей;

· определять права и обязанности сотрудников;
· 
представлять к поощрению администрацией отличившихся сотрудников;
· 
в   необходимых   случаях  вносить  предложения   о  привлечении   сотрудников  к
ответственности за нарушение трудовой дисциплины;
· 
принимать  самостоятельные  решения  по  вопросам  связанных  с  выполнением
функциональных обязанностей в пределах читального зала.
7.   ВЗАИМООТНОШЕНИЯ ОТДЕЛА С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ БИБЛИОТЕКИ
7.1. Библиотекари читального зала представляют зав. ЦДБ:

- планы и отчеты о работе отдела ;

- ежемесячные графики рабочего времени, ежемесячные статистические сводки по показателям работы читального зала;
· заявки на новые издания необходимые для пополнения  фонда читального зала, 
· заявки по неисправной копировальной технике, на устранение неполадок в освещении, отоплении, телефонной связи, на монтаж и ремонт мебели и расходных материалов, на предоставление канцелярских товаров и т.д
7.2. Читальный зал получает от:
- администрации - утвержденные планы, отчеты, регламентирующую нормативно-технологическую документацию;
· МБО - рекомендации, консультации по улучшению работы, информацию о новых
методических и библиографических материалах;

· ОК - новые издания для комплектования фонда и информацию о новых
поступлениях литературы;
7.2. Разногласия   между   отделами   и   другими   подразделениями   рассматриваются  зав ЦДБ, а в случае невозможности их разрешения - директором МБУК «ЦБС».
8.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Сотрудники читального зала несут ответственность за:
· выполнение  задач  и  функций  возложенных  настоящим  положением,  и
распоряжений зав. ЦДБ;
· своевременное    предоставление плановых и отчетных документов и достоверность
приведенных сведений;
-
полное, своевременное, высококвалифицированное библиотечное и библиографическое
обслуживание;
-
достоверность и оперативность информации представленной пользователям;
-
сохранность подсобного фонда;
-
организацию    труда,    соблюдение    производственной    и    трудовой    дисциплины;
-
соблюдение     инструкций по технике безопасности, охраны труда, производственной
санитарии, противопожарной безопасности;
-организационно - методическую деятельность читального зала;
-
правонарушения,   совершенные   в   процессе   осуществления   своей   деятельности,   в
пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским
законодательством Российской Федерации.
СОГЛАСОВАНО:
Заведующая ЦДБ: __________________    Габделдаянова Т.В.
С настоящим положением ознакомлена: ______________ Фролова Н.П.
6

