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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ РЕГИСТРАЦИИ И ОБСЛУЖИВДНИЯIIДСЕЛЕНИЯ l

ОТДЕЛЕ ОБСЛУХtИВЛНИЯ НЛСЕЛЕНИЯ / БИБ.ШИОТЕКЕ

I. Общие положения

i.1. От,дел региOтрации и обслуживания населения l оmdел обслусtсuванuя

населенuя / бuблuоr,пека (далее Отдел l библиотеI(а) структурное

подразделение МуrrиципаJlъно]го бюджетного учре)кдения кулLтуры

<L{ентраЛизо,ванная библиОтечнаЯ сеть муниципального окр)/га Чехов>>, который

(ая) создается и ликвидируется rIриказом учредителя - Управления развитием

отраслей социальной с:феры Адми,нистрации муницип€IJIъногO округа Чехов.

1.2. Настоящее Положение об отделе регистрации и обслуживания

населеFtи я l Полосtсенltе об оmdеле обслужuванuя населенuя / бuблuоmеке (далее

- Положение), разработано в соответствии с Труловым кодексом Российской

Федерации, уставом иt лок€lJIьными нормативными актами учреждения, с целью

регулирования деятелъности Отдела l библиотеки, определения его / ее :задач,

функций, прав и обяза,нностей.

1.3. Отдеп l библиотека непосредственно подчиняется директору,

заместителю директора по библисlтечной работе.

|.4. Отдел l библиотека осуществляет свою деятельностъ В соответСтвии С

действуЮщиМ законодательством Российской Федерации, },ставом учрежlIения,

настоящиМ Положением И ?tнымИ локаJIънымИ нор]иативными актами

учреждения, прикuвами И распоряжениями директорl}, организаци,онн()-

распорядительной документациеii Отдела / библиотеки.

1.5. О.гдел l библиотеку вOзглавляет заведующий (гл,авный или ведцущи,й

библиотекарь, библрtотекарь I категории в сооТВеТlэтвии со штатным

расписанием отдела l библиотеки), котоllый назнат-Iается

и освобождается от :iанимаемой должности приказом дирс)ктора учреждения в

соотI]етствии с трудовым з аконодательством Российской Фе цер ации,

W
,библиотечная сеть
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1.6. Структура и штатная численность Отдела l библиотеки утверждается
приказом директора уч:рех(дения, согласовывается учредителем.

работники Отдела l библиотеки назначаются на должность и

освобождаются от должности на основании приказа директора учреждения.
1.7. Трудовые обязанности работников Отдела l библиотеки, условия их

труда определяются трудовым,и договорами, заключае)мыми с каждым

работником, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными

лок€}льными нормативными актами учреждения, а также должностными

инструкциями работников Отдела l библиотеки, которые утверждаются
приказом директора учреждения.

1.8. Взаимодействие Отдела со структурными подразделениями

библиотеки определяется задачaми и функциями, возло)Iенными на Отде:r

настояшIим Положени()м.

2. Задачи

2.t. От,дел l биб,пиотека выполняет следующие задачи:

пользователей библиотеки всех ](атегорий и групп гражда,н, в том числе лиц

с ограниченными возможностями здоровья, в стационарных, внестационарньж и

дистан[Iионных услов]аях;

библио.графической, консультiлционной, культурно-пt)осветителъной и

пользоI}ателей к инtРормации, в том числе посредством информационно-

коммуникационных технологий ;

фондов библиотеки;

режимом хранения;

персональных данных пользов€Iтелей в соответствии с законодательством

Российской rDеДеР ации и Правил€tми пользования библиотекой ;

событийных мероприятий в стационарных и внестационарное условиях;



с утвержденным Прейокурантом на платные услуги учреждения.

3. Функции

l1ля решения поставленных задач, на Отдел l бибllиотеку возложены

следующие функции:
з.1. Библиотечное, спра_вочно-библиографическое, информационное

пользователейовозможностяхипорядке
сервисов модуJIя <<Библиотеки Подмосковья>)

платформа записи в шlубные формированиrI домов культуры Московской области>

(далее _ модулъ <Библиотеки подмосковья) гис (Е,пз кФ л( моо);
з.t.2. испоJIьзование автоматизированных технологий для

регистрации/перерегиOтрации п()льзователей библиотеки,, а также учета

посещения; бронирование, выдачу, продление срока возврата, учёт возврата

документов в фонд библиотеки посредством модуля <БиблиOтеки Подмосковья)>

ГИС (ЕПЗ КФ ДК МО>;

3.1.З. исполъ:зование полнофункциональной автоматизированной

библио,гечной системЕп ордс-GlоЬаl для внесения и выдачи,цокументов;

3.1.4. стациона]fное, внестационарное и дистанцио]цное обслужиВание

пользователей библиотеки всех категорий и групп;

3"1.5. участие в ведении сайта учреждения https:,lwww.chehovcl2ýJd,

се,гевых соци€lJIьных сервисов бибiлиотеки;

3.1.6. оперативное удовлетворение запросов полъзователей всех кате-горий

и груп11, путём сгIравочно-библиографического обслуживitния, консультаций,

выдачи документов
с использованием

информационной системы Московской области <Единая

на разных носителях из фонда библиотеки, а также

возможностей межбиблиотечного абонемента (мБА),
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предоставление дополнительных сервисных услуг в соответствии

обслуживание посетителей :

использования
государственной

3.1.1. информирование

ресурсов и

электронной дистанционной доставки (ЭДД) и сети <<Интернет>>, имеюtцихся

в фоrr7де, созданных са,мостоятель]но и инсталлированных баз данных;

з.|.7. организация доступа посетителям к лицензис)нным электронным

библиотечным системам и базам данных, к которым у библиотеки есть право

lIocTyIIa, продвижение и популяризация государстве,нных электроннь]х

библиотечных ресурсов (национальная электронная библиотека (нэБ),

нациолtальная элек1ронная детская библиотека (нэlцБ), Президентская

библиотека им. Б. н. Ельцина) и лицензионных электро-нных библиотечных

систем;



прейскурантом на платные услуги учреждения и Попожtэнием об ок€вании

платных услуг.
3.2. Организация и проведение библиотеч.ных культурно-

просветИтельскиХ, образоВатеJIьныХ и событийных мероприя,тиЙ в стационарных

классового, национаJIьного

3.1.8. оказание платных услуг
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в соответствии с утвержденным

и внестационарных усJIовиях: 
пАIJт,т, лттt.'пспR i библиотеtси из.2.L участие в проведении опросов полъзовате"[ей

населения в цеJIях выявJIения потребностей в библиотечных культурно_

tIросве1ительских, образовательных и событийных мероприятиях;

з.2.2. информирование }IосетитеJIей о проведении библиотечных

мероприятии;
в организации и проведении МеРrоцрцятиЙ с rIелъю3"2.3. участие

удовлетворения информационных, образователъных, культурных,

познавательных потребностей и интересов населения;

з.2.4. ведение учета статистических показатtэлей проведенных

библиотечных меропри ятия, подготовка планово-отчетной д,экументации,

з.з. ФормироЕание, учет vr обработка библиотечного фонда:

3.3.1. участие в формирова,нии фонда Отдела l библwотеки, в том числе

в сIIециыIьных форматах для слабовидящих и слепых полъзс)ватепей: сотрудники

отдела l бибlмотеки своими силами организуют учёт, хранение, рационалъную

расстановку, раскры,гие, изучение фонда Отдела l бибlтиотеки, исключак)т

устаревшие, ветхие и Дублетные документы; обеспеEtивают физическую

сохранность бибпиотечного фонда; проводят проверку фон,ца на наJIичие (в том

числе ]] электронном, аудио- и медиаформате):

- экстремистских материалов;

-- материаJIов, требующих наличия знака информациоtтной продукции;

- материыIов, }tмеющих признаки пропаганды и агитаtции, наносящей вредt

здоровью, нравственному и духовному развитию детей;

-- материалов порнографического характера и l илtуt пропагандирующих

и реJIигиозного неравенства, нilсилия, жестокости, любых форм наркомании,

антиобщественного поведения;

3.З.2. изучение информационных и профессиiснальных запросо]3

пользоватеJIей; выявJIение тенде]нций читательских интересOв,

3.4. Организац-ия, обеспечение сохранности и безопасности библиот,ечног()

фонда:
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З.4.|. организация открытого доступа к библиотечному фонду и создание

системы навигации по открытому фо"ду библиотеки;

З.4.2. осуществление контроля сохранности докумен:гов на всех этапах

их использования в библиотеке: поступление в фо"д, движение внутри

библиотеки, выдача в процессах обслуживания пользовЕlтелей библиотеки,

возврат на место хранения;

З.4.З. проведение проверок хранения библиотечного фонда с целью
выявления повреждений докуменl]ов, утрат, задолженностей. нарушений правиlI

расстановки и осуществления сверки с электронным каталогом

полнофункцион€tльной автоматизированной библиотечной системы АБС ОРАС-
СlоЬа1.

4. Права Отдела l библиотеки

О,гдел l библиотека для решения поставленных задач вправе:

4.1. Получать поступающие в отдел l библиотеку документы и иные

информационные материzlJIы по своему профилю деятельности для

ознакомления, систематизированного учета и использования в работе Отдела /

библиотеки.
4.2. Залрашивать и получать от директора учреждения, его заместителеЙ

и специЕtлистов организационного отдела учреждения информацию,

необходимую для выполнения возложенных на Отдел l библиотеку задач.

4.3. Вноситъ предложения по совершенствованию фор, и методов работы
Отдела / библиотеки.

4.4. Осуществлять свою деятельность в сотрудниtчестве с другими
структурными подразделениями учреждения.

5. Ответственность Отдела l бпблпотеки

5.1. Ответственность за ненадлежащее и своевременное выполнение

функций Отделом l библиотекоil несет его (её) руководIIтель (заведующий,,

главный или ведущий библиотекарь, библиотекарь I категории- в соответствии

со штатным расписанием Отдела l библиотеки).

5.2. На руководителя Отдела l библиотеки возлагiается персональная

ответс,гвенность за:

- организацию д(еятельност]4 Отдела l библиотеки по выполнению задач и

функций, возложенных на отдел / библиотеку;

ведение в О,гделе / библиотеке делопроизводствir в соответствии с

п,равил€tми и инструкциями;
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соб.пюдение работниками Отдела l библиотекой трудовой и
производственной дисциплины ;

обеспечение сохранности имущества, находящс)гося в Отделе l
библиоr:еке и соблюдение правил пожарной безопасности;

5"3. Ответственность работников Отдела l бибхиотеки устанавливается их
ДОJIЖНОСТНЫМИ ИНСТРУ КЦИЯМИ.
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