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Структура и основные функции
муниципального учреждения культуры

«Районная централизованная библиотечная система»

Новокузнецкого района Кемеровской области
1. Общие положения

1.1. Поселенческие публичные библиотеки Новокузнецкого муниципального района   - это организации, созданные, поддержанные и финансируемые через местные органы власти. Библиотеки осуществляют свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Законом РФ «Основы Законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральными законами РФ «О библиотечном деле» и «Об обязательном экземпляре документов», Законом Кемеровской области «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов», а также постановлениями и распоряжениями законодательной и исполнительной власти Российской Федерации, Кемеровской области, органов местного самоуправления Новокузнецкого муниципального района, Уставом МУК «Районная централизованная библиотечная система», настоящим положением.   Они обеспечивают населению района доступ к информации, знаниям, культурным ценностям не только местного или регионального уровня, но и общероссийского и мирового. Они предоставляют услуги и оказывают помощь жителям вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

 Библиотечное обслуживание не может подвергаться никаким видам идеологического, политического, религиозного или коммерческого давления. 

В обслуживании граждан публичные библиотеки используют традиционные и новейшие информационные технологии, фонды документов и современные носители информации, обеспечивают доступ в глобальное информационное пространство, содействуют формированию информационного общества.

Приоритетное значение для них имеет обеспечение доступа к местным библиотечным ресурсам – документам и информации краеведческого характера, помогающим активизировать общественную и культурную жизнь местных сообществ. Публичные библиотеки выполняют миссию просветительства, сохранения культурного наследия, продвижения чтения.

В соответствии с п.1 ст. 10 Федерального закона от 6.10.2003 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" местное самоуправление в Российской Федерации осуществляется в сельских поселениях, муниципальных районах.

В соответствии с п.11 ст.14, п. 16 ст. 16 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" к вопросам местного значения поселения, среди прочих, относится организация библиотечного обслуживания населения; с п. 19 ст. 15 к вопросам местного значения муниципального района относится организация библиотечного обслуживания поселения (в том числе и организация комплектования библиотек территории).

В соответствии с Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в организации библиотечного обслуживания выделяется два уровня публичных библиотек:

Первый уровень - поселенческий (сельские);

Второй уровень - межпоселенческий, организующий библиотечное обслуживание нескольких поселений (муниципальный район).

1.2.  Учреждение имеет 35 структурных единиц в Новокузнецком муниципальном районе:

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес
	Контактный телефон

	1
	Центральная районная библиотека
	Лялина Ольга Анатольевна
	654201, с. Сосновка, ул. Юдина, 1
	(3843)556-186

	2
	Атамановский сельский филиал
	Агаева Любовь Зотеевна
	654216, с. Атаманово, ул. Центральная, 109 «б», здание ДК
	-

	3
	Ашмаринский сельский филиал
	Науменко Виктория Юрьевна
	654200, с. Ашмарино,  ул. Советская, 15, здание ДК
	

	4
	Безруковский сельский филиал
	Пулукчу Татьяна Николаевна
	654218, с. Безруково, ул. Коммунальная, 41, здание школы
	-

	5
	Бенжерепский сельский филиал
	Никандрова Вера Дмитриевна
	654231, с. Бенжереп, ул. Центральная, 2,  здание Администрации территории
	-

	6
	Берёзовский сельский филиал
	Ивашкина Светлана Геннадьевна
	654208, с. Берёзово, ул. Школьная, 2
	-

	7
	Боровковский сельский филиал
	Стародубцева Надежда Фёдоровна
	654218,  с. Боровково, ул. Школьная, 13, здание ДК.
	-

	8
	Бунгурский сельский филиал
	Киреева Татьяна Михайловна
	654028, с. Бунгур, ул. Ленинская, 7 «а», деревянное здание совместно с медпунктом
	-

	9
	Тальжинский сельский филиал №13
	Рязанцева Людмила Николаевна
	654217, с. Тальжино, ул. Центральная, 2, здание ДК
	-

	10
	Еланский сельский филиал
	Величкина Ирина Вячеславовна
	654219, с. Елань ул. Октябрьская , 15, совместно с медпунктом
	(3843)553-631

	11
	Загорский сельский филиал
	Егорова Евгения Михайловна
	654244, п. Загорский,  дом  9 «а», в здании ЖКХ
	-

	12
	Ильинский сельский филиал
	Печёнкина Юлия Леонидовна
	654210, с. Ильинка, ул. Ковригина, 32, здание школы
	-


	13
	Казанковский сельский филиал
	Рупакова Елена Дмитриевна
	654213, с. Казанково, ул. Юбилейная, 20, здание школы
	-

	14
	Костенковский сельский филиал
	Морозова Наталья Александровна
	654207, с. Костёнково, ул. Центральная, 15
	-

	15
	Красноорловский сельский филиал
	Петягова Вера Валентиновна
	652815, с. Красная Орловка, ул. 60 лет Октября, 1 «а», здание Администрации территории
	-

	16
	Красулинский сельский филиал
	Шилова Валентина Ивановна
	654212, с. Красулино, ул. Центральная, 4, здание ДК
	233-193 (ДК)

	17
	Кузедеевский сельский филиал
	Варламова Галина Григорьевна
	654250, п. Кузедеево, ул. «Ленина», 43, здание ДК
	224-293 (ДК)

	18
	Куртуковский сельский филиал
	Чичиндаева Надежда Михайловна
	654202, с. Куртуково,  ул.  Полосухина, 9, здание Администрации территории
	(3843)556-784

	19
	Лысинский сельский филиал
	Фифилова Марина Борисовна
	654261, п. Лыс, ул. Мира, 6
	-

	20
	Металлурговский сельский филиал
	Черемнова Наталья Витальевна
	654211, п. Металлург, ул. Центральная, 78, здание ДК
	(3843)558-459

	21
	Мирновский сельский филиал
	Рачёва Нина Михайловна
	654028, п. Мир, ул. Механическая, 30
	-

	22
	Михайловский сельский филиал
	Шаткова Наталья Дмитриевна
	654205,  д. Михайловка, ул. Зеленая,  5 а, здание ДК
	-

	23
	Мутнинский сельский филиал
	Мельникова Галина Сергеевна
	654224, п. Мутное,  ул. Школьная
	-

	24
	Недорезовский сельский филиал
	Гриневич Светлана Семёновна
	654212, с. Недорезово, ул. Центральная, 11, совместно с медпунктом
	-

	25
	Николаевский сельский филиал
	Романова Елена Васильевна
	654203,  п. Николаевка, ул. Школьная, 1, здание ДК
	-

	26
	Осиновоплесский сельский филиал
	Нигривода Наталья Николаевна
	654924, п. Осиновое Плёсо, ул. Суворова, 23
	-

	27
	Тагарышский сельский филиал
	Марущенко Надежда Михайловна
	654212, п. Тагарыш, д. 40
	-

	28
	Рассветинский сельский филиал
	Прокудина Светлана Ильинична
	654214, п. Рассвет, ул. Центральная, 16 «а», здание ДК
	-

	29
	Сары-Чумышский сельский филиал
	Пентюхина Марина Николаевна
	654245, с. Сары-Чумыш, ул. Советская, 31, здание Администрации территории
	(3843)555-437

	30
	Сидоровский сельский филиал
	Орлова Валентина Николаевна
	654222, с. Сидорово, ул. Куюкова, 34 «а»,  здание ДК
	-

	31
	Степновский сельский филиал
	Ворошина Наталья Витальевна
	654241, п. Степной, ул. Старцева, 9 «а», здание ДК
	(3843)557-268

	32
	Тальжинский сельский филиал № 49
	Тинина Екатерина Анатольевна
	654217, ст. Тальжино, ул. «Советская», 1, здание ремонтных мастерских
	-

	33
	Чистогорский сельский филиал
	Лекарева Елена Александровна
	654235, п. Чистогорский, дом 21 «а», здание Администрации территории
	(3843)551-580

	34
	Библиотека п. Зелёный Луг
	Савенкова Татьяна Александровна
	652825, п. Зелёный Луг
	-

	35
	Чичербаевский сельский филиал
	Швырева Лариса Владимировна
	654213,  п. Чичербаево, ул. Центральная, 58, здание совместно с медпунктом
	-


1.3. Межпоселенческая центральная районная библиотека (муниципальный район) – головное подразделение объединения поселенческих публичных библиотек, организующее межбиблиотечное взаимодействие на своей территории, выполняющее функции координационного и методического центра.

2. Цели и задачи. 

Межпоселенческая Центральная районная библиотека и поселенческие библиотеки являются организаторами библиотечно-информационного обслуживания населения Новокузнецкого муниципального района. Для их реализации:

2.1.  Формируют универсальный фонд документов различных видов и типов, в том числе – на нетрадиционных носителях; используют любые источники комплектования, обеспечивают учёт и сохранность фонда; создают справочно-библиографический аппарат, раскрывающий информационные ресурсы библиотек.

2.2. Предоставляют традиционные виды услуг, в том числе платные, перечень которых определяется правилами пользования библиотекой.

2.3. Способствуют: возрождению и сохранению национальных, этнических, культурно-исторических, языковых традиций области, созданию возможностей для удовлетворения общественных потребностей населения и органов местного самоуправления в достоверной, полной, своевременной правовой информации.

2.4.  Организуют свою деятельность по развитию библиотечного краеведения, предоставляя свои фонды и обеспечивая информирование пользователей по данной теме.

3. Управление МУК «Районная централизованная библиотечная система»

3.1.  Управление Межпоселенческой Центральной районной библиотекой и поселенческими библиотеками осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, распоряжениями Комитета по культуре, кино и делам молодёжи Новокузнецкого района, Уставом, настоящим Положением, планами работы, приказами директора.

3.2.  Непосредственное управление осуществляет прошедший соответствующую аттестацию директор, назначенный председателем Комитета по культуре, кино и делам молодёжи, согласованный с Главой района. Директор действует на основе единоначалия, решает все вопросы деятельности.

3.3.  Штатное расписание утверждается директором в соответствии со структурой МУК «РЦБС».

3.4.  Время и распорядок работы поселенческих библиотек устанавливается приказом директора МУК «РЦБС».

3.5.  Права и обязанности сотрудников поселенческих библиотек определяются Положениями о поселенческих библиотеках и должностными обязанностями, правилами внутреннего трудового распорядка, приказами директора.

4. Финансирование деятельности МУК «Районная централизованная библиотечная система»

4.1.  Разграничить полномочия в сфере библиотечного обслуживания, закрепив за сельскими поселениями полномочие по организации библиотечного обслуживания населения, а за муниципальным районом  - полномочие по организации библиотечного обслуживания поселений (обеспечение услугами библиотечного коллектора), возложив данные полномочия на Межпоселенческую центральную районную библиотеку.  

4.2. Муниципальным сельским поселениям делегировать часть своих полномочий в области библиотечного обслуживания органам местного самоуправления муниципального района за счёт субвенций, предоставляемых из бюджетов этих поселений в бюджет муниципального района (на обеспечение деятельности Межпоселенческой центральной районной библиотеки) на основе соглашений сторон.

5. Структура Межпоселенческой Районной центральной библиотеки и функции её подразделений  

Межпоселенческая центральная районная библиотека организует всю работу по обслуживанию взрослого и детского населения района. Руководит деятельностью всех поселенческих библиотек-филиалов. Проводит аттестацию библиотечных работников, согласно Положения.

5.1.  Организационно-методический отдел:

5.1.1 Анализ состояния библиотечного обслуживания населения. Участие в составлении единого плана библиотечного обслуживания населения района, контроль за его выполнением. 

5.1.2. Анализ деятельности структурных подразделений. Составление   сводных планов работы  и текстовых отчетов МУК «РЦБС», итогов проверки состояния работы на местах. Подготовка материалов для органов местного самоуправления библиотеками для принятия ими необходимых мер. Составление материалов смотров-конкурсов РФ, областных, районных по всем направлениям работы.

5.1.3. Организация методической работы совместно с отделами Центральной библиотеки:

· оказание практической помощи поселенческим библиотекам, участие в выездах комиссий, подготовке и проведении совещаний по итогам проверки состояния работы поселенческих библиотек;

· внедрение рекомендаций, эффективных форм и методов пропаганды книги, библиотечного и информационно-библиографического обслуживания пользователей на основе внедрения новых компьютерных технологий и с учетом особенностей различных групп населения;

· выявление, изучение и обобщения передового опыта поселенческих библиотек, централизованных библиотечных систем РФ, области, внедрение инновационных методов работы;

· разработка методических материалов, документов по всем направлениям работы. 

5.1.4. Совместно с администрацией и вышестоящими органами местного самоуправления организовывать, проводить и принимать участие в российских, областных, районных конкурсах, программах, грантах, научно-практических конференциях, мероприятиях по повышению квалификации кадров и т.д.

5.1.5. Внедрение во все поселенческие библиотеки новых технологий, автоматизацию рабочих мест. Подготовка и внедрение документации, регламентирующей технологические процессы работы по нормированию библиотечного туда, совершенствованию планирования, учета и отчетности.

5.1.6. Сбор, разработка и издание методических материалов по всем направлениям работы поселенческих библиотек. 

5.1.7. Комплектование, хранение и предоставление в пользование библиотечным сотрудникам литературу и методические материалы, содержащие библиотековедческую (теорию и методику библиотечного дела), отраслевую информацию о библиотечном деле РФ, в том числе о состоянии библиотечного дела в Кузбассе и районе. Ведение справочного аппарата, в помощь работе библиотек и повышению квалификации библиотечных работников ЦБС.

5.1.8. Консультативная и методическая помощь библиотекам других ведомств, находящихся на территории района.

5.1.9. Отдел координирует и кооперирует свою деятельность со всеми структурными подразделениями МУК «РЦБС», руководствуясь перспективным планом  развития, текущими планами МУК «РЦБС» и отдела. 

5.1.10. Отдел проводит мероприятия по повышению уровня профессиональной квалификации библиотечных работников, разрабатывает семинары, практикумы. Внедряет новые формы библиотечной работы.

5.1.11. Основанный при отделе Центр правовой информации оказывает помощь жителям и организациям муниципального района в поиске правовой информации, обеспечивает доступность законодательных и нормативных документов для населения. 

5.1.12. Сотрудники отдела обязаны владеть навыками работы на компьютере и уметь работать со всеми библиотечными программами.

5.1.13. Сотрудники отдела должны соблюдать производственную и трудовую дисциплины, правила по охране труда, технике безопасности.

5.2.  Отдел формирования и использования единого фонда:

5.2.1.   Комплектование фондов всех поселенческих библиотек с учётом экономического и  культурного профиля района, социально-профессионального состава пользователей, раскрытие его через систему каталогов в целях обеспечения эффективности его использования.

5.2.2. Ведение учёта поступлений в фонд поселенческих библиотек.

5.2.3. Организация доукомплектования фондов с выявлением пробелов.

5.2.4. Изучение состава и использования фондов поселенческих библиотек, перераспределение неиспользуемой, непрофильной и многоэкземплярной литературы между библиотеками, освобождение фондов от устаревших изданий.

5.2.5. Уточнение и корректировка заявок поселенческих библиотек на периодические издания, оформление подписки в отделении Роспечати для всех библиотек.

5.2.6. Распределение новых поступлений между поселенческими библиотеками.

5.2.7. Обработка текущих поступлений для всех структурных подразделений (описание изданий в соответствии с ГОСТами для обеспечения единообразия описания литературы, систематизирования литературы по новым последним таблицам ББК для массовых библиотек).

5.2.8. Передача в отделы Межпоселенческой Центральной районной библиотеки и в поселенческие библиотеки обработанных изданий с необходимым комплектом карточек для организации каталогов.

5.2.9. Формирование системы каталогов, в том числе электронного каталога. Организация и ведение центральных и сводных каталогов, оказание помощи поселенческим библиотекам в ведении и редактировании каталогов, в проверке фондов.

5.2.10. Проведение мероприятий по повышению квалификации, оказание консультативной, методической помощи по ведению каталогов, пропаганде и сохранности фондов.

5.2.11. Осуществление контроля за сохранностью фондов (ведение центрального служебного алфавитного каталога, учётного каталога, всей документации по учёту книг, списанию; организация проверки фондов).

5.2.12. Сотрудники отдела должны соблюдать производственную и трудовую дисциплины, правила по охране труда, технике безопасности
5.3. Отдел обслуживания читателей
5.3.1. Организует рекламу межпоселенческой Центральной районной библиотеки, информирует население об услугах библиотеки, пополнении фонда, распорядке работы.

5.3.2. Организует обслуживание жителей Сосновского поселения; изучает культурные, личностные запросы пользователей, удовлетворяет их, используя фонд ЦБ, поселенческих библиотек и межбиблиотечный абонемент. Формирует группы пользователей по интересам и организует дифференцированное обслуживание; информирует пользователей о содержании и составе фондов, проводит открытые просмотры, дни информации, премьеры и презентации книг; способствует формированию у пользователей культуры чтения.

5.3.3. Ведёт учёт, планирование и анализ работы по обслуживанию пользователей и оказанию им библиотечных услуг.

5.3.4. Организует досуг населения, внедряет новые программы и формы работы; проводит массовые мероприятия согласно плана работы, организует клубы, кружки по интересам для пользователей различных возрастных категорий; способствующие сохранению и возрождению традиционной народной культуры, семейных и бытовых традиций.

5.3.5. Координирует работу по вопросам самореализации личности и приобщению к классической культуре, взаимодействует с учреждениями культуры, образования, общественными организациями Сосновского поселения.

5.3.6. Организует внестационарное обслуживание пользователей – работников Администрации муниципального района, Комитета по социальной политике, Управления пенсионного фонда, Центра психологомедикосоциального сопровождения детей и подростков Новокузнецкого района.  

5.3.7. Организует и пропагандирует единый справочно-библиографический аппарат отдела через систему каталогов и картотек.

5.3.8. Осуществляет оперативное информационно-библиографическое обслуживание пользователей на основе традиционных и современных информационных технологий, включая ресурсы Интернета.

5.3.9. Пропагандирует библиотечно-библиографические знания среди различных групп пользователей.

5.3.10. Оперативно, полно и качественно предоставляет информацию в области общественно-политических, социальных и гуманитарных наук.

5.3.11. Информационное обеспечение научной, производственной и учебной деятельности пользователей библиотеки.

5.3.12. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание.

5.3.13. Координация библиографической работы и методическое обеспечение информационно-библиографической деятельности поселенческих библиотек.

5.3.14. Сотрудники отдела должны соблюдать производственную и трудовую дисциплины, правила по охране труда, технике безопасности.
