Приложение № 16 к приказу 
от 10.10.2024 № 74 о/д

ПОЛОЖЕНИЕ
о информационно – библиографическом отделе   Центральной городской библиотеки                                                    Государственного казенного учреждения
«Централизованная библиотечная система».

1.Общие положения.

1.1. Информационно - библиографический отдел (далее отдел) является структурным подразделением Центральной городской библиотеки ( ЦГБ)  Государственного казенного учреждения «Централизованная библиотечная система» (далее ГКУ ЦБС).
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами администрации города, Управления культуры,  молодежной политики, туризма и спорта города  Байконур, приказами директора ГКУ  ЦБС, Уставом ГКУ   ЦБС и настоящим Положением.
1.3. Отдел имеет право предоставлять платные услуги населению на основании Законов РФ «О библиотечном деле», «Положения о платных услугах».

2. Структура и управление отделом.
2.1. Структура и штатное расписание отдела утверждаются директором ГКУ ЦБС в установленном порядке.
2.2. Руководит отделом заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности директором ГКУ ЦБС. 
2.3. Заведующий отделом подчиняется директору ГКУ ЦБС.
2.4. Сотрудники отдела назначаются, переводятся на другую должность и освобождаются от работы директором ГКУ ЦБС в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
2.5. Обязанности сотрудников определяются должностными инструкциями.
2.6. Работа отдела строится на основании плана отдела, который является составной частью плана работы ГКУ ЦБС и утверждается директором ГКУ  ЦБС.

3. Функции.

3.1. Организация справочно- библиографического аппарата и фонда справочной литературы Центральной городской библиотеки.
3.2. Справочно – библиографическое, информационное обслуживание читателей, учреждений и организаций.
3.3. Организация мероприятий по повышению информационной культуры читателей.
3.4. Координация библиографической деятельности отделов обслуживания Центральной городской библиотеки, Центральной городской детской библиотеки  им. А.С. Пушкина и библиотек – филиалов.
3.5. Методическое руководство библиографической деятельностью отделов обслуживания Центральной городской библиотеки, Центральной городской детской библиотеки им. А.С. Пушкина и библиотек – филиалов.
3.6. Организует работу с читателями на платформе ЛитРес.


4. Содержание работы.

4.1. Организует и ведёт справочно-библиографический аппарат Центральной городской библиотеки (справочно-библиографический фонд, каталоги и картотеки, архив выполненных справок), тематические и краеведческие базы данных.
4.2. Осуществляет справочно-библиографическое обслуживание читателей, используя  новые  технологии информационно-библиографического обслуживания  для удаленных пользователей (обзоры литературы, виртуальные выставки, публикации в СМИ и интернете).
4.3. Оказывает методическую и практическую помощь по информационно-библиографическому обслуживанию читателей библиотек ГКУ ЦБС, библиотекам образовательных учреждений.
4.4.  Составляет краеведческие библиографические пособия, путеводители, буклеты, информационные списки документов.
4.5. Организует работу по повышению информационной культуры пользователей: библиографические уроки, экскурсии по библиотеке, Дни информации, Дней (недель) библиографии и др.
4.6. Обеспечивает автоматизированный информационно-библиографический поиск по запросам пользователей.
4.7. Изучает информационные потребности жителей города Байконур.
4.8. Проводит обучающие мероприятия для работников библиотек по библиографии и справочно-информационному обслуживанию,
4.9. Участвует в организации и проведении семинаров, научно-практических конференций, круглых столов, совещаний по повышению квалификации библиотечных работников.

5. Права и обязанности отдела.
Заведующий:
5.1. Организует работу отдела   и несет ответственность за весь комплекс работ.
5.2.  Составляет должностные инструкции для сотрудников, годовые планы работы, статистические и текстовые отчеты о деятельности отдела
5.3. Осуществляет контроль за выполнением закрепленных функций и индивидуальных планов сотрудников.
5.4. Незамедлительно информирует лицо, ответственное за профилактику коррупционных и иных правонарушений в ГКУ ЦБС, директора ГКУ ЦБС, о ставшей известной информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами учреждения или иными лицами.
5.5. Обеспечивает соблюдение дисциплины труда, требования охраны труда, безопасности трудовой деятельности, пожарной и электробезопасности. 
Заведующий имеет право:
5.6. Определять права и обязанности сотрудников отдела, участвовать  в подборе и  расстановке  кадров.
5.7. Представлять к поощрению отличившихся сотрудников, вносить предложения директору о привлечении сотрудников к административной ответственности за нарушение трудовой, исполнительной и производственной дисциплины. 
Отдел   и его заведующий имеют право:
5.8. Участвовать в обсуждении вопросов и представлять отдел и ГКУ  ЦБС на совещаниях и семинарах, круглых столах по вопросам, предусмотренным компетенцией отдела.

6. Ответственность отдела.

Отдел и его заведующий несут ответственность за:
 - выполнение плана работы в установленные  соответствующими документами (планами, графиками, инструкциями) сроки; 
- своевременное представление отчётных документов и достоверность сведений; 
- соблюдение производственной и трудовой дисциплины сотрудниками отдела; 
- повышение профессионального уровня сотрудников отдела: курсы, семинары, обучение на рабочих местах, участие в общебиблиотечных формах повышения квалификации;
- выполнение норм и правил охраны труда  и пожарной безопасности в отделе;
- выполнение задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением, приказов и распоряжений директора  ГКУ ЦБС.  

[bookmark: _GoBack]7. Распорядок работы.

Время работы  информационно - библиографического отдела   утверждается директором  ГКУ  ЦБС.
	Ежедневно
	С 8 30 до 18 00 часов

	Перерыв на обед
	С 13 00 до 14 30 часов

	Выходные дни
	Суббота, воскресенье
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