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ПОЛОЖЕНИЕ
о структурном подразделении МБУ «Библиотека
Родниковского сельского поселения Белореченского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Структурное подразделение МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района» (далее-структурное подразделение, далее -учреждение) - информационное культурное, образовательно-просветительское учреждение, обладает универсальным фондом, реализует
права каждой личности на свободный доступ к информации, обеспечивает
общедоступность своего фонда и полноту информации об его составе, использует международные и отечественные стандарты по функциям содержанию работы, техническому и материальному оснащению.
1.2. Структурное подразделение не является юридическим лицом осуществляет свою деятельность от имени муниципального бюджетного учреждения «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района», работает под его руководством и подотчетен ему в своей деятельности.
1.3. Структурное подразделение своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, «Основами законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральным законом №78-Ф3 «О би6лиотечном деле» от 29.12.1994 г., 3аконом Краснодарского края №28-КЗ «О 6и6лиотечном деле в Краснодарском крае» от 23.04.1996г, постановлениями и распоряжениями администрации Родниковского сельского поселения Белореченского района, приказами руководителя и настоящим положением.
1.4. В состав Бюджетного учреждения входят:
а) Степная сельская библиотека, местонахождение:
352620, Краснодарский край, Белореченский район, посёлок Степной, улица
Энгельса, 13;
б) Родниковская сельская библиотека, местонахождение:
352601, Краснодарский край, Белореченский район, посёлок Родники,
улица Центральная, 11
в). Восточная сельская библиотека, местонахождение:
352606, Краснодарский край, Белореченский район, посёлок Восточный, улица
Свободная, 28.
2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ ИЗАДАЧИ

2.1. Целью создания и деятельности структурного подразделения является:
[bookmark: _GoBack]- реализация прав пользователей на свободный и равный доступ к информации создание оптимальных условий для удовлетворения их образовательных, культурных и духовных потребностей, приобщение к ценностям отечественной и мировой культуры.
2.2. На структурное подразделение возложены следующие задачи:
-  формирование универсального фонда документов, наиболее полно обеспечивающего запросы населения Родниковского сельского поселения;
- организация библиотечного и информационно-библиографического обслуживания на территории Родниковского сельского поселения;
- содействие повышению профессионального и общеобразовательного уровня пользователей;
- организация культурно-досуговой деятельности;
- воспитание культуры чтения пользователей;
- распространение достижений науки, техники, культуры.

3. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

3.1. Для достижения своих целей и задач структурное подразделение осуществляет следующие основные виды деятельности:
- осуществляет организацию информационной, образовательной и культурно-досуговой деятельности, направленной на удовлетворение потребностей
пользователей;
- самостоятельно планирует свою деятельность в соответствии с целями и задачами, стоящими перед учреждением;
- осуществляет библиотечно-би6лиографииеское обслуживание населения в
стационарной 6иблиотеке и через библиотечные пункты выдачи;
- предоставляет документы из фонда во временное пользование;
-  принимает меры к |широкому привлечению в библиотеку различных групп
населения, ведет их дифференцированное обслуживание, изучает и анализирует читательские запросы и интересы;
- участвует в мероприятиях и программах, направленных на поддержку и развитие би6лиотечного дела на территории Родниковского сельского поселения;
- выполняет плановые задания, ведет учет проделанной работы;
- составляет перспективные и текущие планы работы, текстовые и статистические отчеты;
- ведет работу по организации фонда структурного подразделения, исключает из фонда ветхие и утраченные документы, обеспечивает хранение фонда;
- пропагандирует и раскрывает библиотечный фонд с помощью различных
форм выставочной деятельности;
- ведет учет и 6иблиографинескуто обработку поступивших в фонд носителей информации их отражение в каталогах и картотеках;
- организует рекламно-информационные и культурно-досуговые мероприятия с целью привлечения населения в библиотеку;
- ведет справочно-библиографическое и информационное обслуживание;
- организует читательские клубы, объединения по интересам;
- развивает партнерские отношения с учреждениями и организациями Родниковского сельского поселения и Белореченского района;
- создает благоприятные условия для обслуживания читателей в библиотеке,
организует интерьер, выполняет отдельные оформительские работы;
- поддерживает соответствующие санитарно-гигиенические условия в подразделении и на прилегающей территории;
- формирует библиотечный актив;
- принимает участие в мероприятиях по повышению квалификации;
- выполняет отдельные дополнительные поручения руководителя учреждения профессионального характера.
3.2. структурное подразделение может осуществлять дополнительные (платные) виды деятельности в целях наиболее полного удовлетворения запросов пользователей в соответствии с «Положением о дополнительных платных би6лиотечных и информационных услугах МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района».

4. РУКОВОДСТВО И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

4.1. Руководство структурным подразделением осуществляет заведующий,
назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности руководителем
учреждения.
4.2. 3аведующий структурным подразделением непосредственно подчиняется руководителю МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района» и координирует с ним свою работу.
4.3. Права и обязанности заведующего структурным подразделением определяются трудовым договором и должностной инструкцией.
4.4. Структура и штатное расписание утверждается МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района».
4.5. Права и о6язанности сотрудников структурного подразделения определяются настоящим Положением должностными инструкциями «Правилами внутреннего трудового распорядка», приказами и распоряжениями руководителя учреждения.
4.6. Руководитель МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района»: 
осуществляет прием на работу и увольнение работников структурного подразделения;
- организует контроль за деятельностью структурного подразделения.
4.7. В соответствии с Положением «О защите персональных данных пользователей МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района»» заведующий структурным подразделением осуществляет сбор персональных данных пользователей с целью:
-  повышения оперативности и качества обслуживания пользователей,
организации адресного дифференцированного и индивидуального их
обслуживания;
- обеспечения сохранности библиотечного имущества;
- исполнения Постановления Федеральной службы государственной статистики от 11 июля 2005г. №43 (с изменениями от 20 июня 2006г.) ''Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организации культуры, искусства и кинематографии''.
4.8. Персональные данные пользователей обрабатываются структурным
подразделением на основании ст.5 и ст. 6 Федерального закона от 27 июля
2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» и с их письменного согласия подтверждаемого собственноручной подписью читателя, либо его 3аконного
представителя, в формуляре читателя.
4.9.  Источником персональных данных служит формуляр читателя, заполняемый им лично или с его слов библиотекарем при оформлении в
структурное подразделение и удостоверяемый собственноручной подписью
пользователя.
4.10. Персональные данные пользователей являются конфиденциальной
информацией, не подлежащей разглашению, и не могут быть использованы
структурным подразделением или его сотрудниками для целей, не перечисленных в п. 4.7 настоящего Положения.
4.11.  3аведующий структурным подразделением при обработке
персональных данных принимает необходимые организационные и
технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования,
распространения персональных данных, а также от иных неправомерных
действий.
4.12. График работы подразделения устанавливается приказом руководителя
учреждения на основании Правил внутреннего трудового распорядка.
4.13. Персонал структурного подразделения должен обладать практическими
навыками работы на компьютерном оборудовании и копировально-множительной технике.

5. ПРАВА СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

5.1. Структурное подразделение имеет право:
- самостоятельно определять содержание, конкретные формы и перспективы
своей творческой деятельности;
- планировать свою творческо-производственную деятельность с учётом интересов и потребностей пользователей;
- определять по согласованию с руководителем МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района», в соответствии с Правилами пользования библиотекой порядок доступа к фонду, перечень
услуг и условия их предоставления;
- применять в соответствии с Правилами пользования библиотекой меры по
компенсации ущерба, нанесённого пользователями би6лиотеки;
-  осуществлять хозяйственную деятельность в целях расширения сферы
услуг, представляемых пользователям, совершенствования деятельности
структурного подразделения;
- принимать участие в работе семинаров, совещаний, конференций в соответствии с целями и задачами своей деятельности;
- участвовать в коллегиальном решении всех вопросов развития и функционирования учреждения в целом; 
- рекламировать структурное подразделение и его услуги среди населения,
привлекая его к чтению и пользованию библиотекой.

б. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

6.1. Структурное подразделение обязано:
- выполнять поставленные перед ним задачи;
- составлять планы и отчеты об их выполнении в установленные сроки и отвечать за достоверность сведений;
- своевременно и качественно выполнять плановые решения, приказы руководителя МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района»;
- изучать потребности пользователей в информации, содействовать наиболее
полному их удовлетворению;
- обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей;
- соблюдать правила техники безопасности, противопожарной безопасности
и охраны труда;
- обеспечивать сохранность книжных фондов и материального имущества.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Структурное подразделение несет ответственность за:
- выполнение задач и функций, возлагаемых настоящим Положением, приказов руководителя МБУ «Библиотека Родниковского сельского поселения Белореченского района»;
- полное, своевременное и качественное библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей;
-  своевременное предоставление плановых и отчетных документов и достоверность приводимых сведений;
- организацию труда, соблюдение производственной и трудовой дисциплины
сотрудниками;
-  состояние техники безопасности, охраны труда, противопожарной охраны.

8. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Своевременное и качественное   выполнение поставленных целей и задач.
8.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

9. РЕОРГАНИЗАЦИЯ ИЛИ ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

9.1. Реорганизация или прекращение деятельности структурного подразделения производятся в порядке, установленном законодательством РФ и решением учредителя.
9.2. В процессе деятельности структурного подразделения, в связи с вновь
принимаемыми решениями руководящих органов в настоящее Положение в
установленном порядке могут вноситься соответствующие изменения и дополнения.
