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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе комплектовднпя и обработки литературы Тосненской цeнTpaJrbнoii

рдйоrrной библиотекп Муниципального казённого учреждения ку.*.цьтуры
<<Тосненская межпоселенческая цештрализованная биб.пиотечная система>}

(МКУК <<Тосненская МЦБС))

1. Общие полоrкеппя
1.1. Отдел комплектования и обработки литературы (далее - отдел) яв-цяL-Iся

ст}кт}?цым подразделением Тоснепской центальной районной библиотеки Мкук
<Тосненская МЦБС).

|.2. Отдел осущестыIяет свою деягельность в целях формирования единого фott.ltit
докуIt{ентов обособленньD( подразделениЙ (дапее - библиотек) МКУК кТосненская МЦБ(',l.

1.з. В своей деятельности отдел р}товодствуется:
- КонституIией РФ 12.12.1993 года (с изм.);
- Гражданским кодексом РФ 30.1 1.1994 Ns 51-ФЗ (с изм. и доп.);
- Основами законодатеJIьства РФ о кульryре (утв. ВС РФ 09.10.1992 Nl 3612-1) tc

изм.);
- Федеральным законом от 29.12.1994 N978-ФЗ кО библиотечном деле) (с изNl.):
- Федеральным з:lконом от 24.07.1998 Ng l24-ФЗ <Об основньrх гарантиях tll]itll

ребенка в РФ) (с изм.);
- Федеральньп,t зaжоном от 27.07.2006 Nч l52-ФЗ кО персональных данных)) (с и,]м. tl

доп.);
- Федермьньм законом от 27.07.2006 .lФ l49-ФЗ (Об информации, информационны>i

технолопtях и о защите информации> (с изм.);
- Федершьньпл з{коном от 29.12.2010 N9 43б-ФЗ (О защите детей от инфорNIаIIин.

при.ллнлощей вред их здоровью и рЕввитию)) (ред. от 29.12.2025)|
- ФедеральньIм зЕrконом от 14.07.2022 }l'9 255-ФЗ кО контроле за деятельнос],ью j]1,1Il.

наJ(одящихся под иностранным влиянием));
- <Федеральньrм списком экстремистских материalлов);
- Указами Презилента РФ;
- Постановлениями, распоряжениями Правительства РФ;
- Приказами, письма .rи, рекомендациями Министерства культуры РФ. Министерс,t,ва

труда и социzrльной защиты РФ;
- Законом Ленингралской области от 03.07.2009 г. N9 6!-оз (с изм.) <Об организаLrиtl

библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедостyпнымrl
библиотеками>;

- Социа:lьным библиоте.шьь,t стiшдартом Ленинградской области }твержденIl1,1\l
постановлеЕием Правительства Ленинградской области от l0 августа 2026 г. Ns 638:

- Постаrовлениями и решениями органов местЕого сilмоуправленияi
- Уставом МКУК кТосненская МI_{БС>;
- Правилами пользования МКУК <Тосяенскм МЦБС);
- настоящим Положением.
1.4. Местонахождение: Ленинградская область, г. Тосно, пр. Ленина. д. 27.



2. Основпые цели ш здддчи
2.1. Формирование единого библиотечного фонла МКУК <Тосненская Мl{БС> на

прияципе сочетания универсальЕости содержания, актуаJIьности и совершенствования
качественного состава.

2.2. Систематическое и оперативное комплектование единого библиотечного фонда
библиотек пIюизведениями печати, элекгронными изданиями с учётом постоянно
меняющихся информационньпr потребностей пользователей библиотеки.

2.3. Обеспечение полноты, достоверности и точности учётной информации о фонде
библиотеки.

3. Осповпые функцип
3.1. Отдел выполняет весь комплекс работ по формированию фондов библиотек

МКУК <Тосненскм МЩБС>:
3.1.1 . Текущее комплектовtшие за счёт вьцеляемых бюджетных ассигнований:
- изучение информации для вьпвления, обора. заказа и приобретения документов в

фонд библиотеки;
- подготовка спецификаций д.гlя проведения закупок;
- оформление подписки на периодические издzlния для библиотек;
- выявление имеющихся в фонде информационных пробелов, использование

разJшчньD( источников ll,,п ретроспективного комплектования документами. которые
отсугствуют в фонде библиотеки или имеются в недостаточном количестве.

3.1.2. УчёТ и регистЕuIия посryпивших изданий,.
- приём и сверка яовьD( пост}плений с сопроводительными документtlми;
- ведение кЖурнала регистрации карточек учётного ката!rога);
- ведение книг суммарного уrёта библиотек МКУК <<Тосненская МЦБС>;
- ведение с},lrмарного учёта единого фонда;
- контроль полноты и своевременной доставки периодических изданий.
3.1.3. Обработка" систематизация и каталогизация докрlентов, передача их в

библиотеки МКУК <Тосненская МЦБС)):
_ техническм обработка документов;
- сверка док},мента со сводным топографическим катiшогом;
- библиотечная обработка текущих постlплений:
а) биб.шографическое описание в соответствии с Государственными стандартами и

Правилами описalния произведений печати;
б) юrассифицирование по таблицам кБиблиотечно-библиографическая

классификация>;
в) присвоение шифра и инвентарного номера документiiм;
- тиражировarние карточек для топографического, атфавитного. систематического

катaшогов;
- распределеЕие и передача обработанньrх изданий в библиотеки МКУК кТосненская

МЦБСD с сопроводительным док}ъ{ентом и комплектом карточек для катalлогов.
3.1.4. Организация и ведение электронного каталога в Системе автоматизации

библиотек ИРБИС64 - автоматизированное рабочее место кКаталогизатор).
3.1.5. Формирование совместно с библиотеками МКУК <Тосненская МЦБС)

системы каталогов и картотек.
3.1,6. Организация, ведение и редактирование сводньв катмогов отдела:

топографического, алфавитного, а такхе паспортов-характеристик на них.
3.1.7. Участие в плановьD( проверках документного фонда библиотек в соответствии

с планом, проведение внеплановых проверок книжного фонда библиотек при смене
з{ведующего.



4. Струкгура п управленпе отдеJIом
4.1 . Струкryру и штатIr},ю числеЕIlость отдела }тверждает директор МКУК

(Тосuенская МЦБСD, исходя из условий и особенностей деятельности отдела.
4.2. Струкгура отдела может бьгь пересмотрена с учётом новых задач и целей

фlъкционировапия библиотеки.
4.3. Руководство отделом осуществляет заведующий, который назначается на

должность и освобоrцается от неё приказом директора МКУК <Тосненская МI_{БС>.
4.4. Сотрулники отдела назнач,lются Еа должности и освобождаются от должностей

приказом лирктора МКУК кТосненскм МЦБС).
4.5. Обязанности и прalва каждого работника отдела определяются трудовым

договором.

3.1.8. Исптпочение из учётньrх форм выбьвающих док),апентов. ,Щокументшlьное
оформление перераспределения Jlитературы между библиотеками. Учёт выбывающих
изданий.

3.1.9. Выявление в фондах библиотек изданий, включённьtх в <Федеральный список
эксlремистских материа.лов)).

3.1.10. Выявление в фондах библиотек изданий авторов, призЕанньD( иностранными
агентаI1,1и.

3.1.1l. Проведение ежегодной сверки фондов с библиотеками МКУК кТосненская
МЦБСD.

3.1.12. Взаrлuодействие и координация работы с библиотеками по изучению состава
и использовalпия фондов с целью улу{шения качества комплектования и повышения
эффеrгивности использовatния.

3.1.13. Ежегодное планировalние и отчётность работы отдела.
3, l. 14. Повкlпение профессионального уровня сотрудников.
3.1.15. Проведение мероприJIтий по совершенствованию технологических процессов

п)тем рационапизации туда, внедрения новых технологий, автоматизации, нормирования
туда.

З.1.16. Оказание методической помощи бибrпrотекам МКУК кТосненская МI],БС> по
вопросarм формирования и 1"rёта библиоте.шых фондов.

З.2. ДJп ремизации основньгх ф}нкций отдел взаимодействует с лругими
подразделениями цен,тральной районной библиотеки и библиотеками МКУК <<Тосненская
МЦБС>>.


