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документов |{ептральной городской библиотеки

0вщивположвния
Функциональная щуппа по комплектованито и обработки док}ъ{ентов яг-!сяётся
сщукт}рньтм подразделением 1-{ентра_тльной городокой библиотеки и подчиняетоя
директору йБ!( 1-{Б€.
Функциона.тльная гр)т|па ооуществ:ш{ет производственн}к) деятельнооть в
соответотвии с план,|ми работь; !{[Б, мБук цБс, вь]полняет обязанности и
пользуется правами, овязаннь|}4и о этой деятельность}о.
Б овоей деятельнооти ф1тткциональная группа р}т(оводствуется )/ставом йБ}1{
[{Б€, наотоящим |{олоэкением' прик[в!!ми и раопоряжениями директора 6иблиотеки
и инотр)тциями внутреннего по.']ьзов€1ния по комплектовани1о и обработке
док}ъ.{ентов.

2. основнь!в 3АдАчи
2.1 1(омплектование }.т{иверсального фопда мБук цБс традиционнь]п{и и

нетрадицион!{ь]ми носите',ш{ми ипформации о учетом информационньгх потребностей
и читательских интересов пользователей 1]Б€.

2.2 8едение ср{марного и индивт4дуы1ьного учета поступа]ощих и вьтбьтваощих из
единого фонда док1ълентов о ооблтодением ооответотвук)щих стандартов и
инсщукций, регла!'лентируощих порядок утета фондов мБук цБс.2.з Фбработка документов' их отражение в сиотеме каталогов с цель]о обеопечения
информационного и библиотенно-библиографивеокого оболуживания воех групп
пользователей-

2.4 Фрганизация проверок документного фонда структурнь1х подр|вделений с цель1о
обеспечения сохранности единого фонда \4Б)г( {Б€.2.5 €овертпенотвование организации, повь]1пение качества и эффективнооти работьт
отдела п}тем внедрения компь}отерньтх технологий, совер1пенствован!1'{ организации
труда.

содвРжАнив РАБоть1
1(омплектование фондов йБ9( 1{Б€:
} отбор по различнь1м библиощафинеским источникам, каталогам издательств и

кт{иготорговь!х фирм пенатньгх издаттий и др}тих носителей информации,
оформление сводньгх заказов, приобретение;

} контроль за полнотой вь1!1олнения заказов;
} прием' обработка и 1{аправление в подразделения 1-\Бё текуших поот1-ттлений,

согласно заказов;
} оформлевие подписки на периодичеокр1е издания (роннен*те, корректировка

за'{вок подр,вделений, оформление оводного заказа);
ведение справочного [1ппарата в помощь комплектовани}о и доко[(пдектовани1о;
работа о обменньтм и подарочнь!м фондами;
искл|очение докр{ентов из фондов подразделений 1_{Б6 из учетньгх док)}(ентов и
каталогов;

} отчет о расходовании денежньтх оредств на комплектование фабота о .

1]ентрализованной бу<гаттерией);
} Фтчет о приобретении и иок.']точении докр{ет{тов 9правленито !!{мутцественньгх

отнотпений Администрации 9[ Ф.
Библиотечная обработка поотулающих в отдел изданий:
} техничеокая обработкалиторатурь];
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,.- ката]1оги:]а|(ия но1]ьтх п0с1.}']1ле!] !.] |]:

. с остав-!|ение биб-п иографинеско].о описаг1и'1]
, систем1атизация;
} предметизация;
} тлифровка;
2 размет:{ение знака и нфорптационно''' про]1\/к!(и1] 1]:] .1о|(\ \]е].]тах:
- ведение сп|]а1]очно]-о а1]парата ]] г]()!1()]1|ь с;б;;або;;сс ;;ттт.т;к:того с!с;л;;1ат.
Рабо га с об>тзаге.:;ьнь:ь: ')|(зе\']1.1_'1яро)1 -1ок\ \][.]|1 (]в.

Рабо';'а с (0е.ц ера.:'тьт;ь:пц сп]'1ско\.1 .]{(с1Ре\1}!с]с](}]\ 
\1аге])1.]&11ов'

0рганл"лзаи:':я ].] ве,!(е|'!1е с.'т \';тсеб н ь:х к:тта1огов (; енсра'пьттьтй а''(эавтттньтй катацог.
каталог и]]дика'горов структурнь1х подразде"]ений \.1Б!1{ 1{Б(). э--;сктронньтй ка.гапог):} совершеттствование оисте]\'1ь] |(ат.шогов. ](.11]то']е]( полразле'тений \4Б!( {_{Б€ в

т1е;:ях наибо"цее по.]1ног() раскрь!тия бг:б.:т.тст:е,:::ь;х (-;о::-тов. и;:фо1;т:::рова;:т1е о ]{их
по,:ьз0вате'':ет'] |] с0'1ейс.гв}1е !]\ в!-ес']1)ро!!;|(.\']\ ]!с!]о ]!, ]о]].11!п!():

/' с(]з.^1а]']!|[.')Б/1 гта'гек;'тдп;с !]ос'! \ 11_ ]!-|| | |'] :

'' 1 }1ра'ки])ова!]ие ](ар'то!]е1( на !]овь]е !]ост\']1'']с11ия -1:]я веде!1и'| с-п\;лтеб;.тьтх ката-цогов
: т о]1р азде"п е;.т и й йБ!{{ (Б€:

) ;лопо',тнение, оформление. реда1(ция сл1'я<ебгтьтх ](а1агтогов. {.1:]'],ятие карточек на
и скл}оченг]ь1е док)о.{ енть{.

з.4 Фрганизаг1:'тя работь: по изучению. 1'1спо'цьзоваь] и1о !! сохра1]ност{4 (;онда 1\,1Б!( |_{Б(:2 т;'з\че:.:т.:с. с0с1.ава |.] 1.тспользова]{]!'] 1(|]]];т(!]()!() г|;с;;:-та'

' с0с1а!в-1е|]}]е графи;тс.)в сп]]с:1|]].]я. т:;:ве;:;а1;::зэтт;;11 (;о;::то;з;;о.:тр;:з]1с.лснт.тй.

'- вь]яв-!е]]!]с !1 !]ер!'расг|ре.це-пе]{ис' ]]е!']с]]()-]ь:з\с\!(1й. \]]|о] 0)],]е\!]].]яр!]ой .1!,1!ературь1
А4е7](д)] .{ одразделен ]]я|''] и \4}3),1( 1\1![:

/" сос|авление актов передачи, а](!ов 1]ровер](и. сг]о]!]]ь|х а]{1'ов сг]]..]сан!..1я док\/ме!!тов'3'-5 8е.цение у!1е1'а пост}11а]ош{их {.1 с11ись]1]ае}'1ь{х !|з 11 о.1ра]'1е'1 е !] |] 

':: 

\]};}'к |1Бс т..тз'1ант-тй и
:(р\'гих нос]{те-цей информации (]'{н.1ив'!-1\ а.'1ь1]ьт[! :,;ст. с:'птт:а1;т:;,;й тчс';. тве.г фон,цовподРазделсттий |{Б€).

з б \1с;с:-1;: нс'с;сая 1эабот;::

' |)!(а]а]!ие \']е1 од!!чес](()1"'1 ]'1о\10|]{}1 ]1о-1]);13.{е'1с]111'1\: \']1])'!( !|Б( по в01]росам
орга]'|11заци и фоьтдов т.: ](а|.а.|!огов;

,,' разработка проек,тов |{равил' игтстр:,к:гий и др),гих д0ку]!1ентов,
рег'!а},1ентирующих работу биб'циотек с фо:тдап; :.т 1-1 к|1тапогам| [| :

) ттодго1овка вьтотуп.пений, сообщений ,,' -,,.',',',,,",'. заседа!]иях \1ето1ического
совета' коп'1иссии по сохранностт": биб.т:ао.:'ечнь;х с];он':дов [[Б0. гла ]\{ероприятиях по
1]о]]ь]!|:е]]}]]{] ;<+за-пифит<аг1гтг: бл:б.пиогс:<а1эс!!.

]'7 ()р: ш;;;': зат;г;';о:;;;ое обес;:с,.:е*т;; с' рабо т ь; с];::/т<;:;.:()]||!_11,]![)]'] 1р\]]г1ь1:

'- работа г]]\ !]пь! с'[рои']ся с0глас]]о ]1е]]с11е(г]]г]]]ь]\.1 и ]о'1ов!'\{ :т':тат1ап: работ,ьт|!1Б!( ]1Бс;
/,- ве.цсние }'че1'а про,1ела:нп(эт! раб<;;т,;. (.остав..тс.;:т..тс о]1]с]0]] ра]дель!

к !{оп.т п.'тект'ован ].1е) с.га.т.о'].че.га 6-]-1](. *] ]..;а;тп _ г;; с;с.та:: ]1[_|):
''' внедрение в пра]{1']1к)' рабс':'т'т,т ;;оптт;ь;()1с]]]1],1\ ]с\1!().]0! ]![1. с()1]с])1]]с!{с][]()вание

ор га )] 1.|'];1!|1.] ]-] 11]у:1а. гех}]о.1ог]1[1сс1((]! о г]ро]|ссс1] ,,]]\ ]ь !( 1] |{| ||,':
, !]0!]ь1!]1с]1!]с т<ва-':;':(;г:;;а;{:-т:; с()]1)\.1||]11!()1з ]|)\]1]||,] !13\!]с11]]с ;:ог:;,]х техп(;'погий'

, со|]е]]ш]енс1_вование работь; ]:] ]]|]0]_|]|1\1\!с к1!;.;б;;р:о':'ет<а 5'|)л. изуче!1ие
ре1 '!1а}'1е]_|'1'ир}'ю]]1е:! до111'11'9,-,'аци1|. [!осс]]1е]]!.1е "-!е'год!-{чес!(|1\ ]|е1{'[р0в с целью
обме:.та опь1то\';

' учас]'ие в меро]1рия'гиях ло охра]]!' 1)])'.|1а. ]сх}]!.],(с бсзо!1ас]]()с'т]4 и по;тсаргтой. безопасности. проводиппьтх в [{|-Б.

..{. оРгАни'}А11!,!я !! ) пР.\!].]!|]-!'|1|!]
-:}. ] {]'|'га;нос |].1с{]]]санис г)]1]]пь] ()]]]]е:(е']яс!ся с;о;,с.т:с::: ])аб()]ь1. в1.1да|\{и ее

спе|'1].]а11|зац1'] и. }' \71.ве ]])1(дае'] с'] .1и !е к.] Ф ]]о \'| \4г;ук !11;с''
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Работу функциональной щуппой по комплектоваг{и}о и обработки докр,1ентов
организует главнь1й библиотекарь по комплектованито, назначаемьтй на дол)кность
приказом директора мБук цБс в ооответствии с трудовь]м законодательотвом.
[{рава и обязанности оотрудников функциональной группь1 опредоля}отоя
доля(ностнь1ми инотрукциями, утвер}кденнь1ми директором мБук цБс.

[1орядок двйствия положвн ия
|1олоя<ение о ф1ткциональной гр1тлпе по компле1(тованито и обработки 1{енщальной
городской 6иблиотеки утверждается дироктором мБук цБс и воцпает в оилу с
момента его утвер)кдения.


