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1. Общие положения

1.1. Центральная детская библиотека является структурным подразделением Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная Библиотечная Система города Бердска» (далее – МБУ «ЦБС г.Бердска»), размещается по адресу Свердлова,1. 
1.2.
Центральная детская библиотека работает под руководством заведующего ЦДБ, заместителя директора по библиотечной работе, директора МБУ «ЦБС г.Бердска».

1.3.
Центральная детская библиотека осуществляет свою деятельность на основании:

· Федерального закона от 29 декабря 1994 года N 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

· Федерального закона от 27 июля 2008 года № 152-ФЗ «О защите персональных данных»;
· Федерального закона от 29 декабря 2010 года № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»
· действующих законодательных актов Российской Федерации; 

· постановлений и приказов Министерства культуры; 

· Областного закона от 6 апреля 2009 г. № 321-03 «О развитии библиотечного дела в Новосибирской области»; 

· документов министерства культуры Новосибирской области, определяющие основные направления развития библиотечного дела в области; 

· Устава МБУ «ЦБС г.Бердска»; 

· Положения «Об организации библиотечного обслуживания населения в муниципальных библиотеках города Бердска»; 

· перспективных и годовых планов МБУ «ЦБС г.Бердска»; 

· перспективных и годовых планов Центральной детской библиотеки; 

· приказов и распоряжений директора МБУ «ЦБС г.Бердска»; 

· правил пользования МБУ «ЦБС г. Бердска»; 

· правил внутреннего трудового распорядка МБУ «ЦБС г.Бердска»; 

· настоящего положения. 

1.4.
Центральная детская библиотека осуществляет свою деятельность в соответствии с возложенными на неё задачами и во взаимодействии с подразделениями МБУ «ЦБС г.Бердска».

2. Основные задачи и функции

2.1. Задачи:

-  наиболее полное удовлетворение запросов пользователей: детей и подростков в возрасте до 14 лет;
-  оказание библиотечно-информационных услуг, совершенствование их качества с помощью внедрения инновационного опыта, результатов маркетинговых исследований;
- обеспечение доступа к библиотечно-информационным ресурсам детей и руководителей детского чтения, создание условий и среды для привлечения детей к чтению, удовлетворения их информационных, культурно-досуговых, духовных потребностей в соответствии с особенностями возраста.
-  содействие созданию комфортной среды библиотеки, формирование и поддержка позитивного имиджа библиотеки;
 2.2. Функции:

-  организация библиотечного обслуживания пользователей: запись и ежегодная перерегистрация читателей, выдача литературы, напоминания о необходимости возврата документов, изучение читательских интересов и потребностей;
-  организация информационно-библиографической работы ЦДБ: знакомство читателей со справочно-библиографическим аппаратом библиотеки, ведение картотеки отказов, систематическое пополнение алфавитного и систематического каталогов, информация о новых поступлениях в фонд, о правилах пользования, ведение ЭК библиографических записей;
-  программно-проектная деятельность: участие в разработке и реализации городских, областных программ, социально-значимых проектов;
- организация работы с персональными данными пользователей: сбор, обработка, хранение и уничтожение согласно «Положению о ПД пользователей МУ ЦБС»;
- повышение профессионального уровня: посещение и участие в мероприятиях по повышению квалификации на областных и всероссийских уровнях, учеба и стажировки на различных профессиональных курсах и др.;
- обеспечение безопасности условий труда: соблюдение правил противопожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм и др.;
-  организация культурно-просветительской деятельности: проведение книжных выставок, встреч, музыкальных и литературных вечеров, организация центров и объединений по интересам;
-  организация рекламной деятельности: реклама библиотеки и ее услуг, пропаганда литературы с использованием всех форм и методов индивидуальной и массовой работы с читателями;
- оказание библиотечных, библиографических и информационных услуг в виртуальном режиме, ведение Web-сайтов, групп в социальных сетях.
-  поддержка и развитие партнерских отношений с учреждениями и организациями города: организация совместных праздников, вечеров; участие и проведение конференций, конкурсов, фестивалей;
-  изучение состава и использования фонда, выявление и отбор неиспользованной, непрофильной, дублетной литературы. Систематический анализ картотеки отказов в целях доукомплектования. Обеспечение сохранности фонда;
-  участие в комплектовании библиотеки и организации подписки на периодику.

-  предоставление перспективных и текущих планов, информационных и статистических отчетов о работе библиотеки; 

-  оказание    консультационно-методической    помощи    по    вопросам   библиотечного обслуживания детей специалистам библиотек ЦБС и библиотекарям школ;
-  организация и ведение статистической информации: учет читателей, посещений, книжных документов, запросов и др.
- оказание библиотечных и дополнительных платных услуг посетителям библиотеки на основании «Положения о платных услугах МБУ «ЦБС г.Бердска»».
3.  Права и обязанности Центральной детской библиотеки
3.1 Обязанности:

- обеспечение реализации прав всех категорий пользователей на доступ к информации, свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- бесплатное предоставление пользователям основных услуг, финансируемых из средств местного бюджета;

- обеспечение сохранности библиотечных фондов, особого режима хранения редких и ценных документов;

- осуществление отчетности в порядке, предусмотренном действующим законодательством;
- обеспечение пользователям доступа к электронным информационным ресурсам в удалённом доступе;

- обеспечение конфиденциальности и сохранности персональных данных пользователей в процессе их сбора, обработки и использования мерами как организационными, так и техническими.

3.2 Права:

- определение содержания, форм и методов деятельности в соответствии с целями и задачами библиотеки;
- формирование структуру библиотеки в соответствии с целями и задачами, стоящими перед библиотекой;

- определение источников комплектования библиотечных фондов;

- осуществление библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания пользователей в соответствии с правилами пользования библиотекой;
- принятие самостоятельных решений по вопросам, связанных с выполнением функциональных обязанностей, не выходящих за пределы полномочий библиотеки;

- выдвижение предложений, способствующие совершенствованию обслуживания и повышения качества предоставления информационно-библиографических услуг читателям;

- осуществление подбора и расстановки кадров;

-осуществление деятельности, приносящей доход, в целях расширения перечня предоставляемых пользователям услуг, при условии, что это не наносит ущерба основной деятельности;

- вступление в установленном порядке в различные библиотечные объединения: ассоциации, союзы, корпоративные системы, в том числе международные;
- представление к поощрению отличившихся сотрудников, а в необходимых случаях вносить предложения о привлечении сотрудников к ответственности за нарушение трудовой и производственной дисциплины.      

4. Ответственность центральной детской библиотеки
4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Центральную детскую библиотеку задач и функций несёт заведующий Центральной детской библиотеки. Степень ответственности сотрудников детской библиотеки устанавливается должностными инструкциями.

4.2. Центральная детская библиотека несёт полную ответственность за:

· работы, определенные настоящим положением;

· своевременное и качественное выполнение приказов и распоряжений администрации 

МБУ «ЦБС г.Бердска»;

· соблюдение трудовой и производственной дисциплины;

· соблюдение правил внутреннего распорядка и режима работы Центральной детской 
библиотеки;

· состояние технической безопасности, охрану труда, производственную санитарию и 

пожарную безопасность. 

                                                      5. Взаимоотношения

5.1. Для выполнения задач и реализации функций Центральная детская библиотека взаимодействует с другими подразделениями МБУ «ЦБС г.Бердска», с образовательными учреждениями города и родительской общественностью. 
5.2. Библиотека предоставляет: 

- администрации –  на утверждение организационно-распорядительную и технологическую документацию; заявки на расходы на планируемый год, месяц; количественные и тестовые планы и отчёты библиотеки для включения в сводный план и отчёт работы учреждения;  
- в бухгалтерию - документы, необходимые для бухгалтерского учёта, отчётности и контроля, а также денежные средства по деятельности, приносящей доход;
- отделу комплектования и обработки – заявки на оформление подписных изданий, заявки на приобретение литературы и других документов, заявки на библиотечную технику; оформленные акты и списки на списание литературы; годовые планы и отчёты по работе с библиотечным фондом;
- отделу новых информационных технологий центральной библиотеки – заявки на новое программное обеспечение, на новое оборудование и ремонт, расходные материалы. 

5.3. Библиотека получает: 

- от администрации – указания и распоряжения по организационно-производственной деятельности, утвержденные организационно-распорядительные и технологические документы; данные необходимые для планирования и отчетности; полиграфическую продукцию, канцелярские принадлежности; 

- от бухгалтерии – бланки строгой отчётности для выполнения деятельности, приносящей доход и другие формы документов бухгалтерского учёта, товарно-материальные ценности;

- от отдела комплектования и обработки – литературу и другие документы для пополнения библиотечного фонда, консультационную помощь;
- от отдела новых информационных технологий – новое программное обеспечение и консультационную помощь при работе с новым программным обеспечением; новое оборудование, а также отремонтированное оборудование, принадлежащее библиотеке.

6. Организация деятельности
6.1. Структура и штат Центральной детской библиотеки утверждается директором МБУ «ЦБС г. Бердска».
6.2. 
Структура 
Структура Центральной детской библиотеки может быть пересмотрена с учетом новых задач и целей функционирования Центральной детской библиотеки.

- абонемент литературы для дошкольников; 
- абонемент литературы для школьников 1-4 классов; 
- абонемент литературы для школьников 5-8 классов; 

- сектор организации и проведения культурно-массовых мероприятий;
- сектор организации и использования фондов;
- сектор записи и контроля читателей;
6.3. Руководство

· руководство Центральной детской библиотекой осуществляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от неё директором МБУ «ЦБС г.Бердска»;
· заведующий Центральной детской библиотеки подчиняется директору МБУ «ЦБС г.Бердска», заместителю директора по библиотечной работе; 
· заведующий организует работу Центральной детской библиотеки и несёт полную ответственность за организацию и содержание его деятельности, ведёт документацию, представляет отчёты, планы работы и иную информацию о своей деятельности заместителю директора или директору МБУ «ЦБС г.Бердска». 

6.4. Сотрудники

· сотрудники Центральной детской библиотеки принимаются на работу и освобождаются от неё приказом директора МБУ «ЦБС г.Бердска» в соответствии с трудовым законодательством;
· структурные подразделения Центральной детской библиотеки возглавляют ведущие библиотекари, отвечающие за организацию и результаты деятельности сектора;
· обязанности и права каждого сотрудника определяются должностными инструкциями, утверждёнными директором МБУ «ЦБС г.Бердска»;
· сотрудники Центральной детской библиотеки подчиняются заведующему Центральной детской библиотеки, а при его отсутствии директору.

6.5.   Деятельность Центральной детской библиотеки
· работа Центральной детской библиотеки строится на основе единого плана работы Центральной детской библиотеки;
· заведующий Центральной детской библиотеки составляет перспективный и текущий планы работы, статистические отчёты о работе; 

· план и отчёт о работе Центральной детской библиотеки утверждаются директором МБУ «ЦБС г.Бердска»; 

· распорядок работы определяется согласно Правилам внутреннего трудового распорядка учреждения и графиком сменности, утвержденным директором МБУ «ЦБС г.Бердска». 
- условия работы трудового коллектива Библиотеки как части трудового коллектива учреждения регулируются Коллективным договором (с приложениями). 

