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ПОЛОЖЕНИЕ
о методико-библиографическом отделе 

ГУК «Кемеров​ская областная специальная библиотека
для незрячих и слабовидящих»
1. Общие положения.

1. Методико-библиографический отдел является самостоятельным структурным подразделением ГУК «Кемеровской областной специальной библиотеки для незрячих и слабовидящих», находится в ведении и работает под руководством директора облспецбиблиотеки.
2. Отдел создается и ликвидируется приказом директора облспецбиблиотеки.
3. Отдел подчиняется непосредственно заместителю директора по библиотечной работе.

4. Работой отдела руководит заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности приказом директора облспецбиблиотеки по представлению заместителя директора. В соответствии с трудовым законодательством заведующий несет ответственность за организацию и содержание работы отдела. Обязанности заведующего отдела определяются должностной инструкцией, утверждаемой директором облспецбиблиотеки. 
5. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от работы директором облспецбиблиотеки по представлению заведующего отделом. Их обязанности определяются должностными инструкциями и правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными директором облспецбиблиотеки.
6. Работа отдела регламентируется законодательством РФ и Кемеровской области, руководящими материалами вышестоящих организаций, Уставом библиотеки, годовыми планами работы, приказами и распоряжениями директора облспецбиблиотеки и его заместителей.
2. Структура и штатная численность
1. Структура и штат отдела устанавливается в соответствии с нормативами, действующими в библиотеках для незрячих РФ, и утверждается директором облспецбиблиотеки.

3. Задачи
1. Обеспечение единого организационно-методического, библиотечно-библиографического и информационного обслуживания всех групп пользователей облспецбиблиотеки;
2.  Изучение, обобщение, внедрение передового библиотечного опыта, результатов научных исследований, рекомендаций методических центров всех уровней в практику работы облспецбиблиотеки;

3. Организационно-методическое руководство подразделениями облспецбиблиотеки по всем направлениям их деятельности;

4. Обеспечение повышения квалификации сотрудников облспецбиблиотеки.
4. Функции 
1. Анализ состояния библиотечного обслуживания незрячих в Кемеровской области;
2. Изучение спроса инвалидов по зрению на услуги библиотеки, разработка предложений, направленных на удовлетворение спроса;
3. Анализ работы облспецбиблиотеки и ее структурных подразделений;
4. Составление годовых и перспективных планов работы облспецбиблиотеки;
5. Составление годовых статистических и текстовых отчетов о работе облспецбиблиотеки;
6. Составление ежемесячного мониторинга деятельности облспецбиблотеки;

7. Формирование фонда методических материалов;
8. Организация методической работы облспецбиблиотеки:
· оказание консультативной и практической помощи структурным подразделениям облспецбиблиотеки;
· оказание консультативной и практической помощи библиотекарям библиотечных пунктов и филиалов по совершенствованию форм и методов работы с незрячими пользователями;
· внедрение научно-обоснованных рекомендаций, эффективных форм и методов популяризации книг, библиотечного и информационного обслуживания незрячих пользователей;
· изучение и обобщение передового международного и российского опыта библиотек для незрячих, внедрение его в практику работы облспецбиблиотеки;
· издание собственных методических рекомендаций, методических разработок по проведению различных мероприятий для незрячих пользователей;
· разработка организационно-регламентирующей документации по проведению аттестации библиотечных работников;
· выезды в филиалы и библиотечные пункты облспецбиблиотеки с целью оказания практической и консультативно-методической помощи;
9. Формирования фонда справочных и библиографических изданий;
10. Организация справочно-библиографического аппарата (СБА) отдела (справочный фонд, списки литературы, ведение Электронной картотеки статей);
11. Организация справочно-библиографического обслуживания пользователей облспецбиблиотеки;
12. Организация библиографического информирования специалистов, занимающихся проблемами обучения, воспитания и социальной реабилитацией незрячих и слабовидящих людей о новой литературе;

13. Составление бюллетеней новых поступлений брайлевской и «говорящей» литературы;

14. Проведение библиографических обзоров;

15. Участие в подготовке и проведении основных мероприятий библиотеки (выставок, дней специалиста, дней информации и тд.);

16. Разработка и организация мероприятий по формированию информационной культуры незрячих пользователей;

17. Оказание библиографической помощи  библиотекам- филиалам и    библиотечным пунктам;

18. Проведение мероприятий по повышению уровня деловой квалификации и профессиональных знаний сотрудников облспецбиблиотеки (обзоры профессиональной литературы, семинары, стажировки, практикумы, конференции);
19. Консультирование и оказание методической помощи библиотекам других систем и ведомств по обслуживанию незрячих и слабовидящих пользователей;
20. Участие в мероприятиях Некоммерческого библиотечного партнерства Кузбасские библиотеки. 
5. Права 
1. Права и обязанности сотрудников отдела определяются тру​довым законодательством, в том числе, должностными инст​рукциями и правилами внутреннего распорядка облспецбиблио​теки.
2. Методико-библиографический отдел имеет право:
· Запрашивать и получать в установленные сроки от  заведующих всех  структурных подразделений облспецбиблиотеки своевременного предоставления информации, документов и материалов, необходимых для составления планов и отчетов облспецбиблиотеки;
· Вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
· Знакомиться с проектами решения руководства облспецбиблиотеки, касающимися деятельности отдела;
· Присутствовать на совещаниях и участвовать в мероприятиях, связанных с выполнением работ в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
· Участвовать в работе Совета при директоре облспецбиблиотеки.
· Проводить аттестацию библиотечных работников облспецбиблиотеки;

6. Взаимоотношения (служебные связи)
 методико-библиографического отдела с 
другими подразделениями облспецбиблиотеки.
1. С Отделом комплектования, обработки, организации книжных фондов и каталогов взаимодействует по вопросам комплектования и обработки литературы, подписки на периодические издания, использования СБА, служебных каталогов и картотек, введение методических изданий в электронный каталог (ЭК), а так же по вопросам списания устаревшей, ветхой, дублетной литературы, получения в фонд отдела новой справочно-библиографической и методической литературы;
2. С Отделом  обслуживания взаимодействует при планировании,  проведении и анализе различных мероприятий, при разработке и реализации планов методической учебы, выполнении справок и заявок незрячих пользователей отдела;
3. С Отделом Внестационарного обслуживания взаимодействует при планировании и проведении мероприятий по повышению квалификации библиотекарей филиалов и библиотечных пунктов, взаимодействует при составлении информационных обзоров новых поступлений литературы для незрячих пользователей области, при оказании необходимых методических консультаций в области библиотечно-библиографического и информационного обслуживания незрячих пользователей области;
4. С Редакционно-издательским отделом взаимодействует по вопросам планирования и отчетности работы отдела, по вопросам  наглядного оформления мероприятий облспецбиблиотеки, по вопросам оформления буклетов и проспектов о деятельности облспецбиблиотеки;
5. С Программистом облспецбиблиотеки взаимодействует  по вопросам технического оснащения, совершенствования автоматизации библиотечных процессов.
6. С Хозяйственным отделом взаимодействует по вопросам обеспечения работы отдела канцелярскими принадлежностями, бумагой, обеспечение мебелью и другим необходимым оборудованием.
7. Ответственность подразделения.
1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим положением, несет заведующий методико-библиографическим отделом.
2. На заведующего методико-библиографическим отделом возлагается ответственность за:
· Организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел;
· Организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения документов;
· Соблюдение сотрудниками отдела трудовой и производственной дисциплины;
· Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и соблюдение правил пожарной безопасности.
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1.2.Работа отдела регламентируется Уставом спецбиблиотеки, приказами и распоряжениями директора спецбиблиотеки и его заместителей.
1.3.Отдел обеспечивает методическую, библиотечно- библиогра​фическую и информационную помощь в обслуживании незрячих и слабовидящих читателей облспецбиблиотеки.
1.4.Работой отдела руководит заведующий, назначаемый и осво​бождаемый от должности приказом директора облспецбиб​лиотеки.
1.5.Заведующий отделом составляет годовой, квартальные планы своей работы, а также сводный годовой и квартальный план облспецбиблиотеки.
1.6.Заведующий отделом анализирует состояние библиотечно-библиографического и информационного обслуживания читателей, а также отчеты о работе всех структурных подразделений спецбиблиотеки, дает методические рекомендации и кон​сультации по исправлению недостатков в работе и отчетах. Делает сводный отчет, предоставляет его заместителю дирек​тора по библиотечной работе.
1.7.Зав. отделом несет ответственность за организацию, содержа​ние и качество работы отдела, за сохранность методико- биб​лиографической литературы.
1.8.Зав. отделом входит в состав Совета при директоре по должности.
1.9.В штат отдела устанавливается в соответствии с нормативами, действующими в библиотеках для незрячих.
1.10 Зав. отделом вносит руководству библиотеки предложения по оказанию платных услуг, оказывает платные услуги в со​ответствии с решениями директора спецбиблиотеки.
1. 1J 'Права и обязанности сотрудников отдела определяются тру​довым законодательством, в том числе, должностными инст​рукциями и правилами внутреннего распорядка спецбиблио​теки.
2. Содержание работы методико- библиографического отдела.
2.1 Отдел обеспечивает реализацию незрячими и слабовидящими гражданами права на доступ к информации, содействует всестороннему развитию личности, социализации, реабилитации и интеграции читателей- инвалидов по зрению, принимает участие в разработке и выполнении программ, имеющих указанные выше цели.
2.2 Сотрудники отдела осуществляют справочно- библиографи-
ческое обслуживание читателей:
2.2.1 Информируют специалистов, занимающихся проблемами обучения, воспитания и социальной реабилитацией незрячих и слабовидящих людей о новой литературе;
2.2.2 Составляют бюллетени новых поступлений брайлевской и «говорящей» литературы;
2.2.3 Проводят библиографические обзоры
2.3 Разрабатывают планы, программы, методические указания и рекомендации библиотечных семинаров, практикумов.
2.4 Работники отдела принимают участие в организации методической и библиографической помощи библиографической помощи библиотекам- филиалам и библиотечным пунктам.
2.5 Выезжают в командировки с целью оказания практической помощи на месте, проверки работы в библиотечных филиалах и библиотечных пунктах, проводят массовые мероприятия, библиографические обзоры.
2.6 Сотрудники отдела принимают непосредственное участие в создании и ведении электронного каталога, систематических
картотек статей из журналов и газет ГТПШ, РТШ и «говорящих» книг. 

2.7 Отдел вносит руководству библиотеки предложения по оказанию платных услуг, оказывает платные услуги в соответствии с решениями директора спецбиблиотеки.
3. Работа с фондом.
3.1В методико- библиографическом отделе создан фонд спра в'очных и библиографических изданий и пособий, предназначенный для оказания библиотечно- библиографической помощи читателял| спецбиблиотеки и специалистов, работающих с незрячими и слабовидящими, выполнения их разносторонних запросов. Фонд не выдается на дом.
4. Работа с кадрами.
4.1 Повышения качества работы, уровня профессиональных знаний, навыков в работе по обслуживанию читателей спецбиблиотеки, повышения уровня культуры- обязательное условие работы для сотрудников отдела.
 4.2 Отдел оказывает консультативную и практическую помощь библиотекарям библиотечных филиалов и библиотечных пунктов в совершенствовании форм и методов работы с читателями, с помощью мероприятий по повышению уровня деловой квалификации и профессиональных знаний, семинаров.
 4.3 Отдел создает фонд справочных, информационных, билиографических и методических пособий в помощь библиотекарям спецбиблиотеки.
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