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1. Общие положения 

1.1.Таврическая центральная межпоселенческая библиотека имени Рябинина К.А(далее 

Библиотека) является головной библиотекой МУК «Таврическая центральная межпоселенческая 

библиотека имени Рябинина К.А»(далее МУК «ТЦМБ им.Рябинина К.А.», её особый статус 

регистрируется органом местной власти. 

1.2.Библиотека является специализированным, информационным, культурным, 

образовательным учреждением, располагающим наиболее полным универсальным фондом 

тиражированных документов и предоставляющим их во временное пользование физическим и 

юридическим лицам. 

1.3.Библиотека предоставляет возможность пользоваться фондом и услугами всем 

гражданам без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, 

возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии. А также 

юридическим лицам, независимо от их организационно-правовых форм собственности. 

1.4.Библиотека в своей работе ориентируется на удовлетворение культурных, 

информационных и других запросов пользователей. 

1.5.В своей деятельности Библиотека руководствуется Конституцией РФ, законом «Основы 

законодательства Российской Федерации о культуре», Федеральными законами «О 

библиотечном деле», «Об авторском праве и смежных правах», «Основными положениями 

организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах 

Российской Федерации», указами, постановлениями Министерства культуры РФ, Министерства 

культуры Омской области, рекомендациями методических центров, постановлениями и 

распоряжениями администрации района, директора МУК «ТЦМБ им. Рябинина К.А», Уставом 

МУК «ТЦМБ им. Рябинина К.А», Правилами пользования МУК «ТЦМБ им. Рябинина К.А», а 

также настоящим Положением. 

1.6.Библиотека осуществляет функции координационного, методического, 

информационного центра для библиотек Таврического муниципального района. 

1.7.Библиотека является юридическим лицом. Учредитель – Администрация Таврического 

муниципального района. 

1.8.Местонахождение Библиотеки: Адрес:646800 Омская область Таврический район р.п. 

Таврическое ул. Ленина,60.  

2. Основные цели и задачи деятельности Библиотеки: 
 

2.1. Основными целями  деятельности Библиотеки являются: 

-содействие реализации права человека на приобщение к ценностям культуры и науки, 

свободный доступ к получению информации; 

-создание условий для развития личности, образования и самообразования, культурной 

деятельности и досуга; 

-обеспечение широкой пропаганды чтения, как фактора, содействующего становлению 

всесторонне развитой личности; 

-формирование развитие и удовлетворение социальных, культурных, и краеведческих 

информационных потребностей населения; 

Совершенствование библиотечного, библиографического, информационного 

обслуживания, с использованием различных форм библиотечной работы; 

-изучение, анализ, и внедрение в работу новых форм библиотечной деятельности 



-обеспечение единого организационно-методического  руководства структурными 

подразделениями  МУК «ТЦМБ им.Рябинина К.А.» 

 

2.2.Основными задачами Библиотеки являются: 

-формирование универсального документов различных типов и видов, обеспечение его 

сохранности, в том числе  фонда  местных(районных) документов; 

-широкая пропаганда чтения как фактора, содействующего становлению всесторонне 

развитой личности, воспитание культуры чтения; 

-организация библиотечного и информационно-библиографического обслуживания 

физических и юридических лиц на основе новейших информационных технологий с 

представлением информации в локальном и удаленных режимах; 

-удовлетворение информационных, общекультурных , общеобразовательных потребностей 

и запросов пользователей; 

-постоянное обновление основных библиотечно-информационных ресурсов(документный 

фонд, информационные базы данных) на основе изучения и учета потребностей; 

-организация содержания досуга населения, в том числе совместно с другими 

учреждениями Таврического района; 

-предоставление информации краеведческого характера; 

-организация методической помощи библиотекам  МУК «ТЦМБ им.Рябинина К.А.». 

-маркетинговая деятельность (реклама, формирование общественного мнения о 

библиотеке).  

- оказание дополнительных платных услуг.  

  

3. Содержание деятельности Библиотеки 

3.1. Библиотека является центром библиотечного дела в Таврическом муниципальном 

районе. Объединяет и координирует деятельность библиотек Таврического муниципального 

района. 

3.2. Осуществляет комплектование, обработку литературы и ведение учётного каталога.  

3.3. Работа с пользователями.  

3.3.1. Библиотека предоставляет библиотечные услуги всем гражданам независимо от пола, 

возраста, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, 

проживающим на территории р.п. Таврическое.  

3.3.2. Библиотека изучает личностные, культурные, информационные запросы 

пользователей, уровень потребностей в библиотечных услугах и качества их удовлетворения.  

3.3.3. Осуществляет информационно-библиографическое обслуживание.  

3.3.4. Обеспечивает высокую культуру обслуживания пользователей, оказывает им помощь 

в выборе произведений и иных материалов путём устных консультаций, предоставления в их 

пользование каталогов и картотек.  

3.3.5.Осуществляет книгообмен внутри библиотек района. Предоставляет право 

пользования фондом Библиотеки и МБА (межбиблиотечным абонементом).  

3.3.6.Создаёт условия для интеллектуального, творческого общения пользователей, 

развивая различные формы индивидуальной, массовой работы, создавая объединения по 

интересам.  

Заботится о комфортности библиотечной среды, обеспечивающей необходимый уровень 

обслуживания и организации досуга пользователей.  



3.3.7.Вводит в деятельность библиотеки платные услуги, стоимость которых 

устанавливается в соответствии с Положением о порядке предоставления   платных услуг  

населению  библиотеками  МУК «ТЦМБ им.Рябинина К.А.».  

3.3.8.Деятельность библиотеки по реализации предусмотренных Уставом Библиотеки 

работ, услуг не является предпринимательской и не преследует извлечение прибыли, если 

получаемый от этой деятельности доход направляется на совершенствование библиотечно-

библиографического обслуживания пользователей и достижения целей, предусмотренных 

Уставом Библиотеки.  

3.3.9.Ведёт учёт, планирование и анализ работы по обслуживанию пользователейи 

оказанию им библиотечных услуг.  

3.4.Библиотека обобщает и распространяет опыт творческой работы.  

3.5.Оказывает методическую помощь по вопросам организации библиотечного 

обслуживания пользователей в пределах своей компетенции.  

3.6.Справочно-библиографическое и информационное обслуживание.  

3.6.1.Библиотека формирует и ведёт справочно-библиографический аппарат Библиотеки.  

3.6.2.Обеспечивает доступ к информационным ресурсам посредством внедрения 

компьютерных технологий.  

3.6.3.Формирует наиболее полный фонд справочной литературы и библиографических 

изданий.  

3.6.4.Проводит обучение пользователей основам информационной грамотности, 

организует занятия и консультации по использованию СБА (справочно-библиографический 

аппарат).  

3.6.5.Предоставляет право пользования центральным СБА.  

3.6.6.Оказывает методическую помощь библиотекам района по вопросам справочно-

библиографической и информационной работы.  

3.7.Работа с фондом.  

3.7.1.ЦБ осуществляет комплектование и обработку фонда Библиотеки. Учитывает, 

обеспечивает сохранность и рациональное использование фондов.  

3.7.2.Проводит систематический анализ неудовлетворённого спроса с целью выявления 

пробелов в комплектовании.  

3.7.3.Собирает, организует хранение и сохранность краеведческого фонда.  

3.7.4.Организует ведение сводного учётного каталога и электронного каталога на фонд 

библиотек района.  

3.7.5.Устанавливает и применяет меры компенсации ущерба, нанесённого пользователями, 

нарушающими правила пользования библиотекой и сохранности её фондов.  

3.7.6.Оказывает методическую помощь по вопросам организации, использования, 

сохранности библиотечных фондов.  

3.8.Методическая работа.  

3.8.1.Анализирует состояние библиотечной работы в библиотеках района (учёт 

документов, анализ и обработка статистической информации), её эффективности, создаёт 

систему взаимного информирования о библиотечном обслуживании пользователей. 

3.8.2.Осуществляет подготовку методических материалов.  

3.8.3.Определяет приоритетные направления деятельности.  

3.8.4.Сотрудничает с общественными организациями, образовательными, культурными 

учреждениями.  



3.8.5.Обеспечивает сбор, хранение и предоставление информации по вопросам теории и 

практики библиотечной работы.  

3.8.6.Изучает, обобщает, использует, пропагандирует интересный опыт работы с 

пользователями.  

3.8.7.Принимает участие в организации системы повышения квалификации по вопросам 

библиотечной работы.  

3.8.8.Несёт ответственность за методическое обеспечение деятельности библиотек района.  

3.8.9.Оказывает методическую, информационную и консультативную помощь 

библиотекам других ведомств.  

3.9.Маркетинговая деятельность.  

3.9.1.Организует и проводит маркетинговые исследования.  

3.9.2.Ведёт исследовательскую работу по изучению интересов и потребностей 

пользователей с целью наиболее полного их удовлетворения, совершенствования и расширения 

ассортиментов библиотечных услуг.  

3.9.3.Проводит анализ потенциальной среды библиотечно-информационного воздействия, 

потребностей юридических и физических лиц в услугах библиотек.  

3.9.4.Совершенствует или осваивает новые библиотечные услуги, расширяет их 

ассортимент с учётом местных условий и возможностей.  

3.9.5.Продвигает интеллектуальную продукцию и услуги библиотеки (библиотечная 

реклама).  

3.9.6.Содействует популяризации библиотек района, создаёт известность о них и их 

деятельности, их возможностях, ресурсах, услугах.  

3.9.7.Проводит работу по формированию положительного имиджа библиотек, надёжной 

репутации и доброжелательного мнения о них у населения, органов местной власти, 

общественных организаций, средств массовой информации.  

 

4. Организация деятельности Библиотеки 
 

4.1.Статус центральной библиотеки устанавливается в соответствии с Уставом Библиотеки 

и обеспечивается бюджетным финансированием в соответствии с объёмом её деятельности. 

4.2.Библиотека самостоятельно осуществляет профессиональную и хозяйственную 

деятельность в пределах, установленных Библиотеки. 

4.3.В своей деятельности Библиотека руководствуется Конституцией РФ, Федеральными 

законами «О библиотечном деле», «Об авторском праве и смежных правах», законом «Основы 

законодательства Российской Федерации о культуре», «Основными положениями организации 

сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской 

Федерации», иными законодательными актами РФ и региона, приказами и распоряжениями 

Управления культуры, приказами и распоряжениями директора Библиотеки, настоящим 

Положением, другими регламентирующими документами Библиотеки.  

4.4.Библиотека получает информацию об исполнении бюджета, выделении средств на 

комплектование, материальное обеспечение.  

4.5.Библиотека 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 директором Библиотеки, в соответствии с Правилами 

пользования Библиотекой порядок доступа к фондам, виды и размеры предоставляемых услуг;  

-применять в соответствии с Правилами пользования Библиотекой меры по компенсации 

ущерба, нанесённого пользователями Библиотеки, предусмотренные Правилами пользования 

библиотеками. 

-осуществлять хозяйственную деятельность в целях расширения сферы услуг, 

представляемых пользователям, совершенствования деятельности Библиотеки;  

-рекламировать Библиотеку и её услуги среди населения, привлекая его к чтению и 

пользованию Библиотекой.  

4.6.Библиотека обязана:  

-создавать условия для осуществления прав пользователей на свободный доступ к 

информации и документам из фондов Библиотеки;  

-изучать потребности пользователей в информации, содействовать их изучению и наиболее 

полному удовлетворению;  

отражать в своей деятельности сложившееся в обществе идеологическое и политическое 

многообразие;  

-осуществлять учёт, хранения и рациональное использование находящихся в фонде 

Библиотеки документов в соответствии с требованиями;  

4.7.Предоставлять пользователям:  

-информацию о наличии в библиотечных фондах конкретного документа;  

-сведения о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и других форм 

библиотечного информирования;  

-любой документ из библиотечного фонда во временное пользование в соответствии с 

Правилами пользования Библиотеки;  

-консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;  

-возможность участвовать в мероприятиях библиотеки;  

-другие виды услуг.  

-повышать комфортность библиотечной среды;  

-обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей;  

-не допускать использования сведений о пользователеи его чтении в иных случаях, кроме 

научных целей и улучшения библиотечного обслуживания;  

-информировать граждан обо всех предоставляемых Библиотекой услугах;  

-соблюдать инструкции по пожарной безопасности, электробезопасности, при работе на 

видеосплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах, при 

проведении массовых мероприятий в Библиотеке.  

4.8.Библиотека отчитывается перед руководством Управлением культуры Таврического 

муниципального района.  

4.9.Библиотека несёт ответственность за нарушение правил хозяйствования, 

статистического учёта и отчёта.  

4.10.Бюджетные ассигнования на содержание Библиотеки, осуществляемые учредителем, 

предусматривают:  

-оплату труда работников;  

-комплектование библиотечных фондов, обеспечение режима их хранения, гигиены и 

реставрации;  



-содержание помещения (коммунальные услуги, освещение, ремонт и прочие аналогичные 

расходы);  

-приобретение оборудования, техники, хозяйственных товаров, канцтоваров;  

-материальное обеспечение творческой деятельности, массовой работы, социального 

заказа;  

-иные затраты, связанные с основной деятельностью.  

 

5. Управление Библиотекой. 
 

5.1.Управление Библиотекой осуществляет директор, одновременно являющийся и 

руководителем МУК «ТЦМБ им. Рябинина К.А».  

5.2.Директор назначается и освобождается от должности Начальником Управления 

культуры Администрации муниципального района(далее Управление).  

5.3.Структура и штатное расписание Библиотеки утверждается директором по 

согласованию с Управлением.  

5.4.Директор Библиотеки:  

- организует работу Библиотеки и несёт полную ответственность за её деятельность 

-обеспечивает соблюдение законности и дисциплины, создание условий для сохранности 

муниципальной собственности, эффективного использования ресурсов Библиотеки для 

расширения производственных задач и социального развития коллектива 

-способствует повышению активности и ответственности сотрудников Библиотеки за 

выполнение поставленных задач 

-распоряжается финансами и иными материальными средствами Библиотеки в 

соответствии с действующим законодательством 

-издаёт приказы и распоряжения, утверждает нормативно-регламентирующие документы 

деятельности Библиотеки 

-представляет Библиотеку в государственных и общественных организациях в 

соответствии с действующим законодательством 

-принимает в соответствии с квалификационными требованиями на работу, переводит, 

увольняет работников, назначает на должность и освобождает от должности заместителя 

директора и руководителей подразделений Библиотеки 

-принимает меры поощрения работников и налагает дисциплинарные взыскания в 

соответствии с действующим законодательством.  

5.5.Режим работы Библиотеки определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, 

утверждённым директором Библиотеки. Изменения в режиме работы определяются в 

зависимости от производственной необходимости и при согласовании с начальником 

Управления.  

 

6. Структура Библиотеки. 

6.1.Структуру Библиотеки составляют отделы, сектора, организованные по 

функциональным, отраслевым и технологическим принципам.  

Основные отделы и сектора Библиотеки:  

1.Отдел по работе с читателями (абонемент)  

- сектор  по работе со взрослыми пользователями 



- сектор по работе  с юношеством  

2.Отдел библиотечных инноваций и информационных технологий 

- сектор информационных технологий 

- сектор информационно-библиографической  работы 

-сектор комплектования ,обработки и использования фондов 

-сектор  общедоступного доступа к социально значимой информации 

-сектор управления персоналом. 

 

6.2.Структурные подразделения Библиотеки действуют в соответствии с Положениями об 

этих подразделениях и положением о Библиотеке.  

6.3.Руководство структурными подразделениями Библиотеки осуществляют заведующие, 

назначаемые и освобождаемые от занимаемой должности директором Библиотеки.  

6.4.Права и обязанности сотрудников Библиотеки определяются Положениями о 

структурных подразделениях и должностными инструкциями, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами и распоряжениями администрации.  

6.5.Коллектив Библиотеки составляют все сотрудники, участвующие в её деятельности. 

Основной формой осуществления полномочий трудового коллектива является общее собрание, 

наделённое компетенцией в соответствии с действующим законодательством.  

7.Финансирование деятельности Библиотеки 

7.1.Финансирование деятельности Библиотеки осуществляется местными органами власти 

из местного бюджета. 

7.1.1.Средства, полученные за оказание платных услуг, проведение работ и мероприятий по 

договорам, выполнение  социально-творческого заказа; прочие поступления; 

добровольные взносы граждан, предприятий, организаций и учреждений поступают в фонд  

развития МУК «ТЦМБ им.Рябинина К.» 

7.1.2.Порядок использования средств фонда развития Библиотеки определен Уставом МУК 

«ТЦМД им.Рябинина К.А.» 

 

8. Реорганизация или прекращение деятельности Библиотеки. 

 

8.1.Реорганизация или прекращение деятельности Библиотеки и её структурных 

подразделений производятся в установленном порядке в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

8.2.В процессе деятельности Библиотеки, в связи с вновь принимаемыми решениями 

директивных органов в Положение о Библиотеке в установленном порядке могут вноситься 

соответствующие изменения и дополнения.  

9. Порядок действия положения о Библиотеке 

 

9.1.Положение утверждается директором Библиотеки. 

9.2.В процессе деятельности Библиотеки, в Положение о Библиотеке в установленном 

порядке могут вноситься соответствующие изменения и дополнения. 

   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Положение о Центральной городской библиотеке 

1.     Общие положения 

1.1. Центральная городская библиотека (далее - ЦГБ) муниципального автономного 

учреждения культуры «Централизованная библиотечная система                                 г. 

Муравленко» (далее - ЦБС) является головной библиотекой системы, её особый статус 

определяется Уставом ЦБС, настоящим Положением. 

1.2. ЦГБ является информационным культурно-просветительным центром библиотечного 

дела в г. Муравленко. 

1.3. В своей деятельности ЦГБ руководствуется Конституцией Российской Федерации, 

Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О 

библиотечном деле», Законом Российской Федерации «Основы законодательства 

Российской Федерации о культуре», Законом Российской Федерации «О 

некоммерческих организациях», постановлением Правительства Российской 

Федерации «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и 

финансирования организаций культуры и искусства», Законом ЯНАО «О 

библиотечном деле и обязательном экземпляре документов», Уставом ЦБС, настоящим 

Положением. 

1.4. ЦГБ формирует, хранит, предоставляет в пользование наиболее полное универсальное 

собрание документов в пределах обслуживаемой территории, организует 

взаимодействие библиотечных ресурсов и оказывает методическую помощь 

библиотекам, расположенным на территории г. Муравленко. 

1.5. ЦГБ служит интересам всех групп населения, независимо от пола, возраста, 

национальности, образования, социального положения, политических убеждений, 

отношения к религии, проживающих на территории муниципального образования г. 

Муравленко. 

1.6. Место нахождение и юридический адрес: Российская Федерация, Ямало-Ненецкий 

автономный округ, г. Муравленко, ул. Ленина, 105 А. 

  

2.     Основные цели и задачи 

2.1. Удовлетворение культурных, информационных потребностей читателей. Приобщение 

населения к культурным ценностям общества. 

2.2. Распространение знаний, информации в обществе. 



2.3. Предоставление с исчерпывающей полнотой информации краеведческого характера. 

2.4. Обеспечение широкой пропаганды чтения, как фактора, содействующего становлению 

всесторонне развитой личности. 

2.5. Воспитание информационной культуры пользователей, организация содержательного 

досуга населения. 

2.6. Организация единой системы библиотечно-библиографического и информационного 

обслуживания населения города. 

  

3.     Основные функции ЦГБ 

3.1.     ЦГБ объединяет и координирует деятельность всех библиотек, входящих в ЦБС. 

3.2.     Осуществляет централизованное комплектование, обработку и доставку документов 

библиотекам ЦБС. 

3.3.     Приобретает оборудование, технические средства, библиотечную технику для 

структурных подразделений ЦБС. 

3.4.     Осуществляет учет документов, сбор, анализ и обработку статистической 

информации, подготовку методических материалов. Анализирует и обобщает опыт 

работы структурных подразделений ЦБС. 

3.5.     Организует библиотечное обслуживание жителей города. Предоставляет весь 

перечень традиционных и нетрадиционных библиотечных услуг. 

3.6.     Осуществляет книгообмен внутри библиотечной системы г. Муравленко. 

Предоставляет право пользования единым фондом ЦБС. 

3.7.     ЦГБ расширяет сферы деятельности и номенклатуру услуг за счет создания 

собственных специализированных подразделений, структурных форм по различным 

направлениям деятельности. 

  

4.     Содержание работы 

4.1.     Документальная деятельность: 

– Комплектование фонда документов различных типов и видов, используя 

различные источники получения литературы; 

–учёт, обработка, размещение и хранение документов в соответствии со 

стандартами и нормативами; 

–       обеспечение условий для сохранности фонда; 

–       раскрытие содержания фонда путём создания справочно- информационного 

аппарата (каталогов, картотек, информационных и библиографических 

пособий); 

–       изучение фондов и  потребностей  населения в документах и информации; 

 

4.2.     Библиотечное, справочно-библиографическое и информационное обслуживание: 

–       обеспечение доступа в ЦГБ жителям города от 14 лет и старше. 

Предоставление им полной бесплатной информации о составе фондов через 

систему каталогов и картотек, других форм информирования; 

–       предоставление пользователям консультативной помощи в поиске и выборе 

источников информации; 

–       предоставление во временное пользование любого документа из 

библиотечных фондов через абонемент, читальный зал, в соответствии с 

Правилами пользования библиотекой; 

–       создание комфортных условий для читателей библиотек путём 

совершенствования технологий, применения средств механизации и 

автоматизации; 

–       предоставление дополнительных прав особым группам пользователей 

(инвалидам, пенсионерам и др.) в соответствии с Правилами пользования 

библиотекой; 



–       распространение информации о новых поступлениях и имеющихся 

документах среди различных групп пользователей; 

–       предоставление других видов услуг, в том числе платных. 

4.3.     Досуговая Просветительская деятельность: 

–       проведение массовых просветительских мероприятий, удовлетворяющих 

интересы и потребности пользователей библиотеки; 

–       создание на базе библиотек клубов, объединений по интересам, кружков, для 

развития творческой деятельности и общения населения; 

–       проведение городских литературных праздников, дня библиотек, участие в 

региональных мероприятиях и др. 

4.4.     Методическая деятельность: 

–       оказание методической помощи библиотекам города; 

–       прогнозирование библиотечного дела в городе, осуществление анализа 

деятельности библиотек города, организация системы повышения 

квалификации, изучение, обобщение и распространение  передового 

профессионального опыта; 

–       участие в организации непрерывного образования и повышении 

квалификации библиотечных кадров. 

4.5.     Образовательная деятельность: 

–       Проведение массовых мероприятий образовательной направленности; 

–       распространение библиотечно-библиографических знаний, воспитание 

культуры чтения. 

4.6.     Управленческая деятельность: 

–       планирование и организация деятельности ЦБС; 

–       обеспечение социального развития трудового коллектива. 

4.7.     Издательская деятельность: 

–       выпуск библиотечных информационно-библиографических материалов, 

рекламной продукции. 

  

5.     Управление и структура 

5.1.     Управление ЦГБ осуществляет директор, одновременно являющийся и директором 

ЦБС. Директор назначается и освобождается от должности приказом начальника 

управления культуры, спорта и молодежной политики, по согласованию с 

Учредителем. 

5.2.     Директор ЦБС: 

–       действует на основании законов и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации и органов местного самоуправления, Устава ЦБС и 

трудового договора; 

–       отвечает за качество и эффективность работы ЦБС; 

–       действует без доверенности от имени ЦБС, представляет его интересы в 

государственных органах, предприятиях, организациях, учреждениях; 

–       издает приказы и дает указания, обязательные для исполнения работниками 

ЦБС; 

–       издает приказы и дает указания, обязательные для исполнения работниками 

ЦБС; 

–       совершает в установленном порядке сделки от имени ЦБС. Заключает 

договоры, выдаёт доверенности, открывает расчётные и иные счета; 

–       решает вопросы финансирования текущей деятельности; 

–       заключает трудовые договоры, принимает меры поощрения работников и 

налагает взыскания на них; 

–       обладает правом первой подписи; 



–       обеспечивает ежеквартальное представление Учредителю отчета о 

выполнении муниципального задания; 

–       предъявляет от имени ЦБС претензии и иски к юридическим и физическим 

лицам; 

–       несёт ответственность за свою деятельность перед Учредителем; 

–       выполняет иные полномочия в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Уставом ЦБС. 

5.3.     Заместители директора ЦБС: 

–       назначаются и освобождаются от должности приказом директора ЦБС, по 

согласованию с начальником управления культуры, спорта и молодежной 

политики, начальником отдела культуры УКСиМП; 

–       несут ответственность за деятельность ЦБС в соответствии с трудовыми 

договорами и должностными инструкциями. 

5.4.     Структуру ЦГБ составляют: 

–       отдел обслуживания (сектор «Центр правовой информации при читальном 

зале, абонемент, сектор краеведческой информации); 

–       информационно-аналитический отдел; 

–       отдел комплектования и обработки литературы. 

5.5.     Руководство структурными подразделениями ЦГБ осуществляют заведующие 

отделами секторами, назначаемые и освобождаемые от занимаемой должности 

директором ЦБС. 

5.6.     Права и обязанности работников ЦГБ определяются Положениями о структурных 

подразделениях, должностными инструкциями, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, приказами администрации ЦБС. 

5.7.     Сотрудники ЦГБ пользуются всеми правами, предусмотренными действующим 

законодательством Российской Федерации. 

5.8.     Трудовые отношения в ЦГБ регламентируются Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

  

6.     Права и обязанности ЦГБ 

6.1.     ЦГБ обслуживает пользователей библиотеки в соответствии с настоящим 

Положением, Правилами пользования Центральной городской библиотекой и 

действующим законодательством Российской Федерации. 

6.2.     ЦГБ в своей деятельности должна отражать сложившееся в обществе идеологическое 

и политическое многообразие. 

6.3.     ЦГБ вправе: 

–       самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей 

деятельности в соответствии с целями и задачами, определёнными 

настоящим Положением; 

–       утверждать по согласованию с Учредителем Правила пользования 

библиотекой; 

–       определять в соответствии с правилами пользования ЦГБ виды и размеры 

компенсации или ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; 

–       участвовать на конкурсной или на иной основе в реализации федеральных 

и региональных программ развития библиотечного дела; 

–       самостоятельно определять источники комплектования своих фондов; 

–       изымать и реализовывать документы из своих фондов в соответствии с 

порядком исключения документов, согласованным с Учредителем в 

соответствии с действующими нормативными правовыми актами. При этом 

ЦГБ не имеет право списывать и реализовывать документы, отнесённые к 

памятникам истории и культуры, режим хранения и использования которых 



определяется в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации; 

–       создавать страховые фонды на некнижных носителях информации; 

–       совершать иные действия, не противоречащие законодательству 

Российской Федерации. 

6.4.     ЦГБ имеет преимущественное право на приобретение документов, выпускаемых по 

федеральным государственным программам книгоиздания, и первоочередное 

приобретение документов ликвидируемых библиотек. 

6.5.     Пользователи, нарушившие Правила пользования ЦГБ и причинившие библиотеке 

ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования ЦГБ, а 

также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

6.6.     ЦГБ обязана: 

–       надлежащим образом выполнять свои  обязательства, определённые 

настоящим Положением в соответствии с требованиями законов и иных 

нормативных правовых актов; 

–       гарантировать соблюдение прав и свобод работников ЦГБ, пользователей 

библиотеки; 

–       обеспечивать достоверность статистических отчетов. 

  

7.     Порядок реорганизации и ликвидации ЦГБ. 

7.1 Реорганизация и прекращение деятельности ЦГБ производиться в порядке 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

7.2. Реорганизация ЦГБ в форме слияния, присоединения, разделения, выделения, 

преобразования может происходить в порядке, установленном действующим 

законодательством Российской Федерации, как по инициативе Учредителя, так и по 

инициативе ЦБС при согласии всех сторон. 

  

 8.     Порядок действия Положения о ЦГБ. 

8.1.     Положение о ЦГБ утверждается приказом директора ЦБС. 

8.2.     В процессе деятельности ЦГБ, в Положение о ЦГБ в установленном порядке могут 

вноситься соответствующие изменения и дополнения. 

   

Заместитель директора 

по библиотечной работе                         __________________                Ф.И.О. 

                                                                            (личная подпись) 

  С положением ознакомлен: 

___________________     _________________        _____________________  

(Должность)                                  (личная 

подпись)                                      (И.О.Фамилия) 

___ __________ 20 
 

 

Положение о Центральной Городской Библиотеке 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЦЕНТРАЛЬНОЙ ГОРОДСКОЙ БИБЛИОТЕКЕ 

им Н.М. Ядринцева 

1. Общие положения. 



1.1. Центральная городская библиотека им. Н.М.Ядринцева, в дальнейшем именуемая 

ЦГБ, является головной библиотекой системы, ее статус регистрируется органами 

местного самоуправления. 

1.2. ЦГБ в своей работе ориентируется на удовлетворение образовательных, 

информационно - досуговых и других запросов пользователей. 

1.3. В своей деятельности ЦГБ руководствуется действующим законодательством 

Российской Федерации, «Основами законодательства РФ о культуре», Федеральным 

законом «О библиотечном деле», законом «О библиотечном деле в Алтайском крае», 

постановлениями и решениями комитета по культуре администрации г.Барнаула, 

приказами и распоряжениями директора МУК ЦБС г.Барнаула, Уставом МУК ЦБС, а 

также настоящим Положением. 

1.4. Местонахождение ЦГБ: г. Барнаул, ул. Профинтерна, 35 

2. Основные задачи и принципы деятельности ЦГБ. 

2.1. ЦГБ удовлетворяет культурные, информационные потребности читателей. Приобщает 

население к культурным ценностям общества. 

2.2. Формирует универсальный фонд документов (книги, периодика, системные базы 

данных на CD-ROM, аудио-видео продукцию), используя любые источники 

комплектования. С особой полнотой формирует фонд краеведческих документов. 

2.3. Создает и использует традиционные и электронные справочные и библиографические 

издания, каталоги и картотеки, базы данных, отражающие фонд самой библиотеки, а 

также фонды библиотек системы. 

2.4. Осваивает новые информационные технологии, автоматизирует 

основные процессы и системы. 

2.5. Организует обслуживание документами и библиографической информацией на основе 

сочетания принципов бесплатности и общедоступности. 

3. Основные функции ЦГБ. 

3.1. ЦГБ является головной библиотекой системы города. Объединяет и координирует 

деятельность библиотек – филиалов, оказывает им методическую помощь. 

3.2. Осуществляет учет документов, сбор, анализ и обработку статистической 

информации. Анализирует и обобщает опыт работы библиотек-филиалов. 

3.3. Организует обслуживание жителей города. Предоставляет весь перечень 

традиционных и нетрадиционных библиотечных услуг. 

3.4. Разрабатывает и внедряет новые формы и методы индивидуальной и массовой работы 

в соответствии с запросами пользователей. 



3.5. Устанавливает связи и осуществляет сотрудничество с органами местного 

самоуправления, общественными организациями, образовательными учреждениями, 

предприятиями и коммерческими объединениями. 

3.6. ЦГБ расширяет сферы деятельности и номенклатуру услуг за счет создания 

собственных специализированных подразделений, структурных форм по различным 

направлениям деятельности. 

3.7. Осуществляет книгообмен внутри библиотечной системы. Предоставляет право 

пользования единым фондом и центральным СБА (Справочно-библиографическим 

аппаратом). 

3.8. Вводит в деятельность библиотеки платные услуги, стоимость которых определяется 

в соответствии с «Положением об организации дополнительных платных услуг 

муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система 

г.Барнаула». 

3.9. Осуществляет редакционно-издательскую и информационно рекламную деятельность. 

3.10. Приобретает оборудование, технические средства, библиотечную технику для 

библиотек-филиалов. 

4. Управление, права и структура ЦГБ. 

4.1. Управление ЦГБ осуществляет директор, одновременно являющийся и 

руководителем Централизованной библиотечной системы. Директор назначается и 

освобождается от должности приказом заведующего отделом культуры города, по 

согласованию с коллективом библиотеки. 

4.2. Структура и штатное расписание ЦГБ утверждается директором. 

4.3. Директор МУК ЦБС: 

4.3.1. Организует работу ЦГБ и несет полную ответственность за ее деятельность; 

4.3.2. Обеспечивает создание условий для сохранности государственной собственности, 

эффективного использования ресурсов ЦГБ для решения производственных задач и 

социального развития коллектива, способствует повышению активности и 

ответственности сотрудников ЦГБ за выполнение поставленных задач; 

4.3.3. Издает приказы и распоряжения, утверждает нормативно-регламентирующие 

документы деятельности ЦГБ: устанавливает должностные оклады, надбавки, доплаты, 

принимает в соответствии с квалификационными требованиями на работу, переводит и 

увольняет сотрудников, поощряет и налагает дисциплинарные взыскания на основе 

действующего трудового законодательства; 

4.3.4. Определяет круг обязанностей заместителей директора; 

4.3.5. Представляет ЦГБ в государственных и общественных организациях в соответствии 

с действующим законодательством. 

4.4. Заместители директора ЦГБ: 



4.4.1. Назначаются и освобождаются директором; 

4.4.2. Несут ответственность за деятельность ЦГБ в соответствии с должностными 

обязанностями. 

4.5. При выполнении своих основных задач администрация ЦГБ руководствуется 

положениями Устава МУК ЦБС. 

4.6. Структура ЦГБ: 

4.6.1. Структуру ЦГБ составляют: 

 отдел обслуживания (читальный зал, абонемент); 
 информационно-библиографическийотдел; 
 организационно-методическийотдел; 
 отделкомпьютерныхтехнологий; 
 отделкомплектования и обработки; 
 отделкадров; 
 группа организации единого фонда и межбиблиотечного абонемента. 

4.6.2. Структурные подразделения ЦГБ действуют в соответствии с положениями о них и 

положением о ЦГБ. 

4.6.3. Руководство структурными подразделениями ЦГБ осуществляют заведующие, 

назначаемые и освобождаемые от занимаемой должности директором ЦГБ. 

4.6.4. Права и обязанности сотрудников ЦГБ определяются Уставом МУК ЦБС, 

положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями, 

Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями администрации. 

4.6.5. Трудовой коллектив ЦГБ составляют все сотрудники библиотеки, участвующие в ее 

деятельности. Основной формой осуществления полномочий трудового коллектива 

является общее собрание, наделенное компетенцией в соответствии с действующим 

законодательством. 

4.6.6. Нормативная потребность в штатных работниках определяется на основе: 

 конкретных расчетов исходя из основных показателей деятельности; 
 библиотеки (число читателей, диапазон услуг, количество структурных; 
 подразделений, филиалов, интенсивность посещений и др.). 

4.6.7. Ежедневный режим работы (перерывы, выходные, санитарные дни ЦГБ) 

определены с учетом потребностей местных жителей, а также максимальных удобств для 

пользователей библиотеки. 

4.6.8. Количество необходимых помещений, объемы площадей структурных 

подразделений обусловлены функциональным назначением библиотеки, масштабами ее 

деятельности в соответствии с установленными нормативами. 

5. Финансирование деятельности ЦГБ. 



5.1. Финансирование деятельности ЦГБ осуществляется местными органами власти из 

местного бюджета. 

5.1.1. Средства, полученные за оказание платных услуг, проведение работ и мероприятий 

по договорам, выполнение социально-творческого заказа; добровольные взносы граждан, 

предприятий, организаций и учреждений поступают в фонд развития ЦБС. 

5.1.2. Порядок использования средств фонда развития ЦГБ определен Уставом МУК ЦБС. 

6. Реорганизация или прекращение деятельности. 

6.1. Реорганизация или прекращение деятельности ЦГБ производятся в 

установленном порядке. 

6.1.1.В процессе деятельности ЦГБ, в связи с вновь принимаемыми решениями 

директивных органов в Положение о ЦГБ в установленном порядке могут вноситься 

соответствующие изменения и дополнения. 

7. Порядок действия положения о ЦГБ. 

7.1. Положение о ЦГБ утверждается директором МУК ЦБС г.Барнаула. 

 

 

П О Л О Ж Е Н И Е 

о центральной библиотеке  

МУК «Централизованная библиотечная система»   МО город Лабытнанги 

  

 I. Общие положения 

1. Центральная библиотека, (далее - ЦБ), создана в октябре 1989 года, входит в состав МУК 

«Централизованная библиотечная система» с 01.01.2008 года.  

1.2. ЦБ является специализированным, информационным, культурным, образовательным 

учреждением, располагающее организованным фондом документов и предоставляющая их 

во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

1.3. Местонахождение ЦБ: Ямало-Ненецкий автономный округ, г.Лабытнанги, ул. 

Дзержинского, д.45; 8(34992)23495, e-mail: library lbt@mail.ru">lbt@mail.ru. 

  

1.4. ЦБ МУК «ЦБС» имеет право использовать собственную символику (официальные и 

другие наименования, эмблему и др.). 

mailto:lbt@mail.ru


1.5. Является некоммерческой организацией, ЦБ МУК «ЦБС» имеет право предоставлять 

как бесплатные, так и платные услуги населению с целью удовлетворения личностных 

потребностей на основании нормативно-правовых актов, регламентирующие 

предоставление Услуги: 

  Конституция Российской Федерации 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации». 

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей». 

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «основы законодательства 

Российской Федерации о культуре». 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 

Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки, принятый Российской 

библиотечной ассоциацией 24.05.2001. 

Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 18.06.1998 № 28-ЗАО «О библиотечном 

деле и обязательном экземпляре документов». 

Постановление Главы города Лабытнанги 23.12.2008 №518 «Об утверждении Положения 

об организации библиотечного обслуживания населения, комплектования и обеспечения 

сохранности библиотечных фондов библиотек на территории муниципального образования 

город Лабытнанги». 

Постановление Администрации города Лабытнанги от 08.10.2009 №1011 «о мерах по 

повышению эффективности и результативности бюджетных расходов на оказание 

муниципальных услуг (работ) на территории муниципального образования город 

Лабытнанги» и настоящего Положения. 

2. Основные цели и задачи 

2.1. Удовлетворение культурных, информационных потребностей пользователей. 

Приобщение населения к культурным ценностям общества. 

2.2. Распространение достижений науки, техники, передового опыта. 

2.3. Предоставление с исчерпывающей полнотой информации краеведческого характера. 

2.4.Формирование универсального фонда документов различных видов и типов, 

использование любых источников комплектования, с особой полнотой формируя фонд 

местных документов. 

2.5. Обеспечение широкой пропаганды чтения как фактора, содействующего становлению 

всесторонне развитой личности. 

2.6. Воспитание культуры чтения, организация содержательного досуга населения. 



2.7. Организация единой системы библиотечно-библиографического и информационного 

обслуживания взрослых и детей, а также с помощью внестационарных форм обслуживания 

лицам с ограниченными возможностями здоровья на основе согласованной деятельности 

структурных подразделений МУК «ЦБС». 

2.8. Организационно-методическое руководство подразделениями МУК «ЦБС». 

3. Основные функции ЦБ 

3.1. Осуществляет комплектование, обработку и доставку документов библиотекам-

филиалам. 

3.2. Приобретает оборудование, технические средства, библиотечную технику для 

библиотек МУК "ЦБС". 

3.3. Осуществляет учет документов, сбор, анализ и обработку статистической информации, 

подготовку методических материалов. Анализирует и обобщает опыт работы библиотек. 

3.4. Организует обслуживание жителей города. Предоставляет весь перечень традиционных 

библиотечных услуг. 

3.5. Вводит деятельность библиотек МУК «ЦБС» нетрадиционные (платные) услуги, 

стоимость которых определяется в соответствии с «Правилами предоставления платных 

услуг в библиотеке». 

4. Содержание работы 

4.1. Справочно-библиографическое, информационное обслуживание населения на 

взрослом и детском абонементах. 

4.2. Организация изучения состава пользователей, их интересов и запросов, особенностей 

чтения и восприятия книг. 

4.3. Оказание помощи в обучении, выборе профессии, изучении родного края. 

4.4. Удовлетворение читательских запросов с широким использованием единого фонда 

МУК «ЦБС». 

4.5. Руководство чтением в процессе индивидуальной работы с пользователями. 

4.6. Пропаганда и раскрытие единого фонда МУК «ЦБС» посредством организации 

литературных выставок с целью активизации его использования. 

4.7. Пропаганда библиотеки и воспитание культуры чтения посредством организации 

кружков, клубов и объединений по интересам. 

4.8. Организация работы с фондом: 

-участие в комплектовании единого фонда МУК «ЦБС» на основе учета картотеки отказов 

пользователям; 

-подписка периодических изданий; 



-организация работы по анализу состава и использования фонда и очищению фонда от 

устаревшей по содержанию и ветхой литературы; 

-обеспечение организации и хранения фонда; 

-создание и редактирование электронных каталогов и картотек, формирование фонда 

справочных и библиографических изданий, создание картотеки выполненных справок; 

4.9. Составление перспективных, годовых и квартальных планов работы с пользователями, 

тестовых и статистических отчетов. 

4.10. Изучение и обобщение передового опыта нашего региона, внедрение передового 

опыта в практику работы ЦБ. 

4.11. Повышение квалификации кадров ЦБ, в т.ч. самообразование. 

5. Организация работы и управлени  

5.1. Центральная библиотека является структурным подразделением МУК 

«Централизованная библиотечная система». 

5.2. Деятельность ЦБ определяется законами РФ, постановлениями Министерства 

культуры РФ, Департамента культуры Ямало-Ненецкого автономного округа, МУ 

«Управление культуры Администрации город Лабытнанги», Положением о централизации 

государственных массовых библиотек, Положением оМУК «ЦБС»,, планами работы МУК 

«ЦБС», приказами и распоряжениями директора МУК «ЦБС», Положением о ЦБ. 

5.3. ЦБ руководит заведующий библиотекой, назначаемый и освобождаемый от 

занимаемой должности директором МУК «Централизованная библиотечная система». 

5.4. Заведующий  ЦБ: 

5.4.1. Организует работу ЦБ и несет полную ответственность за ее деятельность. 

5.4.2. Обеспечивает соблюдение законности и установленной дисциплины, создание 

условий для сохранности муниципальной собственности, эффективного использования 

ресурсов ЦБ для решения производственных задач и социального развития коллектива. 

Способствует повышению активности и ответственности сотрудников ЦБ за выполнение 

поставленных задач. 

5.5. Заведующий библиотекой и другие сотрудники ЦБ 

назначаются и освобождаются от занимаемой должности директором МУК 

«Централизованная библиотечная система». 

5.5.1. Несут ответственность за деятельность ЦБ в соответствии с должностными 

инструкциями. 

5.6. ЦБ составляет годовые, месячные планы и отчеты в установленном порядке. 



5.7. Штат ЦБ составляется директором МУК «ЦБС» и утверждается   начальником МУ 

«Управление культуры Администрации город Лабытнанги». ЦБ предоставляется право 

создания дополнительных кружков и любительских объединений. 

6. Финансирование деятельности центральной библиотеки 

 6.1. Финансирование деятельности ЦБ осуществляется за счет средств, отпускаемых 

наМУК «ЦБС» в целом из местного бюджета. 

6.2. Средства, полученные за оказание платных услуг, прочие поступления от предприятий, 

организаций поступают на счет в центральную библиотеку для проведения массовых 

мероприятий, изготовление информационных пособий, комплектование фонда. 

ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Общие положения 

Волоколамская центральная библиотека, в дальнейшем именуемая 

ЦБ, является головной библиотекой МУК «Волоколамская 

централизованная библиотечная система», её особый статус 

регистрируется органом местной власти. 

ЦБ является специализированным, информационным, культурным, 

образовательным учреждением, располагающим наиболее полным 

универсальным фондом тиражированных документов и 

предоставляющим их во временное пользование физическим и 

юридическим лицам. 

ЦБ предоставляет возможность пользоваться фондом и услугами 

всем гражданам без ограничений по уровню образования и 

специальности, независимо от пола, возраста, национальности, 

политических убеждений и отношения к религии. А также юридическим 

лицам, независимо от их организационно-правовых форм собственности. 

ЦБ в своей работе ориентируется на удовлетворение культурных, 

информационных и других запросов читателей. 

В своей деятельности ЦБ руководствуется Конституцией РФ, 

законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», 

Федеральными законами «О библиотечном деле», «Об авторском праве и 

смежных правах», «Основными положениями организации сети 

муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах 

Российской Федерации», указами, постановлениями Министерства 

культуры РФ, Министерства культуры Московской области, 

рекомендациями методических центров, постановлениями и 

распоряжениями администрации района и городского поселения, 

директора МУК «Волоколамская ЦБС», Уставом МУК «Волоколамская 

ЦБС», Правилами пользования МУК «Волоколамская ЦБС», а также 

настоящим Положением. 



ЦБ осуществляет функции координационного, методического, 

информационного центра для библиотек, входящих в состав МУК 

«Волоколамская ЦБС». 

ЦБ не является юридическим лицом, она находится в 

административном подчинении учредителю – администрации городского 

поселения Волоколамск Волоколамского муниципального района и по 

согласованию с отделом культуры, молодёжной политики и спорта 

администрации городского поселения Волоколамск Волоколамского 

муниципального района. 

ЦБ находится на местном бюджете городского поселения 

Волоколамск Волоколамского муниципального района. Средства, 

выделяемые на содержание, заработную плату и комплектование 

книжного фонда ЦБ, а также заработную плату и комплектование 

книжного фонда библиотек-филиалов объединяются на смете МУК 

«Волоколамская ЦБС». 

Местонахождение Волоколамской центральной библиотеки: 

Адрес:143600. г. Волоколамск Московской области, ул.Соборная, д.6. 

2. Основные цели и виды деятельности ЦБ 

Основными целями являются: 

Обеспечение прав пользователей на свободный и равный доступ к 

информации. 

Удовлетворение культурных, информационных потребностей 

пользователей, приобщение населения к культурным ценностям 

общества. 

Обеспечение пользователям возможности получения информации о 

процессах, протекающих во всех сферах современного общества. 

Предоставление с исчерпывающей полнотой информации 

краеведческого характера. 

Проведение культурно-просветительской работы, развивая 

различные формы общения и объединения людей. 

Совершенствование библиотечного обслуживания, расширение 

возможности информационного обеспечения пользователей с помощью 

компьютерных технологий, новых технических средств. 

Основные виды деятельности ЦБ: 

Формирование универсального фонда документов различных типов и 

видов, использование любых источников комплектования, 

осуществление подписки на периодические издания. 

Формирование с особой полнотой фонда краеведческой и редкой 

литературы. 

Обеспечение оперативного удовлетворения запросов читателей с 

использованием единого фонда централизованной библиотечной 

системы и МБА. 



Создание и использование источников библиографической 

информации: каталогов, картотек, библиографических пособий, 

методических материалов. 

Организация обслуживания документами и библиографической 

информацией на основе сочетания принципов бесплатности и 

общедоступности. 

Проведение индивидуальной и массовой работы, способствующей 

читательскому и личностному развитию пользователей. 

Координация работы с другими учреждениями культуры, 

общеобразовательными и специальными учебными заведениями, 

другими организациями. 

Маркетинговая деятельность (реклама, формирование 

общественного мнения о библиотеке). 

Оказание дополнительных платных услуг. 

Создание комфортных условий пользования библиотечными и 

информационными услугами, обеспечение оперативного доступа, поиска 

и получения библиотечных документов и информации. 

3. Содержание деятельности ЦБ 

ЦБ является центром библиотечного дела в Волоколамском 

муниципальном районе. Объединяет и координирует деятельность 

библиотек-филиалов МУК «Волоколамская ЦБС». 

Осуществляет комплектование, обработку и доставку документов 

библиотекам-филиалам. 

Работа с пользователями. 

ЦБ предоставляет библиотечные услуги всем гражданам независимо 

от пола, возраста, образования, социального положения, политических 

убеждений, отношения к религии, проживающим на территории города 

Волоколамска. 

ЦБ изучает личностные, культурные, информационные запросы 

пользователей, уровень потребностей в библиотечных услугах и качества 

их удовлетворения. 

Осуществляет информационно-библиографическое обслуживание. 

Обеспечивает высокую культуру обслуживания пользователей, 

оказывает им помощь в выборе произведений и иных материалов путём 

устных консультаций, предоставления в их пользование каталогов и 

картотек. 

Осуществляет книгообмен внутри библиотечной системы. 

Предоставляет право пользования единым фондов ЦБС и МБА 

(межбиблиотечным абонементом). 

Создаёт условия для интеллектуального, творческого общения 

пользователей, развивая различные формы индивидуальной, массовой 

работы, создавая объединения по интересам. 



Заботится о комфортности библиотечной среды, обеспечивающей 

необходимый уровень обслуживания и организации досуга 

пользователей. 

Вводит в деятельность библиотеки платные услуги, стоимость 

которых устанавливается в соответствии с «Положением о платных 

услугах, предоставляемых населению учреждениями культуры 

городского поселения Волоколамск Волоколамского муниципального 

района Московской области», принятого решением Совета депутатов 

городского поселения Волоколамск Волоколамского муниципального 

района, с учётом бесплатности основной финансируемой из бюджета 

деятельности, потребительского спроса и возможностей библиотеки. 

Деятельность библиотеки по реализации предусмотренных Уставом 

МУК «Волоколамская ЦБС» работ, услуг не является 

предпринимательской и не преследует извлечение прибыли, если 

получаемый от этой деятельности доход направляется на 

совершенствование библиотечно-библиографического обслуживания 

пользователей и достижения целей, предусмотренных Уставом МУК 

«Волоколамская ЦБС». 

Ведёт учёт, планирование и анализ работы по обслуживанию 

читателей и оказанию им библиотечных услуг. 

ЦБ расширяет сферы деятельности и номенклатуру услуг за счёт 

создания собственных специализированных подразделений, структурных 

форм по различным направлениям деятельности. 

ЦБ обобщает и распространяет опыт творческой работы. 

Оказывает методическую помощь по вопросам организации 

библиотечного обслуживания пользователей в пределах своей 

компетенции. 

Справочно-библиографическое и информационное обслуживание. 

ЦБ формирует и ведёт справочно-библиографический аппарат 

библиотеки. 

Обеспечивает доступ к информационным ресурсам посредством 

внедрения компьютерных технологий. 

Формирует наиболее полный фонд справочной литературы и 

библиографических изданий. 

Проводит обучение пользователей основам информационной 

грамотности, организует занятия и консультации по использованию СБА 

(справочно-библиографический аппарат). 

Предоставляет право пользования центральным СБА. 

Оказывает методическую помощь библиотекам МУК 

«Волоколамская ЦБС» по вопросам справочно-библиографической и 

информационной работы. 

Работа с фондом. 



ЦБ осуществляет комплектование единого фонда МУК 

«Волоколамская ЦБС», его обработку и доставку в библиотеки-филиалы. 

Учитывает, обеспечивает сохранность и рациональное использование 

фондов. 

Проводит систематический анализ неудовлетворённого спроса с 

целью выявления пробелов в комплектовании. 

Собирает, организует хранение и сохранность краеведческого фонда. 

Организует ведение сводного учётного каталога и электронного 

каталога на фонд МУК «Волоколамская ЦБС». 

Устанавливает и применяет меры компенсации ущерба, нанесённого 

пользователями, нарушающими правила пользования библиотекой и 

сохранности её фондов. 

Оказывает методическую помощь по вопросам организации, 

использования, сохранности библиотечных фондов. 

Методическая работа. 

Анализирует состояние библиотечной работы в МУК 

«Волоколамская ЦБС» (учёт документов, анализ и обработка 

статистической информации), её эффективности, создаёт систему 

взаимного информирования о библиотечном обслуживании 

пользователей. 

Осуществляет подготовку методических материалов. 

Определяет приоритетные направления деятельности. 

Сотрудничает с общественными организациями, образовательными, 

культурными учреждениями. 

Обеспечивает сбор, хранение и предоставление информации по 

вопросам теории и практики библиотечной работы. 

Изучает, обобщает, использует, пропагандирует интересный опыт 

работы с читателями. 

Принимает участие в организации системы повышения 

квалификации по вопросам библиотечной работы. 

Несёт ответственность за методическое обеспечение деятельности 

библиотек ЦБС. 

Оказывает методическую, информационную и консультативную 

помощь библиотекам других ведомств. 

Маркетинговая деятельность. 

Организует и проводит маркетинговые исследования. 

Ведёт исследовательскую работу по изучению интересов и 

потребностей пользователей с целью наиболее полного их 

удовлетворения, совершенствования и расширения ассортиментов 

библиотечных услуг. 

Проводит анализ потенциальной среды библиотечно-

информационного воздействия, потребностей юридических и 

физических лиц в услугах библиотек. 



Совершенствует или осваивает новые библиотечные услуги, 

расширяет их ассортимент с учётом местных условий и возможностей. 

Продвигает интеллектуальную продукцию и услуги библиотеки 

(библиотечная реклама). 

Содействует популяризации библиотек МУК «Волоколамская ЦБС», 

создаёт известность о них и их деятельности, их возможностях, ресурсах, 

услугах. 

Проводит работу по формированию положительного имиджа 

библиотек, надёжной репутации и доброжелательного мнения о них у 

населения, органов местной власти, общественных организаций, средств 

массовой информации. 

4. Организация деятельности ЦБ 

В централизованных библиотечных системах статус центральной 

библиотеки устанавливается в соответствии с Уставом ЦБС и 

обеспечивается бюджетным финансированием в соответствии с объёмом 

её деятельности. 

Центральная библиотека самостоятельно осуществляет 

профессиональную и хозяйственную деятельность в пределах, 

установленных Уставом МУК «Волоколамская ЦБС». 

В своей деятельности ЦБ руководствуется Конституцией РФ, 

Федеральными законами «О библиотечном деле», «Об авторском праве и 

смежных правах», законом «Основы законодательства Российской 

Федерации о культуре», «Основными положениями организации сети 

муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах 

Российской Федерации», иными законодательными актами РФ и региона, 

приказами и распоряжениями отдела культуры, молодёжной политики и 

спорта городского поселения Волоколамск, приказами и 

распоряжениями директора МУК «Волоколамская ЦБС», настоящим 

Положением, другими регламентирующими документами ЦБС. 

ЦБ получает информацию об исполнении бюджета, выделении 

средств на комплектование, материальное обеспечение библиотек. 

ЦБ 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 директором МУК «Волоколамская 

ЦБС», в соответствии с Правилами пользования библиотекой порядок 

доступа к фондам, виды и размеры предоставляемых услуг; 

корректировать сумму залогового взноса в соответствии с 

«Положением о взимании разового денежного залога с пользователей 

Волоколамской ЦБ»; 



применять в соответствии с Правилами пользования библиотекой 

меры по компенсации ущерба, нанесённого пользователями библиотеки, 

предусмотренные «Положением об экономических санкциях за 

нарушение Правил пользования Волоколамской ЦБ»; 

осуществлять хозяйственную деятельность в целях расширения 

сферы услуг, представляемых пользователям, совершенствования 

деятельности ЦБ; 

рекламировать библиотеку и её услуги среди населения, привлекая 

его к чтению и пользованию библиотекой. 

ЦБ обязана: 

создавать условия для осуществления прав пользователей на 

свободный доступ к информации и документам из фондов библиотеки; 

изучать потребности пользователей в информации, содействовать их 

изучению и наиболее полному удовлетворению; 

отражать в своей деятельности сложившееся в обществе 

идеологическое и политическое многообразие; 

осуществлять учёт, хранения и рациональное использование 

находящихся в фонде библиотеки документов в соответствии с 

требованиями; 

предоставлять пользователям: 

информацию о наличии в библиотечных фондах конкретного 

документа; 

ведения о составе библиотечного фонда через систему каталогов, 

картотек и других форм библиотечного информирования; 

любой документ из библиотечного фонда во временное пользование 

в соответствии с Правилами пользования ЦБС; 

консультативную помощь в поиске и выборе источников 

информации; 

возможность участвовать в мероприятиях библиотеки; 

другие виды услуг. 

повышать комфортность библиотечной среды; 

обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей; 

не допускать использования сведений о пользователе и его чтении в 

иных случаях, кроме научных целей и улучшения библиотечного 

обслуживания; 

информировать граждан обо всех предоставляемых библиотекой 

услуг; 

соблюдать инструкции по пожарной безопасности, 

электробезопасности, при работе на видеосплейных терминалах и 

персональных электронно-вычислительных машинах, при проведении 

массовых мероприятий в библиотеке. 

ЦБ отчитывается перед руководством МУК «Волоколамская ЦБС» и 

органами государственной статистики. 



ЦБ несёт ответственность за нарушение правил хозяйствования, 

статистического учёта и отчёта. 

Бюджетные ассигнования на содержание библиотеки, 

осуществляемые учредителем, предусматривают: 

оплату труда работников; 

комплектование библиотечных фондов, обеспечение режима их 

хранения, гигиены и реставрации; 

содержание помещения (коммунальные услуги, освещение, ремонт и 

прочие аналогичные расходы); 

приобретение оборудования, техники, хозяйственных товаров, 

канцтоваров; 

материальное обеспечение творческой деятельности, массовой 

работы, социального заказа; 

иные затраты, связанные с основной деятельностью. 

Средства, получаемые библиотекой от предоставляемых ею работ и 

услуг, предусмотренных Уставом МУК «Волоколамская ЦБС» и 

Положением «О платных услугах, предоставляемых муниципальным 

учреждением культуры «Волоколамская централизованная библиотечная 

система»» и разрешённых законодательством, используются на 

комплектование, материально-техническое развитие и 

совершенствование деятельности библиотеки, на экономическое 

стимулирование сотрудников. 

5. Управление ЦБ 

Управление центральной библиотекой осуществляет директор, 

одновременно являющийся и руководителем МУК «Волоколамская 

централизованная библиотечная система». 

Директор назначается и освобождается от должности Главой 

городского поселения Волоколамск Волоколамского муниципального 

района по согласованию с отделом культуры, молодёжной политики и 

спорта администрации городского поселения Волоколамск и 

коллективом библиотеки. 

Структура и штатное расписание ЦБ утверждается директором. 

Управление ЦБ осуществляется на основе сочетания принципов 

единоначалия, коллегиальности и демократизма. 

Директор ЦБ: 

Организует работу ЦБ и несёт полную ответственность за её 

деятельность. 

Обеспечивает соблюдение законности и государственной 

дисциплины, создание условий для сохранности государственной 

собственности, эффективного использования ресурсов ЦБ для 

расширения производственных задач и социального развития 

коллектива. 



Способствует повышению активности и ответственности 

сотрудников ЦБ за выполнение поставленных задач. 

Распоряжается финансами и иными материальными средствами ЦБ в 

соответствии с действующим законодательством. 

Издаёт приказы и распоряжения, утверждает нормативно-

регламентирующие документы деятельности ЦБ. 

Представляет ЦБ в государственных и общественных организациях в 

соответствии с действующим законодательством. 

Принимает в соответствии с квалификационными требованиями на 

работу, переводит, увольняет работников, назначает на должность и 

освобождает от должности заместителя директора и руководителей 

подразделений и филиалов МУК «Волоколамска ЦБС». 

Принимает меры поощрения работников и налагает дисциплинарные 

взыскания в соответствии с действующим законодательством. 

Режим работы ЦБ определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка ЦБС, утверждённым директором МУК «Волоколамская 

ЦБС». Изменения в режиме работы определяются в зависимости от 

производственной необходимости и при согласовании с начальником 

отдела культуры, молодёжной политики и спорта администрации 

городского поселения Волоколамск. 

6. Структура ЦБ 

Структуру центральной библиотеки составляют отделы, сектора, 

организованные по функциональным, отраслевым и технологическим 

принципам. 

Основные отделы и сектора Волоколамской ЦБ: 

- отдел обслуживания читателей (абонемент, читальный зал) 

- отдел краеведческой и редкой литературы 

- сектор «Искусство» 

- отдел информационно-библиографической работы 

- методико-маркетинговый отдел 

- отдел комплектования и обработки книжного фонда 

- сектор организации и использования единого книжного фонда и 

МБА 

- сектор каталогов 

Структурные подразделения ЦБ действуют в соответствии с 

Положениями об этих подразделениях и положением о ЦБ. 

Руководство структурным подразделением ЦБ осуществляют 

заведующие, назначаемые и освобождаемые от занимаемой должности 

директором ЦБ. 

Права и обязанности сотрудников ЦБ определяются Положениями о 

структурных подразделениях и должностными инструкциями, 



Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями администрации. 

Трудовой коллектив ЦБ составляют все сотрудники библиотеки, 

участвующие в её деятельности. Основной формой осуществления 

полномочий трудового коллектива является общее собрание, наделённое 

компетенцией в соответствии с действующим законодательством. 

7. Реорганизация или прекращение деятельности ЦБ 

Реорганизация или прекращение деятельности ЦБ и её структурных 

подразделений производятся в установленном порядке в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

В процессе деятельности ЦБ, в связи с вновь принимаемыми 

решениями директивных органов в Положение о ЦБ в установленном 

порядке могут вноситься соответствующие изменения и дополнения. 

8. Порядок действия положения о ЦБ 

Положение о ЦБ утверждается директором МУК «Волоколамская 

централизованная библиотечная система». 

 

 «Утверждаю» 

Директор МБУК 

«Клинская Централизованная 

библиотечная система» 

____________________________ 

И.В. Овчинникова 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЦЕНТРАЛЬНОЙ РАЙОННОЙ БИБЛИОТЕКЕ  МБУК «Клинская ЦБС» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение о Центральной районной библиотеке (далее – Библиотеке) разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 

Основами законодательства Российской Федерации о культуре, федеральными законами «О библиотечном 

деле», «О средствах массовой информации», «Об информации, информатизации и защите информации», «О 

некоммерческих организациях», «О залоге», «Об авторском праве и смежных правах», иными правовыми 

актами РФ, регулирующими вопросы библиотечного дела, «О персональных данных», Законом Московской 

области «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками», 

Распоряжением об обязательном экземпляре документов Клинского муниципального района от 25 марта 

2010г., Уставом МБУК «Клинская ЦБС». 

1.2. Библиотека является структурным подразделением МБУК «Клинская ЦБС», осуществляет свою 

деятельность под непосредственным руководством директора МБУК «Клинская ЦБС». 

1.3. Библиотека является методическим, информационным и культурным центром районного значения, 

Центром информатизации библиотечных процессов, Центром формирования фондов, Центром каталогизации 

фондов, Центром сохранения фондов, Центром МБА, Центром профессионального развития библиотечных 

работников, Публичным Центром Правовой Информации. 

1.4 Библиотека соблюдает нейтралитет в отношении партий, общественных движений и конфессий, отражая 

сложившееся в обществе идеологическое и политическое многообразие, действуя в интересах всего 

населения Клинского района, при условии, что они не противоречат действующему законодательству. 



2. СТРУКТУРА  БИБЛИОТЕКИ 

2.1. Структуру и штатную численность утверждает начальник УПДКИ по представлению директора МБУК 

«Клинская ЦБС». 

2.2. Библиотека имеет в своем составе структурные подразделения. 

2.3. Распределение обязанностей между сотрудниками отделов производится руководителем отдела. 

3.  ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

Основными целями деятельности Библиотеки являются: 

- содействие реализации права человека на приобщение к ценностям культуры и науки, свободный доступ к 

получению информации, 

- создание условий для развития личности, образования и самообразования, культурной деятельности и 

досуга; 

- формирование развитие и удовлетворение социальных, культурных, и краеведческих информационных 

потребностей населения, 

- совершенствование библиотечного, библиографического, информационного обслуживания,  с 

использованием          различных форм библиотечной работы; 

- изучение, анализ, и внедрение в работу новых форм библиотечной деятельности; 

- обеспечение единого организационно-методического руководства структурными подразделениями МБУК 

«Клинская ЦБС». 

4.СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

4.1 Организация библиотечного обслуживания: 

- Библиотека предоставляет библиотечные услуги всем гражданам независимо от пола, возраста, 

образования, социального положения, политических и религиозных убеждений; 

- Библиотека создает условия для осуществления права пользователей на свободный, бесплатный  доступ к 

информации, печатным изданиям и иным документам из фондов Библиотек МБУК «Клинская ЦБС»; 

- оказывает услуги в соответствии Административными регламентами по предоставлению услуг, Правилами 

пользования Библиотекой, Правилами предоставления платных услуг и Перечнем платных услуг; 

- соблюдает конфиденциальность сведений о пользователях библиотеки, за исключением случаев, 

предусмотренных   действующим законодательством; 

- предоставляет во временное пользование документы, имеющиеся в фондах Библиотек; 

- осуществляет учет, хранение и использование библиотечных документов в соответствии с действующим 

законодательством РФ, Конституцией РФ, Уставом  МБУК «Клинская ЦБС» и Правилами пользования 

Библиотекой 

- оказывает помощь в поиске необходимых документов, путем устных консультаций, предоставления 

справочно-библиографического аппарата (каталогов, картотек, информационно-библиографических 

изданий,  баз данных. 

- содействует  получению документов и их копий из других библиотек России через систему МБА; 

- информирует пользователей обо всех видах библиотечных услуг, в том числе платных, об изменениях 

размера компенсационных выплат и штрафов; - изучает и по возможности наиболее полно удовлетворяет 

запросы всех категорий пользователей; 

- обеспечивает  пользователям благоприятные возможности для занятий в Библиотеке, повышает 

комфортность библиотечной среды; 

-организует и проводит культурно - массовые мероприятия, направленные на пропаганду  книги; 

- предоставляет информацию пользователям о своей деятельности по формированию и использованию своих 

фондов через средства массовой информации, на сайте МБУК «Клинская ЦБС» в сети Интернет, проводит 

отчеты о своей работе перед населением. 

4.2. Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов: 

-Библиотека формирует универсальный фонд документов различных типов и видов для всех структурных 

подразделений МБУК «Клинская ЦБС»; 

-обеспечивает обработку, и доставку поступивших документов в библиотеки-филиалы. 



-формирует с исчерпывающей полнотой фонд краеведческой литературы; 

-обеспечивает контроль за поступлением, регистрацию и хранение обязательного бесплатного экземпляра; 

- обеспечивает сохранность фондов посредством соблюдения охранных, противопожарных и санитарно-

гигиенических норм. 

4.3. Информационно библиографическая деятельность: 

- Формирует и ведет справочно-библиографический аппарат МБУК «Клинская ЦБС»; 

- проводит работу по обучению пользователей основам библиотечно-библиографической грамотности; 

- организует и проводит работу по созданию электронного каталога, электронных баз данных МБУК «Клинская 

ЦБС»; 

- собирает краеведческие материалы и издает краеведческие, справочно-информационные и 

рекомендательные библиографические пособия, 

- проводит работу по пополнению и обновлению сайта МБУК «Клинская ЦБС» в сети Интернет. 

4.4. Организационно-методическая деятельность: 

Библиотека анализирует состояние библиотечной работы МБУК «Клинская ЦБС», её эффективности, 

определяет приоритетные направления деятельности; 

- ведет исследовательскую работу по изучению интересов и потребностей пользователей с целью наиболее 

полного их удовлетворения, совершенствования и расширения библиотечных услуг; 

- обеспечивает сбор, хранение и предоставление информации по вопросам теории и практики библиотечной 

работы, осуществляет подготовку методических материалов; 

- изучает, обобщает, использует, пропагандирует интересный опыт библиотечной работы,          издает 

методические материалы; 

- организует и принимает участие в курсах и семинарах по повышению квалификации; 

- оказывает методическую, информационную и консультативную помощь библиотекам других ведомств; 

- сотрудничает с общественными организациями, образовательными, культурными учреждениями. 

5. ПРАВА 

Библиотека имеет  право: 

самостоятельно определять направления, содержание и формы своей деятельности в пределах, 

установленных Уставом МБУК «Клинская ЦБС»; 

- устанавливать Правила пользования библиотекой в соответствии с действующим законодательством; 

- устанавливать режим работы по согласованию с УПДКИ Клинского муниципального района в соответствии с 

действующим законодательством; 

- определять условия доступа к фондам; 

- заключать договоры, в том числе на платной основе, на пользование Библиотекой, 

- устанавливать Правила предоставления платных услуг, перечень платных услуг утвержденных Советом 

депутатов Клинского муниципального района, - устанавливать и изменять размер компенсационных выплат и 

штрафов; 

- вводить виды и размеры компенсаций за нанесенный материальный ущерб, в том числе за повреждение 

имущества Библиотеки, повреждение информационной и охранной системы, порчу электронного и иного 

оборудования; 

- устанавливать льготы на платные услуги для определенных категорий пользователей; 

- лишать права пользования Библиотекой пользователей, нарушивших Правила пользования Библиотекой на 

срок, установленный библиотекой; 

- обращаться в судебные органы за возмещением нанесенного ущерба; 

- соблюдать конфиденциальность сведений о пользователях библиотеки, за исключением случаев, 

предусмотренных действующим законодательством; 

- изучать и по возможности наиболее полно удовлетворять запросы всех категорий        пользователей; 

- самостоятельно определять необходимый  состав документов, включаемых в текущее плановое 

комплектование фондов; 



- обеспечивать пользователям благоприятные возможности для занятий в Библиотеке, 

повышать  комфортность библиотечной        среды; 

- предоставлять информацию пользователям о своей деятельности по формированию и использованию своих 

фондов через средства массовой информации, на сайте МБУК «Клинская ЦБС» в сети Интернет, проводить 

отчеты о своей  работе перед населением и Учредителем; 

- контролировать выполнение условий договоров предоставления пользователям услуг и документов; 

- систематически следить за своевременным возвратом в Библиотеку выданных изданий; 

6. ОБЯЗАННОСТИ 

Библиотека обязана: 

- соблюдать Устав; 

- соблюдать выполнение Административных регламентов по предоставлению услуг; 

- обеспечивать соответствие предоставляемых услуг стандартам качества; 

- систематически следить за своевременным возвратом в Библиотеку выданных  изданий; 

- сотрудники Библиотеки  обязаны соблюдать нормы служебной этики, выполнять Правила пользования 

Библиотекой, соблюдать тишину, чистоту и порядок, бережно относиться         к фонду и другому имуществу 

Библиотеки; 

- обеспечивать и нести ответственность за соблюдение нормативных требований охраны труда, 

противопожарной безопасности, санитарно-гигиенического режима. 

7. УПРАВЛЕНИЕ БИБЛИОТЕКОЙ 

7.1. Руководство Библиотекой осуществляет непосредственно директор МБУК «Клинская ЦБС». 

7.2 Расходы на содержание библиотеки предусматриваются в общей смете расходов МБУК «Клинская ЦБС». 

7.3. Заведующие отделами несут ответственность за результаты деятельности, дают указания и 

распоряжения, обязательные для исполнения всеми сотрудниками отделов. 

 


