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Черговий випуск серії “Бібліо-клас” присвячений матеріалам обласної школи керівника (16-17 вересня 2014 р.) на тему “Бібліотечний менеджмент як головний чинник управління” включає не тільки повні тексти доповідей, консультацій та повідомлень, що увійшли до програми обласної школи керівника, але й, що особливо важливо, примірні тексти організаційно-розпорядчих та регламентуючих документів бібліотек, розроблених з використанням досвіду бібліотек інших областей України і адаптованих до умов нашої області.

 
Програма обласної школи керівника
“Бібліотечний менеджмент як головний чинник управління”

База проведення: Воловецька районна бібліотека для дорослих

Дата проведення:  16-17 вересня 2014 р.
16 вересня

11.00 – 11.30 Відкриття обласної школи керівника.

Дурунда О. С.,

головний спеціаліст управління культури

 облдержадміністрації,

Хміль В. Ю.,

начальник відділу культури і туризму

Воловецької райдержадміністрації

11.30 – 12.40 Доповіді:

 – Менеджмент якості в управлінні бібліотеками: професійний підхід.

Канюка О. А.,

директор 

Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка
– Ефективний менеджмент якості обслуговування читачів-дітей як складова комплексного розвитку ЦБС.

Чіка В. Д.,

директор Закарпатської обласної 

бібліотеки для дітей та юнацтва
12.40 – 13.00 Запитання, відповіді

13.00 – 14.00 Консультації та повідомлення:

– В ділове досьє керівника: упорядковуємо організаційно-розпорядчі та регламентуючи документи бібліотеки

Григаш Л. З.,

учений секретар

Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка

– Бібліотека і громада: рух назустріч (підсумки обласного соціологічного дослідження “Стан поінформованості населення про бібліотечно-інформаційні послуги”). Перегляд кращих відеоматеріалів

Лехцер В. Г.,

головний бібліотекар 
науково-методичного відділу 

Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка

14.00 – 15.00 Обідня перерва
15.00 – 15.30 Публічні бібліотеки Воловеччини: змінюємось для майбутнього
Роман Н. І.,

завідувачка Воловецької районної

бібліотеки для дорослих

Сюзанська Г. М.,

завідувачка Воловецької районної

 бібліотеки для дітей

15.30 – 18.00 Дружній візит (ознайомлення з роботою бібліотеки села Гукливе Воловецького району)

17 вересня
9.00 – 11.30 Робота в секціях

Секція директорів
9.00 – 10.00 Інформаційний обмін: Публічні бібліотеки області: головні події року

Модератор: Дзуровчик О. М.,

заступник директора

з наукової роботи

Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка

10.00 – 11.30 Дискусійна платформа: Пріоритетні напрямки розвитку бібліотек

Модератор: Канюка О. А.

Секція заступників директорів по роботі з дітьми:

9.00 – 11.30 Професійна розминка: Методичний вплив центральних бібліотек для дітей на ефективність роботи бібліотек-філій
Модератор: Хмара І. М.,

заступник директора по роботі з дітьми

 Закарпатської ОДЮБ

11.30 – 12.00 Кава-пауза
12.00 – 12.40 Презентації кращих виставкових робіт бібліотек області (за підсумками обласного конкурсу на кращу виставкову роботу присвяченого 200-річчю від дня народження Т. Г. Шевченка)
12.40 – 13.10 Огляд нових видань Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка 

Січ О. І, 

в.о. завідувачки 

науково-методичного відділу

Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка

13.10 – 13.40 Екскурсія у Воловецький народний історико-краєзнавчий музей

Фельбаба Л. О., 

провідний методист Воловецької 

районної бібліотеки для дорослих

13.40 – 14.20 Підведення підсумків обласної школи керівника

Дурунда О. С.,

головний спеціаліст 
управління культури облдержадміністрації 
Менеджмент якості в управлінні бібліотеками: професійний підхід
Канюка О.А., 

директор Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка

        Важливим чинником успішного розвитку сучасної бібліотеки є підвищення рівня сучасного управлінського мислення, зокрема, сприйняття організаційної філософії, підгрунтя якої – свідоме розуміння працівником бібліотеки своїх цілей і свого призначення в процесі функціонування організації, готовність взяти на себе відповідальність за результати діяльності.
         В ході процесу організаційного пошуку бібліотечного менеджменту використовувались різні форми управлінських і структурних рішень, спрямованих на адаптацію і подальший розвиток бібліотеки. Всі зміни, які здійснювалися на протязі останніх років, все тісніше пов'язували бібліотеку з ринковим середовищем. Саме менеджмент є тією системою методів управління в умовах ринку або ринкової економіки, які передбачають орієнтацію організації на попит та потреби ринку, постійне прагнення до підвищення ефективності своєї роботи. Це – творчий пошук нових управлінських рішень.      

       Під системою менеджменту якості в бібліотеці розуміють концепцію управління бібліотекою, що є сукупністю дій персоналу бібліотеки, який відповідає  поставленим на визначеному періоді часу  вимогам різних категорій користувачів, якості бібліотечно-інформаційних послуг, а також якості сервісу, способам та формам надання інформації.

      Впровадження системи менеджменту  якості –  найбільший проект, яким займаються бібліотеки, і термін його реалізації не обмежується ніякими тимчасовими рамками. Для реалізації проекту необхідна дієва структура бібліотеки, а також персонал, що володіє готовністю до постійного поліпшення своєї діяльності на основі аналізу прийнятих рішень. 

       В основі сучасного розуміння якості лежить ідея, що якість створюється в результаті щоденної практичної діяльності організації, а управління якістю розглядається як управління всією діяльністю організації.
      Якість – це не тільки якість фондів, інформаційних ресурсів, обладнання. Це і якість процесів організації роботи бібліотеки і надання послуг, а значить, і якість персоналу, який повинен бути повністю залучений в систему менеджменту якості.
      Згідно зі стандартами  "якість – це сукупність характеристик об’єкта, що відносяться до його здатності задовольнити встановлені і передбачувані потреби". А якість у бібліотечному обслуговуванні – це комплекс (сукупність) всіх необхідних факторів, що сприяють виявленню, попередженню, прогнозуванню, визначенню, задоволенню та подальшому формуванню потреб (вимог) користувачів у бібліотеці. Іншими словами, "якість" – це задоволеність користувача, якщо він отримає те, що йому потрібно, там, де йому потрібно, і так, як йому  потрібно.
      Таким чином, якість для бібліотеки – це добре відпрацьована внутрішня технологія  і механізм управління, націлені на потреби користувача і задоволення його інформаційних запитів. Прояв інтересу до менеджменту якості в бібліотечному суспільстві в останні роки очевидний. Причин тому багато, як у зовнішньому середовищі, так і у внутрішніх потребах бібліотек, а саме у необхідності відповідати потребам сучасних реалій та потребам грамотно управляти, розвивати та удосконалювати бібліотечний менеджмент для досягнення мети підвищення ефективності та якості бібліотечного обслуговування.

        Важливим засобом забезпечення цілеспрямованої та ефективної діяльності бібліотеки як самостійного і самодостатнього суб'єкту господарювання є система управління. В умовах переходу до ринкової економіки саме управління бібліотекою, її керівництво – це та реальна і дієва сила, яка здатна вирішити існуючий соціально-економічний комплекс проблем, переорієнтувати і визначити цілі і стратегії, забезпечити необхідні умови життєдіяльності і розвитку установи. 

       На даний час паралельно використовуються поняття „управління бібліотекою” та „бібліотечний менеджмент”. В механізмі управління бібліотекою взаємодіють два елементи: об’єкт управління та суб’єкт управління. В якості об’єкта управління виступають: бібліотека і її структурні підрозділи, бібліотечний персонал, бібліотечно-бібліографічні ресурси та економічні ресурси.  Суб’єктом управління може бути колективний орган управління або керівник, який має повноваження по управлінню будь-яким об’єктом.

      Успішно управляти –  значить, обґрунтовано та успішно вибирати ту модель управління, яка буде найбільш ефективною в конкретних умовах.

      Важливо підкреслити, що в основі всіх моделей систем менеджменту якості лежать добре відомі вісім принципів, які висувають вимоги до організації, яка прагне до розвитку та процвітання: 

1. Орієнтація на споживача (вивчати задоволення споживача, розуміти їх потреби, намагатися задовольняти їх запити сьогодні та в майбутньому, намагатися перевершити їх сподівання);

Розуміння ролі якості послуг і орієнтація на споживача сьогодні настільки актуальні, що нікого не потрібно в цьому переконувати.

2. Лідерство керівника (керівник на своєму прикладі демонструє відповідальність, наполегливість у досягненні спільної мети, створює сприятливий клімат у колективі).
     Лідеру-керівнику важливо бути не лише самому ініціатором позитивних змін в організації, але й пробуджувати ініціативу у співробітників бібліотеки, створювати умови, щоб вдосконалення роботи стало необхідністю кожного працівника.  

3. Залучення співробітників (співробітники всіх рівнів залучені до спільної справи, складають основу організації, забезпечують якість роботи, використовуючи здібності кожного працівника).

      Використання цього принципу супроводжується наступними діями зі сторони персоналу бібліотеки:

· Прийняття відповідальності за певне коло завдань та вирішення проблем, які виникають при цьому;

· Активний пошук можливостей для покращення процесів діяльності;

· Підвищення рівня компетентності, знань та досвіду;

· Вільний обмін знаннями та досвідом всередині колективу;

· Зосередження на усвідомленні цінності своєї роботи для споживачів;

· Прояв новаторства і винахідливості при формулюванні майбутніх цілей бібліотеки;

· Намагання покращити імідж бібліотеки як серед місцевого населення, так і суспільстві в цілому.

В результаті такого ставлення до роботи збільшується задоволення персоналу, його ентузіазм, проявляється гордість за належність до своєї бібліотеки.

„Компанія нічого не досягне, якщо думати буде тільки керівництво” (Акіо Моріта – японський інженер, співзасновник корпорації Sony)

4. Процесний підхід (бажаний результат досягається ефективніше, якщо відповідними ресурсами та видами діяльності керують як процесами).

       Сутність цього підходу полягає в тому, що функціонування організації розглядається як мережа взаємозв'язаних і взаємодіючих процесів. Для його поліпшення необхідно виявити процеси, описати їх, встановити цілі і критерії ефективності процесу, визначити ресурси, налагодити структуру процесів, забезпечити управління цими процесами на основі цілей та критеріїв.  
5. Системний підхід в управлінні (створення системи взаємодіючих процесів для досягнення кінцевої мети). Системний підхід має на увазі командний підхід до управління, який знищує бар’єри між підрозділами, спільно координує всі напрямки діяльності бібліотеки.

6. Постійне покращення – це, з однієї сторони, адаптація до змін в умовах ринку, а з другої – постійне покращення організації шляхом скорочення всіх видів витрат, підвищення рівня освіти, мотивації та гнучкості працівників. І починати, звичайно, потрібно з себе, із вдосконалення особистих якостей, знань, навиків і вмінь. 

     Японці, які створили цілу філософію якості, вважають, що порядок серед нас і порядок в наших думках тісно пов’язані між собою. Тому вони припускають п’ять процедур, необхідних для організації і підтримки порядку: організованість, акуратність, чистота, стандартизація, дисципліна. Бібліотеки, які втілили в життя всі п’ять процедур, отримують вагомі результати, виходячи на рівень „високої якості”.

7. Прийняття рішень, заснованих на фактах. Прийняття рішень є обов’язковою та найбільш відповідальною частиною діяльності керівника. Це не наука, а мистецтво керівника використовувати свій досвід, інтуїцію, логіку поведінки. „Нездатність приймати рішення є одним із найбільш серйозних недоліків керівника” (Артур Мітчел, професор економіки). Ефективність прийнятих рішень виміряти неможливо, але ефективні рішення – ключ до продуктивності, а сильна організація – ключ до ефективних рішень.

8. Взаємовигідні відносини з постачальниками. Бібліотека та постачальник – це ланки одного ланцюга, міцність якого вимірюється взаємною вигодою. Наприклад, при закупівлі літератури у видавництвах та книготоргових компаніях можна знайти деякі неефективно організовані процедури. Час між замовленням літератури та його реалізацією часто залежить не лише від постачальника, але й від швидкої оплати замовлення та його доставки. Очевидно, що задоволення замовлення повинно включати і доставку літератури. Таким чином, буде мінімізований термін закупівлі, а за умови правильно оформлених документів і, головне, по оптимальній ціні таке постачання можна назвати ідеальним.

         Всі вісім принципів управління якістю – це свого роду програма удосконалення роботи бібліотеки. Ці принципи створюють основу системи, яка допомагає подолати „організаційний хаос”, згуртувати вашу команду, щоб кожний співробітник працював в ім’я єдиної мети – виконання місії бібліотеки.

      Особливу роль у відновленні бібліотеки, підвищенні її конкурентоспроможності мають відігравати бібліотечні менеджери.

      Поняття "бібліотечний менеджер", що здавалося кілька років тому незвичним і неприродним, у сучасній бібліотечної термінології є поширеним і органічним явищем. 

       Бібліотечний менеджер – не обов'язково керівник, він може і зовсім не мати підлеглих. Його робить менеджером скоріш відповідальність за самостійний внесок у досягнуті бібліотекою результати, ніж відповідальність до праці інших.

        Керівник бібліотеки як бібліотечний менеджер – це керівник підприємницького стилю, який більшою мірою здатний до великих задумів, гнучкості, обгрунтованого ризику, цінує незалежність, можливість творчо працювати, розраховує на достойну матеріальну винагороду за свою діяльність. Він творець нових систем, якісно переважаючих колишні, він забезпечує створення таких умов праці, у яких кожен співробітник спроможний до професійного зростання і розвитку і, застосовуючи їх, може домогтися найкращих результатів, не зіштовхуючись із бюрократичним підходом до діла.

       На сьогодні головна увага в принципах управління звертається на людський або соціальний аспект управління, на те, щоб зробити людей здатними до спільних дій, а їх зусилля були більш ефективними. Бібліотека, як будь-яка інша організація, не може існувати без керівника, який є ключовою фігурою в бібліотеці. В залежності від об’єкта управління прийнято виділяти наступні типи керівників: 

· адміністративно-управлінський персонал (дирекція), виконує функції адміністрування, загального керівництва діяльністю бібліотеки; 

· функціональні керівники (очолюють функціональні відділи і служби, які забезпечують виконання будь-яких функцій управління: планування, контроль, облік і т. п.);
· лінійні керівники (завідувачі секторами, головні бібліотекарі).
       Інноваційна модель менеджменту базується на ефективному використанні людського потенціалу, розвитку професійних комунікацій між працівниками, гнучкості й своєчасності управлінських рішень на основі ініціативи і творчості.          Спеціалісти в області бібліотечного менеджменту рахують, що вдосконалення обслуговування, впровадження нових форм і методів роботи повинні починатися з докладного, різноаспектного аналізу кадрової ситуації, з формування в колективі загального бажання і вміння працювати.

       Останніми роками активно створюються і обґрунтовуються моделі вимог до бібліотечного керівника, концепції образу сучасного бібліотечного менеджера, професіограми бібліотечних управлінців і переліки якостей особи, які мають бути притаманні керівнику сучасної бібліотеки. 

      До професійних якостей сучасного керівника відносять: управлінські навички, досвід роботи з громадськістю і владними структурами, вміння планувати і координувати роботу, встановлювати контакт з підлеглими, готовність до відповідальності. Особливий наголос зроблено на підприємницькому мисленні, яке деякі зарубіжні автори вважають більш важливою характеристикою аніж традиційну бібліотечну підготовку.

      У науці управління їх включають до структури основних характеристик керівника:

·  моральні якості – працелюбність, принциповість, чесність, обов'язковість, самокритичність;

·  вольові якості – енергійність, роботоспроможність, витриманість, наполегливість;

·  ділові якості та організаційні здібності – ініціативність, цілеспрямованість, самостійність, самоорганізованість, дисциплінованість, грамотна робота з кадрами, творчий підхід до своєї справи, новаторство;

·  професійні знання та вміння – застосовування організаційно-управлінських принципів і методів; знаходження та використання резервів; вивчення і досконале знання профілю очолюваної структури; робота з документацією;

·  комунікативні якості – вміння встановлювати контакт з вищими і суміжними керівниками, підлеглими та вміння прислуховуватися до чужої думки і поважати її.

         В переважно жіночих бібліотечних колективах цінується вміння керівника створити дружню згуртовану групу, що ґрунтується на здібності спілкуватися з людьми, створювати належні умови праці, побуту, відпочинку. Вимоги до керівника серед жінок та чоловіків різні. Згідно з опитуванням серед жінок, основними вимогами до керівника названі емоційна стабільність, такт, організаційні здібності, готовність допомогти, компетентність, розум, принциповість. Чоловіки на перше місце ставлять компетентність, розум, а потім вже принциповість, організаторські здібності, такт, готовність допомогти. 
       Розповсюджена думка, що справжній керівник „живе тільки роботою”, завжди на місці, завжди незалежний від зовнішніх умов та надзвичайно мобільний. Однак, чи може бути керівником людина, яка не є особистістю, не має особистих інтересів, життя якої не має іншого змісту, людина, яка не визнає ні сімейних, ні дружніх зв’язків, розглядає дозвілля як вимушену перерву на роботі? Очевидно, що керівник такого традиційного, технократичного типу не може справитися з тими вимогами, які ставить перед бібліотеками сучасність. 
Сучасний керівник повинен керуватися наступними принципами:
1. Орієнтація на людей, адже люди – це найважливіший ресурс організації. 

2. Дух суперництва, тобто вміння досягати успіху в умовах гострої конкуренції. 

3. Зовнішня перспектива, тобто здатність вступати в об’єднання та домагатися підтримки зовні. 

4. Орієнтація на системи, тобто на системне управління як вирішення задачі диригування „інформаційним оркестром”. 

5. Гнучкість і здатність приймати рішення в умовах невизначенності. 

6. Орієнтація на майбутнє.             
     У процесі багатьох досліджень було визначено, що, на думку керівників, гальмує розвиток бібліотеки й заважає результативному управлінню: 

* недалекоглядність вищих керівників, що найчастіше стримують творчу, ініціативну діяльність;

* інертність і некваліфікованість кадрів, відсутність бажання співробітників підтримувати ініціативу;

* відсутність необхідних ресурсів і нездатність за певних умов їх знайти;

* неможливість залучити у штат бібліотеки молодих перспективних співробітників – випускників нових бібліотечних спеціалізацій чи кадрів, які здобули освіту у сфері інформаційних систем та обчислювальної техніки, психології, реклами, дизайну і зв'язку з громадськістю.

      Одним з основних висновків досліджень було те, що якісне перетворення бібліотечної діяльності можливе лише там, де ведеться цілеспрямована робота з формування організаційної культури. Оскільки носіями організаційної культури є люди, тому і її формування лежить в основі управління персоналом бібліотек.

        В сучасних умовах розвитку суспільства управлінська діяльність, в т. ч. й в бібліотечній сфері, потребує серйозного  осмислення, адже інноваційні процеси сучасності потребують змін у професійному світогляді керівників бібліотек, який має поєднувати світогляд особистості та високий професіоналізм.

        Отже, спираючись на досвід функціонування бібліотек, можна стверджувати, що їх успішна діяльність можлива за умов:
чіткої концентрації зусиль колективу на головних напрямах, визначення цілей та вибору стратегій розвитку; впровадження інновацій, сприйняття нових ідей і заохочення творчих починань; врахування реалій інформаційного суспільства в організації гнучких форм роботи, об'єднанні зусиль працівників для досягнення конкретних цілей; забезпечення позитивної мотивації колективу до змін, задоволення від спільної праці всіх працівників, високого рівня управління з позицій нововведень, ефективності діяльності і відповідальності за доручені завдання.
      Досягнення високої якості роботи бібліотеки – це не данина кон’юнктурі. Це повинно стати пріоритетним напрямком  діяльності кожної бібліотеки. Для того, щоб не тільки вижити в сьогоднішній ситуації, а й підвищити свій соціальний статус, бібліотеці мало подолати фінансові труднощі. Головне – перебудувати свою роботу на благо споживача, а в кінцевому рахунку, – на благо собі на основі застосування менеджменту якості, засвоївши філософію якості і методи самооцінки діяльності. Поняття менеджменту якості та успішної управлінської діяльності передбачає визнання очевидної  істини: щоб вижити і реалізуватися, необхідно постійно покращувати свою діяльність на основі загального управління якістю.
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Ефективний менеджмент якості обслуговування читачів-дітей 

як складова комплексного розвитку ЦБС.

Чіка В.Д., директор 

Закарпатської ОДЮБ

Місія дитячих бібліотек сьогодні полягає в тому, щоб використовуючи всі свої ресурси, надати дітям найбільш оптимальні умови для культурного розвитку, формувати та задовольняти їх освітні, комунікативні та інші потреби, залучити їх до читання, сприяти інтеграції дітей в соціокультурний простір суспільства.

Всі ці завдання успішно реалізують 19 спеціалізованих дитячих книгозбірень області. Крім того, дітей обслуговують всі бібліотеки-філії й самостійні бібліотеки Воловецького та Хустського районів.

Важливою складовою комплексного розвитку ЦБС та вагомою частиною стратегічного бачення та професійного вирішення завдань з боку керівництва ЦБС є ефективний менеджмент. Менеджмент (українською – управління) – це процес планування, організації, приведення в дію та контроль організації з метою досягнення координації людських і матеріальних ресурсів, необхідних для ефективного виконання завдань. 

Згідно з Положенням про ЦБС, завідувач районної бібліотеки для дітей є заступником директора ЦБС по роботі з дітьми. Директор виступає від імені всієї ЦБС на правах особистої відповідальності, представляє її в організаціях і установах. Якісне управління бібліотекою можливе лише за умови єдиної лінії керівництва, злагодженої та узгодженої роботи директора, його заступників, провідних фахівців, профспілкової організації, дорадчих органів.

Демократичний стиль керівництва передбачає залучення працівників до розробки та прийняття рішень, використовуючи колективні форми обговорення, узгодження та контролю. Він створює оптимальні умови для ініціативи працівників, передбачає поважливе ставлення до підлеглих. 

Робочим органом, який вирішує завдання перспективного і поточного розвитку бібліотек ЦБС, є Рада при директорові. Директор тут виступає не стільки керівником системи в цілому, скільки координатором і організатором вищого рівня управління через свого заступника по роботі з дітьми та завідувачів відділів. Основний принцип – колегіальність у вирішенні виробничих ситуацій та проблем фінансово-економічної діяльності бібліотеки. 

Головне у цій системі управління це – знайти єдине розуміння стратегії і тактики; домогтися послідовних та узгоджених між собою пріоритетних дій; розподілити відповідальність й повноваження за визначеним напрямом діяльності. 
Успішній реалізації комплексного розвитку ЦБС сприяє сукупність організаційно-управлінських питань, що розглядаються на Раді при директорові. Наведемо приклади найпоширеніших:

·  контроль й аналіз виконання основних показників та планових завдань; 

·  аналіз та оцінка планово-звітної документації, визначення перспективних напрямів діяльності бібліотек ЦБС;

·  розробка регламентуючої документації відповідно до статусу бібліотек;

·  стан та розвиток матеріально-технічної бази бібліотек ЦБС;

·  формування бібліотечного фонду відповідно до інформаційних запитів користувачів, їхніх вікових особливостей; 

·  сучасні підходи до формування передплати періодики, в т. ч. для дітей; 

·  стан інвентаризації фондів бібліотек системи;

·  удосконалення бібліотечно-інформаційних продуктів та послуг для різних категорій користувачів;

·  пошук і апробація нових форм та методів обслуговування користувачів, в т.ч. дітей та юнацтва;

·  впровадження сучасних інформаційних технологій;

·  організаційно-методичне забезпечення функціонування мережі, аналіз діяльності бібліотек-філій;

·  здійснення моніторингу проблем читання та бібліотечного обслуговування, в т. ч. дітей та юнацтва;· 

·  розширення діяльності бібліотек щодо укріплення корпоративних і міжвідомчих зв'язків;

·  підбиття підсумків роботи бібліотек щоквартально та за рік.

Винесення проблемних питань на розгляд колегіальних органів управління, залучення позабюджетних коштів, прийняття галузевих програм забезпечує і високий кінцевий результат. 

Майже в кожному плані роботи ЦБС області є розділ, де планується засідання Ради при директорові. Проте, тільки плани діяльності В.Березнянської, Іршавської, Свалявської, Рахівської, Ужгородської ЦБС містять розгляд багатьох актуальних питань щодо розвитку бібліотек системи, приділяється належна увага удосконаленню бібліотечно-інформаційного обслуговування дітей та юнацтва. В переважній більшості планів роботи зустрічаються такі характерні помилки, як: відсутність проблемних питань (розглядаються тільки планування, звітність, затвердження посадових обов’язків), не визначені конкретні терміни та виконавці, обговорення та затвердження планів роботи ЦБС планується  провести в І кварталі поточного року, з року в рік розглядаються одні й ті ж питання. 

Заступники директорів по роботі з дітьми в області є висококваліфікованими фахівцями із сучасними поглядами і підходами, своїм баченням перспективи розвитку дитячих бібліотек. Тому цілком логічним є максимальне делегування їм повноважень і відповідальності щодо проблем обслуговування дітей в ЦБС. Оскільки заступник директора є членом Ради, обов’язковим є висвітлення роботи Ради при директорові, проведення виробничих нарад і в планах та звітах роботи ЦДБ (розділ „Менеджмент. Маркетингова діяльність”). Цей напрямок висвітлено в планах роботи Перечинської, Іршавської, Свалявської, Міжгірської, Тячівської РДБ, Мукачівської ЦДБ.

Необхідною умовою ефективності роботи Ради є протоколи засідань, де даються конкретні рекомендації щодо покращення діяльності з розглянутих питань та зрозуміло звіт про здійснену роботу.

Сучасний розвиток ЦБС дійсний за умови самооцінювання, усунення недоліків та виявлення якісних критеріїв діяльності. Менеджмент якості обслуговування читачів-дітей передбачає управління показниками ефективності діяльності бібліотек. Важливими індикаторами ефективності для оцінювання діяльності бібліотеки, в т. ч. для дітей, згідно із світовими методиками, можуть бути:

· залучення дітей до читання;

· покращення / оновлення матеріально-технічної бази;

· систематичне поповнення фонду;

· обертаність бібліотечного фонду;

· читаність;

· відвідуваність бібліотечного закладу (в т.ч. сайту);

· ефективність соціокультурних, інформаційних заходів, виставок;

· наявні електронні ресурси;

· якісна видавнича продукція;

· послуги та їх вартість.

Отже, здійснимо аналіз показників ефективності діяльності книгозбірень області щодо обслуговування дітей за останні 3 роки, відмітивши кращі. 

Кількість користувачів-дітей за ЄРК з 2011 р. зменшилась на 2,2% й складає 138 тис. чоловік. Відсоток дітей до загальної кількості користувачів майже сталий й становить біля 29%. Найбільший дітей обслуговують міські ЦБС: Мукачівська – 45,3%, Ужгородська – 43,8%, Берегівська – 41,2%, а по районах : Хустський – 36,8%, Тячівська ЦБС – 34,0%, Виноградівська ЦБС – 31,5%.

Згідно вивчення, яке проводила НБУ для дітей „Стан обслуговування населення районними бібліотеками для дітей на 01.01.2014 року”, в Закарпатській області центральними бібліотеками для дітей залучено до читання 47,8% населення віком до 18 років. Найбільший відсоток охоплення в Тячівській та Іршавській РДБ (64,6%), Міжгірській та Воловецькій РДБ (59,5%), Перечинській РДБ (58,6%).
Стан та оновлення матеріально-технічної бази центральних бібліотек для дітей є одним з вирішальних чинників ефективного розвитку якості обслуговування читачів-дітей. На жаль, матеріально-технічне оснащення ЦДБ області ще не відповідає вимогам сьогодення. Капітального ремонту потребують три ЦДБ (Берегівська, В.Березнянська, Перечинська), 2 центральні бібліотеки для дітей знаходяться в приміщенні загальноосвітніх шкіл. Без змін залишається вирішення питання щодо опалення приміщень Берегівської, В.Березнянської РДБ, Ужгородської та Чопської МДБ. Із-за відсутності коштів не функціонують, або взагалі відсутні сучасні автоматизовані системи пожежоохоронної сигналізації та пожежогасіння. У деяких бібліотеках для дітей фондосховища не опалюються, не забезпечується оптимальні умови зберігання фондів. Все це прискорює старіння документів, призводять до пошкодження  літератури. Більше половини (60%) комп’ютерів, які є в арсеналі дитячих бібліотек, мають понад 5 років. Жодна ЦДБ не має сучасного мультимедійного обладнання.
Проте є й позитивні зміни. Протягом цього періоду був здійснений поточний ремонт в 10 ЦДБ. Виконана низка робіт з благоустрою у Міжгірській РДБ, замінено на пластикові вікна в Мукачівській міській та районній ЦДБ. Зроблено поточний ремонт приміщення Воловецької, Перечинської, Рахівської, Свалявської РДБ та книгосховища Хустської РДБ. За спонсорські кошти проведено водопровід й водовідвід та подаровано 20 стільців у Виноградівській РДБ, придбані нові меблі для Мукачівської, Рахівської, Тячівської РДБ. У відремонтованому приміщенні розташувалася спільно з дорослою Берегівська міська бібліотека для дітей. Були придбані комп’ютери та принтери для Воловецької, Міжгірської, Перечинської, Хустської РДБ. В рамках ІІІ раунду конкурсу від програми „Бібліоміст” (2012 р.) отримали сучасне комп’ютерне обладнання ЦДБ та бібліотека-філія №2 м. Ужгорода.
Загальна картина поповнення фонду дитячих бібліотек області невтішна. Протягом останніх 3-х років обласний показник надходження в розрахунку на 1 користувача-дитину становить 0,2 видань, всеукраїнський – 0,3. В 2013 році цей показник дещо вищий в Міжгірській ЦБС – 0,8, Рахівській ЦБС – 0,4 та ЗОДЮБ – 0,3. Щорічно бібліотечні фонди для дітей області зменшуються через невеликі надходження, кількість документів, що вибули з фондів бібліотек у 1,7 разів перевищує обсяги нових надходжень.

Відсоток виділених з бюджету коштів на передплату періодичних видань для дітей (рекомендовано – 30%) в області становить: в 2011 р. – 28,2%; 2012 р. – 28,3%; 2013 р. – 24,1%. В середньому центральні дитячі бібліотеки отримують 27 назв періодики, бібліотеки-філії – 3 назви для дітей. Кращий стан справ у: Хустській (78) , Міжгірській (60), Іршавській (48), Мукачівській РДБ (30). До філій Рахівської ЦБС надходить – 11, Міжгірської ЦБС – 6, Перечинської, Свалявської ЦБС, м. Ужгорода – 5 назв дитячих журналів та газет.

Показник обертаності бібліотечного фонду для дітей в області сталий – 1,6, всеукраїнський становить – 1,7. Низький показник обертаності свідчить про те, що фонди бібліотек ще перевантажені дублетними, не актуальними за змістом виданнями. В бібліотеках ще достатньо літератури минулих років, яка не користується попитом. Найбільша обертаність БФ в Тячівській – 2,2, Рахівській, Іршавській ЦБС та ЗОДЮБ – 2,1, Виноградівській та Міжгірській ЦБС – 1,9.

Читаність дітей в дитячих бібліотеках в Україні складає 30,9, по області цей показник за 3 роки майже незмінний – 25, 3. Найбільше читають в Перечинській ЦБС – 33,0, ЗОДЮБ – 32,6, Воловецькому районі – 30,2, В.Березнянській, Мукачівській, Свалявській ЦБС – 29,2.

В середньому діти відвідують книгозбірні області 12,6 разів. Цей показник аналогічний всеукраїнському – 12,5. Більш активні користувачі-діти у Воловецькому районі – 18,4, Мукачівській ЦБС –16,1, Перечинській ЦБС – 15,4 та ЗОДЮБ – 14,0. 

Бібліотеки для дітей переорієнтовують формат своєї роботи у сучасному напрямку, створюють власні блоги. На даний час створено 8 блогів дитячих бібліотек. Оперативну та змістовну інформацію про себе в мережі Інтернет представляють В.Березнянська, Виноградівська,  Перечинська РДБ, бібліотека-філія для дітей смт. Королево, Ужгородська та Мукачівська МДБ. Про підвищення інтересу до інформації в електронному форматі свідчить показник відвідування блогів та сайтів бібліотек для дітей: в 2011 р. – 5,3 тис. ; 2012 р. – 11,9 тис. ; 2013 р. – 21,2 тис. 

Відвідування просвітницьких заходів, що організовують бібліотеки області для дітей, свідчить про популярність книгозбірень: в 2011 р. – 187,2 тис.; 2012 р. – 188,4 тис.; 2013 р. – 198,6 тис.. Особливо активні бібліотеки Берегівської, В. Березнянської, Виноградівської, Рахівської, Тячівської ЦБС, Хустського району.

В бібліотеках області створюються належні умови для розвитку творчих здібностей дітей та підлітків в рамках клубів за інтересами, гуртків дитячої творчості. Їх кількість зростає: в 2011 р. – 148; 2012 р. – 157; 2013 р. – 182. В 2013 р. у зв’язку з проведенням Року дитячої творчості з’явились нові дитячі об’єднання у Виноградівській, Рахівській ЦБС, Воловецькому й Хустському районах.

Інформація про діяльність дитячих книгозбірень краю висвітлюється у засобах масової інформації: на радіо – 8, на телебаченні – 45, на сторінках преси – 85 (дані за 2013 р.). Найчастіше в місцевій пресі публікувалися статті про роботу В.Березнянської, Тячівської, Міжгірської, Хустської РДБ.

Фахівцями ЦДБ приділяється увага підвищенню професійного кваліфікації працівників бібліотек-філій. В 2013 році центральними дитячими бібліотеками було проведено 10 заходів з підвищення фахового рівня. Варто відзначити тематику програм семінарів Воловецької, В.Березнянської, Виноградівської, Міжгірської, Мукачівської, Перечинської ЦДБ. Було підготовлено та видано 58 методичних та інформаційних матеріалів, методичних листівок, які популяризують нові форми й методи роботи з дітьми та підлітками: ЗОДЮБ – 18, В.Березнянська РДБ – 11, Виноградівська РДБ – 8, Перечинська РДБ – 4.

Серед слабких місць в управлінській, організаційній та методичній діяльності деяких ЦБС слід відмітити наступні:
· невиконання прийнятих рішень Ради при директорові; 

· послаблення контролю щодо виконання зауважень та рекомендацій за результатами проведених обстежень та моніторингів обласними бібліотеками;
· частина сільських філій мають численні зауваження щодо облаштування інтер’єрів, зон для дітей, санітарного стану, ефективності роботи з дітьми;
· методичний вплив на сільські філії та стан підвищення кваліфікації не відповідає сучасним вимогам;
· діяльність сільських бібліотекарів не націлена на аналізування функціонування закладу;

· є приклади низької суспільної обізнаності працівників;

· в соціокультурній діяльності бібліотек майже не використовуються інтерактивні форми роботи з дітьми.

Всі ці названі негативні тенденції бібліотечної галузі залежать від проблеми кадрового менеджменту: відповідальності, рівня кваліфікації та самоосвіти працівників.

Також ще на низькому рівні знаходиться моніторингова діяльність більшості бібліотек. Тематика опитувань не вирізняється різноманітністю і глибиною, переважають давно вивчені теми. Адже аналіз статистичних показників звітності бібліотек, які були наведені вище, не дають можливості визначити:

· відповідність фондів вимогам користувачів;

· повноту задоволення запитів;

· комфортність та культуру обслуговування;

· компетентність та професійний рівень бібліотечних працівників;

· якість сайту та інформаційно-пошукових систем бібліотеки;

· якісний рівень видавничої продукції.

Такі відомості можна отримати тільки шляхом проведення соціологічних досліджень, опитувань та анкетувань. 

Аналізуючи соціокультурну діяльність бібліотек для дітей області за останній час, необхідно відзначити організацію і проведення масштабних вуличних акцій, флеш-мобів, фестивалів, бібліокросів, промо-акцій, мобільних зон обслуговування в парках, зонах відпочинку під час літніх канікул. Вони привертають увагу ЗМІ і місцевих жителів, є вдалою формою роботи для залучення нових користувачів, реклами діяльності бібліотек, відзначення визначних та пам’ятних подій. Деякі з них: флеш-моб на площі Театральній м. Ужгорода „Читаємо Шевченка разом” (ЗОДЮБ), патріотична хода „Ми – за мир” (Тячівської РДБ), фестиваль „Малеча – фест” (Ужгородська МДБ) рекламна акція „Читаючий автобус. Маршрут – КНИГА” (Виноградівська РДБ), читацьке шоу „Бібліотечний Х-фактор” (Міжгірська РДБ), аматорський ляльковий театр „Ширма” (Мукачівська МДБ). 

Бібліотечні працівники шукають нові моделі бібліотечного розвитку, що забезпечують життєздатність бібліотеки для дітей як необхідної суспільству та місцевій громаді. Але змістовна та інноваційна діяльність дитячих бібліотек області можлива за умови чіткої та злагодженої роботи керівництва ЦБС, ефективної співпраці з місцевою владою, розширення палітри партнерських проектів із залученням суспільних, громадських організацій.
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Секція заступників директорів по роботі з дітьми

Професійна розминка
Методичний вплив ЦДБ на бібліотеки-філії

Модератор:Хмара І.М., заступник 

директора Закарпатської ОДЮБ

Зміни до завдань, які постали перед бібліотеками в нових умовах, посилили і значимість методичної роботи. Назріла потреба, спираючись на набутий досвід, активно відшуковувати шляхи покращення методичної діяльності у нових реаліях, знаходити найбільш ефективний інструментарій методичної практики та впливу на діяльність бібліотек щодо якісного обслуговування користувачів-дітей.

Визріли нові напрями роботи, що визначають завдання і цілі організаційно-методичного забезпечення. Це зокрема:
 - зміна професійної психології бібліотечного персоналу;
 - пошук і розробка нових моделей розвитку бібліотек;
- організація і моніторинг діяльності бібліотек;
- створення системи безперервної освіти персоналу бібліотек.

Учасники професійної розминки мали можливість познайомитися з позитивними прикладами методичної діяльності ЦДБ, обмінятися набутим досвідом. Підготовлені заздалегідь мультимедійні презентації дали можливість оцінити творчий підхід, креативність, новаторство у представленні організаційно-методичної роботи  кожної центральної бібліотеки для дітей.

Одним з провідних напрямків діяльності ЦДБ області є впровадження нових підходів при організації заходів з підвищення професійного рівня бібліотечних працівників філій, які вирізняються змістовними консультаціями, інтерактивними формами та практичними завданнями.
Реалізації творчого потенціалу бібліотечного персоналу, розвитку його ініціативності та креативності  сприяють професійні конкурси, які відбуваються під час проведення районних семінарів бібліотечних працівників Великоберезнянської ЦБС. Проте, „нагороджують” того працівника, який отримав останнє місце. Приз – статуетка черепахи, що є ознакою повільного засвоєння знань й повільного впровадження їх у практику роботи. 

Районною бібліотекою для дітей започатковано видання серії методичних рекомендацій та порад „У бібліотечний портфель”. Протягом року вийшли три випуски на теми: „Інноваційні „фішки” бібліотек – вільний доступ і зонування”, „Сучасна модель книжкової виставки”, „Організація дозвілля дітей”. 

Як свідчить досвід, зокрема, Іршавської, Мукачівської, Рахівської, Тячівської РДБ проведення районних семінарів на базі філій, де підходи до обслуговування користувачів-дітей вимагали змін на краще, дають позитивний результат. Знаючи, що до них приїдуть їхні колеги, завідувачі бібліотек-філій докладали максимум зусиль, щоб їх книгозбірні мали презентабельний вигляд. Оформлялися цікаві виставки, оновлювалися інформаційні зони, спільно із закладами освіти і культури були організовані змістовні соціокультурні заходи.
Дієвою формою методичного впливу є „Методичний десант”, що діє в Міжгірській ЦБС. Провідні фахівці центральних бібліотек здійснюють виїзди до філій з метою надання практичної методичної допомоги. Свій фаховий рівень працівники філій підвищують під час семінарських занять, що відбуваються на базі районної бібліотеки для дітей: „Бібліотеки-філії району – центри підтримки і розвитку інтересу до читання”, „Професійна компетентність – запорука успіху діяльності бібліотек-філій”, „Бібліотека та освіта: взаємодія та шляхи інтеграції”. Тут активно застосовуються такі інтерактивні  форми роботи, як вернісаж бібліотечних ідей, майстер-класи, рольові ігри. Широкий спектр методичних матеріалів, які готує та розповсюджує Міжгірська ЦДБ: „Індивідуальна робота з користувачами-дітьми: традиційні та інноваційні аспекти”, „Знайомтесь: цікавий досвід”, „Сучасна бібліотека – більше, ніж випозичальня”, „Програма літнього читання” тощо.
Мукачівська МЦДБ бере активну участь у проведенні загальносистемних вивчень, опитувань, конкурсів професійної майстерності. У практику роботи ввійшло активне залучення працівників філій до участі в загальноміських заходах. Вони входять до складу журі бібліотечних конкурсів, що організовує та проводить бібліотека для дітей. 
Ужгородська МЦДБ має багаторічні напрацювання щодо налагодження ефективних зв’язків з органами місцевого самоврядування,  освітніми, громадськими, благодійними організаціями та установами. Питанню залучення нових соціальних партнерів, популяризації та підвищення іміджу бібліотек-філій був присвячений семінар-практикум „Дитяча бібліотека: соціальні орієнтири, ресурсний потенціал”. 

Працівники Берегівській РДБ використовують різноманітні засоби для формування і розширення світогляду бібліотечних працівників. Щоквартально проводяться методичні дні „У світі бібліотечних новин”. З кращим практичним досвідом діяльності бібліотек-філій ЦБС знайомлять аналітично-інформаційні листівки, буклети, матеріали, що представлені на інформаційному стенді „Бібліотеки-філії – дітям”.
Здійснюючи одну із головних функцій методичного впливу, – аналітичну, фахівці Свалявської РДБ спільно з ЦРБ здійснюють моніторинг діяльності бібліотек-філій. Вивчаються умови, в яких функціонують бібліотеки системи, визначаються проблемні зони та шляхи їх вирішення. Це, насамперед: оцінка рівня роботи, впровадження інноваційних форм й методів роботи, матеріально-технічне оснащення. Працівники бібліотек-філій, виконуючи рекомендації районних методичних центрів, покращують свою роботу з питань обслуговування дітей. Змінюється інтер`єр, проводиться диференційне зонування бібліотечного простору, застосовуються інтерактивні форми роботи у проведенні різноманітних заходів для дітей. Так, зміни на краще відбулися в бібліотеках-філіях сс. Родникова Гута, Росош, Неліпино, Пасіка.

Наведені приклади свідчать, що більшість РДБ успішно шукають і знаходять оптимальні форми методичної діяльності і одержують перші позитивні результати на рівні бібліотек-філій.
Організаційно-розпорядчі та регламентуючі документи бібліотек                                                                                 

Григаш Л.З., 

учений секретар, 
Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка,

заслужений працівник культури України

     Функціонування та розвиток сучасного суспільства, що постійно змінюється, змушують бібліотеки шукати своє місце в цьому процесі, знаходити точки дотику для співпраці  з різними категоріями соціуму, відповідати вимогам сьогодення.

     Не випадково, темою головної  доповіді на нашій “Школі” є організація діяльності на засадах менеджменту, іншими словами –  управління змінами в бібліотечній справі, з метою підвищення ефективності професійних рішень керівників бібліотек.

    Вважаю за потрібне нагадати організаторам бібліотечної справи про дуже важливу складову менеджменту, що безпосередньо стосується (і від неї залежить ефективність роботи керівника будь-якої ланки) – створення, впровадження та контроль за виконанням організаційно-розпорядчих  та регламентуючих документів. 

     До 70-х років минулого століття  бібліотекарі Радянського Союзу, у т.ч. і України планували і здійснювали свою роботу, згідно з “Мінімумом бібліотечної техніки”, був такий документ, де на 25 сторінках регламентувалась діяльність масової бібліотеки.

     У другій половині 70-х років пройшла централізація бібліотечної мережі і з’явилась “Техніка роботи ЦБС“, що була базою для розробки Типових інструкцій, положень тощо.

Після утвердження Незалежності України бібліотечна громадськість нашої справи дуже пишалась, що першим в галузі культури з’явився Закон “Про бібліотеки і бібліотечну справу”. На жаль, прийнятий ще у 1995 році, він до цього часу вважається “недосконалим”, постійно вносяться зміни, знов “недосконалі” і, вірогідно, на його основі фахівці просто бояться розробляти нові Типові документи.

Треба зазначити, що Міністерство культури та центральні методичні центри намагаються “щось” зробити. Останніми роками на обговорення представлено проекти низки документів, але справа просувається надзвичайно повільно, дуже забюрократизована, документи, що пропонують фахівці, підписують безліч чиновників, що в справі не розуміються, але щоб довести свою значимість, їх правлять. В результаті ми отримуємо документ і не знаємо, чи по ньому працювати, чи плакати, чи сміятись!  Можливо саме тому наші бібліотеки працюють в основному  за “Технікою роботи бібліотек” вже 23 роки неіснуючої країни.
Час іде, суспільство активно розвивається, інформаційний “бум” поглиблюється і від бібліотек вимагається набуття  нового значення, зміни бібліотечного простору, розробки та запровадження новітніх технологій та  інноваційних форм роботи, осучаснення бібліотечних термінів і бібліотечної ідеології.

Нам на місцях необхідно відповідати всім цім викликам сьогодення, крім того, якимось чином захищати свою справу, бібліотеки і нас самих від різних контролюючих органів, від тих, хто не усвідомлює і не збирається усвідомлювати значимість і необхідність бібліотек і, врешті решт,  найнеобхідніше:

– зробити діяльність керівників більш раціональною;

– визначити права  та обов’язки  установи;

– окреслити завдання  структурних підрозділів, обумовити певні рамки їх взаємовідносин, диференціювати їх дії;

– організувати роботу кожного фахівця із врахуванням фізичного навантаження, ділових якостей та досвіду їх роботи.

Здійснити все вище зазначене неможливо без мінімуму організаційно-розпорядчих та регламентуючих документів, які повинна мати кожна бібліотека.

Перш за все, керівник має мати свій довідковий апарат – законодавчі та нормативно-правові акти, що стосуються бібліотечної справи в цілому та окремих її напрямів. Тут не потрібно “вигадувати велосипед”, але  опрацювати  (з  маркером  в  руках)  вже  напрацьовану  законодавчо-нормативну базу  необхідно!

В першу чергу, це потрібно для розробки завдань та контролю за їх виконанням, але, крім того, варто бути завжди готовим для спілкування з представниками вище стоячих та контролюючих органів. Ви можете зауважити, що не обов’язково мати ці документи напоготові, адже все можна знайти в Інтернеті. Так, можна, але якщо, що ви їх попередньо не опрацювали і не знаєте, в якому розділі шукати відповідь, це робить Вас беззахисними на той момент, а переконувати контролера потім набагато важче.

До ДБА мають бути включені ГОСТи, Роз’яснення Держказначейства щодо Кодів економічної класифікації, Інструкції щодо обліку, вилучення майна (особливо – фондів), Кваліфікаційні характеристики, Наказ МК від 18.10.2005 р. № 745 (із змінами). “Порядок формування Базової мережі закладів культури…”, Типові документи (положення, правила, структури тощо).

На кожній зустрічі ми нагадуємо, що свій робочий день Ви маєте починати з відкриття електронної  пошти. Крім того, щодня необхідно виділити годину для роботи в Інтернет і “зайти” на сайти Міністерства культури, Національних бібліотек, інших  методичних центрів. Адже там оприлюднюються проекти нових документів, і поки від нас прийде лист, щоб опрацювати і надіслати інформацію, Ви будете мати свою думку щодо цього! Вже будуть підготовлені питання, що виникнуть при опрацюванні. Скільки нервів, дзвінків, паперу і часу буде зекономлено!).
Всі інформації такого плану мають залишатись у Вас у довідковому апараті, особливо це стосується статистики. І коли знов виникають подібні питання, їх треба використати (або підтвердити, або змінити, але з зазначенням  причини та джерела).

Якщо у Вас немає такого апарату, це Ваша справа, це не є недоліком для довідки перевіряючих, але це великий недолік для Вас самих як керівника!

Тепер перейдемо до набору обов’язкових документів, що, власне, і називаються організаційно-розпорядчими та регламентуючими діяльність будь-якої конкретної установи.

1. Положення про ЦБС або центральну районну (самостійну) бібліотеку – затверджується  засновником (районна, міська рада).

Положення розробляється на основі Типового, затвердженого Міністерством культури України, базою для якого було існуюче на той момент законодавство. На жаль, в нашій практиці зустрічається передрук Типового Положення із власною назвою. Таке Положення не враховує місцеві умови, конкретні  завдання по обслуговуванню саме цієї громади.

Розділи, що обов’язкові в Положенні про ЦБС (самостійну бібліотеку):

Загальні положення:

– повна і правильна назва, рік заснування (якщо відомо № та дата рішення, засновник), юридична і фактична адреса; дата і рішення про перереєстрацію, зміну назви тощо;

– правовий статус (організаційно-правова форма публічної Бібліотеки – бюджетний, неприбутковий комунальний заклад, що заснований на спільній комунальній власності територіальних громад);

– у межах, визначених рішенням районної ради та відповідно до законодавства України Бібліотека підпорядкована районній державній адміністрації;

– належить до “Переліку базової мережі закладів культури місцевого рівня”, який формується на підставі державних соціальних нормативів забезпечення населення закладами культури;

– якими документами керується в роботі тощо);

Мета та основні напрями діяльності: 

як Ви її сформулюєте – Ваша справа, але зміст має відображати наступне:
– мета – наміри бібліотеки сприяти реалізації громадян права на вільний доступ до інформації;

– основні напрями – формування, організація, збереження та використання  фондів;

– створення єдиного інформаційного простору в районі, інтеграція інформаційних ресурсів в загальнообласні, загальнодержавні інформаційні мережі;

– соціокультурна діяльність, співпраця з усіма категоріями соціуму (місцевої громади);    

– надання платних послуг;
– організаційно-методичне забезпечення діяльності філій;

– впровадження  інновацій в усіх напрямах діяльності;

– популяризація (реклама) послуг.

Права і обов’язки Бібліотеки:

– в основу розділу покладаються основні Положення Законів України “Про культуру”, “Про бібліотеки та бібліотечну справу”, “Про місцеве самоврядування”, “Типові правила користування бібліотеками в Україні”.

Фінансово-господарська діяльність. Майно.

– майнова приналежність (спільна власність громади, не підлягає приватизації, не може бути переведена в інше приміщення без надання рівноцінного і т. п.);

– джерела фінансування та формування майна (місцевий бюджет, благодійні внески, надання платних послуг, безоплатні дарунки від фізичних та юридичних осіб тощо).

Управління. Розвиток колективу:

– підпорядкування; керівник, його основні права та обов’язки;

– залучення громадськості до управління;

– самоврядування трудового колективу (правовий, соціальний, професійний захист тощо).

Порядок внесення змін до Положення. Реорганізація та ліквідація.

– бібліотека має право подавати в письмовому вигляді пропозиції про внесення змін і доповнень до Положення засновнику, який приймає рішення;

– бібліотека може бути ліквідована лише за рішенням засновника, тобто, районної (міської) ради та за погодженням з Міністерством культури України (Ст. 15. Закону України “Про бібліотеки і бібліотечну справу”).

Обов’язковими документами будь-якої юридичної особи також є:      

2. Свідоцтво про реєстрацію + виписка (про перереєстрацію); 

3. Довідка з управління (відділу) статистики ( Код ЄДРПОУ);

4. Довідка про неприбутковість управління (відділу) податкової інспекції;

5. Акт на земельну ділянку (про власність або договір на оренду);

6. Довідка про передачу приміщення в оперативне управління (або договір на оренду);

7. Інвентарна справа на приміщення (креслення кожного приміщення з зазначенням площі та функціонального призначення).
Цей пакет документів ще називають “установчим”.

Наступний блок документів, без яких бібліотека не може функціонувати, включає:

8. Колективний договір між адміністрацією та органом, що представляє трудовий колектив (Профком). Приймається на загальних зборах працівників, тому що це – основа самоврядування трудового колективу. Соціальні гарантії визначаються саме цим документом. Хочу наголосити, що не можна ставитись до нього формально і, разом з головою Профкому розробляючи його, треба добре опрацювати законодавчі документи та підзаконні акти. Деякі директори “скачали” з Інтернету типові або “списали” від інших керівників установ (діяльність яких абсолютно не сумісна з бібліотечною) та вписали  якісь нереальні пільги і залишилось зовсім не прописано те, що рекомендує наше законодавство.

Наголошую, того, на що ми маємо право, можна не отримати, якщо  це не записано в Колективному договорі. В той же час, якщо договір розроблений правильно, трудовий колектив може навіть судитись з керівництвом, яке не виконує своїх зобов’язань.

Обов’язкові розділи Колективного договору: 

1. Загальні положення (визначаються повноваження сторін)

2. Виробничі і трудові відносини (зобов’язання сторін)

3. Забезпечення зайнятості (зобов’язання сторін)

4. Оплата і нормування праці (зобов’язання сторін)

5. Охорона праці. Захист трудових прав та соціальних інтересів (гарантії, пільги)

Колективний договір визначає соціальні гарантії та стимулювання праці  колективу,  а наступний документ роз’яснює  порядок їх надання в частині матеріального заохочення працюючих.

8.1. “Положення про преміювання, надання матеріальної допомоги, встановлення надбавок та доплат до тарифних ставок працівникам”: Підписується директором, головою Профкому та затверджується управлінням (відділом) культури.
За основу для розробки даного Положення, що доповнює і підтверджує відповідні статті Колективного договору, беруться Ст.30. “Соціальні гарантії”  Закону України “Про бібліотеки і бібліотечну справу” та Наказ Міністерства Культури України від 18.10.2005 р  № 745 (із змінами).  В Положенні:

– визначаються джерела здійснення вище зазначених виплат;      

– встановлюються умови та порядок преміювання;

– обумовлюються види та розміри надання матеріальної допомоги;

– зазначається порядок, види, розмір встановлення  надбавок та доплат до тарифних ставок.

    9. Правила внутрішнього трудового розпорядку – розробляються   на основі  Кодексу   Законів про працю в Україні. Затверджується директором, погоджується управлінням (відділом) культури.   Обов’язкові розділи “Правил…”:

1. Загальні положення – правила спрямовані на :

– забезпечення якісного бібліотечно-бібліографічного та інформаційного обслуговування населення;

– сприяння вихованню працівників у дусі сумлінного ставлення до праці та зміцнення трудової дисципліни;

–  організації праці на науковій основі, раціонального використання робочого часу;   

–   забезпечення високої якості виконуваних робіт;

–  створення в колективі ділової, сприятливої атмосфери тощо.

2. Організація виробничого процесу (взаємодія різних структурних підрозділів при виконанні виробничих процесів).

3. Правила прийому та звільнення працівників;

4. Основні обов’язки працівників Бібліотеки.

5. Обов’язки адміністрації та керівників структурних підрозділів.

6. Робочий час і його використання.

7. Заохочення за успіхи та відповідальність за порушення трудової дисципліни.

Наступні документи, що є частиною інструментарію управління для керівника бібліотеки, затверджуються управлінням (відділом) культури:

10. Структура – це перелік структурних підрозділів: відділів центральних бібліотек, філій (бібліотеки в СМТ, сільській місцевості з точними, уніфікованими  назвами).

11. Штатний розпис – це перелік посад у відділах та осіб, які їх займають, із вказаними посадовими окладами, надбавками, доплатами і т.ін.

12. Кошторис – головний фінансовий документ установи.

Керівник не може управляти установою без таких документів. І інколи дивно, що директор ЦБС не знає ні кількості своїх працівників, ні  суми, на  яку  може розраховувати  в процесі господарської діяльності і т.ін.  Більшість директорів пояснюють це тим, що “бухгалтерія централізована,  кошторис спільний, штат також…”, вибачайте, але це нісенітниця!  Можна зрозуміти, що відділ культури, намагаючись утримати всі важелі у себе і взяв частину Ваших обов’язків на себе, але ж не до абсурду! Візьміть  Закон України  “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, Типове положення про ЦБС, Положення про Вашу ЦБС, Довідку про державну реєстрацію і доведіть, що ЦБС (або районна самостійна бібліотека) є юридичною  особою з правом на окремий рахунок в банку, печаткою, трудовими книжками на свій персонал, правом прийому та звільнення працівників структурних підрозділів та філій, а не лише на кошторис чи штатний розпис і, централізована  чи  ні  бухгалтерія,  не має значення!

Ці документи повинні завжди бути “під рукою” директора, щоб не шукати і не давати інформацію “зі стелі”, завжди знати, як називається село, сільська рада, бібліотека і хто там працює,  коли бібліотекар у відпустці і т.ін. Вибачте, що мушу наголошувати на цьому, але є багато випадків коли директор не завжди в “курсі”. 

І ще, скільки разів запитуємо або переглядаємо Ваші інформації, паспорти, звіти  –  стільки є назв у однієї установи. Інколи, у звітах, планахчи інформаціях директори навіть власну назву або назву бібліотеки для дітей пишуть на одній сторінці  двічі –  і все по-різному!

13. Правила користування бібліотекою – мають бути конкретні для  кожної  бібліотеки (повні і Витяг для користувачів на видному місці в інформаційній зоні).  

Основою є: Закон України “Про бібліотеки і бібліотечну справу”,  “Типові правила користування бібліотеками в Україні”, а для філії, ще і “Правила користування бібліотеками ЦБС”, “Правила внутрішнього трудового розпорядку”.

14. Положення про платні послуги + Перелік + калькуляції.

Ми вже кілька разів надавали Вам зразки, консультації тощо (кому необхідно, зверніться окремо, повторимо ще ).

Ну і нарешті, документи, що конкретизують діяльність кожного структурного підрозділу:

15. Положення:        (Див. додаток  № 1)
  1. Про систему фондів; 

  2. Про довідково-бібліографічну та інформаційну роботу; 

  3. Про систему обслуговування ;

  4. Про організаційно-методичну роботу.
На їх основі розробляються Положення про структурні підрозділи. В нашій області немає бібліотек з безліччю відділів, найбільше 4 – 5, що охоплюють всі ділянки бібліотечної діяльності. Тому, якщо вище зазначені Положення регламентують роботу кожного відділу конкретно і повно, немає сенсу розробляти Положення про окремі відділи. 

16. Посадові інструкції:        (Див. додаток  № 2)
Розробляються персонально для кожного працівника. За основу беруться Положення про структурні підрозділи. Чітко і якнайповніше враховуються всі завдання і процеси, які виконує працівник.

Розділи посадової інструкції:

1. Загальна частина
2. Завдання та обов’язки

3. Має право

4. Відповідальність

5. Повинен знати

6. Кваліфікаційні вимоги

7. Зв’язки по посаді.

17. Планово-звітна документація:
– стратегічний (перспективний) план розвитку;
– поточні (річний, квартальний, місячний) плани роботи;
– заходи з відзначення (проведення, участі і т. ін)  різної тематики;

– звіти (письмові, статистичні);

– статистично-аналітичні інформації з різних напрямів роботи (на вимогу вище стоячих органів).

Ще хотілось би нагадати про   пакет облікових документів з усіх напрямів діяльності  будь-якої бібліотеки, які до організаційно-розпорядчих документів прямо не відносяться, але використовуються для забезпечення і контролю за виконанням завдань, ними визначених.

Форми обліку роботи з бібліотечним фондом:

– Книга сумарного обліку;

– Обліковий каталог;

– Інвентарна книга (на книги, брошури, кіно-, фоно-, фото-, відео-, електронні документи);

– реєстраційна картотека періодичних видань;

– фактури, накладні, акти (на прийом, вилучення, передачу тощо);

– “Зошит обліку документів, прийнятих від користувачів замість загублених” (цей документ стосується і обліку роботи з користувачами); 

– картотека докомплектування;

– книжковий формуляр (листок терміну повернення);

– формуляр користувача.

Форми обліку роботи з користувачами:  

– реєстраційна картка користувача;

– формуляр користувача;

– “Зошит обліку відмовлень користувачам”;

– картотека абонентів інформації;

–  “Архів виконаних довідок”;

– плани підготовки та паспорти проведення масових заходів (сценарії, презентації, листки вивчення ефективності тощо);

– Щоденник роботи бібліотеки.

Форми обліку роботи з персоналом:                                       

– Трудова книжка;

– Журнал обліку трудових книжок;

– Особова картка працівника (ПІБ, дата та місце народження, громадянство, освіта, професія, останнє місце роботи, стаж, родинний стан, відношення до військової справи; обов’язково фіксуються зміни щодо переведення, відпустки тощо).

– Особова справа (копії паспорта та ідентифікаційного номера;  заява на прийом на роботу, наказ про призначення, копії свідоцтва про  одруження для наказу на зміну прізвища та свідоцтва про народження дітей 

для надання пільг, Атестаційний лист, характеристики тощо);

– Тарифікаційний список (щорічно на 01.12. поточного року);

– Графік відпусток (щорічно до 01 02. поточного року);

– Табель виходу на роботу; 

– Журнал обліку лікарняних листків;

– Журнал обліку прийому працівників (звернень, скарг, пропозицій тощо);

– Журнал обліку виробничих нарад (питання, завдання, контроль).

Під час підготовки цієї консультації було використано матеріли кандидата історичних наук, заслуженого працівника культури України, директора Рівненської ДОУНБ Валентини Ярощук, яка висловилась з приводу організації методичної роботи, підвищення фахового рівня так: „Ми відмежовуємося від надання фахівцям знань і навичок, які вони повинні були мати як спеціалісти, наймані на роботу”.

Мені особисто дуже імпонує така позиція. Кожний працівник, що приходить в бібліотеку, вже повинен мати той мінімум необхідних для роботи знань, а далі – залежить від того, як людина працює над собою: чим цікавиться, що читає, що хоче знати і т. ін. Особливо це стосується посади керівника. Якщо директор не працює над собою щодня (може вже втомився?) повинен це відчути і звільнити „керівне крісло”.

Сподіваюсь, що серед нас таких немає і на наступних заняттях „Школи” ми будемо обговорювати питання стратегії майбутнього.
Бібліотека і громада: рух назустріч (підсумки обласного соціологічного дослідження “Стан поінформованості населення 

про бібліотечно-інформаційні послуги”
Лехцер В.Г., 

головний бібліотекар науково-методичного відділу 

Закарпатської ОУНБ ім. Ф. Потушняка
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                                                                                                                                 Додатки

                                                       Шановні колеги!

          Перш ніж скористатися запропонованими документами необхідно уважно прочитати текст. Визначити, що саме може стати в пригоді саме Вашій бібліотеці (ЦБС), виключити те, що Вам не підходить, чітко зазначити назви Ваших відділів, (секторів) чи посад працівників, які виконують певні функції, які Ви вважаєте за потрібне прописати в своєму варіанті Положень. 

         Кожна ЦБС (бібліотека) має свої відмінності: специфіку обслуговування, умови праці, місце знаходження, кваліфікацію персоналу і т.п. Тому, Ви повинні розробити документи, які нададуть Вам можливість  полегшити подальшу роботу та прийняття ефективних управлінських рішень.

       Просимо звернути увагу на виділений курсивом текст, що адресується розробникам, щоб не попав в текст Вашого документа, якщо Ви це не робите або у Вас не так організовано діяльність, чи не той відповідальний або не та назва відділу, чи немає сайту і т.п.!!!

           Посадові інструкції також  Примірні, тому уважно читайте, коли будете розробляти свої. Як називаються Ваші відділи (по затвердженій структурі і посади по Штатному розпису), хто призначає і звільняє, за чиїм поданням чи погодженням і т.п.( в залежності від стосунків з відділом культури).

   Зверніть увагу на розділ кваліфікаційні вимоги –   а також на виділені курсивом слова та речення, що починаються з АБО… 
            Можливо, “примірними” ми  щось пропустили, а Ви робите – вписуйте, а зайве – викреслюйте! Бажано відтворити більше інноваційних процесів та використання новітніх технологій!                         
            Під час підготовки даних документів використовувались матеріали наших колег з бібліотек  Рівненської,  Дніпропетровської, Тернопільської, Запорізької, Херсонської областей.
Положення про систему фондів Свалявської централізованої бібліотечної системи

                                                                                                             Затверджую:

                    Директор Свалявської ЦБС 

________Бітлянин М.Ю.

                                                                                   “_____”___________2015 р.

1. Загальні  положення

1.1. Положення про “Систему фондів Свалявської ЦБС” розроблено на основі Законів України “Про культуру”, “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, Положення про Свалявську ЦБС.

1.2. Фонди Свалявської ЦБС (далі – ЦБС) – це упорядковане найбільш повне зібрання документів у межах Свалявського району,  унікальне за сукупністю зібраних видів і типів видань, мовної приналежності, універсальності тематики, хронологічної глибини тощо.

1.3. Фонди  ЦБС організовані в “Систему фондів” (далі – СФ), що забезпечує виконання завдань, визначених Положенням про ЦБС.

1.4. СФ будується за принципами науковості, планомірності, економічності, доступності:

1.4.1. Реалізація принципів науковості забезпечується якісним поповненням фондів на основі Стратегічного плану розвитку бібліотек ЦБС, вивчення читацького попиту, з урахуванням інформаційних потреб користувачів-дітей, а також виконанням всіх процесів наукового опрацювання документів на основі державних стандартів.

1.4.2. Принцип планомірності має  забезпечуватись розвитком СФ на плановій основі, в повному співвідношенні з перспективним і поточними планами, (хоча на даний час це не завжди можливо за обставин економічного розвитку регіону).

1.4.3. Принцип економічності забезпечується координацією комплектування фондів, шляхом виключення дублювання і паралелізму, доцільності розподілу тематики документів, що надходять до підсобних фондів структурних підрозділів, які знаходяться в зоні їх обслуговування. 

1.4.4. Принцип доступності реалізується в організації розміщення фондів, надання інформації про фонд через систему читацьких каталогів і картотек різних видів (у т.ч. електронних), в організації, забезпеченні кваліфікованою консультаційною допомогою, всією системою заходів бібліотек ЦБС щодо популяризації фондів.

2. Формування системи фондів
2.1. Формування СФ визначаються такими факторами:
– функціями, призначенням і місцем ЦБС в системі інших бібліотек та гуманітарних, культурно-освітніх, інформаційних установ, як центру координації діяльності бібліотек всіх систем і відомств на території району; 

  – складом і структурою фондів центральної районної бібліотеки (далі – ЦРБ), що виконує роль ведучої ланки в системі бібліотечних фондів районного значення та є центральним сховищем регіону, в першу чергу – краєзнавчих документів;

 – системою обслуговування користувачів в читальних залах, галузевих відділах (секторах),  а також завдяки взаємному використанню бібліотечних фондів бібліотек України через міжбібліотечний  абонемент (далі –МБА);

– місцем  ЦРБ як організаційно-методичного центру для бібліотек-філій (далі – Філії).

2.2. Взаємозв’язки в СФ проявляються в тому, що фонд кожного структурного підрозділу, маючи певну ступінь автономності, функціонує у відповідності з цілями і завданнями системи в цілому, тобто фонд всіх структурних підрозділів є єдиним фондом ЦБС (далі – ЄФ).
3. Структура системи фондів

 3.1. Структура СФ ЦБС визначається необхідністю забезпечення науково-обгрунтованого комплектування, наукового опрацювання документів, ефективного їх розміщення, зберігання та сприяння активізації використання.

3.2. До складу СФ входять документи незалежно від року видання та за різними ознаками:

– видами (друковані видання, CD, CVD, відео касети, і т.п.);

– типами (наукові, науково-популярні видання, художні твори, нотні, картографічні тощо);

– змістом (з права, філософії, техніки, мистецтва і т.ін);

– мовами (українською, мовами компактно проживаючих національних груп тощо).

3.3. СФ складається із підсистем, що призначені для задоволення запитів користувачів:

– основний фонд, що зберігається в  ЦРБ  і є найбільш значною за обсягом та універсальною за змістом частиною фонду ЦБС;

– спеціалізовані фонди документів за різними ознаками (галузевими, мовними та тематичними, видами та типами видань, призначенням), створюються для найбільш оперативного і кваліфікованого задоволення запитів і є оригінальними у своїй профілюючій частині;

3.4. Фонди підрозділів ЦБС частково дублюють основний фонд та об’єднують: – фонд структурних підрозділів ЦРБ (читальна зала, абонемент, інші відділи, сектори, що мають фонд, наприклад – угорський сектор);

– фонд районної бібліотеки для дітей (далі – ЦДБ);

– фонди Філій.

4. Комплектування фондів

4.1. Комплектування фонду ЦБС здійснюється відділом формування фондів (комплектування та обробки) на основі довідково-бібліографічного апарату на допомогу комплектуванню, що створюється відділом за участі структурних підрозділів ЦБС і включає:

– тематико-типологічний план (далі – ТТП), що формує фондову політику ЦБС на 5 років;

– картотека докомплектування (основою є Зошит обліку відмовлень, бібліографічні джерела);

– картотека економічного профілю району;

– картотека читацького профілю;

– адресна картотека книгорозповсюджуючих організацій;

4.2. Кошти на поповнення фондів виділяються:

– за окремим кодом економічної класифікації Держказначейства у “Кошторисі видатків ЦБС”;

– по 30% виділених коштів витрачаються на придбання літератури та періодики для дітей.

4.3. Комплектування здійснюється шляхом:

– придбання документів за готівковий та безготівковий рахунки;

– передплати періодичних видань через “Укрпошту” (або іншими організаціями по розповсюдженні періодики);

– документів, що випускаються за цільовими програмами книговидання;

– відбору документів з обмінно-резервних фондів інших бібліотек області та України через сектор ОРФ Закарпатської ОУНБ ім. Ф.Потушняка;

– участі в грантових програмах  (для тих, хто дійсно бере участь !!!)
– отримання в дарунок;

– інших джерел, не заборонених законодавством.

5. Організація та зберігання фондів

5.1. Облік, технічне та наукове опрацювання, зберігання документів, що знаходяться в бібліотечних фондах, здійснюється відповідно до правил, затверджених спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері культури, та встановлених стандартів, технічних умов, інших нормативних документів, а саме:

–  відділ комплектування та обробки фондів:

–  здійснює  первинне  опрацювання  документів:  звіряє  з  супровідним документом або складає акт, якщо документи поступили без супровідного документа;

– обліковує нові надходження індивідуально кожен окремий документ (Інвентарна книга, реєстраційні картотеки, у т.ч.  в електронному варіанті, на картці з сиглами Філій облікового каталогу); сумарно (Книга сумарного обліку бібліотечного фонду та  Книга сумарного обліку фонду для дітей); 

– передає супровідні документи з позначенням про облік в бухгалтерську службу для оприбуткування, тобто – постановки на баланс; 

 – науково опрацьовує документи: здійснює бібліографічний опис, систематизує, визначає предметні рубрики (за тезаурусом) тощо; 

– здійснює технічну обробку видань (ярлик, кишенька, листок терміну повернення, написання книжкового формуляру, перенесення шифрів на документ і т.п.);

– передає у структурні підрозділи ЦБС опрацьовані документи з картками для абеткового та систематичного каталогів.

5.1.1. Відділ комплектування здійснює заходи щодо:

– організації і раціонального розміщення фондів для забезпечення їх зберігання, максимального використання площі книгосховищ та створення зручних умов для його використання;

–  розподіляє надходження для  “підсобних фондів”  за участю структурних підрозділів;

– контролює їх збереження та використання   за допомогою  облікового каталогу; 

– проводить обмін окремих частин фонду структурних підрозділів на їх замовлення; 

– очищує фонди від фізично зношених видань та тих, що втратили актуальність;

– здійснює списання загублених користувачами документів та їх заміну;

– контролює виконання плану перевірок (інвентаризації) фондів всіх підрозділів ЦБС, підводить підсумки, здійснює аналіз їх роботи щодо збереження фонду.

5.2. Структурні підрозділи ЦБС здійснюють організацію своїх “підсобних фондів”:  

– облікують (сумарно – книги, в картотеках – періодику, інші види видань), відображають в абетковому, систематичному каталогах та краєзнавчій картотеці,  раціонально розміщують; 

– вивчають склад та відповідність запитам користувачів;

–  виявляють пасивну частину та причини її утворення; 

– очищують фонд від зайвих видань (готують акти на вилучення та подають до ВК);                

– здійснюють санітарні заходи щодо фонду: обезпилювання, дезінсекцію, дератизацію тощо);

–  несуть відповідальність за  збереження фонду;

–  приймають міри щодо активізації використання фонду.

5.3. ЦБС здійснює вилучення з фондів документів з різних причин, крім ідеологічних та політичних, у порядку, визначеному спеціальними Інструкціями Міністерства культури України та Державного казначейства.

5.4. Фонди  ЦБС організовані в:

– систематично-абетковому порядку, за Таблицями ББК – книги, брошури; 

– систематично-абетковому порядку за Таблицями ББК для дитячих та шкільних бібліотек (враховуючи віковий принцип – книги, брошури для дітей);                                      

– за абеткою назв, всередині назв за хронологією – періодичні видання;

– за видами видань (видання на нетрадиційних носіях) всередині – за систематично-абетковою або хронологічною або мовною ознаками.

6. Інформація про фонд:

6.1. Фонди ЦБС розкриті в “Системі каталогів та картотек ЦБС”, що являє собою сукупність планомірно організованих, доповнюючих один одного взаємозв’язаних бібліотечних каталогів і бібліографічних картотек, та електронних баз даних, які розкривають склад і зміст фондів бібліотеки в різних аспектах:

каталоги

– генеральному обліковому абетковому (ЦРБ); 
– абеткових (читацьких), що включають і документи іноземними мовами (ЦРБ, ЦДБ, філій);

– систематичних (читацьких), що включають і документи іноземними мовами (ЦРБ, ЦДБ, філій);

– електронному (ЦРБ);

– зведеному краєзнавчому (ЦРБ);

картотеки

–  видань на нетрадиційних (у т.ч. електронних) носіях (ЦРБ);

– систематичній картотеці статей (ЦРБ, ЦДБ, філій);

– зведеному абетковому періодичних видань (в ЦРБ);

– хронологічній  періодичних видань (для бібліотек, що зберігають періодику більше 3-х р.);

– реєстраційній періодичних надходжень року (ЦРБ, ЦДБ, філії);

– обліковій брошур (ЦРБ);

–  рідкісних і цінних видань (ЦРБ);

– електронні бази даних – (перерахувати… наприклад, – БД “Письменники Закарпаття – лауреати літературних премій”;

6.2. Інформація про фонд надається за допомогою організації:

– загально бібліотечного Дня інформації (вказати день місяця);

– повідомлення абонентів  інформації (індивідуальних та групових);

– публікацій інформації про нові надходження до фонду та “Ретро-фонд” на сайті та блогах ЦРБ, ЦДБ, філій;  

– постійно діючих та тематичних книжково-ілюстративних виставок, у т.ч. віртуальних та виїзних.

– заходах, що сприяють популяризації літератури серед користувачів (презентації нових видань, літературні та творчі авторські вечори тощо);

7. Використання фондів

7.1. Фонди  ЦБС є доступними для всіх громадян, без привілеїв чи обмежень, незалежно від політичних, релігійних переконань, статі, віку, етнічного, соціального походження, майнового стану, місця проживання:
– основний фонд забезпечує задоволення читацьких запитів усіма видами і типами зібраних в ЦБС видань універсальної тематики і різноманітної хронологічної глибини;

– фонди основного зберігання (у т.ч. спеціалізовані) призначені для використання в усіх структурних підрозділах ЦБС, а також по МБА (за виключенням цінних  видань);

– спеціалізовані фонди за різними ознаками (галузевими, мовними та тематичними,  видами та типами видань) використовуються у відповідних відділах (секторах) читальних залах  та філіях ЦБС.

Фонди ЦБС надаються відвідувачам в структурних підрозділах, які використовують різні форми обслуговування:

– читальна зала (без виносу документів за межі Бібліотеки); 

– абонемент (видача документів для користування вдома на визначений бібліотекою термін);     

– МБА (завдяки взаємному використанню бібліотечних фондів та пошукового апарату бібліотек України і світу);

– нестаціонарна (книгоношення, пункти видачі, пересувки тощо) – пишете тільки те, що є у вашій ЦБС.

7.2. Довідковий фонд, цінні і рідкісні видання, документи, отримані по МБА за межі бібліотеки не видаються.

8. Управління фондом

8.1. Управління фондами здійснюється через:

– розробку Положень про відділи  ЦБС (кожний включає пункти щодо  роботи з фондом);

– дотримання порядку організації та використання фондів, згідно Технологічних Інструкцій, наказів директора та рішень Ради при директорі щодо формування фондів, обліку, оцінки документів, їх вилучення, заходів по збереженню фонду, порядку обслуговування користувачів тощо;

– контроль за функціонуванням ТТП, виконанням “Графіку перевірки фондів ЦБС” та Посадових інструкцій працівниками щодо питань роботи з фондом.

8.2. Управління фондами  забезпечує:

– диференційоване формування фондів у відповідності з їх призначенням і місцем в системі фондів; усунення дублювання;

– раціональне розміщення фондів у будівлях бібліотек, поділом фондів на активні і пасивні частини при  збереженні необхідності їх сукупності в  ЦРБ та ЦДБ;

– збереження фондів шляхом створення необхідних умов зберігання, оправлення видань;

– ефективний режим використання фондів;

8.3. Підвищення ефективності управління забезпечується послідовним впровадженням механізованих засобів збирання, зберігання і опрацювання інформації на основі новітніх технологій.

8.4. Методичне керування СФ здійснює Рада при директорі ЦБС;

8.5. Адміністративне керування здійснюють: 

– окремими частинами фонду – завідувачі структурних підрозділів, що мають фонди та працюють по їх формуванню, опрацюванню, організації використання  та збереження;

– СФ взагалі – відділ комплектування та обробки фондів.

Вик.: прізв. ініціали розробника
завідувачка відділу (або методист)

Положення про систему довідково-бібліографічного 

та інформаційного обслуговування

1.  Загальна частина

1.1. Положення “Про систему довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування” розроблено на основі Законів України “Про культуру”, “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, “Про інформацію”, “Положення про ____ ЦБС” (далі – ЦБС), іншими документами, що регламентують її  діяльність.

1.2. Складовими Системи є довідково-бібліографічні служби структурних підрозділів, які здійснюють безпосереднє бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів, відповідно до своїх функцій і профілю діяльності.

1.3. Довідково-бібліографічне та інформаційне обслуговування населення здійснюється на основі взаємодії структурних підрозділів ЦБС, координації бібліотечно-інформаційної роботи бібліотек району.

1.4. Дане Положення  визначає завдання структурних підрозділів ЦБС, на основі якого формуються функціональні  та посадові обов'язки  працівників, щодо здійснення довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування населення (далі – ДБІО).

2. Основні завдання та функції

2.1. Основними завданнями системи ДБІО є:

– реалізація державної інформаційної політики щодо  забезпечення формування єдиного відкритого інформаційного простору для громадян регіону, на основі вивчення та впровадження новітніх інформаційних технологій;

– створення повноцінної документно-ресурсної бази бібліотек ЦБС, здатної забезпечити довідково-бібліографічні та інформаційні потреби населення регіону;

– надання всебічної інформаційно-бібліографічної допомоги підприємствам, установам, організаціям, бізнес-структурам та окремим особам з  метою сприяння розвитку, економіки, освіти та культури в районі;

2.2. З метою виконання вище зазначених завдань центральна районна бібліотека ЦБС (далі – ЦРБ) визначає завдання, функції, місце і роль кожного структурного підрозділу в системі ДБІО:

2.2.1. Всі структурні підрозділи ЦБС працюють над створенням довідково-бібліографічного апарату (далі – ДБА):

– відділ формування фондів (далі – ВФФ), здійснює придбання документів, облік, опрацювання, розподіл по структурним підрозділам; 

– структурні підрозділи забезпечують зберігання довідково-бібліографічного фонду бібліотек ЦБС, що складається з довідкових та бібліографічних видань на різних носіях інформації, з усіх галузей знань; 

– ВФФ забезпечує створення і функціонування Системи каталогів та картотек, участь у формуванні якої беруть всі структурні підрозділи ЦБС, відповідно до завдань, можливостей та  профілю своєї діяльності.

2.2.2 Відділи обслуговування ЦРБ та ЦДБ (комплектування, сектори угорської літератури, краєзнавчий, методико-інформаційний тощо, всі, хто здійснює інформаційну діяльність) створюють власні інформаційні ресурси:

– готують бібліографічну інформацію для розповсюдження та використання (здійснюють бібліографування творів друку; розписують для системи каталогів і картотек статті із періодичної преси та збірників тощо); 

– видають бібліографічні інформаційні та рекомендаційні покажчики, бібліографію малої форми (списки, пам’ятки, закладки і т.ін.), у т.ч. для дітей та юнацтва;

– створюють бібліографічні та повнотекстові електронні бази даних (далі – БД), “Архів виконаних довідок”, тематичні теки-накопичувачі тощо;

– формують  довідковий апарат в галузі бібліотечної справи: банк даних про бібліотеки району, їх персонал, архів відповідної аналітичної та статистичної  інформації, у т.ч. в електронному варіанті.

2.3. Всі структурні підрозділи ЦБС, відповідно до профілю своєї діяльності беруть участь у здійсненні довідково-бібліографічного обслуговування  населення регіону.

2.4. Довідково-бібліографічне обслуговування – це сукупність процесів прийняття разових запитів, зумовленого ними пошуку та передання користувачам інформації про документи, а також отримані з джерел інформації різноманітні факти.

2.4.1. Бібліографічні довідки, що надаються користувачам безпосередньо в бібліотеці або за допомогою служби “Віртуальна довідка” в усному, письмовому (документально фіксованому), електронному (інтерактивному) режимах поділяються на :

– адресні (що визначають наявність та  місце знаходження документа);

– тематичні (що містять інформацію з визначеної теми);

– уточнювальні (що визначають та уточнюють елементи бібліографічного опису, які відсутні або перекручені в запиті користувача);

– фактографічні (які дають відповідь, що містить певну фактографічну інформацію);

– змішані (які містять бібліографічну та фактографічну інформацію);

2.4.2. З метою розширення інформаційної бази для виконання всіх видів бібліографічних довідок, ЦРБ, ЦДБ, філії  широко використовують електронні інформаційні ресурси та Інтернет.

2.4.3. Довідки, що видаються в інтерактивному режимі, готують відділи…, або бібліограф…, які мають право залучати працівників інших структурних підрозділів для підготовки відповідей на запитання, що стосуються профілю їх діяльності.

– запит і відповідь здійснюється через  web-сайт ЦРБ;

– бібліотека має право не відповідати на некоректні запити та  такі, що за змістом не відповідають морально-етичним нормам та суперечать чинному законодавству України;

– тематичний пошук здійснюється за ресурсами, опублікованими українською та російською мовами (можливо,  мовами національних меншин – визначайтеся самі!!!).

2.4.4. Всі довідки обліковуються;

– письмові довідки складають “Архів виконаних довідок” (що є частиною власних інформаційних ресурсів);

– тематичні довідки краєзнавчого характеру, що займають особливе місце в ДБІО, в більшості готуються на спеціальні замовлення юридичних та фізичних осіб;

– довідки   можуть бути випереджувальними (тобто готуватися  назустріч  відзначенню знаменних дат, подій або присвячені видатним особам).

2.4.5. Бібліотека здійснює бібліографічне та методичне консультування користувачів з метою пошуку джерел інформації:

– прості усні довідки та консультації здійснюються безкоштовно;

– довідки та консультації, що потребують складного розшуку, залучення джерел інших бібліотек України, Інтернет-мережі і т.ін. здійснюються за оплату, згідно до Положення та, Переліку, калькуляцій на додаткові платні послуги, що надає бібліотека .

2.5. Одним з основних завдань бібліотек ЦБС є забезпечення інформаційних потреб населення району, тобто надання інформації з усіх аспектів суспільного життя громади.

2.5.1. Бібліотеки використовують індивідуальну, групову, масову форми інформування користувачів. З цією метою всі структурні підрозділи ЦБС, що працюють з населенням:

– здійснюють заходи щодо пошуку потенційних абонентів інформації, визначають тематику їх інтересів; пропонують послуги індивідуального, групового та масового інформування;

– надають інформацію, згідно запиту абонентів, контролюють та аналізують стан їх  задоволення, здійснюють її облік; 

 – інформують про нові надходження до бібліотек, їх послуги, акції, що організовуються для населення ( у т.ч. через web-сайт та соціальні мережі в Інтернет);      

– організовують систему надання доступу громадян до офіційної публічної інформації влади (пункт ПДГ);

– забезпечують оперативне інформування вищестоящих органів, керівників бізнес-структур, організацій (на замовлення);

– формують теки-накопичувачі  щодо  інформації про конституційні права і свободи громадян України;

– консультують користувачів щодо пошуку джерел необхідної інформації;

2.5.2. З метою інформування населення з питань краєзнавства структурні підрозділи ЦБС: 

– вивчають ситуацію в регіоні (профіль розвитку народного господарства, наявність регіональних галузевих програм розвитку, спрямування бізнесу, наукову, освітню, культурну інфраструктуру тощо; створюють та постійно поновлюють відповідні картотеки);

–  формують та постійно поновлюють стенди РІЦ, його постійно діючі розділи та  теки-накопичувачі корисної для краян інформації;

– створюють та поповнюють  БД  молодіжних інформаційних центрів, кутків “Діти України”, “Для Вас, батьки”; формують теки-накопичувачі щодо молодіжного права, соціального захисту, продовження освіти, працевлаштування тощо;

– вивчають ефективність використання створених власних інформаційних ресурсів за допомогою книжкового формуляру;

– організовують виставки та тематичні полиці (у т.ч. віртуальні на web-сайті та виїзні);

– проводять просвітницькі заходи, які інформують населення про пам’ятні дати, події, видатних людей краю і т.ін.;

2.6. Особливе місце в системі ДБІО ЦБС займає видавнича діяльність. Населення області інформується через підготовку та видання:

– рекомендаційних та інформаційних бібліографічних списків, (посібників) на замовлення юридичних та фізичних осіб про наявну  літературу, нові надходження до фондів, поточні публікації в пресі з різних галузей знань та проблем розвитку суспільства; 

– рекомендаційні бібліографічні персональні покажчики, пам’ятки користувачам, флаєри і т.ін. про видатних людей в історії світу, у т.ч. країни, краю та району; 

– джерельні приписи  до методико-бібліографічних матеріалів, присвячених відзначенню актуальних подій, дат, фізичних та юридичних осіб;

– спеціальні видання – щорічні “Календар знаменних та  пам’ятних дат“, щоквартальник   “__  район на сторінках преси”; щомісячно ”Хроніка культурного життя району”  тощо. 

        2.7.Складовою ДБІО  є   забезпечення фахових інформаційних потреб бібліотечних  працівників району. З цією метою ЦРБ та ЦДБ:

– надають консультативну допомогу з усіх напрямів бібліотечної діяльності, здійснюючі інформування  через:

– організацію заходів з підвищення професійної компетентності працівників філій (семінари, стажування, тренінги, наради тощо);

– організацію професійного спілкування, використовуючи можливості електронної пошти, web-сайту, мобільного та  скайп-зв’язку;

– підготовку та видання інформаційно-аналітичного огляду “Бібліотеки ___  району в дзеркалі статистики”, інформаційного бюлетеня“У нас в бібліотеках” – (впишить свої назви !!!) методико-бібліографічних матеріалів з актуальних питань на допомогу бібліотекам  району тощо.

3. Організація роботи системи та управління

3.1. Організація ДБІО здійснюється згідно чинної системи стандартів у галузі інформаційної, бібліотечної і видавничої справи.

3.2. Ресурсною базою ДБІО є ДБА: фонди бібліотек ЦБС, довідково-пошуковий апарат, інформаційні ресурси мережі Інтернет, а також персонал, що займається створенням інформаційних ресурсів, їх популяризацією та працює з населенням.

3.3. ДБІО населення базується на спеціально розроблених Положеннях про:

– систему фондів ЦБС;

– систему каталогів та картотек ЦБС;

– систему довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування в ЦБС;

–  структурні підрозділи (відділи ЦРБ, ЦДБ, філії);

– окремі напрями, ділянки, процеси (діяльність БД та каталогів, web-сайт, надання платних послуг тощо).

3.4.Відповідно до стратегічного плану розвитку ЦБС визначаються пріоритетні напрями та завдання ДБІО на поточний рік.

3.5.Відповідальність за виконання завдань з ДБІО регламентовано  персональними Посадовими обов’язками працівників всіх структурних підрозділів ЦБС.

3.6.Діяльність з ДБІО фіксується в різних облікових формах (щоденнику, картотеках абонентів інформації,  тощо); 

3.7. ЦБС звітує про ДБІО у письмових річних звітах та бланках державної статистики.

3.8. Координуючим органом системи ДБІО є методико-бібліографічний відділ (бібліограф)

3.9. Методичне керівництво ДБІО здійснює Рада при директорі.

3.10. Адміністрування Системи ДБІО здійснює бібліограф.

Вик.  Волос Г.П.,

 завідувачка відділу

Положення про систему каталогів і картотек ЦБС

1. Загальні  положення

1.1. Система каталогів та картотек Тячівської ЦБС (далі – ЦБС)  це:

 – сукупність планомірно організованих, доповнюючих один одного взаємозв’язаних бібліотечних  каталогів і бібліографічних картотек, які розкривають склад і зміст фондів бібліотек ЦБС в різних аспектах. 

1.2. Система каталогів і картотек ЦБС – складова частина її довідково-бібліографічного апарату (далі – ДБА), будується на основі принципів науковості та  доступності. 

1.2.1. Реалізація принципів науковості забезпечується якісним виконанням всіх процесів каталогізації на основі державних стандартів, таблиць бібліотечно-бібліографічної класифікації (далі – ББК), змін та доповнень до них тощо. 

1.2.2. Принцип доступності реалізується в організації системи читацьких каталогів і картотек різних видів, в їх зручному для користувачів розміщенні, чіткому оформленні,  створенні допоміжного апарату до каталогів і картотек, в забезпеченні користувачів кваліфікованою консультаційною допомогою, системою заходів бібліотек ЦБС щодо   популяризації бібліотечно-бібліографічних знань.

2. Функції системи каталогів та картотек

2.1. Система каталогів і картотек Бібліотеки забезпечує виконання всіх функцій бібліотек ЦБС: комплектування, організацію, збереження та використання фондів, довідково-бібліографічну та інформаційну роботу, організаційно-методичну та видавничу діяльність. 

2.2. Основними функціями системи каталогів і картотек є інформаційна та культурно-освітня.

2.2.1. Інформаційна функція визначається завданнями бібліотек як інформаційних центрів району.

2.2.2. Культурно-освітня функція визначається завданнями бібліотек по забезпеченню повного та оперативного задоволення запитів населення району на наукові, навчальні, історичні, виробничі, соціально-політичні, художні та інші документи.

3. Склад системи каталогів і картотек  бібліотек ЦБС

3.1. До складу системи каталогів і картотек входять каталоги, картотеки, які відрізняються по видах відображених творів друку, призначенню, охопленню фондів, способів групування та  формі подачі інформації.

      3.2. По видам творів друку в системі організовуються каталоги і картотеки: –  книг, брошур, продовжуючих видань, альбомів, атласів та інших книжкових видань; 

–  періодичних видань: газет і журналів;

–  нотних видань і звукозаписів;

– інших видів творів друку, а також статей і рецензій. 

3.3. По призначенню каталоги і картотеки діляться на читацькі, службові, а також виконуючі функції читацьких і службових.

3.3.1. Читацькі каталоги та картотеки для дітей, організовані відповідно до вікових особливостей.

3.4. По охопленню фондів в системі каталогів і картотек можуть бути представлені:

–  каталоги, які відображають весь фонд (генеральні);

– каталоги, які відображають фонди окремих структурних підрозділів  ЦБС;

– зведені каталоги, які відображають фонди всіх бібліотек ЦБС (з певної тематики).

3.5. По способу групування бібліографічних записів каталоги і картотеки діляться на

– абеткові (імен індивідуальних і колективних авторів і заголовків); 

– систематичні; 

– хронологічні  та ін.

3.6. Каталоги і картотеки за формою подачі інформації:

– карткові;

– електронні.

3.7. Система каталогів та картотек Бібліотеки складається з набору каталогів та картотек, що ведуть всі структурні підрозділи;

– місце знаходження кожного з них може не співпадати з місцем знаходження структурного підрозділу (що їх веде) і може змінюватись в залежності від зміни умов обслуговування користувачів.

3.8. Перелік каталогів та картотек – дивись наступну сторінку. 


	 
	І.           КАТАЛОГИ
	 
	 
	 

	№ п/п
	Назва
	де розміщений
	Відділ, що  веде
	Примітка
призначе-ння

	1.
	Генеральний обліковий абетковий каталог        ( ГАК)
	ЦРБ
	Назва відділу ЦРБ
	службовий

	2.
	Абетковий каталог (АК)
	ЦРБ, ЦДБ, філії
	 відділ ЦРБ, ЦДБ,     філії
	читацький

	3.
	Систематичний каталог (СК)
	ЦРБ,
	відділ ЦРБ,      філії
	читацький
 

	4.
	Ілюстрований систематичний каталог для дітей
	ЦДБ
	 ЦДБ
	читацький діти 

8-9 років

	5.
	Систематичний каталог для дітей
	ЦДБ
	 ЦДБ
	читацький
10-15 років

	6.
	Електронний каталог, на основі ІРБІС (ЕК)
	ЦРБ, сайт
	Відділ ЦРБ
	службовий читацький

	   7.
	Зведений систематичний краєзнавчий каталог
	ЦРБ
	Відділ ЦРБ або бібліограф
	Читацький
службовий

	 
	          ІІ.         КАРТОТЕКИ
	 
	 
	 

	1.
	Картотека обліку брошур
	ЦРБ
	Відділ ЦРБ
	службова

	2.
	Видань на нетрадиційних носіях
	ЦРБ
	Відділ ЦРБ
	Читацький службовий

	3.
	Систематична картотека статей (СКС)
	ЦРБ, ЦДБ. філії
	Бібліографч/з, філії
	Читацька службова

	4.
	Абеткова картотека назв художніх творів
	ЦДБ
	 ЦДБ
	Читацька

	5.
	Зведена абеткова картотека періодичних видань (по району)
	ЦРБ
	Відділ ЦРБ
	Читацька службова

	6.
	Хронологічна картотека періодики
	   Бібліотеки,  що зберігають періодику   більше 3-х р.
	Читацька службова

	7.
	Систематична картотека сценаріїв для організаторів дитячого читання
	  ЦДБ, філії
	ЦДБ, філії
	Читацька

	8.
	Реєстраційна картотека періодики поточного року
	ЦРБ, ЦДБ, філії
	ЦРБ, ЦДБ, філії
	службова

	9.
	Картотека рідкісних і цінних видань
	ЦРБ, ЦДБ, філії
	ЦРБ, ЦДБ, філії
	Читацька службова

	10
	  Картотека докомплектування
	ЦРБ
	Відділ ЦРБ
	службова

	11
	Інші….(картотека лауреатів літературних премій і т.п.)
	 
	 
	 

	 
	   ІІІ.         Електронні бази даних (ЕБД)
	 
	 
	 

	1
	…
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 


4.  Організація, ведення, редагування каталогів та картотек

4.1. Організація, ведення і редагування каталогів і картотек проводяться на основі єдиних методичних принципів у відповідності із затвердженими технологічними інструкціями, нормами і плановими завданнями.

4.2. Основою ведення будь-якого каталогу чи  картотеки є Паспорт, до якого щороку вноситься інформація щодо змін, доповнень, кількості бібліографічних записів тощо.

5. Взаємозв’язок між каталогами та картотеками

5.1. Взаємозв’язок між каталогами і картотеками забезпечується: 

 –  єдиною системою інформації про каталоги і картотеки ЦБС;

 –  наявністю в каталогах і картотеках посилково-довідкового апарату;

– наявністю алфавітно-предметного покажчика (далі – АПП), що є ключем до СК та СКС.

 – використанням єдиних класифікаційних індексів, єдиного бібліографічного опису.

5.2. Скорочення обсягу обов’язкової інформації, що забезпечує взаємозв’язок між каталогами і картотеками не допускається.

5.3. Каталоги та картотеки взаємозв’язані з іншими частинами ДБА, в першу чергу з довідково-бібліографічним фондом, за допомогою перехресних посилань.

6. Інформація про систему довідково-пошукового апарату

6.1. Інформація про Систему каталогів і картотек –  складова частина всієї системи заходів з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед користувачів.

6.2. Інформація здійснюється шляхом:

–  видання путівників і пам’яток для користувачів;

– наочної інформації текстового і графічного характеру та посилань у фондах відкритого доступу до окремих розділів ДПА;

– надання індивідуальних консультацій біля ДПА;

 –  використання комплексних форм і методів популяризації (екскурсії, бесіди, лекції, Дні бібліографії тощо).

6.3. Вся система форм і методів інформації і популяризації  ДБА здійснюється з єдиним планом, який координує зусилля всіх структурних підрозділів ЦБС, що займаються каталогами.

7. Керування системою каталогів та картотек 
7.1. Керування Системою каталогів і картотек здійснюється на основі принципів централізації, координації їх розвитку, контролю за їх станом, згідно плану ЦБС і включає: – розробку методичної і технологічної документації;

– прийняття рішень організаційного і  методичного характеру;

– впровадження нормативних документів;

– організацію заходів з підвищення фахової компетенції;

– виявлення, вивчення і поширення кращого досвіду;

– контроль за виконанням планових завдань.

7.2. Функцію методичного керування Системою каталогів і картотек здійснює  Рада при директорі:

– членами Ради є представники відділів, де ведуться каталоги та картотеки;

– діяльність Ради здійснюється за планом, відповідно до завдань ЦБС;

7.3. Безпосередню організацію, ведення і редагування каталогів та картотек здійснюють бібліотекар-каталогізатор, бібліограф, працівники читальної зали та філій.
7.4. Керування Системою каталогів та картотек в рівній мірі здійснює завідувач відділу комплектування та бібліограф.

Вик.:  ПІБ,

         завідувач відділу комплектування 
Положення про організаційно-методичну роботу ЦБС

1. Загальна частина
1.1. “Положення про організаційно-методичну та видавничу діяльність Міжгірської централізованої бібліотечної системи (далі – ЦБС) розроблено на основі Законів України “Про культуру”, “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, “Положення про ЦБС”.

1.2. Дане Положення  визначає завдання та функції  центральної районної бібліотеки (далі – ЦРБ) та районної бібліотеки для дітей (далі – РДБ), ЦБС в цілому та їх структурних підрозділів щодо методичного забезпечення  загальнодоступності всіх категорій соціуму в регіоні до найзначніших здобутків науки, та духовної культури людства, через формування інформаційних ресурсів та застосування інноваційних форм їх популяризації. 

1.3. Основні функції координації методичної діяльності в ЦБС покладаються на структурний підрозділ ЦРБ – організаційно-методичний відділ (методико-бібліографічний, методичний чи просто методист – маєте прописати як у вас визначено!!!).
1.4. Здійснюючи організаційно-методичну діяльність ЦБС керується Конституцiєю та законами України, актами Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, Міністерства культури України, нормативно-правовими актами Закарпатської обласної та Міжгірської районної рад, управління культури, органів місцевого самоврядування та інших органів виконавчої влади, а також даним Положенням.

2. Основні завдання та функції
2.1. Основними завданнями ЦРБ та ЦДБ, як методичних центрів щодо бібліотек-філій (далі – Філії) є організація діяльності, що спрямована на:

– вивчення стану обслуговування населення району,  прогнозування його розвитку та вироблення конкретних рекомендацій щодо його вдосконалення;

– забезпечення розробки та реалізації політики розвитку бібліотечної справи, формування єдиного інформаційного простору району;

– надання методичної та практичної допомоги безпосередньо бібліотекам, з усіх напрямів їх діяльності.

2.2. З метою виконання вище зазначених завдань всі працівники структурних підрозділи ЦРБ та ЦДБ  здійснюють функції:

2.2.1. Вивчають історію бібліотечної справи та бібліографії, у т.ч. новації сьогодення в регіоні; 

2.2.2. Опрацьовують досвід роботи бібліотек та інформують фахівців Філій з усього спектру сучасних бібліотечних проблем;

2.2.4. Беруть участь в загальнодержавних, обласних соціологічних вивченнях (дослідженнях); визначають проблематику та організовують локальні соціологічні вивчення; збирають первинну інформацію; здійснюють  опрацювання даних;

2.2.5. Проводять роботу з запровадження новітніх технологій в організацію всіх бібліотечних процесів, за допомогою автоматизованих інформаційних систем (далі – АІБС);

2.2.6. Надають методичну та практичну допомогу Філіям: 

– аналізують планово-звітну документацію бібліотек системи;

– здійснюють експертно-діагностичні аналізи діяльності на місцях;

– розробляють рекомендації щодо удосконалення діяльності Філій;

– організовують моніторинг виконання наданих рекомендацій; 

– консультують працівників через сайт Бібліотеки, електронну пошту, мобільний зв’язок;

– популяризують новації, розповсюджуючи найбільш цікаві матеріали з досвіду колег інших регіонів України; 

– організовують заходи з підвищення професійної компетенції працівників бібліотек району, застосовуючи інтерактивні форми занять (семінари-тренінги, ділове спілкування, “акваріум”, “печа-куча”, “майстер-клас” тощо); – готують та видають методико-бібліографічні матеріали, спрямовані на допомогу бібліотекарям в організації заходів з відзначення пам’ятних подій або популяризації документів з актуальних питань сьогодення;

– організовують огляди-конкурси різноманітної тематики.

2.2.6.1.Методична робота на допомогу філіям в організації роботи з фондами, у т.ч. для дітей:

1. відділ комплектування – 

– забезпечує обов’язкове планування роботи з фондом в кожній філії, контролює виконання;

– надає допомогу у створенні та контролює ведення ДБА на допомогу формуванню фонду конкретної філії (картотека економічного профілю села, картотека читацького профілю, Зошит обліку відмовлень);

– дотримується  виділення 30 % коштів  на комплектування видань для дітей в кожній філії;

– систематично перевіряє документи щодо обліку фонду (Інвентарна книга, всі 3 частини “Книги сумарного обліку”, реєстраційна картотека періодики, акти на вилучення, “Зошит книг, прийнятих від користувачів взамін загублених” тощо); 

– контролює виконання “Графіку перевірки фондів”, організовує роботу, підводить підсумки;

– слідкує за своєчасним очищенням фонду, встановлює графік подання актів на списання документів протягом року за різними причинами);

– контролює своєчасне подання філіями на опрацювання подарованих книг.

– забезпечує (робить  або контролює працівника філії) книжковий формуляр або листок терміну повернення на книгах та періодичних виданнях;

– контролює ведення каталогів у філіях, своєчасне відображення у них нових надходжень; 

– надає допомогу філіям у підготовці статистичного звіту;

– проводить заняття щодо організації роботи з фондом (облік, збереження, санітарні заходи і т.п.).

2.2.6.2. Методична робота на допомогу філіям в організації роботи з користувачами та популяризації фондів. Відділи обслуговування ЦРБ, ЦДБ – надають допомогу філіям з питань:

– розкриття фонду та організації вільного доступу (створення системи відсилок, організації інформаційних полиць та виставок тощо;

– збереження фонду (робота з боржниками, організація “Книжкових лікарень”, проведення заходів з виховання культури читання тощо); – залучення населення до читання, шляхом організації інноваційних форм індивідуальної, інформаційної та масової роботи з користувачами; 

– вивчення ефективності використання фондів за допомогою книжкового формуляру;

– організації та ведення документації філій, що стосується роботи з користувачами.

2.2.6.3. Методична робота на допомогу філіям в організації довідково-бібліографічної та інформаційної роботи:

1. Бібліограф (або сектор, відділ бібліографічний, методико-бібліографічний) 

– формує довідковий фонд інформаційного характеру, (особлива увага – краєзнавству та бібліографії);

 – створює довідковий апарат (бази та банки даних тематичного бібліографічного, фактографічного, адресного, характеру а також архів відповідної аналітичної та статистичної  інформації, у т.ч. в електронному варіанті);

– контролює ведення краєзнавчої картотеки та СКС у філіях;

– спільно з ЦДБ здійснює роботу щодо удосконалення ДБА для дітей у філіях (актуальні рубрики з питань дитинства, молодіжних проблем в каталогах,

– систематичних картотеках статей, обсяги аналітичного розпису, реклама та їх популяризація);

– допомагає в організації дієвих інформаційних зон, фактографічних картотек, електронних баз даних з питань продовження освіти, працевлаштування, профорієнтації, молодіжного права, соціальної адаптації  юнацтва та молоді в ЦРБ та бібліотеках-філіях;
– організовує роботу щодо, складання бібліографічних покажчиків, інформаційних списків, вебліографічних списків, дайджестів для користувачів-дітей та юнацтва;

– методично забезпечує пошук абонентів інформації, надання допомоги у визначенні тематики та  організації їх інформування, здійснення обліку інформаційної роботи (картотеки абонентів інформації, щоденник тощо);

– відповідає за створення, поповнення та популяризацію каталогів та картотек для всіх категорій користувачів;

– забезпечує підтримку створених тек-накопичувачів в робочому стані (поповнення, оперативність відображення, актуальність матеріалів, ефективність використання);

 – розробляє програми занять з ББЗ, у т.ч. для дітей, контролює організацію їх у філіях. 3. Організація роботи
3.1. Організаційно-методична діяльність в ЦБС здійснюється відповідно Положень про ЦБС та її структурних підрозділів, на плановій основі.

3.2. Всі структурні підрозділи ЦРБ та ЦДБ беруть участь в  організації  методичної  та видавничої роботи з питань, що стосуються  напрямку діяльності їх відділів. 

3.3. Координує організаційно-методичну роботу ЦБС завідувач організаційно-методичного (методико-бібліографічного відділу, сектору або методист – як у ВАС !!!).

3.4. Організаційно-методична та видавнича робота, що здійснюють працівники структурних підрозділів регламентується персональними Посадовими інструкціями.

3.5. Методичне управління організаційно-методичною та видавничою роботою здійснює Рада при директорі, що діє відповідно спеціального Положення та плану роботи. 

3.6. Керівництво організаційно-методичною та видавничою діяльністю здійснює безпосередньо директор та заступник директора по роботі з дітьми.

Посадові інструкції                                     
Міжгірська районна централізована бібліотечна система                                                                                                                       

“ЗАТВЕРДЖУЮ”                                                                                                                         Директор                                                                                                                            __________                                                                                                                                 “__”_______ 201__ р.

Посадова інструкція

на завідувачку відділу комплектування

… Іванову  Маргариту Степанівну

Загальна частина

1.1  Посада завідувачки відділу відноситься до професійної групи “Керівники”.

1.2. Завідувачка відділу комплектування… призначається на посаду і звільняється з посади директором Міжгірської районної централізованої бібліотечної системи (далі – ЦБС) АБО відділом культури Міжгірської районної державної адміністрації (далі – ВК РДА).

1.3. Завідувачка відділу… підпорядковується безпосередньо директору ЦБС.

1.4. Завідувачка відділу у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, нормативно-правовими актами Міністерства культури України, Закарпатської обласної та Міжгірської районної рад, органів виконавчої влади, Положенням про ЦБС та  даною Посадовою інструкцією. 

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює загальне керівництво роботи відділу, забезпечує повноцінне, якісне формування фонду, відповідно до завдань, що визначені в “Положенні про відділ комплектування…” АБО в Положеннях про систему фондів ЦБС та про систему каталогів і картотек ЦБС.

2.2. Планує роботу відділу. Визначає пріоритетні питання, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, контролює їх виконання.

2.3. Розробляє та вносить зміни до посадових інструкцій, правил та інших матеріалів, що регламентують характер та порядок роботи відділу комплектування… фондів.

2.4. Створює (або визначає конкретних виконавців та контролює ведення) довідковий апарат на допомогу комплектуванню (тематико-типологічний план (ТТП), картотека докомплектування, картотеки економічного та читацького профілю району, адресна картотека книгорозповсюджуючих організацій, видавництв тощо).

2.5. Забезпечує своєчасність та точність обліку бібліотечних ресурсів (сумарний, індивідуальний): МОЖЛИВО – електронний!

– веде “Книгу сумарного обліку” (по системі) та  контролює їх ведення  в структурних підрозділах; веде Обліковий абетковий каталог;

– контролює ведення Інвентарних книг, реєстраційних картотек тощо;

– відповідає за організацію “Системи каталогів та картотек в ЦБС” ( у т.ч. електронних?).

       2.6. Розробляє Графік перевірки (інвентаризації) фондів та контролює його виконання структурними підрозділами ЦБС; аналізує, підводить підсумки, контролює відшкодування нестачі, що виявлено під час перевірки.

2.7. Організовує роботу відділу щодо впровадження новітніх технологій: електронний облік надходжень, створення електронної  БД замовлень, передплата періодики  тощо.

2.8. Організовує прийом нових надходжень (забезпечує звірку з супровідними документами; облік, технічну обробку: штемпель,  листок терміну повернення, книжковий формуляр тощо).

2.9. Здійснює та контролює наукове опрацювання нових надходжень: систематизація документів, бібліографічний опис (перевірка макету каталожної картки на кожне видання);

2.10. Здійснює розподіл нових надходжень до структурних підрозділів (основного фонду, підсобних фондів ЦРБ, ЦДБ, філій), враховуючи дані ДБА на допомогу комплектуванню (картотек економічного та читацького профілю, даних про стан наявного фонду тощо).

2.11. Відповідає за своєчасне відображення нових надходжень в системі ДБА  ЦБС.

2.12. Розробляє графік подачі структурними підрозділами актів на вилучення з фондів документів з різних причин, контролює його виконання.

2.13. Бере участь:

– в соціологічних дослідженнях та вивченнях, які проводяться в ЦБС;

– прийнятті від філій та підготовки статистичних звітів (у т.ч. для державної статистики) щодо роботи з фондом.

2.14. Надає методичну та практичну допомогу бібліотекам-філіям та іншим структурним підрозділам ЦБС з питань організації бібліотечних ресурсів:

 – здійснює аналіз діяльності бібліотек району з питань комплектування, організації та збереження фондів;

– надає допомогу та відповідає за ведення картотек економічного та читацького профілю села, абеткових та систематичних читацьких каталогів у філіях;

– готує консультації, бере участь в заходах з підвищення фахової майстерності працівників бібліотек району з питань роботи з фондом;

– виїжджає на місця з метою вивчення стану роботи з фондом, розробляє рекомендації щодо її удосконалення;

– контролює своєчасне очищення від зношених, непрофільних, дублетних, тих, що втратили актуальність видань в бібліотеках-філіях;

– забезпечує своєчасне опрацювання книг, отриманих філіями в дарунок.

2.15. Виконує окремі доручення дирекції.

2.16. Бере участь у засіданнях Ради при директорі.

2.17. Забезпечує діловодство, облік роботи, систематично контролює виконання планових завдань, готує звіти про виконану відділом роботу та рух фонду в ЦБС.

3. Має право

3.1. За дорученням керівництва представляти Бібліотеку в інших установах та організаціях.

3.2. Самостійно визначати пріоритетні питання щодо виконання плану на  поточний рік, розподіл завдань між працівниками.

3.3. Вносити пропозиції щодо удосконалення діяльності відділу на обговорення Ради при директорі.

3.4. Подавати пропозиції щодо поліпшення матеріальної бази відділу. 3.5. Контролювати діяльність працівників відділу, визначати черговість відпусток, встановлювати графік роботи, вносити пропозиції директору щодо заохочення працівників або накладення стягнень за неналежне виконання обов’язків.

3.6. Використовувати всі інформаційні ресурси Бібліотеки для підвищення свого фахового рівня та духовного розвитку.

4. Відповідальність

4.1. Відповідає за:

– суворе дотримання персоналом “Правил внутрішнього трудового розпорядку”;

– дотримання Норм часу на основні процеси роботи з фондом.

– своєчасне і якісне виконання працівниками відділу планових завдань;

– за надання  достовірної інформації на Web-сайт (блог) ЦРБ;

– дотримання персоналом вимог виробничої і трудової дисципліни та режиму економії щодо витрат води, електроенергії, канцелярських та господарських матеріалів;

– виконання вимог щодо техніки безпеки та протипожежної безпеки.

4.2. Несе  відповідальність (колективну) за матеріальні цінності, документи та бібліотечні фонди, що знаходяться у відділі.

5. Повинен знати

5.1. Чинне законодавство України в галузі культури, бібліотечної справи, інформації, регіональні Програми (плани) з питань розвитку культури, бібліотечної справи, фондової політики тощо.

5.2. Інструкції щодо обліку та списання фондів, ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 ”Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги і правила складання” “Норми часу на основні процеси бібліотечної роботи”, Положення про ЦБС, про систему фондів та про систему каталогів  ЦБС, “Правила внутрішнього трудового розпорядку”.

5.3. Теорію і практику роботи з фондом, передові бібліотечні та інформаційні технології.

5.4. Вільно володіти комп’ютером (WORD, EXCEL); працювати з  програмними бібліотечними продуктами; користуватись Інтернетом.

5.5. Правила протипожежного захисту, санітарні норми та вимоги щодо охорони праці.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. Завідувач відділу формування фондів повинен відповідати кваліфікаційним вимогам: 

 – повна вища освіта відповідного напрямку;

 – стаж бібліотечної роботи не менш 5 років. 

6.2. Освіта не відповідає вимогам, але  стаж і професіоналізм, знання справи дозволяють займати посаду. Пройшла атестацію  02.12.2013 р. (для тих, хто не має повної вищої освіти, згідно із кваліфікаційними вимогами). 

 – ФІО … має базову вищу (середню спеціальну і т.п.) освіту, стаж бібліотечної роботи 10 р.

7. Зв’язки по посаді

7.1. Вступає в стосунки з різними юридичними особами (видавництвами, книгарнями, громадськими організаціями т.ін.) та фізичними особами (авторами, користувачами), з метою співпраці для вирішення питань формування фондів ЦБС.

7.2. Співпрацює з заступником по роботі з дітьми, методистом, завідувачами структурних підрозділів в питаннях:

– вивчення фонду, організації замовлень на його поновлення та докомплектування, обліку, наукового опрацювання документів, очищення фонду та його збереження;

– перспективного та поточного планування роботи відділу, та звітності про його діяльність;

–  вирішення питань організаційно-методичної роботи;

– впровадження та  функціонування АІБС, використання Інтернет.
7.3.Співпрацює з профспілковим комітетом (який представляє трудовий колектив) в частині виконання “Колективного договору”.

 З Посадовою інструкцією

 Ознайомлена______________                               
Посадова інструкція 

на бібліотекаря відділу обслуговування ЦРБ

(Абонемент)

……(ПІБ)

1. Загальна частина

1.1. Посада бібліотекаря відноситься до професійної групи “Спеціалісти ”.

1.2. Бібліотекар відділу обслуговування (далі – абонемент) призначається на посаду і звільняється з посади директором Мукачівської районної централізованої бібліотечної системи (далі –ЦБС) АБО відділом культури Мукачівської районної державної адміністрації (далі – ВК РДА), за поданням завідувача відділу  ( АБО директора ЦБС).

1.3. Бібліотекар абонементу підпорядковується безпосередньо завідувачу відділу.

1.4. Бібліотекар у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, нормативно-правовими актами Міністерства культури України, Закарпатської обласної та Мукачівської районної рад, органів виконавчої влади, “Положенням про Мукачівську ЦБС” та даною Посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює якісне обслуговування користувачів, оперативне задоволення їх запитів відповідно до завдань Бібліотеки, що визначені “Положенням про відділ обслуговування”.
2.2. Бере участь в організації фонду відділу:
– вивчає підсобний фонд абонементу; розставляє та контролює правильність розстановки; 

– веде роботу по збереженню фонду: проводить бесіди щодо дбайливого ставлення до книги, здійснює дрібний ремонт книг; проводить роботу з боржниками (виявлення, нагадування щодо термінів повернення, облік роботи) тощо.

– вносить пропозиції завідувачу відділу щодо очищення фонду від зайвих дублетних видань, зношених, тих, що втратили актуальність;

– відповідає за розкриття фонду, створення відсилок до ДБА, оформлення полиць відкритого доступу;
– бере участь в  інвентаризації фонду відділу (згідно Графіку перевірки фонду ЦБС);

2.3. Працює безпосередньо з користувачами абонементу:

– проводить індивідуальні бесіди щодо Правил користування бібліотекою; – вивчає склад користувачів та аналізує їх інформаційні запити;

– здійснює (при потребі) обслуговування “на дому” (книгоношення);

– виявляє потенційних абонентів інформації,  пропонує послуги інформування за інтересом;

– консультує користувачів щодо пошуку джерел інформації на полицях відкритого доступу;

– надає усні бібліографічні довідки (адресні, фактографічні тощо);

– веде облік відмов користувачам, здійснює заходи щодо їх ліквідації;

– видає книги та періодичні видання;

– розставляє формуляри, веде щоденну статистику.

2.4. Бере участь у:

– проведенні просвітницьких заходів, творчих акцій, організації  виставок тощо;

–  організації Днів інформації, Днів краєзнавства і т.ін.

– соціологічних дослідженнях та вивченнях, що проводяться в ЦБС;

– виїздах до бібліотек-філій з метою вивчення стану та надання допомоги з питань роботи з користувачами;

– розробці та виготовленні рекламної продукції відділу (листівок, буклетів, запрошень).

2.5. Щомісяця бере участь в організації “Санітарного дня”.

2.6. Веде Щоденник роботи абонементу; звітується перед завідувачем відділу; подає пропозиції до плану роботи.

2.7. Виконує окремі доручення завідувача відділу та директора.

3. Має право

3.1. За дорученням керівництва представляти Бібліотеку в інших установах.

3.2. Вносити пропозиції щодо удосконалення діяльності відділу.

3.3. Отримувати інформацію, необхідну для виконання посадових обов’язків.

3.4. Використовувати всі інформаційні ресурси Бібліотеки для підвищення свого фахового рівня та духовного розвитку.

4. Відповідальність

4.1. Відповідає за:

– суворе дотримання “Правил внутрішнього трудового розпорядку”;

– своєчасне і якісне виконання планових завдань абонементу;

– за точність ведення записів у формулярах, нерозголошення персональних даних користувачів та відповідність даних первинних документів статистичним даним Щоденника.

– дотримання вимог виробничої і трудової дисципліни та режиму економії щодо витрат води, електроенергії, канцелярських та господарських матеріалів;

– виконання вимог щодо техніки безпеки та протипожежної безпеки.

4.2. Несе відповідальність (колективну) за збереження фонду та майна, що знаходиться у відділі.

5. Повинен знати

5.1. Чинне законодавство України в галузі культури, бібліотечної справи.

5.2. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 ”Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги і правила складання”, “Норми часу на основні процеси бібліотечної роботи”,  “Положення про ЦБС” а також Положення:  про систему фондів та каталогів; про систему довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування; про організаційно-методичну роботу;  “Правила внутрішнього трудового розпорядку”.

5.3.Вільно володіти комп’ютером (WORD, EXCEL); працювати з  програмними бібліотечними продуктами; користуватись Інтернетом.

5.4. Правила протипожежного захисту, санітарні норми та вимоги щодо охорони праці.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1 Бібліотекар повинен відповідати кваліфікаційним вимогам:

 – базова або повна вища освіта відповідного напрямку;

 – стаж бібліотечної роботи – без вимог до стажу. 

6.2. Освіта та стаж відповідає вимогам:

 – ПІБ…має…. спеціальну освіту, навчається у …, стаж роботи з … року.

7. Зв’язки по посаді

7.1. Співпрацює з працівниками інших відділів  в питаннях:

– вивчення фонду, його збереження та активізації використання;

– соціологічних вивчень (категорій користувачів, їх інтересів та інформаційних запитів);

– організації довідково-бібліографічної та інформаційної роботи;

– організації просвітницької діяльності, виставкової роботи, творчих акцій тощо;

– впровадження та  функціонування АІБС, використання Інтернету.

7.2. Співпрацює з профспілковим комітетом (який представляє трудовий колектив) в частині виконання “Колективного договору”.

З  посадовою інструкцією

ознайомлена   _____________

Посадова інструкція 

на (провідного) бібліотекаря відділу обслуговування ЦРБ

(Читальна зала)

… ФІО

1. Загальна частина

1.1. Посада провідного бібліотекаря  відноситься до професійної групи “Спеціалісти ”.

1.2. Провідний бібліотекар читальної зали відділу обслуговування (далі – Ч/З) призначається на посаду і звільняється з посади директором Іршавської районної централізованої бібліотечної системи (далі –ЦБС) АБО відділом культури Іршавської районної державної адміністрації (далі – ВК РДА), за поданням завідувача відділу (АБО директора ЦБС).

1.3. Провідний бібліотекар Ч/З  підпорядковується безпосередньо завідувачу відділу.

1.4. Провідний бібліотекар у своїй роботі керується Конституцією України,  законами України, нормативно-правовими актами Міністерства культури України, Закарпатської обласної та Іршавської районної рад, органів виконавчої влади, “Положенням про Іршавську ЦБС” та даною Посадовою інструкцією.

2. Завдання та функції

2.1. Забезпечує  якісне і оперативне обслуговування користувачів, відповідно до завдань ЦРБ, що визначені “Положенням про відділ обслуговування” .

2.2. Бере участь у комплектуванні підсобного фонду читальної зали вивчає його склад, здійснює заходи, спрямовані на його активне використання та збереження:

– особливу увагу приділяє формуванню довідкового фонду;

– бере участь у підготовці замовлень на передплату періодичних видань (МОЖЛИВО опрацьовує їх (книжковий формуляр, розписування для СКС тощо);

– розставляє документи та контролює правильність розстановки фонду; 
– виявляє пасивну частину фонду, визначає причини, вживає заходів для активізації використання або відбирає видання на вилучення; здійснює замовлення на його поповнення новими надходженнями або виданнями з основного сховища;

– бере участь в  інвентаризації фонду відділу (згідно Графіку перевірки фонду ЦБС).

2.3. Створює власні інформаційні ресурси (формує бази даних у т.ч. електронні), теки-накопичувачі, постійно діючі стенди матеріалів з актуальних проблем сьогодення, краєзнавчої тематики і т.ін.);

2.4. Регулярно переглядає нові надходження (особливо збірники та періодику), з метою відбору матеріалів для поповнення виставок, включення до інформаційних списків абонентам індивідуальної та групової інформації тощо.

2.5. Працює безпосередньо  з користувачами читальної зали:

–  вивчає склад користувачів Ч/З; проводить індивідуальні бесіди щодо Правил користування документами в Ч/З, інформаційного потенціалу  ЦРБ та пропонованих нею послуг;

– здійснює заходи щодо пошуку потенційних абонентів інформації;

– визначає тематику інтересів абонентів, контролює  їх  задоволення, здійснює її облік;

– консультує користувачів щодо пошуку джерел інформації;

– надає усні бібліографічні довідки (адресні, уточнюючі, фактографічні, тематичні);

– облікує незадоволені запити користувачів, здійснює заходи щодо їх ліквідації;

– видає книги та періодичні видання;  розставляє формуляри; веде денну статистику. 

2.6. Бере участь в організації просвітницьких заходів:

– підготовці та проведенні  інформаційно-бібліографічних оглядів, Днів інформації і т.ін.;

– організації  виставкової роботи ЦРБ;

– розробці сценаріїв просвітницьких заходів, творчих акцій, презентацій, оформленні їх мультимедійних версій;

– соціологічних дослідженнях та вивченнях, що проводяться в ЦБС;

– виїздах до бібліотек-філій з метою вивчення стану та надання допомоги з питань роботи з користувачами;

– розробці та виготовленні рекламної продукції відділу (листівок, буклетів, запрошень ).

2.8. Щомісяця бере участь в організації “Санітарного дня”.
2.9. Веде облік роботи за день /статистика/ та Щоденник роботи Ч/З; звітується перед завідувачем відділу; подає пропозиції до плану роботи.
2.10. Виконує окремі доручення завідувача відділу та директора.

3. Має право

3.1.За дорученням керівництва представляти ЦРБ в інших установах та організаціях.

3.2.Вносити пропозиції щодо удосконалення діяльності відділу.

3.3.Отримувати від працівників інформацію, необхідну для виконання обов’язків.

3.4. Використовувати всі інформаційні ресурси Бібліотеки для підвищення свого фахового рівня та духовного розвитку.

4. Відповідальність

4.1. Відповідає за:

– суворе дотримання “Правил внутрішнього трудового розпорядку”;

– своєчасне і якісне виконання планових завдань;

– за точність ведення записів у формулярах, нерозголошення персональних даних користувачів та відповідність даних первинних документів статистичним даним Щоденника.

– дотримання вимог виробничої і трудової дисципліни та режиму економії щодо витрат води, електроенергії, канцелярських та господарських матеріалів;

– виконання вимог щодо техніки безпеки та протипожежної безпеки.

4.2. Несе відповідальність (колективну) за збереження фонду та майна, що знаходиться у відділі.

5. Повинен знати

5.1. Чинне законодавство України в галузі культури, бібліотечної справи, інформації.

5.2. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 ”Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги і правила складання”, “Норми часу на основні процеси бібліотечної роботи”, “Положення про ЦБС”, а також Положення: про систему фондів та каталогів; про систему довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування; про організаційно-методичну роботу;  “Правила внутрішнього трудового розпорядку”.

5.3. Вільно володіти комп’ютером (WORD, EXCEL); працювати з програмними бібліотечними продуктами; користуватись Інтернетом.

5.4. Правила протипожежного захисту, санітарні норми та вимоги щодо охорони праці.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1 Бібліотекар повинен відповідати кваліфікаційним вимогам:

 – базова або повна вища освіта відповідного напрямку;

 – стаж бібліотечної роботи – без вимог до стажу. 

6.2. Освіта та стаж відповідає вимогам:

 – …має…. спеціальну освіту, навчається у …, стаж роботи з  … року.

7. Зв’язки по посаді

7.1. Співпрацює з працівниками інших відділів  в питаннях:

– вивчення фонду, його збереження та активізації  використання;

– соціологічних вивчень (категорій користувачів, їх інтересів та інформаційних запитів);

– організації довідково-бібліографічної та інформаційної роботи;

– організації просвітницької діяльності, виставкової роботи, творчих акцій тощо;

– впровадження та  функціонування АІБС, використання Інтернету.

7.2. Співпрацює з профспілковим комітетом (який представляє трудовий колектив) в частині виконання “Колективного договору”.

З  посадовою інструкцією

ознайомлена   _____________

Посадова інструкція

на провідного бібліографа ЦБС

(або  назва відділу, до якого в Штатному розписі він відноситься)
ПІБ…

1. Загальні положення

Посада провідного бібліографа відноситься до професійної групи “Спеціалісти”.

1.2. Провідний бібліограф (назва  відділу)  призначається на посаду і звільняється з посади …. (ким саме)
1.3. Провідний бібліограф підпорядковується безпосередньо директору ЦБС (або завідувачу Назва відділу)

1.4. Провідний бібліограф у своїй роботі керується Конституцією України,  законами України, нормативно-правовими актами Міністерства культури України, Закарпатської обласної та … рад, органів виконавчої влади, Положенням про …ЦБС та даною Посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Забезпечує оперативне надання якісних  довідково-бібліографічних та інформаційних послуг населенню району.

2.2. Бере участь у плануванні діяльності ЦБС з  питань довідково-бібліографічної та інформаційної роботи та звітується перед завідувачем відділу (директором).

2.3. Здійснює координацію довідково-бібліографічної та інформаційної роботи всіх структурних підрозділів ЦБС.

2.4. Опікується питаннями формування, поповнення та редагування інформаційно-ресурсної бази ЦБС (довідковий фонд, ДБА).

2.5. Створює власні інформаційні ресурси:

– готує та видає календарі пам’ятних дат, тематичні та персональні бібліографічні покажчики, (електронні тематичні БД,) “Архів виконаних довідок”, теки-накопичувачі з актуальних проблем, у т.ч. для дітей та юнацтва);

–  веде зведений краєзнавчий каталог (традиційний картковий та електронний в ІРБІС);

2.6. Відповідає за ведення традиційної карткової систематичної картотеки статей (далі – СКС) (або електронної бази даних “Аналітичний опис статей”):

– регулярно переглядає збірники та періодику, з метою здійснення розпису статей для СКС;

– слідкує за актуальністю та поповненням відкритих рубрик;

– систематично здійснює редагування СКС (своєчасне очищення від карток на вилучені видання або на матеріали, що втратили актуальність);

2.7. Готує випереджувальну інформацію різноманітної тематики (інформаційні списки, відкриття нових рубрик в каталогах та картотеках, організація інформаційних виставок та книжкових поличок тощо).
2.8. Систематично вивчає відповідність створеної ресурсної бази зростаючим запитам користувачів, виявляє пасивну частину, поповнює актуальними матеріалами, піклується про збереження та активізацію його використання:

– вивчає  інформаційні запити користувачів, аналізує стан їх задоволення;             

– здійснює заходи щодо пошуку потенційних абонентів інформації, визначає тематику їх інтересів; пропонує послуги індивідуального та групового інформування;

– надає інформацію, згідно запиту абонентів, контролює  їх  задоволення; (АБО контролює надання інформації іншими працівниками на абонементі, Ч/З тощо);

– виконує на запит користувачів (фізичних та юридичних осіб)  письмові бібліографічні довідки  (у т.ч. через службу “Віртуальна довідка” на сайті, блозі);

– забезпечує оперативне інформування вищестоящих органів, керівників бізнес-структур, організацій (на замовлення);

– забезпечує систему надання доступу громадян до офіційної публічної інформації влади (далі – ПДГ);

 – здійснює облік інформаційної роботи: веде картотеку абонентів групової та індивідуальної інформації.

– організовує та контролює інформування про нові надходження до бібліотек, їх послуги, акції, що проводяться для населення, у т.ч. через веб-сайт та соціальні мережі в Інтернет. 2.9. Організовує роботу працівників ЦБС з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань та формування інформаційної культури користувачів всіх вікових груп (далі – ББЗ):

– розробляє програму занять, у т.ч. для дітей та підлітків;

– готує консультації з організації працівниками відділу обслуговування екскурсій по бібліотеці, консультування користувачів щодо орієнтації в системі ДБА, (у т.ч. користування електронними  БД та Інтернет);

– організовує виставки, перегляди довідкової літератури, огляди матеріалів періодики та бібліографічних посібників;

– організовує проведення  Днів бібліографії, Днів спеціаліста, Днів Інформації.

2.10. Надає методичну та практичну допомогу Філіям з питань ДБІО, у т.ч. дітей та юнацтва. Виїжджає  до бібліотек-філій (далі – Філія) з метою:

– вивчення стану ДБІО у Філіях ЦБС, розроблення рекомендацій щодо його удосконалення;

– контролю за  веденням краєзнавчих картотек  та СКС у  Філіях;

– консультування бібліотекарів Філій щодо створення власних інформаційних ресурсів (бібліографії малої форми, тек-накопичувачів, РІЦ і т.ін.), здійснення аналізу ефективності  їх використання;

– здійснення (спільно з ЦДБ) контролю за роботою щодо удосконалення ДБА для дітей у філіях (актуальні рубрики з питань дитинства, молодіжних проблем в каталогах, систематичних картотеках статей, обсяги аналітичного розпису, реклама та їх популяризація).

– організація дієвих інформаційних зон, фактографічних картотек, електронних баз даних з питань продовження освіти, працевлаштування, профорієнтації, молодіжного права, соціальної адаптації  юнацтва та молоді в ЦРБ та бібліотеках-філіях.
– здійснення контролю за інформуванням користувачів (індивідуальне, групове, масове) та обліку довідково-бібліографічної та інформаційної роботи Філій.

2.11. Бере участь у :

– соціологічних дослідженнях та вивченнях, що проводяться в ЦБС;

– інвентаризації фондів, згідно Графіку перевірки фондів ЦБС;

– організації, проведенні просвітницьких  заходів, організації виставок і т.ін;

– проведенні “Санітарного дня”.
2.12. Виконує окремі доручення завідувача відділу та директора.

3. Має право

3.1. За дорученням керівництва представляти ЦРБ в інших установах та організаціях. 3.2. Вносити пропозиції щодо удосконалення діяльності (ЦРБ, філій, відділу).
3.3. Залучати працівників інших відділів до організації ДБІО.

3.4. Отримувати від працівників інших структурних підрозділів інформацію, необхідну для виконання посадових обов’язків.

3.5. Використовувати всі інформаційні ресурси Бібліотеки для підвищення свого фахового рівня та духовного розвитку.

4. Відповідальність

4.1. Відповідає за:

– суворе дотримання “Правил внутрішнього трудового розпорядку”;

– своєчасне і якісне виконання планових завдань;

– за планування, здійснення, ведення ДБА, документації та звітування філій щодо ДБІО;  

– достовірність інформації, що подається на сайт (блог);
– дотримання вимог виробничої і трудової дисципліни та режиму економії щодо витрат води, електроенергії, канцелярських та господарських матеріалів;

– виконання вимог щодо техніки безпеки та протипожежної безпеки.

4.2. Несе відповідальність (колективну) за збереження фонду  та майна, що є у відділі.

5. Повинен знати

5.1. Чинне законодавство України в галузі культури, бібліотечної справи, інформації.

5.2. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 ”Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги і правила складання”, “Норми часу на основні процеси бібліотечної роботи”, “Положення про ЦБС”, а також Положення: про систему каталогів; про систему довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування; про організаційно-методичну роботу;  “Правила внутрішнього трудового розпорядку”.

5.3. Вільно володіти комп’ютером (WORD, EXCEL); працювати з програмними бібліотечними продуктами; користуватись Інтернетом.

5.4. Правила протипожежного захисту, санітарні норми та вимоги щодо охорони праці.

6. Кваліфікаційні вимоги

 Аналогічно  вище вказаним!

7. Зв’язки по посаді

7.1. Входить в стосунки з різними установами, громадськими організаціями, бізнесовими структурами і т.ін., з метою налагодження зв’язків щодо отримання необхідної для діяльності бібліотек ЦБС інформації,  пошуку партнерів та  потенційних абонентів інформації.

7.2. Співпрацює з:

1) відділом комплектування, ЦДБ – в питаннях:

– формування довідкового фонду, його поповнення та очищення;

– створення та контролю за оперативним поповненням каталогів, картками на нові надходження та їх редагуванням.

2) відділом обслуговування, ЦДБ – в питаннях:

– соціологічних вивчень (категорій користувачів, їх інтересів та інформаційних запитів);

– організації довідково-бібліографічної та інформаційної роботи;

– організації просвітницької діяльності, виставкової роботи тощо;

– впровадження та  функціонування АІБС, використання Інтернету.

3) організаційно-методичним відділом – в питаннях:

– планування діяльності на систему, надання методичної допомоги на місцях, звітності і т.ін.

7.3. Співпрацює з профспілковим комітетом (який представляє трудовий колектив)  в частині виконання “Колективного договору”.

З  посадовою інструкцією

 ознайомлена   _____________

Погоджено                                                                                    Затверджую

Директор                                                                          голова Кічернянської                                                                                                           Воловецької районної                                                              сільської ради

бібліотеки для дорослих                                                 Воловецького району  

__________________                                                                _______________

“____” ___________ 2014 р.                                         “____” ________ 2014 р.

ПОЛОЖЕННЯ 

про бібліотечний пункт бібліотеки с. Кічерний Воловецького району 

1. Загальні положення

1.1. Положення про бібліотечний пункт с. Розтока, створений бібліотекою с. Кічерний Воловецького району (далі – стаціонарна бібліотека) розроблене відповідно до Законів України “Про культуру”, “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, “Про місцеве самоврядування” та “Положення про бібліотеку с. Кічерне Воловецького району”.

1.2. Бібліотечний пункт с. Розтоки (далі – БП) є територіально відокремленим структурним підрозділом бібліотеки с. Кічерний Воловецького району (далі – стаціонарна бібліотека), де працює її штатний працівник.

1.3. У своїй діяльності БП керується Конституцією України, нормативно-правовими актами органів місцевого самоврядування,  “Правилами користування бібліотекою с. Кічерний  Воловецького району” та даним Положенням.

1.4. Зміни та доповнення до цього Положення здійснюються за розпорядженням голови Кічернянської сільської ради  Воловецького району.

2. Завдання і функції

2.1. Основним завданням БП є:

– забезпечення права громадян с.Розтока  на бібліотечне обслуговування, незалежно від їх статі, віку, національності, освіти, соціального  статусу,          політичних і релігійних переконань;

– здійснення бібліотечно-бібліографічного та інформаційного  обслуговування, виходячи з особистих, соціа​льних та інших потреб жителів с. Розтока в інформації, спілкуванні, організації дозвілля і т.ін, на безкоштовній основі.

2.2. У відповідності до основних завдань БП здійснює функції:

– вивчає та аналізує склад населення їх інтереси та запити;

– проводить інформаційну та роз’яснювальну роботу, з метою залучення населення до користування послугами  БП; – забезпечує задоволення інформаційних запитів та потреб користувачів з використанням мож​ливостей стаціонарної бібліотеки, а також МБА;

– популяризує фонд шляхом організації книжкових виставок, переглядів;

– проводить соціокультурну роботу.
– залучає актив (представників громадських об'єднань,) до проведення окремих заходів, що сприяють розвитку активності місцевої громади.

3. Організація роботи

3.1. Діяльність БП здійснюється на основі річного плану роботи, який є складовою частиною плану стаціонарної бібліотеки.

3.2. Обслуговування користувачів БП забезпечує завідувач (бібліотекар) стаціонарної бібліотеки на безкоштовній основі: 

– права і обов’язки працівника з обслуговування користувачів в БП визначаються персональної Посадовою інструкцією.

– Посадова інструкція передбачає і відповідальність бібліотекаря за майно та фонд, що знаходиться в БП;

– у випадку заміни одного працівника БП іншим, а також у разі непередба​чених та стихійних подій (пожежа, затоплення, грабіжництво тощо) за розпорядженням голови Кічернянської сільської ради Воловецького району, та погодженням з директором Воловецької районної бібліотеки для дорослих, проводиться позапланова інвентаризація майна БП.

3.3. Стаціонарна бібліотека здійснює формування та організацію фонду БП:

–  веде облік документів, що надходять до БП;
– поновлює фонд БП періодично (один раз на рік або півріччя) з урахуванням інформаційних потреб і особливостей населення с. Розтока.

–  вивчає відповідність складу фонду запитам користувачів;

– приймає замовлення користувачів БП на передплату періодичних видань;  

–  веде облік відмов на запити користувачів;

– здійснює заходи щодо зберігання фонду (обезпилювання, дрібний ремонт, робота з боржниками, виховання культури поводження з книгою тощо).

3.4. Запис користувачів і видача документів бібліотечного фонду відбува​ються за “Правилами користування бібліотекою с. Кічерний Воловецького району”.

3.5. Основними обліковими документами БП є “Щоденник роботи БП біб​ліотеки с. Кічерний”, формуляри користувачів, книжкові формуляри, паспорти масових заходів, “Зошит обліку документів, прийнятих від користувачів взамін загублених”, “Журнал обліку відмов користувачам”: користувачів взамін загублених”, “Журнал обліку відмов користувачам”: 

– показ​ники діяльності з обслуговування користувачів БП (кількість користувачів, відвідувань, книговидачі, масових заходів і т.п.) щомісячно вносяться до облікових документів стаціонарної біб​ліотеки.

3.6. Режим роботи БП затверджується  розпорядженням голови  Кічернянської сільської ради Воловецького району і доводиться до відома мешканців с. Розтока.

3.7. БП фінансується в межах асигнувань, передбачених на утримання бібліотеки с. Кічерний.

3.8. Припинення діяльності БП здійснюється за розпорядженням голови Кічернянської сільської ради за погодженням з директором Воловецької районної бібліотеки для дорослих.

3.9. Завідувач (бібліотекар) стаціонарної бібліотеки несе відповідальність за організацію та результати діяльності БП, сприяє створенню належних умов праці у структурному ​ підрозділі.

3.10. Методичне керівництво здійснює Воловецька районна бібліотека для дорослих. 

Погоджено                                                                                    Затверджую

Голова Верхнє Водянської                                             Директор Рахівської

сільської  ради Рахівського району                                      районної ЦБС

__________________                                                  _________ Приймак Г. В.

“____” ___________ 2014 р.                                   “____” ___________ 2014 р.

ПОЛОЖЕННЯ

про бібліотечний пункт бібліотеки-філії с. Верхнє Водяне Рахівської районної ЦБС

1. Загальні положення

1.1. Положення про бібліотечний пункт с. Стримба, створений бібліотекою-філією  с. Верхнє Водяне Рахівської районної ЦБС розроблене  відповідно до Законів України “Про культуру”, “Про бібліотеки і бібліотечну справу”, “Про місцеве самоврядування“, “Положення про Рахівську централізовану бібліотечну систему” (далі – ЦБС) та “Положення про бібліотеку-філію с. Верхнє Водяне”.

1.2. Бібліотечний пункт с. Стримба (далі – БП) є територіально відокремленим структурним підрозділом бібліотеки-філії с. Верхнє Водяне Рахівської ЦБС, де працює її штатний працівник.

1.3. У своїй діяльності БП керується Конституцією України законодавчими та нормативно-правовими актами органів місцевого самоврядування,  “Правилами користування бібліотеко-філією с. Верхнє Водяне Рахівської ЦБС” (далі – стаціонарна бібліотека), наказами директора Рахівської ЦБС та даним Положенням.

1.4. Зміни та доповнення до цього Положення здійснюються за наказами директора Рахівської ЦБС.

2. Завдання і функції      

2.1. Основним завданням БП є:

– забезпечення права громадян с. Стримба на бібліотечне обслуговування, незалежно від їх статі, віку, національності, освіти, соціального статусу, по​літичних і релігійних переконань;

– здійснення бібліотечно-бібліографічного та інформаційного  обслуговування, виходячи з особистих, соціа​льних та інших потреб жителів с. Стримба в інформації, спілкуванні, організації дозвілля і т.ін, на безкоштовній основі.

2.2. У відповідності до основних завдань БП здійснює функції:

– вивчає та аналізує склад населення їх інтереси та запити;

– проводить інформаційну та роз’яснювальну роботу, з метою залучення населення до користування послугами  БП;

– забезпечує задоволення інформаційних запитів та потреб користувачів з використанням мож​ливостей стаціонарної бібліотеки, єдиного фонду (далі – ВСО), а також міжбібліотечного абонементу (далі – МБА);

– популяризує фонд шляхом організації книжкових виставок, переглядів;

– проводить соціокультурну роботу.   

– залучає актив (представників громадських об'єднань, інших культурно-мистецьких закладів) до проведення окремих заходів, що сприяють розвитку активності місцевої громади.

3.  Організація роботи

3.1. Діяльність БП здійснюється на основі річного плану роботи, який є складовою частиною плану стаціонарної бібліотеки.

3.2. Обслуговування користувачів БП забезпечує завідувач (бібліотекар) стаціонарної бібліотеки на безкоштовній основі:
– права і обов’язки працівника з обслуговування користувачів в БП визначаються його персональної Посадовою інструкцією.

– Посадова інструкція передбачає і відповідальність бібліотекаря за майно та фонд, що знаходиться в БП;

– у випадку заміни одного працівника БП іншим, а також у разі непередба​чених та стихійних подій (пожежа, затоплення, грабіжництво тощо) за наказом директора Рахівської ЦБС, за погодженням з головою сільської ради с. Верхнє Водяне проводиться позапланова інвентаризація майна БП. 3.3. Стаціонарна бібліотека здійснює формування та організацію фонду БП:

– веде облік документів, що надходять до БП;  

– поновлює фонд БП періодично (один раз на рік або півріччя) з урахуванням інформаційних потреб і особливостей населення с. Стримба.

– вивчає відповідність складу фонду запитам користувачів;

– приймає замовлення користувачів БП на передплату періодичних видань;  

– веде облік відмов на запити користувачів;

– здійснює заходи щодо зберігання фонду (обезпилювання, дрібний ремонт, робота з боржниками, виховання культури поводження з книгою тощо).

3.4. Запис користувачів і видача документів бібліотечного фонду відбуваються за “Правилами користування бібліотекою с.  Верхнє Водяне Рахівської ЦБС”.

3.5. Основними обліковими документами БП є “Щоденник роботи БП філії с. Верхнє Водяне”, формуляри користувачів, книжкові формуляри, паспорти масових заходів, “Зошит обліку документів, прийнятих від користувачів взамін загублених”, “Журнал обліку відмов користувачам”:
– показники діяльності з обслуговування користувачів БП (кількість користувачів, відвідувань, книговидачі, масових заходів і т.п.) щомісячно вносяться до облікових документів стаціонарної біб​ліотеки.

3.6. Режим роботи БП затверджується наказом директора Рахівської ЦБС та доводиться до відома мешканців с. Стримба.

3.7. БП фінансується в межах асигнувань, передбачених на утримання Рахівської ЦБС.
3.8. Припинення діяльності БП здійснюється за наказом директора Рахівської ЦБС.
3.9. Завідувач (бібліотекар) стаціонарної бібліотеки несе відповідальність за організацію та результати діяльності БП, сприяє створенню належних умов для користувачів структурного​підрозділу.

3.10. Методичне керівництво здійснюють  Рахівська ЦРБ та ЦДБ.

Вик.: Лехцер В.Г., головний

 бібліотекар-соціолог
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