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П О Л О Ж Е Н И Е

об абонементе библиотеки

1.Общие положения

· Абонемент является структурным подразделением библиотеки и осуществляет выдачу документов во временное пользование.

· В своей деятельности абонемент руководствуется Гражданским кодексом РФ, законами РФ и Краснодарского края «О библиотечном деле», «О культуре», Уставом библиотеки, настоящим Положением.

· Абонемент осуществляет возложенные на него задачи во взаимодействии с детской  кафедрой.

· Обслуживание пользователей на абонементе ведётся в соответствии с «Правилами пользования библиотеки».

2. Основные цели и задачи

· Максимально полное удовлетворение запросов пользователей.

· Совершенствование качества предоставляемых услуг.

· Обеспечение прав граждан на свободный доступ к информации.

· Повышение информационной культуры пользователей средствами библиографической и информационно-массовой работы.

3. Содержание работы

· Библиотечное обслуживание населения поселения. Предоставление всего перечня традиционных библиотечных услуг.

· Дифференцированное обслуживание пользователей.

· Систематическое изучение состава читателей. Выявление читательских интересов.

· Привлечение к чтению путём рекламы печатных и информационных изданий.

· Участие в районных и краевых конкурсах.

· Организация массовой работы с пользователями, использование всех её форм и методов.

· Создание условий для осуществления прав пользователей на свободный доступ к информации и документов из фонда абонемента.

· Организация индивидуальной работы с пользователями.

· Обеспечение высокой культуры обслуживание, создание комфортной библиотечной среды.

· Учёт работы по обслуживанию пользователей, ведение картотеки пользователей.

· Участие в составлении планов работы и текстовых и статистических отчётов.

3.1. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание.

· Создание справочно-библиографического аппарата абонемента. Оказание консультативной помощи пользователям в его использовании.

· Ведение и редакция систематического и алфавитного каталогов. Создание по мере необходимости актуальных картотек.

· Создание библиографических списков литературы  актуальной тематики; ведение архива выполненных справок или тетради учёта библиографических справок.

·  Организация информации о документах абонемента.

3.2. Работа с фондом.

· Участие в комплектовании фонда абонемента. Ведение картотеки отказов. Систематический анализ картотеки отказов в целях докомплектования.

· Организация работы по учёту, сохранности, редакции фонда абонемента.

· Изучение состава и использования фонда абонемента, отбор и списание ветхой, неиспользуемой, непрофильной литературы из фонда абонемента.

· Применение мер для компенсации ущерба, нанесённого пользователями абонемента согласно правилам пользования библиотекой.

· Раскрытие и продвижение фонда абонемента с помощью оформления книжных выставок.

4. Организация и управление

· Абонемент подчиняется в своей деятельности директору библиотеки, создаётся и ликвидируется приказом директора.

· Ответственный за работу абонемента назначается приказом директора.

· Сотрудник абонемента  несёт ответственность за качество работы, выполнение плана, состояние фонда, справочно-библиографическую и информационную работу абонемента, соблюдение трудового законодательства, трудовой дисциплины, правил техники безопасности, пожарной безопасности.

· Обязанности сотрудника абонемента определяются должностной инструкцией, утверждаемой директором библиотеки..

· Сотрудник абонемента несёт полную материальную ответственность за сохранность библиотечного фонда абонемента.

· Распорядок работы абонемента определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка. 

5. Структура абонемента
· Структура и штатная численность абонемента определяется штатным расписанием библиотеки.

