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Методико-библиографический отдел

ИНСТРУКТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПИСЬМО

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ДЕТСКОГО ОТДЕЛА ПУБЛИЧНОЙ БИБЛИОТЕКИ» 
Новосибирск, 2005

Согласно «Модельному стандарту деятельности публичной библиотеки» «Публичная библиотека размещается с учётом её максимальной пространственной доступности (по времени не более 15–20 минут, за которое местный житель может добраться до библиотеки)». Сеть муниципальных библиотек Новосибирска расположена так, что не во всех районах выполняются эти нормы, особенно по обслуживанию детского населения. Учитывая территориальную разбросанность города, тридцати детских библиотек для обслуживания юных горожан в возрасте от 2-х до 15-ти лет недостаточно. Поэтому муниципальные библиотеки, обслуживающие взрослое население, вынуждены открывать детские отделы (секторы). 
Каждая ЦБС, открывая новые структурные подразделения, создаёт собственный пакет документов, зачастую не соответствующих принятым нормативам. Созданная документация, призванная регламентировать деятельность детского отдела и его библиотекарей, не имеет типологического единообразия. 
    
«Модельный стандарт…» предписывает функционирование  детского отдела в публичной библиотеке  при наличии литературы для читателей в возрасте до 15 лет  в объёме 30–50 % от общего фонда, включая документы на различных носителях, обучающие и развивающие программы, игры и т. п. В настоящий момент таких фондов детской литературы централизованные библиотечные системы, открывающие детские отделы (секторы), в большинстве своём не имеют, что предполагает перспективное целенаправленное комплектование библиотек детскими изданиями. В связи с этим рекомендуется следующее соотношение: доля детского фонда  в общем книжном фонде библиотеки должна соответствовать доле читателей-детей в общем количестве читателей, что предполагает перспективное целенаправленное комплектование библиотек детскими изданиями.

        
Имеющийся фонд отдела отражается в отдельных алфавитном и систематическом каталогах для учащихся 1–4-х и 5–9-х классов.

       
Детские отделы (секторы) в полной мере выполняют функции детской библиотеки. Поэтому они должны иметь стандартный пакет организационно-правовых документов, содержащих правила, нормы, положения, устанавливающие статус отдела (сектора), его структуру, штатную численность и должностной состав.

       
Открытие детского отдела (сектора) – структурного подразделения  библиотеки – регламентируется приказом директора ЦБС, Положением об отделе (секторе), должностными инструкциями, в Устав ЦБС вносятся сведения о структурном изменении.
        
На детский отдел (сектор) распространяются нормы объёмных показателей детских библиотек: 600 читателей и 12 000 книговыдач на одного библиотекаря. На каждого пользователя отделом (сектором) заводится отдельный формуляр, рекомендованный для детской библиотеки. Учёт всей работы ведётся в Дневнике работы детской библиотеки. (Примерные схемы приводятся ниже.)
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ ОБСЛУЖИВАНИЯ ЧИТАТЕЛЕЙ-ДЕТЕЙ

1. Общие положения

Детский отдел является отдельным структурным подразделением библиотеки, находится в ведении и работает под непосредственным руководством заместителя директора (заместителя директора по работе с детьми).
Работа детского отдела регламентируется законом РФ «О библиотечном деле», Уставом, Правилами пользования библиотекой, планами работы, настоящим Положением и должностными инструкциями сотрудников.

2. Основные задачи  
Обеспечение прав пользователей на бесплатный, свободный и равный доступ к источникам информации.
Организация библиотечно-библиографического и информационного обслуживания детей и руководителей детского чтения на основе согласованной деятельности с отделами ЦБ, структурными подразделениями ЦБС, работающими с читателями-детьми, координации со школьными библиотеками города.
Предоставление пользователям комплекса библиотечных услуг в помощь образовательному процессу, деловому чтению, дополнительному образованию и досугу.

3. Содержание работы

Организация обслуживания детей в соответствии с единым планом библиотечного обслуживания города.
Формирование читательского контингента отдела. Привлечение детей к пользованию библиотекой. Систематическое изучение состава читателей-детей, их интересов и запросов, особенностей чтения и восприятия книг. Реклама отдела.
Организация дифференцированного обслуживания пользователей с учётом их возрастных особенностей. 

Продвижение литературы различными формами библиотечной работы с книгой с целью активизации его использования.
Обеспечение библиотечно-библиографического и информационного обслуживания. Формирование основ читательской культуры, умения работать с источниками информации.
Организация досуга пользователей. Создание читательских объединений, клубов по интересам, актива читателей-детей.
Координация и взаимодействие по вопросам обслуживания детей с библиотеками других систем, со школами, внешкольными учреждениями дополнительного образования.
Мониторинг качества состава книжного фонда. Систематический анализ неудовлетворённости спроса читателей отдела с целью выявления пробелов в комплектовании.
Участие в комплектовании фонда отдела. 
Рациональное размещение и расстановка книжного фонда с целью быстрого поиска нужных пользователям документов.
Обеспечение хранения и сохранности фонда. Проверка фонда.
Участие в создании справочно-библиографического аппарата отдела. Организация занятий по пропаганде СБА, помощь читателям в его использовании.
Изучение и обобщение передового опыта детских библиотек, ЦБС; внедрение рекомендаций ЦГДБ в практику работы отдела.
Повышение квалификации и самообразование библиотекаря отдела.
4. Организация и управление

Структура отдела определяется штатным расписанием библиотеки.

Отделом руководит заведующий (библиотекарь с руководящими функциями), назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности директором библиотеки (ЦБС).

Обязанности заведующей и библиотекарей детского отдела определяются должностными инструкциями, утверждаемые директором.

Работа отдела строится на основе единых планов работы библиотеки. Заведующий отделом составляет годовой и квартальный планы, квартальные и информационные отчёты.

Детский отдел работает в тесном контакте с другими структурными подразделениями библиотеки.

Распорядок работы отдела определяется в зависимости от производственной необходимости и утверждается директором библиотеки (ЦБС).
ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО БИБЛИОТЕКАРЯ ДЕТСКОГО ОТДЕЛА

1. Общие положения
Главный библиотекарь детского отдела ведёт самостоятельный участок работы, отвечает за содержание и организацию работы отдела.

Назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора в соответствии с трудовым законодательством.

Руководствуется в своей деятельности Федеральным законом «О библиотечном деле», Приказами и распоряжениями комитета по культуре и искусству мэрии, Уставом библиотеки (ЦБС), приказами директора, Положением об отделе, данной должностной инструкцией.

Участвует в подборе кадров отдела, содействует развитию творческой инициативы сотрудников отдела, повышению их квалификации.
2. Квалификационные требования

Знание основ законодательства о культуре и трудового законодательства, руководящих материалов по библиотечному делу, правил по охране труда.
Владение умениями и навыками планирования, расчёта показателей, учёта и контроля. Владение методами анализа работы и поиска путей корректирования работы в соответствии с современными требованиями.

Обладание знаниями по педагогике и психологии, творческими и коммуникативными способностями.
Наличие специального образования и стаж библиотечной работы не менее 3-х лет.

3. Должностные обязанности

Руководит работой отдела. Составляет годовой, квартальные планы, статистический и информационный отчёты по своему структурному подразделению. Обеспечивает выполнение контрольных показателей отдела.
Изучает, анализирует и внедряет в практику работы  отдела интересный опыт библиотек по обслуживанию пользователей детских библиотек.

Принимает участие в индивидуальном и фронтальном обслуживании читателей, изучении их интересов и информационных потребностей, в воспитании информационно-библиографической культуры пользователей.

Изучает и внедряет в практику работы новые формы организации досуговой деятельности детей.
Изучает читательские интересы и на основе их анализа организует читательские объединения.

Обеспечивает организацию, использование и хранение и сохранность книжного фонда. Контролирует своевременное возвращение документов в фонд библиотеки. Несёт материальную ответственность за сохранность фонда.

Осуществляет непосредственную связь с педагогическими коллективами школ микрорайона, организует выступления перед педагогами и родителями. 

Принимает участие в распространении опыта работы отдела среди муниципальных библиотек города.
4. Права
4.1.  Главный библиотекарь имеет право:
·  Вносить на рассмотрение директора предложения по улучшению организации обслуживания пользователей, о поощрении или взысканий на сотрудников отдела;
· Организовывать рабочие места сотрудников с целью улучшения использования кадров.

5. Ответственность

5.1. Библиотекарь несёт ответственность за содержание и качество работы отдела, в том числе:
· выполнение контрольных показателей;
· ведение учётных документов и достоверность предоставляемых своевременно сведений;
· контролирует соблюдение сотрудниками отдела производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите;
· отвечает за соблюдение распорядка работы отдела.

С инструкцией ознакомлен____________(                                              )

                                                          роспись                                           Ф.И.О.
Дата___________ 

Образец  формуляра
читателя дошкольного возраста и школьника 1–9-х классов

	Заметки библиотекаря

	Школа_____Класс_____


	
	№

	
	Год


	
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

Фамилия________________________

Имя___________________________

Год рождения____________________
Адрес__________________________

Телефон домашний_______________
Сведения о родителях_____________
______________________________
_______________________________
Состоит читателем в данной библиотеке с__
Дата перерегистрации_______________
Правила библиотеки знаю
и обязуюсь выполнять
«___»________200__г____________
                                                (подпись читателя)


Второй образец
	
	№

	
	Год


	
	Фамилия__________________
Имя_____________________
Год рождения_____________
Номер школы_____класс______
Домашний адрес, телефон,
сведения о родителях_________
__________________________
__________________________
__________________________
Состоит читателем библиотеки с___
____________________________
Правила библиотеки обязуюсь
выполнять_______________

                      (подпись читателя)

	


Образец вкладыша в формуляр читателя
	№ читательского билета/год (№ 344/2005)

	Дата
	Инв.номер
	От-
дел
	Автор и заглавие книги
	роспись
читателя
	роспись
библио-
текаря

	
	
	
	
	
	


Образец «Дневника работы детской библиотеки» предлагает пособие «Организация работы ЦБС» (М.: Книга, 1985. – С. 176) – приложение 7.7.
         
С учётом изменения отчётности, формы 6-нк возможно объединение граф, изменение их формулировки. Желательно ввести графу «Впервые записавшиеся». Графу «Число посещений» можно разбить на две – «Число посещений» и «Из них на массовых мероприятиях».
	Дата

	Всего

	Записано читателей
	Число
посе-
щений

	Из
них
на
масс.

меропр.

	
	
	Дошкольники

	I–IV
кл.

	V–IX
 кл.

	Юно-
шест-
во
	Руководи-тели дет. чтения,
взросл.

	Впервые
записав-
шиеся
	
	

	1
	2
	3

	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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