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IIOJIO)KLHHL
Ob OTJEJIE KOMILIEKTOBAHMS OBPABOTKH
JIMTEPATYPbI
PAMOHHOIO MYHULIMITAJILHOI'O YUPEXJIEHHS KYJIBTYPhI
« EKATEPUHOBCKA ST MEXXTIOCEJIEHYECKAS LIEHTPAJIBHAS
BUBJIMOTEKAY
1. OBIHE NOJIOKEHHS

1.1. Otnen  komnuexkToBanuss W oOpaGoTku  auTepaTypbl  ABNSETCA  CTPYKTYPHbLIM
nogpasnenexueM  LlentpanbHoii paionHoit ©ubanotekm paiionroro ( LIPB)PaionHoro
MYHHUMMAILHOIO YHPEHICHHA KYILTYPbl « EKaTepuHOBCKas MEXNOCENEHYECKas UCHTpalbHas
Oubnnoreka» #  (PYHKUMOHHWpYET Ha PpaBHBIX TIpaBaXx C IPYIMMH  CTPYKTYPHBIMH
nozapasnencunsmn LIPB.

1.2.B cBOii A€ATEJILHOCTH OTAEH PYKOBOACTBYETCH:

- JleficTByrolMMH 3aKOHOAATETEHBIMH axTamu Poceuiickoi- Denepatuu;

-QOenepansibM 3aKkoHOM «O 6HbOMmMOTEHOM aAeney,

-«OcHoBamu 3akoHozIaTenbeTBa PD 0 KymmTypey,

-- JIOKyMEHTaMH, PYKOBOZSIIMMHM MATEPHAIAMH, ONPEAEIAIONIAMH OCHOBHbIE HANpPaBICHHS
pa3euTHA OMOMOTEYHOrO Jena B CTPaHe U B 001aCTH;

- YcraBom PMYK « EMIIb»;

- |Ipukazamu 1 pacnopsokeHusMu aupekropa PMYK « EMIIb»,

-IInanamp paborel PMYK « EMIIBy, IMonoxenneMm o LIPB, mactosumm ITonoxenuem,
IOPYTHMH JOKYMEHTAMH PErJIaMEHTHPYIOIUMH NEATEILHOCTh OTACNA KOMILISKTOBAHHA H
00paboTKky HTEpaTyphi.

1.3. B Bonpocax opraHusauwd paestenmpHocTd OKHO PMYK « EMIIB» noxotuereH
aamunmcrpaipn PMYK « EMIIBy, B TH1le 1UpeKTopa .

2. OCHOBHBGIE 3AJTAYHA H ® YHKIIHH

2.1. OcHoBHLIMH 3a1a4aMH-OT/IeJIa ABIIIOTON:

- CHCTEMATHHECKOE H ONCPATHBHOE KOMILIEKTOBAHHE CIIMHOTO (onna duomorek PMYK «
EMIIB» HOBRIMH NOKYMEHTAMH: TIDOH3BEACHUAMH NEYaTH, ayAHOBM3YAllbHBIMH MaTepHalaMu,
SNEKTPOHHBIMM ~ M3J@HHAMH C YHETOM MOCTOAHHO  MEHAIOUMXCH  MH(pOPMALHOHHBIX
noTpefHOCTEH NoL30BATENCH;

-U3y4eHHE, AHANN3. mmemmammmnmmommmno
12IEKIOCTH BLITO/IIEIHA 3aKa308, CTOMMOCTH JIOKYMEIITOB  ONEpATHBIIOCTH IOCTABKH;
-obecrnegeHue no:mom, noc'rosepuoc'm ‘M TOYHOCTH yueTHO# uHdopMmatuu o orae bubmnorek

CHCTEMATH3ALIUH, Kamomammu JIOKYMEHTOB,




- OpraHusanvda ¥ BeJeHhue KaTaJIOroB: y4€THOIO, aJ'I(l)aBI/ITHOFO, CUuCTeMaTun4deckoro,
3JIEKTPOHHOTO;

- ICKJIDY€HHE U3 YIYETHDbIX (1)OpM BbI6bIBa}OH.U/IX AOKYMEHTOB;

- dHAJIN3 HEBBINNOJIHEHHBIX 3dABOK U JOKYMEHTOB, UMEIOINXCA B (l)OH,Z[e;

- OCymecCcTBJIEHHUE METO,ELI/I‘{eCKOI‘/JI AeATEeJIbHOCTH.

3.COAEPXKAHUE PABOTbI OTAEJIA

OTnen KOMIUIEKTOBaHMS W OOpa0OOTKM JIMTEpaTypbl BBIIIOJHSAET BECh KOMILIEKC paboT IO
dopmupoBanuto GougoB PMYK « EMIIb»
3.1. OcyuiecTBiseT LEHTPATU30BAaHHOE TEKYIIEE U JOMOJIHUTEIbHOE KOMIUIEKTOBAHUE 33 CUET
BBIJICJIIEMBIX OIO/PKETHBIX ACCUTHOBAHUH U C TIPUBJICYCHUEM BHEOIO/DKETHBIX CPEJICTB:
- IOCTOSIHHO M3y4yaeT WHGOpPMAllMOHHbIE TIIOTOKM Ul BBISABIEHUS, OTOOpa, 3akaza u
npuoOpeTeHus: JOKYMEHTOB B (OHJ OMOIMOTEK, OCyHIecTBIseT cOOp MH(GOPMAIIMH O CUCTEME
YUPEKACHUH  paclpoCTpaHEHHs  JOKYMEHTOB: KHUIOTOPrOBbIX  (upMax, Mara3uHax,
U3/1aTENIbCTBAX;
- OCYILECTBIIIET OTOOp M 3aKa3 JOKYMEHTOB IO MOCOOMSM HM3HATENbCKOH M KHUTOTOPrOBOM
oubmmorpaduu: KarajgoraM, Ipanc-IMcTaM 1 T.11.;
- y4acTByeT B CHCTEME€ 3aKylKd JOKYMEHTOB  Uepe3 3aK/IIOYEHHE MYHMIMIAIbHBIX
KOHTPaKTOB;
- IPOBOJUT MOJNHUCKY HA IMEPUOJUYECKHE H3IAHMUS JJI BCEX CTPYKTYPHBIX MOJpa3fesieHUui
PMVYK « EMIIb».
- BBIIBIISIET MMewoluecs B (PoHIAE HHPOPMALMOHHBIE MPOOEsbl, HUCHOIb3YET pa3IUUHbIE
UCTOYHUKU Il PETPOCIEKTUBHOTO KOMIUIEKTOBaHMS JOKYMEHTaMH, KOTOpblE OTCYTCTBYIOT B
¢done OMOTMOTEKN M UMEIOTCS B HEIOCTATOYHOM KOJIMYECTBE;
- IpuoOpeTaeT U3/1aHus Ha HeTPaJULIMOHHBIX HOCUTEIISIX.
3.2. OcymiecTBisIeT yueT U PErucTPAIHIO MOCTYUBIINX H3TaHUI:
- IPUHUMAET JOKYMEHTBI, IOCTyIaromue B GoH] OMOIMOTEKY;
- BegeT «KypHan perucrpanuy KapToueK yUeTHOTO KaTaloray;
- (hopMuUpyeT KapTOTEKW MHIAMKATOPOB CTPYKTYPHBIX [OJpa3/eieHuli, o0ecrneynBaeT Hx
COXPAaHHOCTB;
- BeZIeT CyMMapHBbIid yueT poHma 6ubimoTeku;
- KOHTPOJMPYET MOJHOTY U CBOEBPEMEHHYIO JIOCTaBKY M3JaHHM, MOCTYNAIOMUX MO MOIIHUCKE,
pPEeTUCTpalMI0O UX B KapTOTEKe NEpUOJUYECKUX H3AaHMH M pacrnpeaeieHue 1no OuOIMoTekam
PMVYK « EMLIb».
3.3.00pabatpiBaeT, CUCTEMAaTHU3UPYET M KATAIOTU3UPYeT JOKYMEHTbI, IepeAaeT HX B

cootBercTBytomue noapasaenenuss PMYK « EMIb»
- OCYILIECTBJISIET TEXHUUECKYI0 00pabOTKY JOKYMEHTOB;
- BEJIET 3JIEKTPOHHBIIN KaTajor HOBBIX NMOCTYIIeHUH Ha 6a3e mporpammel « IPBUCy;
-pacripesieniieT BHOBb IOCTYNHMBIINE JOKYMEHTBHI B CTPYKTypHbIe mojpaszzaeneHus PMVYK «
EMLB».
3.4.Co311a€T 1 BeAET CIpaBOYHBIHM anmapar oT/esa B IOMOLb KOMIUIEKTOBAaHHIO, KaTaJIOTU3alUU
U KJIacCU(PUIMPOBAHUIO JINTEPATYPHI.
3.5.Beaér nmoxymeHtampHOEe OGOpMIICHHE ITOKYMEHTOB, BbIObIBatomux u3 (oHmaoB PMYK «
EMIIb».
3.6. [IpoBOIUT COBMECTHO C JpPYTUMH OTHENaMd paboTy MO M3YYEHHIO COCTaBa U
UCIIONIb30BaHUsl (OHJIOB C LENbI0 YJIYYIICHHS KayecTBa KOMILJIEKTOBAHUS M TIOBBIIICHUS
3¢ (HEKTUBHOCTH HCTIONIH30BAHMUS.
3.7.KonTtpomupyer u aHamm3upyer padoty mozapasaeneHuii PMYK « EMIIb» mo Bompocam
COXPAaHHOCTH KHUXHBIX (POHIOB M MPABMIIBHOCTU BEJICHHS JOKYMEHTAIlMM 1O Y4ETY HOBBIX
MOCTYIUICHUH U CIIMCAHUS JTUTEPATYPhl MO PA3TUUYHBIM PUIHHAM.
3.8.0pranusyer u BeAET CBOIHBINA YUETHBIN KaTaJIOT U 3JIEKTPOHHBIN KaTanor Ha ¢poug PMVYK «
EMIIb».Oka3pIBaeT METOAMUYECKYIO MTOMOIIb B BEJCHUH aj()aBUTHBIX KAaTajJOroB CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3ieJIEHUI 1 BEIET KOHTPOJIb 32 UX COCTOSHUEM.



3.9.BHC,Z[pHeT HOBBIC TCXHOJIOI'MHU Ha 6336 KOMIIBIOTCPU3AlIUU U UCIIOJIb30BAHUA TCXHUYCCKUX
CPEICTB AJIsl MOJIEPHHU3AIMHU pabOThI OT/AENA.
3.11.PerynsipHO OTYMTHIBaeTCA TMepel Oyxraiarepueld IO pPacXoJOBAaHHIO CpPEACTB Ha
npuoOpeTeHne U3aHui BCeX TUIIOB U BUJIOB.
3.12.ExxeronHo moABOAMT WTOTM OOHOBieHUs u cocrostHua ¢ounoB PMYK « EMIIb»
MYHHUIIMNIATBHBIX OubmuoTek ExaTepuHoBckoropaiiona.
3.13.YuactByer B pabore 1o moBbimeHUI0 kBanudukanuu kaapos PMYK « EMIb» B
COOTBETCTBHUU C MTPOUIIEM OTIeA.

4. YITPABJIEHHUE
4.1. B cBoeit gesarenbHoctu OTaen noguunsetcs aupektopy PMYK « EMLby.
4.2. Pexxum pa6oTbl OTaesnia ycTaHaBJuBaeTcs [IpaBUaMU BHYTPEHHErO TPY/AOBOTO
pacnopaaka PMYK « EMLIb»
4.3. PykoBoaut OTZes10M 3aBeyIOLMK, HA3HAYaeMblil U OCBOOOXKAAaeMbIA OT 3aHHUMaeMOH
JomkHoCcTH aupektopoM PMVK « EMIb»  3aBepgyromuin OTpesoM OprasHusyer
JedaTenbHOCTb OThesa, OCylIeCTBJsSeT CBOK [leITeJIbHOCTb B COOTBETCTBUM C
JOHKHOCTHOW MHCTpyKUMeH, [IpaBusiaMu BHyTpeHHero TpyZoBoro pacnopsiika PMYK «
EMIIb»
4.4. CotpypHuku OTAena Ha3HA4YalOTCAd U OCBOOOXKJAIOTCA OT 3aHMMaeMOW JOJKHOCTH
aupektopoM LIBC. 06s13aHHOCTH COTPYAHUKOB OTAesa onpesesioTC B COOTBETCTBUM C
JIOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKLMAMU M [lpaBUaMU BHYTpPEHHEro TPYJLOBOTO pacnopsjka
PMVYK « EMIIb»
4.5.Pabota otaena ctpoutcs Ha ocHoBe eauHoro miaHa PMVYK « EMIIby. [lnansl u
oTueThl yTBepxkaatoTcsa nupekropom PMYK « EMIB»

5. MPABA OKuO PMYK « EMIIb»;
5.1.01ae1 KOMILIEKTOBAHUSA M €70 3aBe1YIOIIMI UMEIOT MPaBo:

-3anpaiuBaTh HeoOXoauMble cBeaeHusi BO Bcex moapasaeicHusix PMYK « EMIIby ans
COCTaBJICHUS IJIAHOB U OTYETOB MO JABIKEHHIO (DOHAA, KOOPAMHALUU JIEATEIbHOCTH;
-CaMOCTOSTENbHO ONpPEAeNsATh IMyTH W METOJbl pealin3allid IIJJaHOB paboThl OTAena |
COJIEpKaHUE €ro JAEeSATEIbHOCTH;

-BHOCUTH npeioxkenus aupexkropy PMVYK « EMIIb» 1o coBepleHCTBOBAaHUIO OpraHU3aluu
TpyJa B OTAeNe U OUOINOTEKE;

-OCYIIECTBJIATh B YCTAHOBJIEHHOM HOps/KE IMOJ0OpD M PacCTaHOBKY KaJapoB B OTIeNEe B
COOTBETCTBUM CO INTAaTHBIM pACIHACAHMEM M YYETOM JIEJIOBBIX KAaueCTB CIELUAINCTOB H
KBAJTM(PHUKAIIMOHHBIX TPeOOBAaHUM, MpPEAbABIAEMbIX K JAHHOW KaTeropuu pabOTHUKOB;
-IPEACTaBIATh K TOOLIPEHHUIO OTIMYMBIIUXCS COTPYAHHKOB OTIE€Na M B HEOOXOIUMBIX
ClIy4asX BHOCUTb MPENJIOKEHUS O TPUBICYEHHH MX K OTBETCTBEHHOCTH 3a HapylIeHHE
TPYAOBOM ¥ TPOU3BOJICTBEHHOW TUCIIUIIIIUHBI

-J1aBaTh 3aKJIFOUEHUS 110 BOIIPOCAM, KaCArOIUMCs KOMIIETEHTHOCTH OT/IEINA;
-IPEJICTAaBUTEIILCTBOBATh B PA3JIMYHBIX YUPEKIACHUSAX M OpPraHu3alusax II0 BOIPOCaM,
KACAFOIIMMCS AESITENbHOCTH OTAEINA.

6. OTBETCTBEHHOCTDb OKuO PMYK « EMIIb»:

6.1.0KuO PMVK « EMIIb» u ero COTpyIHUKA NpPHU BBINOJIHEHUH (QYHKIHUNA HECYyT
OTBETCTBEHHOCTh 3a:

-BBITNIOJIHEHUE 33/1a4 U (YHKIMH, BO3JIOKEHHBIX HacTosmuM llonokeHueM Ha COTPYAHUKOB
OTJIeNIa, BBIMIOJIHEHNE MTPUKA30B U pacnopsikeHuil pykooactea PMYK « EMIIby;



-KQYeCTBEHHOE COCTABJICHHE IUIAHOB M  OTYETOB MPOU3BOACTBEHHON  JESATEIBHOCTH,
CBOEBpPEMEHHOE mpeacTaBieHue ux pykoBojactBy PMVYK « EMIIb» u B BblmecTosime
OpraHu3aluy;

-c00JTI0/IeHUE MPOU3BOACTBEHHON U TPYI0OBOM JUCIUILINHBL,

-COCTOSIHUE TEXHHUKH 0€30MacHOCTH, OXPAHbI TPYia, TPOU3BOJCTBEHHONW CAHUTAPUU U TIOKAPHON
oesomacHoctu B OKnO PMVYK « EMIIby;

-COXpaHHOCTh MarepuaibHbiX leHHocTel OKuO PMYK « EMLby.

7. MOPAJIOK JEUCTBUS MMOJIOXKEHUS OB OTAEJE KOMILIEKTOBAHUSA 1
OBPABOTKU JIMTEPATYPbBI

7. llopsipok aeiicrus IloJoxxkennst

7.1. Hacrosiee Ilonoxenue yreepxxnaercs nupekropom PMYK « EMIIb»

7.2. B mpouecce ocymecTtBieHus aearensHoctn Otnena B Hactosimee [lomoxkenue B
YCTaHOBJICHHOM ITOPSIKE MOT'YT BHOCHTBCS COOTBETCTBYIOIINE U3MEHEHUS U JIOTIOTHEHHUS.

7.3. Hacrosiiee IlonoxeHue nelicTBYeT ¢ MOMEHTA €r0 YTBEPKACHUS



