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ПОЛОЖЕНИЕ 
о методико-библиографическом отделе 

I. Общие положения 
1.1 Методико-библиографический отдел (МБО) является структурным подразделением 
межпоселенческого муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизован-
ная библиотечная система» Лукояновского муниципального района (ММБУК ЦБС). 
1.2. В своей практической деятельности отдел руководствуется постановлениями Прави-
тельства РФ, определяющими развитие культуры; основами законодательства РФ о куль-
туре; Законом РФ «О библиотечном деле»; рекомендациями методических центров; Уста-
вом ММБУК ЦБС, Положением о ЦБ, Положением о методико-библиографическом отде-
ле, приказами и распоряжениями директора ММБУК ЦБС, перспективными, годовыми и 
квартальными планами работы. 

II. Основные задачи 
2.1. Обеспечение единого организационно-методического руководства структурными 
подразделениями ММБУК ЦБС, оказание им методической помощи по совершенствова-
нию работы. 
2.2. Изучение, обобщение и внедрение передового опыта, результатов научных исследо-
ваний, рекомендаций методических центров всех уровней и ЦБ в практику работы 
ММБУК ЦБС. 
2.3. Организация мероприятий по повышению квалификации, производственной учебы 
для различных категорий библиотечных работников. 

III. Содержание работы 
3.1. Анализ состояния библиотечного обслуживания населения в районе/городе. Участие в 
составлении единого плана библиотечного обслуживания населения района/города. 
3.2. Анализ деятельности библиотек-филиалов, других подразделений ММБУК ЦБС на 
основе полученных от них планов работы, текстовых и статистических отчётов, по ре-
зультатам выездов на места, выступлениям библиотечных работников на занятиях в сис-
теме повышения квалификации, участие в составлении перспективных, годовых, квар-
тальных планов работы, текстовых и статистических отчётов ММБУК ЦБС. 
3.3. Составление сводных планов и отчётов по методической и справочно-
библиографической и информационной работе. 
3.4. Организация методической работы в ММБУК ЦБС совместно с отделами ЦБ, ЦДБ: 
- оказание структурным подразделениям ММБУК ЦБС консультативной и практической 
помощи по всем направлениям работы, подготовка методических пособий; 
- внедрение научно-обоснованных рекомендаций, эффективных форм и методов пропа-
ганды книги, библиотечного и информационно-библиографического обслуживания в ра-
боту структурных подразделений ММБУК ЦБС с учётом особенностей различных групп 
пользователей; 
- выявление, изучение и обобщение передового опыта библиотек района, области, страны 
и зарубежных стран, внедрение его в практику работы ММБУК ЦБС, создание на базе 
лучших библиотек-филиалов школ передового опыта; 
- информационная и справочно-библиографическая работа по вопросам теории и практики 
библиотечного дела, сбор, хранение и предоставление в пользование библиотечным ра-



ботникам литературы и методических материалов по библиотековедению и библиогра-
фии, организация работы методического кабинета. 
3.5. Организация и пропаганда единого справочно-библиографического аппарата ММБУК 
ЦБС. 
3.6. Содействие использованию справочно-библиографического аппарата в индивидуаль-
ной и массовой работе с пользователями. 
3.7. Организация совместно с администрацией ММБУК ЦБС профессиональных конкур-
сов, смотров, занятий в системе повышения квалификации библиотечных кадров, других 
мероприятий по работе с кадрами. 
3.8. Участие в проведении мероприятий по совершенствованию научной организации тру-
да. Подготовка и внедрение документов, регламентирующих деятельность ММБУК ЦБС 
(Устава ЦБС, Правил пользования библиотеками ЦБС, Положение о ЦБ, ЦДБ, отделах, 
секторах, группах ЦБ и ЦДБ, библиотеках-филиалах, должностных инструкций работни-
ков ММБУК ЦБС, Правил внутреннего трудового распорядка и т.д.), организация работы 
по нормированию библиотечного труда. 
3.9. Участие в научных исследованиях, проводимых Нижегородской государственной об-
ластной универсальной научной библиотекой, другими библиотеками - методическими 
центрами, внедрение рекомендаций по их итогам в работу ММБУК ЦБС. 
3.10. Координация работы с библиотеками других систем и ведомств, органами информа-
ции региона по вопросам методической, справочно-библиографической и информацион-
ной деятельности ММБУК ЦБС. 
3.11. Оказание консультативной и методической помощи библиотекам других систем и 
ведомств региона по всем направлениям работы. 

IV. Организация работы и управление 
4.1. МБО находится в ведении и непосредственном подчинении директора ММБУК ЦБС и 
его заместителя. 
4.2. Штат отдела утверждается директором ЦБС в установленном порядке в соответствии 
со штатным расписанием. Штат МБО - 4 человека: зав. МБО, 2 вед. методиста, 1 вед. биб-
лиограф. 
4.3. Заведующий МБО назначается и освобождается от занимаемой должности директо-
ром ММБУК ЦБС. Заведующий МБО несёт ответственность за организацию и содержа-
ние работы отдела. Обязанности заведующего МБО определяются должностной инструк-
цией, утверждаемой директором ММБУК ЦБС. Заведующий МБО входит в состав совета 
при директоре. Руководит Методическим советом. 
4.4. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от работы директором ММБУК 
ЦБС по представлению заведующего отделом в соответствии с трудовым законодательст-
вом. Их обязанности определяются должностными инструкциями, утверждёнными дирек-
тором ММБУК ЦБС. 
4.5. Отдел составляет перспективные, годовые и квартальные планы работы, текстовые и 
статистические отчёты о работе отдела. Планы и отчёты утверждаются директором 
ММБУК ЦБС. 
4.6. Методико-библиографический отдел привлекает к участию в методической, справоч-
но-библиографической и информационной работе ведущих (всех) сотрудников ЦБ, ЦДБ, 
работников лучших библиотек-филиалов. 
4.7. Отдел проводит мероприятия по повышению уровня профессиональной подготовки 
сотрудников отдела, внедряет научные методы организации труда. 
4.8. Распорядок работы отдела определяется в зависимости от производственной необхо-
димости и утверждается директором ММБУК ЦБС по согласованию с отделом культуры 
местной администрации. 
4.9. Настоящее Положение, дополнения и изменения к нему утверждаются директором 
ММБУК ЦБС. 


