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Утверждено 

  приказом директора ГБУ «Национальная библиотека 

 Чеченской Республики им. А.А. Айдамирова  

 от 12 апреля 2016 г. № 30 

  

  С.М. Исраилова 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ  ОТДЕЛЕ  НАЦИОНАЛЬНО-КРАЕВЕДЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

ГБУ «НАЦИОНАЛЬНАЯ  БИБЛИОТЕКА ЧЕЧЕНСКОЙ 

РЕСПУБЛИКИ  им. А.А. АЙДАМИРОВА» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

1.1. Отдел национально-краеведческой литературы (далее Отдел) является 

структурным подразделением государственного бюджетного учреждения 

«Национальная библиотека Чеченской Республики им. А.А. Айдамирова»  (далее –  

Библиотека) и подчиняется  директору (заместителю директора по библиотечной 

работе). 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется федеральными законами «О 

культуре», «О библиотечном деле», «Об информации, информатизации и защите 

информации»; законом Чеченской Республики «О культуре», «О библиотечном 

деле в Чеченской Республике»; указами и распоряжениями Главы Чеченской 

Республики; постановлениями  и распоряжениями  Правительства Чеченской 

Республики;  постановлениями  и распоряжениями  Администрации Главы и 

Правительства Чеченской Республики;  и приказами Министерства культуры 

Чеченской Республики; Уставом Библиотеки;  приказами по Библиотеке; 

Правилами внутреннего распорядка Отдела и Библиотеки; настоящим 

Положением. 

1.3.    Положение об Отделе утверждается приказом директора Библиотеки. 

1.4.  Отдел осуществляет выполнение запросов пользователей Библиотеки, 

связанных с печатными, аудиовизуальными и другими документами краеведческой 

направленности. 

1.5. Отдел строит свою деятельность на основе перспективных планов и планов на 

год,  квартал, месяц. 

1.6. Работа Отдела осуществляется в координации со всеми структурными 

подразделениями Библиотеки, библиотеками других систем и ведомств. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

 

2.1. Полное оперативное библиотечное и информационно-библиографическое 

обслуживание пользователей  в соответствии с запросами и профилем  Отдела. 

2.2. Информационное и справочно-библиографическое обеспечение запросов и 

потребностей пользователей краеведческого характера. 
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2.3. Воспитание информационной культуры пользователей Отдела: привитие 

навыков работы с книгой, другими средствами обучения. Подготовка 

пользователей  для работы со справочным аппаратом, в том числе в 

автоматизированном режиме. 

2.4. Сосредоточение в фонде основного, наиболее полного собрания краеведческих 

документов и обеспечение их надёжного постоянного хранения. 

2.5. Формирование библиотечного фонда Отдела документами в соответствии с 

информационными запросами и потребностями пользователей. 

2.6. Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их качества на основе 

технического оснащения  Отдела, компьютеризации библиотечно-

информационных процессов. 

2.7. Организация справочно-поискового аппарата Отдела как в традиционном 

режиме (система каталогов и картотек), так и с использованием современной 

автоматизированной информационной технологии. 

2.8. Обеспечение прав пользователей на свободный и равный доступ к фонду 

редкой литературы и краеведческим информационным ресурсам. 

2.9. Распространение краеведческих знаний, формирование и развитие 

краеведческих информационных потребностей. 

2.10. Составление и издание библиографических пособий, справочников, 

проспектов, буклетов, летописных и биографических описаний. 

1.11. Взаимодействие с другими учреждениями, ведущими профессиональную 

краеведческую деятельность (архивами, музеями и др.), и участниками 

общественного краеведческого движения. 

2.12. Совершенствование библиотечного обслуживания, расширение возможности 

информационного обеспечения пользователей с помощью компьютерных 

технологий, новых технических средств. 

2.13. Создание условий для комфортного пребывания пользователей в Библиотеке, 

для читательского, личностного развития пользователей, для роста их духовной 

культуры. 

2.14. Ведение картотеки  периодических статей; 

2.15. Организация дифференцированного обслуживания пользователей Отдела.  

2.16. Бесплатное обеспечение пользователей  Отдела основными библиотечными 

услугами: 

 через предоставление  полной информации о составе библиотечного фонда 

систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования; 

 оказание консультационной помощи в поиске и выборе произведений печати 

и других документов; 

 выдача во временное пользование произведений печати и других документов 

из фонда  Отдела; 

 выполнение тематических, адресных и других библиографических справок;  

 проведение библиографических обзоров; организация книжных выставок; 

 проведение досуговых мероприятий согласно годовым и месячным планам. 
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2.17. Организация, учет и хранение  фонда  Отдела в соответствии с действующей 

инструкцией, обеспечение его сохранности в соответствии с Положением о 

сохранности фонда.   

2.18. Систематическое изучение информационных потребностей пользователей с 

целью приведения состава фонда Отдела в соответствие с ними. 

2.19. Организация выставок новых поступлений, индивидуальное и групповое 

информирование пользователей  Отдела о новой информации по интересующим их 

темам. 

2.20. Внедрение передовой библиотечной технологии, результатов научно-

исследовательских работ. Проведение социологических исследований с целью 

изучения читательских интересов. 

2.21. Изучение и внедрение в свою работу опыта других библиотечно-

информационных центров  по профилю Отдела. 

2.22.  Регулярная сверка фонда отдела краеведческой литературы  с федеральным 

списком экстремистской литературы. 

 

3.   СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ 

3.1.Обеспечивает бесплатное дифференцированное библиотечно-

библиографическое и информационное обслуживание читателей по предъявлению 

«Читательского билета». В случае отсутствии читательского билета пользователь не 

имеет право пользования Отделом. 

3.2. Обеспечивает оперативное выполнение читательских запросов, изучает 

информационное потребности пользователей. 

3.3. Осуществляет прием и выполнение запросов пользователей Библиотеки на 

литературу на чеченском языке.  

3.4. Изучает,  анализирует отказы на литературу принимает, меры по заполнении 

выявленных лакун в фонде Отдела,   ведет картотеку докомплектования.  

3.5. Проводит беседы и консультации о правилах пользования библиотечными 

услугами.  

3.6. Работает с фондом:  

 передает в отдел  книгохранения малоиспользуемую литературу. 

 очищает фонд от ветхой и устаревшей литературы. 

 проводит мероприятия по пропаганде фонда совместно с другими 

структурными подразделениями Библиотеки. 

 ведет прием новых поступлений.  

 организует фонд Отдела книгами, периодическими и аудиовизуальными,   и 

обеспечивает его сохранность. 

 выявляет ветхую литературу для ремонта, переплета или списания, 

осуществляет мелкий ремонт документов.  

 проводит санитарно-гигиенические мероприятия в фонде.  

3.7. С целью ознакомления и пропагандой пользователей с литературой на 

чеченском языке, Отдел  широко использует книжные выставки, лекции, 
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тематические и литературные вечера.  просмотры и библиографические обзоры 

литературы и др. 

3.8. Организует мероприятия по пропаганде краеведческой литературы среди 

различных возрастных групп читателей, координируя эту работу с музеями, 

образовательными учреждениями города, краеведами, учреждениями культуры и 

досуга. 

3.9. Организует работу по повышению профессионального уровня сотрудников 

Отдела. 

3.10. Осуществляет справочно-библиографическое и информационное 

обслуживание пользователей по вопросам краеведческого характера. 

3.11. Проводит индивидуальную и массовую работу, способствующую 

читательскому и индивидуальному развитию пользователей. 

3.12. Оказывает помощь пользователям в выборе произведений и иных материалов 

путём устных консультаций, предоставления в их пользование каталогов и 

картотек. 

3.13. Обеспечивает потребности пользователей в информации о событиях 

общественной, культурной жизни края, в информации исторического характера. 

3.14. С максимальной полнотой отражает сведения о краеведческих документах ЧР  

в краеведческом справочно-библиографическом аппарате. 

3.15. Формирует базу данных - электронный каталог на фонд краеведческой 

литературы. 

3.16. Составляет и издаёт библиографические пособия, справочники научно-

вспомогательного и рекомендательного характера, биобиблиографические списки, 

проспекты, буклеты. 

3.17. Совместно с другими организациями создаёт летописные и биографические 

описания местных достопримечательностей, истории отдельных семейств. 

3.18. Создаёт условия для интеллектуального, творческого общения пользователей, 

организует работу краеведческих объединений. 

3.19. Обеспечивает организацию, хранение и сохранность фонда редкой и 

краеведческой литературы. 

3.20. Осуществляет оформление тематических папок с краеведческими 

материалами. 

3.21. Изучает состав и использование фонда. Принимает участие в составлении 

заказов на литературу краеведческого характера, организует подписку на 

периодические издания, осуществляет приём краеведческих материалов и редкой 

литературы, передаваемой в дар от организаций и частных лиц. 

3.22. Использует средства массовой информации  в целях информирования 

населения о составе фонда краеведческой и редкой литературы. 

3.23. Оказывает консультационную и методическую помощь библиотечным 

работникам в области краеведения и краеведческой деятельности. Организует 

повышение квалификации сотрудников библиотек по вопросам библиотечного 

краеведения, организации, содержанию и методам краеведческой работы. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 
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4.1. Отдел является структурным подразделением Библиотеки, курирует работу 

заместитель директора по библиотечной работе. 

4.2. Отдел организует свою работу на основе годовых, квартальных и месячных 

планов, которые являются составной частью общего плана Библиотеки.  

4.3. Структура и штат отдела определены штатным расписанием Библиотеки. 

4.4. Работу отдела возглавляет  заведующий, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности приказом директора Библиотеки на основании 

трудового договора, заключенного в соответствии с действующим Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

4.5. Заведующий Отделом организует работу Отдела и несет полную 

ответственность за организацию и содержание работы Отдела, за состояние техники 

безопасности, охраны труда.   

4.6. Права и обязанности заведующего Отделом и работников определяются 

должностными инструкциями, утвержденными директором Библиотеки, 

Правилами внутреннего трудового распорядка Библиотеки, настоящим 

Положением. 

4.7. Заведующий Отделом представляет к поощрению отличившихся сотрудников, 

вносит предложения о дисциплинарных взысканиях, в случаях нарушения трудовой 

дисциплины. 

4.8. Вносит предложения по улучшению качества библиографической работы.  

4.9. Поручения  заведующего Отделом  обязательны для всех сотрудников Отдела. 

4.10. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от 

должности приказом директора Библиотеки на основании трудового договора, 

заключенного в соответствии с действующим Трудовым кодексом Российской 

Федерации, и по согласованию с заведующим Отделом. 

4.11. Режим работы Отдела является двухсменным, в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка Библиотеки. 

 

5.  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ БИБЛИОТЕКИ 

 

5.1. Отдел координирует свою работу со следующими структурными 

подразделениями Библиотеки: 

 по вопросам комплектования подсобного фонда в соответствии с 

запросами пользователей с отделом комплектования; 

 по вопросам оказания методической помощи – с научно-методическим 

отделом; 

 по вопросам автоматизации, технического обслуживания 

информационно-библиографического обслуживания, поддержки ИРБИС, 

предоставления материалов для Web-сайта, обучения сотрудников отдела работе в 

автоматизированном режиме с отделом автоматизации и новых технологий; 

 по вопросам выпуска информационно-библиографических пособий с 

информационно-библиографическим отделом; 
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 по вопросам учета статистических данных с отделом статистического 

учета и регистрации читателей;  

 по вопросам приобретения оборудования, канцелярских 

принадлежностей – с заместителем директора по административно-хозяйственной 

части; 

 по вопросам организации работы с администрацией Библиотеки. 

 по вопросам проведения совместных мероприятий с 

соответствующими структурными подразделениями Библиотеки.  

5.2. Проведение совместных мероприятий Отдел согласует с соответствующими 

структурными подразделениями Библиотеки. 

 

6.  ПРАВА ОТДЕЛА 

 

Для реализации возложенных задач и функций, Отдел имеет право: 

6.1. Участвовать в обсуждении научно-методических, производственных и 

организационных вопросов, связанных с деятельностью Библиотеки и Отдела. 

6.2. Вносить предложения по совершенствованию деятельности Библиотеки и 

Отдела. 

6.3. Планировать свою деятельность, определяя технологию, формы и методы 

работы в установленном порядке. 

6.4. По согласованию с администрацией Библиотеки привлекать к организации 

отдельных мероприятий сотрудников других структурных подразделений 

Библиотеки. 

6.5. Представлять к поощрению отличившихся сотрудников Отдела. 

6.6. Представительствовать по поручению администрации в других учреждениях 

и организациях по вопросам, непосредственно связанных с деятельностью Отдела. 

6.7. Отдел имеет право: 

 требовать   от   администрации   Библиотеки   соблюдения   всех   норм  

трудового законодательства для полноценного и качественного выполнения 

трудовых обязанностей; 

 вносить   предложения    по   совершенствованию   работы     Отдела;  

 подавать заявки на приобретение, ремонт  оборудования, расходных 

материалов; 

 принимать   участие   в   составлении  перспективных  планов работы  

Библиотеки;  

 в установленном   порядке   получать   информацию,   знакомиться  с 

приказами  директора Библиотеки; 

6.8. Работники Отдела обязаны: 

 обеспечивать своевременное выполнение плановых заданий; 

 соблюдать     трудовую дисциплину; 

 обеспечивать сохранность фонда и оборудования Отдела; 

 вести   одно    или   несколько   направлений  работы,   определенных  

планом Отдела и должностными инструкциями; 

 обеспечивать взаимозаменяемость и взаимопомощь при выполнении  
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производственных заданий; 

 соблюдать     этику    общения   с    работниками   и   пользователями  

Библиотеки; 

 соблюдать   правила   и   выполнять   инструкции   по  охране труда и  

противопожарной безопасности; 

 повышать  и   квалификацию   через   самообразование,        систему  

повышения квалификации, предусмотренную в Библиотеке, участие в 

профессиональных семинарах, конференциях и т.п. 

6.9. Отдел имеет право: 

 представлять Отдел  на совещаниях, конференциях, семинарах, посвященных 

обсуждению проблем и вопросов информационно-библиотечного обслуживания; 

 участвовать  в обсуждении и подготовке решения производственных 

вопросов, связанных с работой Отдела; 

 самостоятельно определять пути и методы реализации планов 

работы Отдела;     

 вносить предложения, по вопросам улучшения работы  Отдела. 

  

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет 

заведующий Отделом. 

7.2. Степень ответственности других работников Отдела устанавливается 

должностными инструкциями. 

 

  

  


