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III.  Научно-производственные подразделения

 ПОЛОЖЕНИЕ

 ОБ ОТДЕЛЕ КОМПЛЕКТОВАНИЯ

(утверждено генеральным директором РНБ «___»_____ _____ г.) 

1. Общие положения

1.1. Отдел комплектования (ОК) (далее – Отдел)  – научно-производственное подразделение РНБ, осуществляющее:

· комплектование фондов документами на любых материальных носителях информации в соответствии с Профилем комплектования РНБ;

· учет документов, поступающих в фонды Библиотеки и выбывающих из ее фондов;

· разработку научных, методических, информационно-библиографических и организационных вопросов, связанных с деятельностью Отдела.

1.2. Отдел состоит в ведении генерального директора РНБ  и непосредственно подчинен  заместителю генерального директора  по библиотечной работе и автоматизированным технологиям.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Уставом РНБ, действующим законодательством РФ,  приказами и распоряжениями  генерального директора РНБ и  заместителя генерального директора по библиотечной работе и автоматизированным технологиям,  настоящим Положением,  нормативно-технологической документацией Отдела,  Правилами внутреннего трудового распорядка РНБ.
1.4. Отдел обеспечивает научно-производственную и научно-методическую деятельность в соответствии с планами работы Отдела и  Библиотеки, пользуется правами,  связанными с этой деятельностью.

1.5. Отдел работает в непосредственном контакте с другими подразделениями Библиотеки (ООиК, ОМА, ОБТ и др.).

2. Задачи Отдела

2.1. Научно обоснованное комплектование фондов РНБ. Обеспечение полноты комплектования за счет участия в системе распределенного фонда страны.

2.2. Содействие наиболее полному формированию фонда отечественных изданий на основе обязательного экземпляра документов (ОЭ). 
2.3. Совершенствование организации, повышение  эффективности работы Отдела, внедрение современных средств  механизации и автоматизации, оптимизация режима работы сотрудников, создание комфортных условий для их труда.

3. Содержание работы Отдела

3.1. Комплектование фондов Библиотеки:

· контроль за полнотой выполнения заказов на издания и  за поступлением изданий российского обязательного бесплатного экземпляра;

· выявление и отбор по информационным источникам отечественных и иностранных изданий,  их заказ и приобретение;

· отбор изданий в книготорговой сети,  библиотеках, из частных собраний граждан и их приобретение;

· прием, первичная обработка и направление новых поступлений документов в фонды Библиотеки;

· восполнение лакун;

· подготовка расчетов к смете расходов на комплектование фондов, контроль и отчет о расходовании денежных средств.

3.2. Установление и развитие сотрудничества с зарубежными партнерами по международному книгообмену (МКО):

· обмен литературой с зарубежными партнерами;

· библиографическая доработка заказов зарубежных организаций на отечественные документы;

· выполнение заказов зарубежных партнеров на отечественные документы и отправка их за границу;

· оформление заказов на иностранные документы и получение их от зарубежных партнеров;

· прием иностранных документов и контроль за выполнением заказов на них;

· комплектование, организация хранения  и учет фонда МКО.

3.3. Организация и ведение международного межбиблиотечного абонемента (ММБА):

· установление и развитие связей по ММБА;

· оформление заказов на иностранную литературу по ММБА, ее прием и передача в читальные залы,  возврат зарубежным организациям;

· выполнение заказов зарубежных абонентов на издания из фондов РНБ;

· контроль за соблюдением сроков возвращения полученных и отправленных изданий и их сохранностью.

3.4.  Комплектование и организация работы Обменного фонда  (ОФ) РНБ.

3.5. Организация учета и ведения документации на поступающие и отчуждаемые из Библиотеки документы на любых носителях информации.
3.6. Информация о поступлениях документов в фонды РНБ:

· составление и издание в традиционной и электронной форме каталогов новых иностранных книг,   поступающих в РНБ;

· составление и  издание в традиционной и электронной форме сводных каталогов иностранных периодических изданий, поступающих в крупные научные библиотеки Санкт-Петербурга;

· индексация и систематизация поступающих в РНБ иностранных изданий,  предоставление сведений в общероссийские сводные каталоги; 

· составление и подготовка к изданию совместно с другими отделами РНБ Сводного каталога малоиспользуемой литературы;

· организация служебных и тематических выставок текущих поступлений отечественных и иностранных изданий.

3.7. Научные исследования проблем комплектования фондов РНБ и  крупных научных библиотек:

· разработка и совершенствование Профиля комплектования РНБ отечественными и иностранными документами;

· разработка проблем комплектования фондов  крупных научных библиотек. 

· рецензирование и экспертная оценка  научно-исследовательских и  научно-методических работ по комплектованию,  МКО.

3.8. Методическое и информационно-библиографическое обеспечение комплектования фондов Библиотеки:

· оказание методической помощи отделам Библиотеки по вопросам пополнения фондов;

· оказание методической помощи библиотекам РФ по вопросам комплектования, МКО и ММБА;

· составление научно-методических пособий, инструкций, положений и других регламентирующих документов по комплектованию, МКО и  ММБА;

· участие в организации  и проведении научно-практических и  методических совещаний, заседаний советов и комиссий по вопросам комплектования.

3.9. Организация работы Секции РБА “Формирование библиотечных фондов и межбиблиотечный абонемент”,   участие в акциях РБА и в заседаниях Секции.

4. Структура и организация работы Отдела

4.1. В состав  Отдела входят:

· Сектор отечественного комплектования;

· Сектор иностранного комплектования и МКО.

Группы:

· документации;

· экспертизы документов;

· экспедиционная группа.

4.2. В ведении Отдела находятся 

· Обменный фонд;

· Фонд МКО;

· Подсобный фонд справочно-библиографических пособий.

Справочно-библиографический аппарат:

· служебные картотеки;

· БД.

4.3. Организационное обеспечение работы Отдела включает:

· организацию трудового процесса, планирование работы, учет и отчетность; контроль за качеством работы;

· разработку должностных инструкций, определяющих функциональные обязанности сотрудников Отдела в соответствии с квалификационными характеристиками;

· внедрение новых технических средств и технологий в производственные процессы комплектования  библиотечных фондов;

· подбор и расстановку кадров,  повышение их профессионального уровня;

· проведение мероприятий по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;

· передачу  в установленном порядке дел  в Отдел архивных документов в соответствии с номенклатурой дел Отдела комплектования.

4.4. При Отделе функционируют:

· научно-методический совет;

· совет читателей по комплектованию фондов Библиотеки иностранной литературой;

· экспертно-закупочная комиссия РНБ;

· комиссия по списанию литературы из фондов РНБ;

· методическая комиссия по рассмотрению случаев направления в фонды Библиотеки произведений печати со сложным издательским оформлением.

5. Руководство Отделом

5.1. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый на должность и освобождаемый от должности   приказом генерального директора РНБ.

Заведующий Отделом участвует в заседаниях Ученого Совета РНБ, Дирекции РНБ.

5.2. Сектора Отдела  возглавляют заведующие, назначаемые на должность и освобождаемые от должности  приказом  генерального директора РНБ по представлению заведующего Отделом.

5.3. Группы, производственные участки, советы и комиссии возглавляют старшие по должности сотрудники Отдела, назначаемые заведующим Отделом. 

6. Права Отдела 

Отдел комплектования вправе:

· в установленном порядке знакомиться со всеми документами и решениями Администрации РНБ и вышестоящих органов управления,  получать оперативную и полную информацию,  необходимую для решения задач, стоящих перед Отделом;

· привлекать по согласованию с руководством РНБ к работе по комплектованию фондов, экспертизе и доставке изданий,  другим видам работ специалистов из соответствующих подразделений РНБ,  других учреждений, частных лиц;

· осуществлять в установленном порядке взаимоотношения (переговоры, переписку, другие формы взаимных контактов) с библиотеками, учреждениями, организациями, отдельными гражданами по профилю деятельности Отдела;

· по поручению руководства РНБ представлять интересы Библиотеки в библиотеках, учреждениях, организациях, в профессиональных и общественных объединениях;

· формировать кадровый состав сотрудников в соответствии с задачами Отдела и в пределах установленного штатного расписания;

· представлять к различным формам поощрения особо отличившихся в работе сотрудников Отдела.  В необходимых случаях вносить предложения о привлечении работников к ответственности за нарушения производственной дисциплины. 

 ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО КОМПЛЕКТОВАНИЯ

(утверждено генеральным директором РНБ «___»_____ _____ г.) 

1. Общие положения

1.1. Сектор отечественного комплектования (далее – Сектор) – научно-производственное  подразделение ОК, осуществляющее комплекс процессов  комплектования фондов Библиотеки отечественными документами на любых материальных  носителях информации, разработку научных, методических, информационно-библиографических и организационных вопросов, связанных с деятельностью сектора.

1.2. Сектор состоит в ведении и непосредственном подчинении заведующего Отделом комплектования.

2. Задачи  Сектора

2.1. Обеспечение качества,  полноты,  оперативности пополнения фондов  РНБ отечественными документами на любых  материальных носителях информации в соответствии с Профилем комплектования, организация   их сохранности  и  доступности. 

3. Содержание работы Сектора

3.1. Комплектование фондов Библиотеки отечественными документами:

· пополнение основных и подсобных фондов документами, получаемыми по ОЭ, а также  из других источников комплектования (покупка, обмен,  дары);

· отбор документов по информационным источникам, их заказ и приобретение;

· приобретение документов в книготорговых организациях,  библиотеках    и у частных лиц,  участие в антикварно-букинистических аукционах;

· выявление лакун основных фондов РНБ и их восполнение;

· прием, первичная обработка и направление новых поступлений документов в фонды Библиотеки;

· обеспечение контроля  за  полнотой поступлений изданий ОЭ, выполнением заказов на литературу в книготорговой сети;

· выявление дефектных в полиграфическом отношении экземпляров, подготовка рекламаций в РКП, издательства и типографии.

3.2. Организация служебной выставки  новых поступлений изданий  и выставки даров.

3.3. Комплектование ОФ РНБ и передача хранящихся в нем документов библиотекам и другим учреждениям:

· пополнение ОФ в ходе вторичного отбора документов из специализированных и подсобных фондов Библиотеки;

· организация, учет,  хранение ОФ,  передача документов библиотекам и учреждениям;

· составление списков предложений на документы, хранящиеся в ОФ;

· прием заказов и отбор документов из ОФ для библиотек, учреждений, их выполнение;

· формирование и рассылка заказов по обмену в библиотеки и другие учреждения;

· продажа населению документов, невостребованных библиотеками и учреждениями.

3.4. Исследования проблем комплектования фондов РНБ и других  научных библиотек отечественными документами:
· изучение состава, полноты и особенностей пополнения фондов Библиотеки;

· разработка вопросов координации комплектования фондов научных библиотек РФ отечественными документами;

· разработка и совершенствование Профиля комплектования фондов РНБ и приоритетных направлений комплектования фондов научных библиотек отечественными документами;

· экспертная оценка и рецензирование работ по вопросам отечественного комплектования и функционирования ОФ.

3.5. Методическое обеспечение комплектования фондов:

· изучение, обобщение и внедрение положительного опыта работы библиотек РФ по комплектованию фондов отечественными документами;

· оказание методической помощи отделам РНБ и библиотекам РФ по вопросам отечественного комплектования и деятельности ОФ;

· составление научно-методических пособий, инструкций, положений по вопросам отечественного комплектования;

· организация и проведение научно-методических совещаний и семинаров.

4. Структура Сектора

4.1. В состав Сектора входят:

Группы:

· Обязательного экземпляра (ОЭ);

· выявления и восполнения лакун основных фондов текущими отечественными документами;

· дополнительного текущего отечественного комплектования;

· ретроспективного отечественного комплектования;

· комплектования изданиями стран ближнего зарубежья;

· Обменного фонда (ОФ).

4.2. В ведении Сектора имеется:

Обменный фонд (ОФ) отечественных и зарубежных изданий.

Справочно-библиографический аппарат:

· подсобный фонд справочно-библиографических изданий;

· служебные картотеки в традиционной и электронной форме (периодических и продолжающихся изданий группы ОЭ;  заказанных и полученных изданий группы дополнительного текущего отечественного комплектования; заказанных и полученных изданий стран ближнего зарубежья в алфавите авторов и названий и др.).

5. Руководство Сектором 
5.1. Сектор  возглавляет заведующий, назначаемый на должность  и освобождаемый от должности приказом генерального директора РНБ по представлению заведующего Отделом  комплектования.

ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ ИНОСТРАННОГО КОМПЛЕКТОВАНИЯ

И МЕЖДУНАРОДНОГО КНИГООБМЕНА

(утверждено генеральным директором РНБ «___»_____ _____ г.) 

1. Общие положения

1.1. Сектор иностранного комплектования и международного книгообмена (далее – Сектор) – научно-производственное подразделение ОК, осуществляющее комплектование фондов Библиотеки иностранными документами на любых материальных  носителях информации,  разработку научных, методических и организационных вопросов, связанных с деятельностью Сектора.

1.2. Сектор состоит в ведении и непосредственном подчинении заведующего Отделом комплектования.

2. Задачи Сектора

2.1. Научно обоснованное комплектование фондов Библиотеки иностранными документами в соответствии с Профилем комплектования РНБ.

3. Содержание работы Сектора

3.1. Комплектование фондов Библиотеки иностранными документами:

· отбор иностранных документов по информационным источникам с учетом Профиля комплектования РНБ, научных приоритетов и запросов специалистов; их заказ и приобретение через зарубежные и отечественные книготорговые фирмы и издательства, в том числе через агентства, распространяющие зарубежную периодику по подписке и в розницу,  международный книгообмен (МКО),  книготорговую сеть внутри страны и у частных лиц;

· прием, первичная обработка и направление текущих поступлений в фонды РНБ;

· выявление  дезидерат   и их восполнение;

· обеспечение контроля за полнотой выполнения заказов, подготовка и направление рекламаций.

3.2. Первичный прием иностранной почты с распределением полученных документов по источникам поступлений. 

3.2.1. Группа иностранной книги осуществляет:

· отбор дезидерат на иностранные книги,  изоиздания,  картографические издания,  ноты по библиографическим источникам, включая электронные ресурсы, CD-ROMы, Интернет и др.; 

· отбор дезидерат по Россике и изданий русского зарубежья как приоритетного направления комплектования РНБ;

· заказ отобранных дезидерат: по МКО; через книготорговые фирмы,  через отечественную книготорговую сеть и у частных лиц;

· ведение базы данных полученных и заказанных изданий, а также каталога в традиционном виде;

· направление полученных документов в основные и специализированные фонды РНБ;

· составление сопроводительной документации в автоматизированном режиме для передачи изданий в фонды РНБ;

· организацию выставок полученных иностранных изданий, приобретенных через книготорговые фирмы (Россика, русское зарубежье);

· консультативную работу с читателями, сотрудниками и представителями других библиотек по вопросам комплектования иностранных книг;

· участие в составлении библиографических изданий иностранных книг в РНБ и в библиотеках России (Бюллетень новых иностранных книг,  Россика, русское зарубежье и др.).

3.2.2.  Группа иностранных периодических изданий и информации осуществляет:

· отбор  дезидерат иностранных периодических  изданий по библиографическим источникам, включая электронные ресурсы,  CD-ROMы, Интернет и др.;

· заказ иностранных периодических изданий по МКО,  приобретение через книготорговые фирмы;

· комплектование электронных версий журналов в режиме on-line;

· отбор дезидерат периодических изданий по Россике и русского зарубежья как приоритетное направление комплектования РНБ;

· регистрацию иностранных периодических изданий по регистрационной картотеке в традиционном виде и введение в электронную БД иностранной периодики;

· направление  иностранных периодических изданий в фонды РНБ (актировка, направление журналов с индивидуальным описанием через систематику по сети);

· участие в составлении библиографических изданий иностранной периодики, в сводных каталогах с привлечением библиотек города в электронной и традиционной форме.

3.3. Организация и ведение комплекса работ по МКО, комплектование фонда МКО:

· установление и развитие международных связей и контактов с зарубежными партнерами по книгообмену;

· библиографическая доработка заказов зарубежных партнеров на отечественные документы;

· оформление заказов на иностранные документы по МКО и контроль за их поступлением;

· участие в составлении технического задания по разработке программ автоматизации различных видов работ по книгообмену.
3.3.1. Фонд МКО осуществляет комплектование, организацию,  хранение,  учет и использование фонда:

· оформление заказов на отечественные документы, их прием и отправление зарубежным партнерам;

· составление необходимой сопроводительной документации, отвечающей требованиям таможенных служб;

· составление тематических списков отечественных документов, хранящихся в фонде МКО, для предложения зарубежным партнерам;

· оформление подписки на отечественные периодические издания для зарубежных партнеров.

3.4. Организация и ведение международного межбиблиотечного абонемента (ММБА):

· установление, ведение и развитие сотрудничества с зарубежными организациями по ММБА;

· оформление заказов на иностранные издания по ММБА, их прием, передача в читальные залы РНБ,  возвращение зарубежным организациям;

· выполнение заказов зарубежных абонентов на издания из фондов Библиотеки, их отправление;

· осуществление контроля  за соблюдением сроков возврата и сохранностью полученных и отправленных  документов.

3.5. Информация о поступлении иностранных изданий в фонды Библиотеки:

· совместно с соответствующими подразделениями других библиотек составление в электронной и традиционной  форме Сводных каталогов иностранных периодических изданий, поступающих в крупные научные библиотеки Санкт-Петербурга;

· индексация и систематизация поступающих в РНБ иностранных документов  и предоставление сведений о них в общероссийские сводные каталоги;
· организация выставок поступлений (в том числе, тематических) зарубежных изданий в РНБ.

3.6. Исследования проблем комплектования фондов научных библиотек иностранными изданиями, вопросов МКО и ММБА:
· разработка (совместно с соответствующими подразделениями других библиотек) вопросов координации комплектования иностранными документами;

· изучение состава и использования фондов иностранных изданий Библиотеки;

· экспертиза и рецензирование работ по вопросам иностранного комплектования, МКО и ММБА.

3.7. Методическое обеспечение комплектования фондов иностранных изданий:

· изучение опыта работы научных библиотек по комплектованию иностранными изданиями;

· оказание методической помощи библиотекам России по вопросам иностранного комплектования,  МКО и ММБА;

· подготовка научно-методических пособий и других документов по  комплектованию библиотек  иностранными изданиями;

· подготовка, организация и проведение научно-методических совещаний и семинаров по иностранному комплектованию, МКО и ММБА.

4. Структура Сектора

4.1. В состав Сектора входят:

Группы:

· комплектования иностранных книг;

· комплектования иностранных периодических изданий;

· международного книгообмена (МКО) и международного межбиблиотечного абонемента (ММБА);

· фонда международного книгообмена (МКО).

4.2. В ведении  Сектора имеется:

Фонд  МКО.

Справочно-библиографический аппарат:

· Подсобный фонд справочно-библиографических изданий.

· Служебные картотеки (фонда МКО; адресов зарубежных организаций-партнеров; подписных изданий-многотомов и продолжающихся изданий; отечественных периодических изданий, отправляемых зарубежным партнерам; изданий, отправленных зарубежным организациям; получаемых иностранных книг,  периодических и продолжающихся изданий; партнеров по МКО и  ММБА).

5. Руководство Сектором

5.1. Сектор возглавляет заведующий, назначаемый на должность и освобождаемый от должности  приказом генерального директора РНБ по представлению заведующего Отделом комплектования.
� Положения о соответствующих советах и комиссиях см. в сборнике «Нормативно-технологическая документация Российской национальной библиотеки». Вып. 2. Положения о советах и комиссиях.





