ТЕХНИКА РАБОТЫ

БИБЛИОТЕЧНОГО ПУНКТА

от КГКУ «Алтайская краевая специальная библиотека

 для незрячих и слабовидящих» (КГКУ АКСБ)

1.  Краевое государственное казенное учреждение «Алтайская краевая специальная библиотека для незрячих и слабовидящих» - библиотека–фондодержатель изданий специальных форматов чтения  (КГКУ АКСБ) открывает Библиотечные пункты при муниципальных (городских, районных, межпоселенческих, поселенческих) библиотеках, при территориальных местных организациях ВОС, центрах реабилитации инвалидов по зрению, в образовательных учебных заведениях, центрах социального обслуживания, местах постоянного проживания инвалидов (Дома ветеранов и инвалидов).

2. Библиотечный пункт открывается при наличии в нем не менее 10 читателей с нарушением зрения.

3. Работу в библиотечном пункте ведёт специалист, назначенный администрацией муниципальной библиотеки (другого учреждения).

4.  Библиотечный пункт не имеет постоянного фонда. Фонд библиотечного пункта периодически обновляется из фондов КГКУ АКСБ по мере использования изданий читателями по предварительной заявке специалиста.

5. Выдача литературы производится на основании Договора о совместной деятельности, заключённого между КГКУ АКСБ и Библиотечным пунктом, получающим литературу на специальных носителях информации, а также Гарантийного обязательства на право получения книг специальных форматов.

6. КГКУ АКСБ информирует Библиотечные пункты о составе библиотечных фондов и новых поступлениях с помощью тематических списков литературы и списков новых поступлений в электронном или печатном формате.

7. КГКУ АКСБ ведёт учёт выдачи книг библиотечному пункту в «Тетради учёта книг передвижной библиотеки», где указывается дата выдачи и полный перечень высланных книг. На каждый Библиотечный пункт заполняется индивидуальная Тетрадь учета книг передвижной библиотеки.

8. При передаче книг в Библиотечный пункт КГКУ АКСБ составляет акт передачи литературы в двух экземплярах, один из которых Библиотечный пункт обязан возвратить в библиотеку-фондодержатель с отметкой и подписью получателя.

9. Книжные формуляры выданных изданий хранятся в секторе внестационарного обслуживания КГКУ АКСБ за разделителем с наименованием библиотечного пункта, а внутри – в алфавитном порядке авторов и заглавий. 

10. Издания, полученные Библиотечным пунктом, записываются в «Тетрадь учёта книг передвижной библиотеки». 
11. При значительном объеме фонда на каждый вид изданий заводится отдельная Тетрадь учета по видам носителей информации (издания РТШ, укрупненного шрифта, книги на цифровых носителях, на магнитной ленте). Запись книг производится в порядке их поступления в библиотечный пункт, а в пределах каждой партии – в алфавите авторов и заглавий. 
12. Возврат изданий в библиотеку-фондодержатель происходит в полном объеме в соответствии со сроками хранения.
13. При возврате изданий в КГКУ АКСБ составляется акт передачи литературы в двух экземплярах, которые высылаются в библиотеку-фондодержатель. Второй экземпляр акта высылается с отметкой о получении в Библиотечный пункт. В Тетради учета книг Библиотечного пункта ставится дата возврата изданий.
14.  В Библиотечном пункте запись читателей и выдача литературы производится в соответствии с «Правилами пользования муниципальной библиотекой». На каждого читателя заполняется читательский формуляр.

15.  Читатели Библиотечного пункта должны быть извещены о днях и часах его работы, ознакомлены с правилами пользования книгами, сроках возврата изданий.

16.  Библиотекарь пункта принимает от своих читателей заявки на интересующие их книги, передаёт заказы в КГКУ АКСБ и следит за их выполнением.

17.  Ответственный за Библиотечный пункт ведет всесторонний систематический учёт работы по обслуживанию пользователей с нарушением здоровья в соответствии с требованиями ГОСТа «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления».

18.  По итогам года ответственный за Библиотечный пункт составляет статистический и текстовой отчёт по форме, предложенной КГКУ АКСБ, утверждает его у руководителя и передаёт в КГКУ АКСБ в соответствии с графиком приёма отчётов.

19.  КГКУ АКСБ и Библиотечный пункт обязаны хранить документацию (Договор, Гарантийное обязательство, Тетрадь учёта книг передвижной библиотеки, планы работы, отчёты, справки о работе, акты передачи книг) в соответствии с требованиями.

20.  В целях привлечения к чтению незрячих, не имеющих возможности посещать библиотеку (по причинам различных заболеваний, преклонного возраста и т. д.) организуется обслуживание читателей на дому – надомный абонемент.

21. Пользователи Библиотечного пункта привлекаются в кружки громкого чтения, клубы по интересам, активно вовлекаются в массовые мероприятия.

22. В случае смены ответственного за работу Библиотечного пункта руководитель учреждения назначает нового ответственного и производит передачу изданий специальных форматов чтения новому работнику, информируя об этом КГКУ АКСБ в течение 10 дней. 

23. Библиотечный пункт несет ответственность за сохранность переданного библиотечного фонда в соответствии Договором.
