
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ 

Муниципального казенного учреждения культуры 
«Черепановская централизованная библиотечная система» 

Черепановского района Новосибирской области

1. Общие положения
1.1. Организационно-методический отдел (далее ОМО) является 
структурным подразделением Центральной библиотеки Муниципального 
казенного учреждения культуры «Черепановская централизованная 
библиотечная система» Черепановского района Новосибирской области 
(далее МКУК «Черепановская ЦБС»), находится в ведении и работает под 
непосредственным руководством директора МКУК «Черепановская ЦБС».
1.2. ОМО в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, «Основами законодательства РФ о культуре», федеральным и 
областным законами «О библиотечном деле», постановлениями и 
решениями Правительства Российской Федерации, Новосибирской области, 
администрации Черепановского района, Уставом и настоящим Положением, 
перспективными и годовыми планами, приказами и распоряжениями 
директора МКУК «Черепановская ЦБС».
1.3. ОМО осуществляет возложенные на него задачи во взаимодействии со 
структурными подразделениями МКУК «Черепановская ЦБС».
1.4. Местонахождение организационно-методического отдела (адрес): 
633522, Российская Федерация, Новосибирская область, Черепановский 
район, город Черепаново, улица Партизанская, Юб.

2.Основные задачи организационно-методического отдела
2.1. Координационное и методическое обеспечение реализации
государственной политики в области библиотечного дела.
2.2. Осуществление информационно-аналитической, экспертно
консультативной, исследовательской, издательской и иной поддержки 
функционирования и развития библиотек МКУК «Черепановская ЦБС».
2.3. Оказание методической и практической помощи библиотекам МКУК 
«Черепановская ЦБС».
2.4. Методическое обеспечение по соответствующим направлениям работы.
2.5. Содействие непрерывному профессиональному образования кадров 
МКУК «Черепановская ЦБС».
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2.6. Документальное обеспечение библиотечной деятельности. 

2.7. Совершенствование форм и методов деятельности библиотек. 

 

3. Основные функции методического отдела 

3.1.  Определение перспективных направлений методического обеспечения 

библиотек ЦБС. 

3.2. Исследования по различным направлениям библиотечной 

деятельности. 

3.3. Анализ работы библиотек района. 

3.4. Составление сводных планов и отчетов. 

3.5. Составление планов повышения квалификации библиотечных 

специалистов, реализация их на практике. 
 

4. Содержание работы организационно-методического отдела 

4.1. Анализ состояния библиотечного обслуживания населения 

Черепановского района и его дальнейшее прогнозирование, составление 

единых планов библиотечного обслуживания населения, контроль за их 

выполнением. 

4.2. Анализ работы библиотек района, осуществление помощи им в 

планировании и отчетности. 

4.3. Сбор, анализ, обработка, хранение и предоставление статистической и 

содержательной информации о состоянии библиотек МКУК 

«Черепановская ЦБС». Разработка системы количественных и качественных 

показателей учета работы библиотек, ее оценки. 

4.4. Выявление, анализ, обобщение, распространение и внедрение в 

практику работы ЦБС Черепановского района прогрессивных форм работы. 

4.5. Внедрение практических рекомендаций, эффективных традиционных и 

инновационных форм и методов пропаганды книги, библиотечного и 

информационно-библиографического обслуживания различных групп 

читателей. 

4.6. Обеспечение эффективности инновационной деятельности МКУК 

«Черепановская ЦБС», продвижение и распространение инновационных 

идей. 

4.7. Оказание методической, консультативной и практической помощи 

структурным подразделениям ЦБС, библиотечному персоналу в понимании 

целей инновационного развития. 

4.8. Участие в разработке программ развития библиотечного дела и 

оказание методической помощи муниципальным библиотекам в разработке 

целевых программ на местном уровне. 

4.9. Разработка нормативной, программной, плановой и иной 

документации, регламентирующей деятельность библиотек МКУК 

«Черепановская ЦБС». Внедрение положений нормативной документации в 

практику работы библиотек. 

4.10. Осуществление координации деятельности с государственными и 

муниципальными структурами, производственными, образовательными, 



3 
 

культурными, общественными организациями, средствами массовой 

информации. 

4.11. Организация проектной деятельности МКУК «Черепановская ЦБС. 

4.12. Изучение передового библиотечного опыта, содействие его адаптации 

и внедрению в библиотеках МКУК «Черепановская ЦБС». Информирование 

библиотекарей о профессиональных инновациях, мероприятиях, конкурсах, 

ресурсах, изданиях и т.д. 

4.13. Организация и проведение методических мероприятий. Организация 

мероприятий по повышению квалификации библиотечных работников 

МКУК «Черепановская ЦБС». Организация изучения существующих форм 

и технологических процессов библиотечной работы с целью их 

совершенствования, обобщение, внедрение новых форм и направлений 

работы. 

4.14. Разработка и издание методических пособий в помощь работе 

библиотекам ЦБС, организация их использования. 

4.15. Участие в разработке нормативной, программной, плановой и иной 

документации, регламентирующей деятельность библиотек МКУК 

«Черепановская ЦБС». Внедрение положений нормативной документации в 

практику работы библиотек. 

4.16. Составление сводных годовых планов и отчетов МКУК 

«Черепановская ЦБС». Составление квартальных, месячных, тематических 

планов работы МКУК «Черепановская ЦБС». Контроль над состоянием 

отчетно-плановой документации МКУК «Черепановская ЦБС». 

4.17. Участие в разработке и проведении социологических и маркетинговых 

исследований по изучению состояния и перспектив развития библиотечного 

дела МКУК «Черепановская ЦБС», внедрение их результатов в практику 

работы библиотек. 
 

5. Организация работы и управление 

5.1. За состояние организационно-методической работы в МКУК 

«Черепановская ЦБС» отвечает заместитель директора по методической 

работе, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности 

директором МКУК «Черепановская ЦБС». Он несёт ответственность за 

организацию и содержание всей работы отдела. Его обязанности 

определяются должностной инструкцией, утверждаемой директором МКУК 

«Черепановская ЦБС». Руководитель отдела входит в состав совета при 

директоре ЦБС.  

5.2. Структура и штат ОМО определяется директором МКУК 

«Черепановская ЦБС». 

5.3. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от работы 

директором ЦБС по представлению заместителя директора по методической 

работе в соответствии с трудовым законодательством. Их обязанности 

определяются должностными инструкциями, утверждаемыми директором 

МКУК «Черепановская ЦБС». 
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6. Основные права и обязанности 

Специалисты ОМО обязаны: 

6.1. Выполнять поставленные перед ними задачи. 

6.2. Составлять планы и отчеты об их выполнении в установленные сроки и 

отвечать за достоверность сведений. 

6.3. Своевременно и качественно выполнять плановые решения, 

распоряжения и приказы директора МКУК «Черепановская ЦБС». 

6.4. Соблюдать правила техники безопасности, противопожарной 

безопасности и охраны труда. 

6.5. Бережно относиться к материальным ценностям, находящимся в 

распоряжении библиотеки, нести ответственность за их сохранность. 
 

Специалисты ОМО имеют право: 

6.6. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую 

информацию, документы. 

6.7. Инициировать и проводить совещания по организационным вопросам. 

6.8. Проводить проверки качества и своевременности исполнения 

поручений. 

6.9. Требовать соблюдения установленных норм, правил, инструкций; 

давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений. 

6.10. Вносить на рассмотрение директора МКУК «Черепановская ЦБС» 

предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий. 
 

7. Порядок действия Положения 

7.1. Положение об организационно-методическом отделе утверждается 

приказом директора МКУК «Черепановская ЦБС». 

7.2. В процессе деятельности в Положение могут вноситься 

соответствующие изменения и дополнения, внесение изменений и 

дополнений утверждается директором. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


