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3. Содержание работы 

3.1. ЦПИ осуществляет сбор, обработку и хранение официальных документов 

органов местного самоуправления. Формирует фонд официальных документов органов 

местной власти, регионального и федерального уровней. Обеспечивает его сохранность. 

3.2. Создание и ведение полнотекстовых баз данных по социально-значимой 

тематике на электронных носителях. 

3.3. Представление пользователям бесплатного доступа к справочно-правовой 

системе КонсультантПлюс. 

3.4. Координация деятельности библиотек МБУК «Централизованная библиотечная 

система» по вопросам создания собственной информационной продукции. 

3.5. Аналитико-синтетическая обработка документов и создание собственных 

информпродуктов: обзоров дайджестов, информбюллелетеней. 

3.6. Изучение информационных запросов пользователей. 

3.7. Ведение учета пользователей в установленном порядке для формирования 

статистики, изучения запросов посетителей ЦПИ. 

3.8. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание пользователей 

библиотеки ресурсами ЦПИ. 

3.9. Обслуживание пользователей электронными полнотекстовыми документами  

на электронных носителях информации из фонда ЦПИ. 

3.10. Информационное оказание помощи в поиске необходимой информации  

в базах данных, в справочной системе КонсультантПлюс и сети Интернет. 

3.11. Организация и проведение информационных мероприятий (обзоры, Дни 

информации и т.д.). 

3.12. Осуществление информационно-библиографического обслуживания 

муниципальных служащих по их запросам. 

3.13. Электронная доставка документов по запросам пользователей. 

3.14. Оказание платных услуг пользователям в соответствии с нормативными 

документами МБУК «Централизованная библиотечная система».  

3.15. Информирование населения о ресурсах и услугах ЦПИ. 

 

4. Организация работы и управление 

4.1. ЦПИ является структурным подразделением информационно-

библиографического отдела ЦГБ МБУК «Централизованная библиотечная система». 

4.2. Общее руководство ЦПИ осуществляет заведующий информационно-

библиографическим отделом ЦГБ МБУК «Централизованная библиотечная система». 

4.3. Организационная структура и штат определяются директором МБУК 

«Централизованная библиотечная система». 

4.4. Работа ЦПИ проводится на основе плана работы. План ЦПИ является частью 

плана информационно-библиографического отдела ЦГБ, утвержденного директором 

МБУК «Централизованная библиотечная система». 

4.5. Планирует работу ЦПИ главный библиотекарь, отвечающий за этот участок 

работы, при согласовании с заведующим информационно-библиографическим отделом. 

4.6. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) главного 

библиотекаря ЦПИ его обязанности распределяются между сотрудниками 

информационно-библиографического отдела согласно распоряжения заведующего 

отделом. 

4.7. Главный библиотекарь ЦПИ несет ответственность за выполнение плана работы 

ЦПИ, своевременное представление отчетной документации, организацию труда, 

выполнение задач и функций настоящего Положения. 
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5. Правовое обеспечение создания и функционирования ЦПИ 

5.1. Положение о ЦПИ утверждается приказом директора МБУК «Централизованная 

библиотечная система». 

5.2. В процессе деятельности в Положение о ЦПИ  

в установленном порядке могут вноситься соответствующие изменения и дополнения. 


