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SIAULIU RAJONO SAVIVAVLDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTU IR MATERIALINIU ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — SRSVB) Dokumenty ir
materialiniy i$tekliy valdymo skyriaus (toliau — skyriaus) nuostatai reglamentuoja skyriaus veiklos
tikslus, uzdavinius ir funkcijas, struktiirg ir darbo organizavima, teises ir atsakomybes.

2. Dokumenty ir materialiniy i$tekliy valdymo skyrius yra SRSVB struktiirinis padalinys,
steigiamas SRSVB direktoriaus jsakymu.

3. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos teisés
aktais, Siauliy rajono savivaldybés teises aktais, prieZiliros institucijy normatyviniais aktais,
Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy apraSymais ir $iais nuostatais.

5. Skyriaus veikla yra depolitizuota ir neideologizuota. Jo veikla grindZiama SRSVB
vertybémis, jgyvendinama pagal metinius planus, siekiant SRSVB misijos ir vizijos realizavimo.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus veiklos tikslai — formuoti SRSVB dokumenty fonda, atitinkantj Siauliy rajono
savivaldybés gyventojy kultiirinius, informacinius poreikius bei organizuoti dokumenty fondy
apskaitg, naudojant Lictuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau - LIBIS)
programing jrangg ir resursus. UZtikrinti universalaus, apimancio jvairias informacijos istekliy
laikmeny raSis bei tematikg spaudiniy ir kity dokumenty fondo organizavima, sudaryti palankias
salygas vartotojy prieigai prie dokumenty fondy, informacijos istekliy. Ugdyti informacine Ziniy
visuomene, teikti informacines ir vieSosios interneto prieigos paslaugas, Vvykdyti naujy
informaciniy technologijy diegima bei bibliotekiniy procesy kompiuterizavimg. Uztikrinti tinkama
Bibliotekos turto naudojimg ir prieziiirg, materialiniy vertybiy apskaita, viesyjy pirkimy vykdyma.

7. Skyriaus uzdaviniai yra:

7.1. komplektuoti, apskaityti ir saugoti universaly dokumenty fonda, atitinkantj savivaldybés
strateging, ekonoming ir kultliring plétra, demografing situacija bei bendruomeniy reikmes;

7.2. tvarkyti naujus dokumentus, juos sisteminti, paskirstyti struktariniams teritoriniams
padaliniams;

7.3. analizuoti dokumenty fondo komplektavima, nura§ymga ir panaudojima;

7.4. organizuoti bibliografiniy apraSy kiirimg ir jtraukimg j LIBIS elektroninj kataloga,
dokumenty aprasy kopijavimg i§ Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos (toliau -
LNB) duomeny bazés;

7.5. vykdyti Bibliotekos struktiiriniy padaliniy fondy priezitrg ir teikti konsultacine pagalba
fondy formavimo ir saugojimo klausimais;



7.6. planuoti tikinei veiklai vykdyti reikalingus materialiuosius iSteklius, inicijuoti, organizuoti
ir vykdyti prekiy, paslaugy ir darby pirkimus, kontroliuoti racionaly materialiyjy istekliy
panaudojima;

7.7. organizuoti bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei kitus
butinus mokymus, uztikrinant darbuotojy saugg ir sveikata bei prieSgaisrine sauga
reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinima;

7.8. organizuoti savalaik¢ pastaty ir patalpy priezitirg, jy remontg pagal prieSgaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus;

7.9. kontroliuoti SRSVB vandentiekio, nuoteky 3alinimo, S$ildymo ir védinimo,
kondicionavimo, ap$vietimo, elektros energijos tiekimo, apsaugos, prieSgaisrinés apsaugos, vaizdo
stebéjimo sistemy, lifty funkcionavima, jy techninés biiklés priezitirg, organizuoti remonto darbus
gedimy Salinimui;

7.10. organizuoti lauko teritorijy priezitiros darbus;

7.11. valdyti automobiliy parka;

7.12. vykdyti SRSVB politika naujy technologijy (VIPT ir kt), bibliotekiniy procesy
automatizavimo (LIBIS ir kt.) srityje.

8. Skyrius, jgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

8.1. komplektuoja knygy, periodiniy leidiniy, elektroniniy dokumenty, duomeny baziy ir kity
dokumenty fonda, vadovaujantis ,,Bibliotekos fondo nuostatais®, IFLA ( Tarptautinés biblioteky
asociacijy ir institucijy federacijos) rekomendacijose pateiktomis hormomis;

8.2. kaupia, apskaito, saugo spaudiniy ir kity dokumenty fonda;

8.3. stebi, analizuoja ir kaupia informacija apie SRSVB fondo biikle, poky¢ius, aiskinasi fondo
apyvartos, naudojimo tendencijas, modeliuoja dokumenty fondo formavimg reikiama kryptimi;

8.4. analizuoja SRSVB finansines galimybes, dokumenty rinkos biikle, joje turimus
informacijos Saltinius pagal Bibliotekos profil; ir galimybes juos jsigyti;

8.5. atlieka Bibliotekos tradiciniy iStekliy (knygy, periodiniy leidiniy ir pan.), elektroniniy
iStekliy (dokumenty, publikuojamy elektroniniu biidu: kompaktiniuose diskuose ir kitose
kompiuterinése laikmenose (CD, DVD) arba skelbiamy internete) potencialiy tiekéjy, leidéjy
paieska;

8.6. organizuoja ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras vadovaujantis
vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka. Rengia vieSyjy pirkimy plang, dokumentus (skelbimus,
kvietimus, pirkimo sglygas, technines specifikacijas);

8.7. bendradarbiauja su regiono bibliotekomis, keiCiasi informacija Bibliotekos fondo
organizavimo tobulinimo klausimais;

8.8. teikia https://srsvb.It svetainei informacija apie naujai gautus leidinius, uztikrina savalaikj
jos pateikima;

8.9. vykdo SRSVB struktiiriniy ir struktiriniy teritoriniy padaliniy dokumenty fondy bendraja ir
vieneting apskaita;

8.10. kontroliuoja, kad SRSVB skyriuose ir struktiriniuose teritoriniuose padaliniuose bity
laikomasi teisés akty, reglamentuojanciy Bibliotekos fondy apskaita;

8.11. organizuoja Bibliotekos fondo patikrinimus, analizuoja ir vertina fondy bikle, teikia
prakting metoding pagalba fondy apsaugos ir tvarkymo klausimais, teikia pasitilymus fondo buklés
gerinimui;

8.12. kaupia, sistemina informacija Bibliotekos fondy komplektavimo, apskaitos klausimais,
organizuoja jos sklaida;

8.13. priima paramos keliu gautus dokumentus, juos apskaito ir perduoda SRSVB skyriams,
strukt@iriniams teritoriniams padaliniams.

8.14. paruosia jsigytus dokumentus naudojimui: antspauduoja, inventorina, klijuoja
skaitmeninius bruks$ninius kodus, magnetines lipdes, uZraSo $ifra, koduotus duomenis suveda j
LIBIS duomeny bazg;


https://srsvb.lt/

8.15. kuria nepublikuoty dokumenty (rankrasciy, kity krastotyriniy leidiniy) aprasus, kuriuos
jtraukia j LIBIS elektroninj kataloga;

8.16. formuoja naujai priimty, perpaskirstyty dokumenty perdavimo lydrasé¢ius ir sgrasus;

8.17. vadovaujantis ,,Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais nuraso susidévéjusius ir vartotojy
sugadintus, praradusius aktualumg, vartotojy prarastus ir dél kity priezas¢iy nurasSytus dokumentus;

8.18. nuraSyty dokumenty inventorinius numerius iSbraukia i§ inventoriniy knygy, panaikina
egzemplioriy elektroniniame kataloge'
dlegla atnauJ inimus, uztikrina kokyblskq ju funkcionalumg ir teiséta naudoji 1mq,

8.20. organizuoja savalaikj darbuotojy apripinimg darbo inventoriumi, priemonémis,
kanceliarinémis prekémis ir kt., vykdo iSduoto turto apskaita;

8.21. uztikrina tinkamg darby ir sveikatos, prieSgaisrine ir civiling sauga: organizuoja darbo
saugos ir priesgaisrinés saugos instruktazus, pildo darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos zurnalus;

8.22. organizuoja ir uztikrina tarnybinio automobilio techning prieziiirg, draudima, kontroliuoja
jo tikslin} naudojima ir saugojima;

8.23. dalyvauja sudarant apsaugos ir turto draudimo sutartis, rlipinasi turto apsauga;

8.24. sudaro ir koordinuoja SRSVB ﬁkinés Veiklos vykdymo sutar¢iy su treciosiomis Salimis

8.25. organizuoja ir pagal galimybes atlieka emamajj Bibliotekos patalpy remonta;

8.26. vykdo energetiniy ir materialiyyy iStekliy apskaita, pildo su tuo susijusia
dokumentacijg, kontroliuoja ekonomiska ir efektyvy energetiniy bei kiti materialiniy iStekliy
panaudojima;

8.27. sudaro nurasymo, inventoriaus perdavimo aktus, dalyvauja atliekant metine SRSVB turto
inventorizacija;

8.28. rengia skyriaus metinius veiklos planus ir tekstines ataskaitas;

8.29. ruosia pranesimus, susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis, seminarams
ir pasitarimams;

8.30. teikia sitilymus vadovams dél skyriaus ir SRSVB struktiriniy teritoriniy padaliniy darbo
kokybés gerinimo;

8.31. atlieka kitas teisés aktuose pagal skyriaus funkcijas numatytas uzduotis.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Siauliy rajono savivaldybés tarybos patvirtintu
Siauliy rajono savivaldybés strateginiu veiklos planu, trimete Siauliy rajono savivaldybeés kultiiros
plétros programa ir SRSVB direktoriaus patvirtintais SRSVB bei skyriaus metiniais veiklos planais.

10. Skyriui vadovauja Dokumenty ir materialiniy i$tekliy valdymo skyriaus vedéjas (toliau -
vedéjas), kurj jstatymu nustatyta tvarka pareigoms skiria ir atleidzia SRSVB direktorius. Vedéja
atostogy metu, laikinojo nedarbingumo ar kitais atvejais, kai jis laikinai negali eiti savo pareigy,
pavaduoja skyriaus vyriausiasis bibliotekininkas.

11. Skyriaus pareigybiy skaiciy ir pareigybes tvirtina SRSVB direktorius.

12. Vedéjas organizuoja ir koordinuoja Skyriaus darba, nustatyta tvarka atsiskaito SRSVB
direktoriaus pavaduotojui.

13. Vedéjo, vyriausiojo bibliotekininko, vyresniojo bibliotekininko, informaciniy sistemy
inzinieriaus, vyresniojo specialisto tkio reikalams, vairuotojo-pagalbinio darbininko, valytojo
kompetencijas, funkcijas, atsakomybe ir atskaitomybe nustato jy pareigybiy apraSymai, kuriy
projektus ruosia vedéjas, tvirtina SRSVB direktorius.

14. Skyriaus darbuotojai pavaldiis vedéjui, administracine tvarka — Bibliotekos direktoriui.

15. Skyriaus darbo laika ir tvarka nustato SRSVB direktoriaus jsakymai.



16. Skyriaus darbuotojai savo veiklg derina su vedéju (iSvykos ] komandiruotes, dalyvavimas
seminaruose, atostogos ir kt.).

17. Skyriaus darbuotojui iSeinant i§ darbo, suraSomas vertybiy perdavimo-priémimo aktas.

18. Vedéjas rengia darbo veiklos plang ir ataskaita, kuria tvirtina SRSVB direktorius.

19. Skyriaus darbuotojy kasmetiné veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS _
SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBES

20. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas jam pavestas funkcijas
turi teise:
20.1. gauti informacija i§ SRSVB specialisty, reikalinga skyriaus pavestoms funkcijoms vykdyti;
20.2. teikti pasiilymus SRSVB darbo organizavimo tobulinimo, darbo kokybés gerinimo
klausimais;

20.3. naudotis kompiuterine technika, rySio priemonémis, transportu, darbui biitina informacija,
dokumentais ir leidiniais, esan¢iais SRSVB;

20.4. j tinkamas darbo salygas, kitas jstatymy numatytas garantijas, naudotis kitomis jstatymy ir
kity teisés akty nustatytomis ar joms nepriestaraujanciomis teisémis;

20.5. kelti kvalifikacijg profesiniuose kursuose, seminaruose;

21. Skyrius jgyvendindamas pavestus uzdavinius ir vykdydamas pavestas funkcijas, privalo:

21.1. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, VieSosios bibliotekos
nuostatais, kitais teisés aktais, VieSosios bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, VieSosios
bibliotekos direktoriaus jsakymais, $iais Nuostatais bei darbuotojy pareigybiy apraSymais;

21.2. garantuoti VieSosios bibliotekos statistiniy ir veiklos ataskaity teisinguma;

21.3. uztikrinti informacijos saugumo nuostaty, turimos informacijos konfidencialumo
reikalavimy ir naudojimo pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
laikymasi;

21.4. laikytis darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos
palaikymo, pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei VieSosios bibliotekos lankytojais standarty
ir pan.), darbo saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

21.5. dalyvauti VieSosios bibliotekos organizuojamuose susirinkimuose ir pasitarimuose,
vykdyti juose priimtus sprendimus;

21.6. Skyrius turi ir kity teisiy bei pareigy, kurias numato jstatymai ir kiti teisés aktai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Skyrius gali biti likviduojamas ir reorganizuojamas SRSVB direktoriaus jsakymu.

24. Skyriaus veiklos nuostatai keiiami, papildomi pasikeitus SRSVB arba Skyriaus darbo
pobiidziui, funkcijoms, uzdaviniams arba kitoms aplinkybéms SRSVB direktoriaus jsakymu.

25. Skyriaus dokumentai tvarkomi pagal SRSVB dokumentacijos plana ir nustatyta tvarka
perduodami | jos archyva.

26. Skyriaus darbuotojy darbo santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
kiti darbo teisinius santykius reglamentuojantys teisés aktai.




