PATVIRTINTA
Petro Kriauciino vieSosios bibliotekos direktoriaus
2018-09-28 jsakymu Nr.V —37

MARIJAMPOLES PETRO KRIAUCIONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
STRUKTURINIO TERITORINIO PADALINIO — INFORMACIJOS ISTEKLIY IR VADYBOS SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS. BENDROJI DALIS

1. Informacijos istekliy ir vadybos skyrius yra struktdrinis teritorinis Petro Kriaucilno vieSosios
bibliotekos (toliau — Biblioteka) padalinys, neturintis juridinio asmens statuso, finansinio, organizacinio
savarankiSkumo, turintis savo buveine (adresg), veikiantis pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus
Bibliotekos ir Siuos nuostatus.

2. Petro KriauciGno vieSosios bibliotekos struktdrinio teritorinio padalinio — Informacijos istekliy
ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja Informacijos istekliy ir vadybos skyriaus
priklausomybe, tikslus, funkcijas, atsakomybe, struktirg ir darbo organizavima.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos kultliros ministro jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, Bibliotekos
direktoriaus jsakymais, pareigybiy aprasSymais ir Siais nuostatais.

Il SKYRIUS. TIKSLAI, FUNKCIJOS, ATSAKOMYBE

4.  Skyriaus veiklos tikslai:

4.1. Formuoti universaly Bibliotekos dokumenty fondg, atitinkantj Marijampolés savivaldybés

gyventojy kultdrinius, informacinius poreikius bei organizuoti dokumenty fondy apskaitg,
naudojant Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programine jrangg ir resursus.

4.2. Tobulinti ir plésti biblioteky paslaugas, keliant personalo kvalifikacijg, skleidziant ir diegiant

geryjg patirtj.

4.3. Vykdyti Bibliotekos informacijos iStekliy ir paslaugy tyrimus bei Bibliotekos veiklos vieSinima.

5. Vykdydamas jam iskeltus tikslus, Skyrius atlieka Sias funkcijas:

5.1. Planuoja ir organizuoja Skyriaus veiklg, numato pagrindines darbo kryptis, uZdavinius ir
priemones darbui tobulinti, rengia Skyriaus veiklos programas ir ataskaitas;

5.2. Tikslingai naudoja Bibliotekos fondy komplektavimui skirtas |ésas, tvarko jy apskaita,
nustatyta tvarka atsiskaito Bibliotekos buhalterijai;

5.3. Vykdo Bibliotekos fondo dokumenty vieSuosius pirkimus;

5.4. Organizuoja sutarciy sudaryma su leidyklomis ir dokumenty tiekéjais;

5.5. Renka ir analizuoja informacijg apie naujus dokumentus Bibliotekos fondy komplektavimui,
nustato naujy dokumenty poreikj ir juos uzsako;

5.6. Rengia, tvarko ir registruoja lydimuosius dokumentus: sgskaitas fakttras, dokumenty gavimo
bei perdavimo aktus;

5.7. Naujus dokumentus tvarko bibliotekiskai, jtraukia | apskaitg ir paskirsto struktdriniams —
teritoriniams padaliniams;

5.8. Vykdo Bibliotekos fondy dokumenty vienetine ir bendrajg apskaita: formuoja ir spausdina
Bibliotekos padaliniy fondy bendrosios apskaitos knygas ir inventoriaus knygas;

5.9. Inventorina dokumentus ir apskaito periodinius leidinius;

5.10. Tikrina Bibliotekos padaliniy nurasymo akty tiksluma;

5.11. Kuria Bibliotekos elektroninj katalogg, dalyvauja LIBIS suvestinio katalogo dokumenty
bibliografiniy jrasy kdrime;

5.12. Rengia ir iSduoda dokumenty siuntas Bibliotekos struktlriniams — teritoriniams
padaliniams;



5.13. Konsultuoja Bibliotekos darbuotojus, rengia pranesimus ir informacijas fondy
komplektavimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais, pristato naujoves ir reglamentuojancius dokumentus;

5.14. Organizuoja ir vykdo Bibliotekos struktiriniy — teritoriniy padaliniy dokumenty fondy
patikrinimus ir perdavimus;

5.15. Tvarko Atsarginj fonda: vykdo gaunamy ir nuraSsomy dokumenty atrankg, perduoda
reikalingus dokumentus Bibliotekos padaliniams, tvarko fondo dokumenty apskaitg;

5.16. Organizuoja Komplektavimo tarybos ir Dokumenty jkainojimo komisijos darbg;

5.17. VieSina ir reklamuoja Bibliotekos dokumenty fondus, rengia informacijas apie naujas
knygas, jvairias akcijas ir konkursus susijusius su knyga ir skaitymu;

5.18. Dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, rengia projektus ir paraiskas;

5.19. Atsako uz dokumenty fondo kokybe, funkcijy ir uzduociy jvykdyma kokybiskai ir laiku;

5.20. Organizuoja Bibliotekos padaliniy darbg, konsultuoja ir moko darbuotojus biblioteky darbo
klausimais:

5.20.1. Organizuoja Bibliotekos padaliniy planavimo dokumenty rengimg, tikrina jy kokybe ir
teikia tvirtinimui;

5.20.2. Rengia Bibliotekos statistines mety ataskaitas, automatizuotai teikia statistinius veiklos
rodiklius j LIBIS statistikos modulj, koordinuoja padaliniy ataskaity rengimg, tikrina duomeny tikslumg;

5.20.3. Organizuoja Bibliotekos ir padaliniy darbuotojy profesiniy kompetencijy ugdyma:

5.20.4. Pristato ir ugdo biblioteky geraja patirtj;

5.20.5. Organizuoja seminarus, stazuotes ir mokymus, sudaro jy planus ir dienotvarkes, rengia
protokolus;

5.20.6. Vadovaujantis pradinio mokymo programa, rengia naujai priimty darbuotojy apmokymg;

5.20.7. Konsultuoja Bibliotekos personalg bibliotekinio darbo klausimais, organizuoja praktinius
mokymus darbo vietose;

5.20.8. Rengia metodikos rekomendacijas, instrukcijas, praneSimus, metodinés literatlros
parodas;

5.20.9. Rengia isvykas j struktlrinius teritorinius padalinius, sudaro iSvyky grafikus, organizuoja
aptarimus.

5.21. Analizuoja VieSosios bibliotekos ir padaliniy darbg, fiksuoja pokycius:

5.21.1. Atlieka dokumenty fondy, vartotojy poreikiy, poveikio vertinimo ir kitus tyrimus;

5.21.2. Rengia ir dalyvauja rengiant anketas, apibendrina duomenis;

5.21.3. Vykdo informacijos sklaidg apie tyrimy rezultatus.

5.22. Administruoja, organizuoja ir koordinuoja LIBIS P] Bibliotekoje: uZtikrina sklandy
funkcionavima, renka ir teikia statistinius duomenis:

5.22.1. Konsultuoja darbuotojus LIBIS P} klausimai, organizuoja mokymus, rengia informacijas ir
pranesimus;

5.22.2. Vykdo LIBIS prieZilrg — techninj ir programinj aptarnavimg;

5.22.3. Vykdo Bibliotekos padaliniy kompiuteriy tinklo ir kompiuterinés jrangos priezira: diegia ir
naujina programas, Salina gedimus, uztikrina daugiafunkciniy jrenginiy veikla.

5.23. Komplektuoja metodinés literatlros fondg, organizuoja jo reklamg ir panaudojima
padaliniuose.

5.24. Atlieka skyriaus ir padaliniy darbo vertinima.

5.25. Registruoja ir aptarnauja Centro lankytojus ir vartotojus, dirba LIBIS programine jranga,
pildo vartotojy duomeny baze.

5.26. Tvarko Skyriaus byly archyva.

111 SKYRIUS. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Skyrius yra Bibliotekos struktdrinis padalinys, kurio darbuotojus skiria, atleidZia, nustato jy
pareigybinj atlyginima, su jais sudaro darbo sutartj Bibliotekos direktorius.

7. Skyriaus turi struktdrinj padalinj — Atsarginj dokumenty fondg, kurio darbg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos kultliros ministro patvirtinti Lietuvos biblioteky fondy nuostatai.
8. Skyriaus struktlra: vedéjas, vyriausiasis bibliotekininkas, vyriausiasis metodininkas, du

vyresnieji bibliotekininkai, bibliotekininkas ir inZinierius.



9. Skyriaus darbuotojy veiklos tikslus, uzdavinius ir funkcijas nustato Bibliotekos direktoriaus
patvirtinti pareigybiy aprasymai.

10.  Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Bibliotekos nuostatais ir Siais nuostatais,
Bibliotekos strateginiais planais ir Skyriaus mety veiklos programa, vedéjo, vyriausiyjy bibliotekininky,
vyresniyjy bibliotekininky, bibliotekininko ir inZinieriaus pareigybiy aprasymais.

10.1. Skyriui vadovauja ir atstovauja Skyriaus vedéjas:

10.1.1. Atsako uz Skyriui iSkelty tiksly ir pavesty funkcijy jvykdyma;

10.1.2. Organizuoja Skyriaus darbg, paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy
vykdyma taip, kad Skyriui pavestos uzduotys bity atliekamos kokybiskai ir laiku;

10.1.3. Analizuoja skyriaus darbg, savo kompetencijos ribose rengia rastus ir kitus dokumentus
susijusius su Skyriaus funkcijomis;

10.1.4. Rengia Skyriaus veiklos programa, ataskaitg, Skyriaus nuostatus, darbuotojy pareigybiy
aprasymus, organizacinius dokumentus;

10.1.5. Skyriaus vedéjas tikrina, vertina ir kontroliuoja skyriaus darbuotojy darbg;

10.1.6. Esant reikalui vedéja laikinai pavaduoja Bibliotekos direktoriaus paskirtas vyriausiasis
bibliotekininkas;

10.1.7. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

10.2. Skyriaus darbuotojai — vyriausiasis metodininkas, vyriausiasis bibliotekininkas, vyresnieji
bibliotekininkai, bibliotekininkas ir inZinierius atlieka bibliotekines funkcijas: vykdo dokumenty fondy
komplektavimg ir jy apskaita naudojant LIBIS programine jrangg, organizuoja metodine veiklg, vykdo
Bibliotekos informacijos iStekliy ir paslaugy tyrimus bei Bibliotekos veiklos vieSinimg, LIBIS prieZilrg
VieSojoje bibliotekoje ir padaliniuose, vykdo kompiuterinés ir programinés jrangos diegimo, funkcionalumo
uztikrinimo darbus, Salina trikdzius bei atlieka kitas, darbuotojy pareigybiy aprasymuose numatytas veiklas:

10.2.1. Skyriaus darbuotojai kasmet rengia ir teikia Skyriaus vedéjui veiklos programas ir
ataskaitas;

10.2.2. Skyriaus darbuotojy darby aptarimas vyksta vieng kartg per ménes;j;

10.2.3. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Skyriaus vedéjui;

10.2.4. Skyriaus darbuotojai savo veiklg (atostogas, dalyvavimg kvalifikacijos kélimo renginiuose,
iSvykas, poilsio dienas ir kt.) derina su vedéju ir gauna jo sutikima.

10.2.5. Keiciantis Skyriaus vedéjui, visos bylos ir dokumentai perduodami Bibliotekos direktoriaus
jsakyme nurodytam asmeniui.

10.3. Skyriaus darbuotojy darbo laikg reglamentuoja Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés ir
direktoriaus jsakymai.

V SKYRIUS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Uz pareigy ir funkcijy nevykdymg ar netinkamg vykdymg Skyriaus darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Skyrius reorganizuojamas, pertvarkomas arba likviduojamas Bibliotekos direktoriaus
jsakymu teisés akty nustatyta tvarka.



