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ELEKTRENU SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACINIU ISTEKLIU SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) Informaciniy istekliy
skyriaus (toliau — Skyriaus) nuostatai reglamentuoja Skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas,
teises bei darbo organizavima.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir biudZetiniy jstaigy jstatymais,
Lietuvos Respublikos Civiliniu ir Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, Elektrény savivaldybés (toliau
— Savivaldybés) tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Viesosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais,
Bibliotekos tvarkomis, reglamentais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apraSymais, Bibliotekos strateginiais planais ir Skyriaus mety veiklos planais, ir
kitais teisés aktais bei Siais nuostatais.

II. PAGRINDINIAI TIKSLALI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
3. Skyriaus tikslai:

3.1 formuoti, kaupti ir saugoti savivaldybés gyventojy poreikius tenkinant] universaly
dokumenty fonda, dalyvauti formuojant Lietuvos biblioteky fondg ir kuriant biblioteky
informacijos sistemg.

3.2 uztikrinti racionaly bibliotekos turimy 1€Sy panaudojimg naujiems dokumentams jsigyti.
4. Pagrindiniai skyriaus uZdaviniai:

4.1 analizuoti Bibliotekos skyriy ir filialy informaciniy iStekliy fonda, numatyti Bibliotekos
fondo struktiiros ir sudéties gerinimo galimybes;

4.2 formuoti universaly bibliotekos veiklos tikslus ir savivaldybés gyventojy poreikius
tenkinant] informacijos iStekliy fonda, vykdyti metaduomeny kiirima, uZztikrinti informacijos
iStekliy fondo i§saugojima, organizuoti jo apskaita;



4.3 saugoti ir kaupti krastotyros informaciniy iStekliy fonda, aktualizuoti raSytinj Elektrény
krasto paveldg ir jj pristatyti visuomenei;

4.4 vykdyti pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos
dokumenty nuraSyma i$ Bibliotekos fondy ir Zyméjima vienetinés apskaitos dokumentuose;

5. Skyriaus funkcijos:

5.1. uzsakyti naujus spausdintinius ir elektroninius dokumentus fizinése laikmenose,
periodinius leidinius ir licenzijuojamus elektroninius iSteklius bei trimacius dokumentus
Bibliotekos skyriams ir filialams vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy jstatymu;

5.2 bibliotekos fondus formuoti laikantis kokybés, pilnumo, aktualumo, ideologinio
neutralumo principy, vadovaujantis ,,Lietuvos biblioteky fondy nuostatais bei vykdant
retrospektyvinj komplektavima;

5.3 gautus dokumentus sutikrinti su saskaitomis-faktiromis, gavimo aktais ir kitais
lydimaisiais dokumentais ir perduoti Bibliotekos vyr. finansininkui;

5.4 derinti su buhalterija valstybés skiriamy 1é$y panaudojimg naujiems dokumentams jsigyti;

5.5 priimti paramos biidu gautus dokumentus, juos apskaityti ir perduoti Bibliotekos skyriams
ir filialams;

5.6 dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) jungtinio katalogo
iBiblioteka.lt komplektavimo posisteméje;

5.7 registruoti naujai jsigytus dokumentus LIBIS jungtiniame kataloge iBiblioteka.lt: redaguoti
bibliografinius jraSus, suteikti dokumentams inventorinius numerius, jklijuoti ir nuskaityti
briik$ninj koda bei RFID lipdg, nustatyti dokumento Sifra, paskirstyti dokumentus Bibliotekos
skyriams ir filialams;

5.8 rengti naujy dokumenty perdavimo lydrasc¢ius ir dokumenty siuntas bei pasirasytus perduoti
Bibliotekos skyriams ir filialams;

5.9 pristatyti bendruomenei naujas knygas, periodinius leidinius bei aktualius straipsnius
bibliotekos socialiniuose tinkluose;

5.10 pristatyti naujas knygas bibliotekos darbuotojams virtualiai arba rengiamy susirinkimy
metu;

5.11 tvarkyti Bibliotekos bendra bei skyriy ir filialy bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
knygas;

5.12 patikrinti LIBIS jungtiniame kataloge iBiblioteka.lt paruostus pripazinty nereikalingais
arba netinkamais (negalimais) naudoti bibliotekos dokumenty sarasus ir suformuoti dokumenty
nuraSymo aktus;

5.13 spausdinti inventoriaus knygos fragmentus Bibliotekos skyriams ir filialams kiekvieny
mety pradzioje;



5.14 vykdyti Bibliotekos dokumenty fondo patikrinima, kaip tai numato ,,Bibliotekos fondy
apsaugos‘ nuostatai;

5.15 teikti metodine pagalbg Bibliotekos skyriams ir filialams fondy komplektavimo apsaugos
ir tvarkymo klausimais, supazindinti darbuotojus su dokumenty tvarkomosios veiklos
naujovémis;

5.16 analizuoti ir tirti Bibliotekos skyriy ir filialy informacinius isteklius, fondo struktiirg,
panaudos statistinius duomenis, prognozuoti iStekliy sudarymo ir paskirstymo pokycius;

5.17 lankytis Bibliotekos filialuose, tikrinti fondy dokumenty apskaita, analizuoti jy veiklg ir
teikti pasitilymus darbui tobulinti;

5.18 teikti duomenis statistinéms bei tekstinéms mety ataskaitoms Bibliotekos direktoriui,
savivaldybés Tarybai, Vilniaus apskrities Adomo Mickeviciaus vieSosios bibliotekos
metodikos skyriui, Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos bibliotekininkystés
skyriui, uztikrinti duomeny teisinguma;

5.19 rengti meting ataskaitg LR kulttiros ministerijai, dél valstybés biudzeto 1éSy panaudojimo
naujiems dokumentams jsigyti;

5.20 prenumeruoti, jsigyti mainais ar gauti kaip dovang lietuviy ir uZsienio kalbomis
informacijg susijusig su krastu;

5.21 vykdyti krastotyriniy ir krastotyrai svarbiy leidiniy atranka i§ Bibliotekoje naujai gauty
leidiniy bei ieskoti krastotyrinés informacijos internete ir duomeny bazése, kaupti ja, sisteminti
ir vieSinti;

5.22 rengti kraStotyros darbus, leisti Sios tematikos bibliografinius leidinius, lankstinukus,
atsakyti ] vartotojy uzklausas;

5.23 organizuoti kraStotyrinius renginius, kurti fizines ir virtualias krastotyrines parodas;

5.24 kurti Bibliotekos bibliografijos duomeny baze i§ periodinés spaudos, rengti analizinius
bibliografinius jrasus LIBIS jungtiniame kataloge iBiblioteka.lt;

5.25 rengti ir atnaujinti kraStotyring informacijg Bibliotekos interneto svetainéje;
5.26 administruoti ir vieSinti duomeny bazes;
5.27 naujinti informacija Vilniaus apskrities krastotyros portale ,,Vilnijos vartai®;

5.29 prisideti prie regiono kultlirinio tapatumo saugojimo, skatinti jo testinuma, dalyvauti
Bibliotekos rengiamuose projektuose;

I11. DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Skyriui vadovauja, jo veiklg organizuoja ir uz jg atsiskaito Skyriaus vedéjas, kuris tiesiogiai
pavaldus Bibliotekos direktoriui;



7. Skyriaus darbuotojy pareigas, teises ir atsakomybe nustato Bibliotekos direktoriaus
patvirtinti Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymai, kuriuos rengia Skyriaus vedéjas;

8. Skyrius, organizuodamas veikla, bendradarbiauja su Bibliotekos struktiiriniais padaliniais,
savivaldybéje veikianc¢iomis kitomis bibliotekomis, Vilniaus apskrities Adomo Mickevi¢iaus
viesgja biblioteka, kitomis bibliotekomis ir kitomis institucijomis su Skyriaus veiklos tiksly ir
uzdaviniy jgyvendinimu susijusiose srityse;

9. Skyriaus vedé¢jas atsako uz jam patikéta materialinj turta.

IV. TEISES, PAREIGOS
10. Skyrius turi teise:

10.1. turéti patalpas, inventoriy, komunikacines priemones, medziagas, gauti visa skyriaus
darbui reikalingg informacija i§ Bibliotekos direktoriaus, skyriy ir filialy;

10.2 teikti informacijg ir pasitilymus administracijai fondo organizavimo klausimais;
11. Skyriaus pareigos ir atsakomybé:

11.2. atsako uz tinkamg savo pareigy vykdyma, skyriaus dokumenty teisinguma;
11.3. atsako uz skyriaus dokumenty fonda, jo tvarkyma, apskaitg ir saugojima;

11.4. atsako uz metodinés pagalbos teikima filialy bibliotekininkams;

11.5. atsako uz vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbo saugos, kity vieSojoje bibliotekoje
nustatyty tvarky laikymasi;

11.6. atsako uz skyriaus teikiamy duomeny teisingumg finansinéms, statistinéms ir kitoms
ataskaitoms;

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Skyriaus nuostatai perzitrimi, papildomi ar kei¢iami i§ esmés pasikeitus skyriaus darbo
pobiidZiui, funkcijoms, uzdaviniams.

13. Skyrius likviduojamas arba reorganizuojamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu teisés akty
nustatyta tvarka.




