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ELEKTRENU SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDROJO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) veiklos
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Skyriaus uzdavinius ir funkcijas bei darbo
organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — ESVB) struktirinis
padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas ESVB direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais jstatymy
jgyvendinamaisiais teisés aktais, Elektrény savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais,
ESVB direktoriaus jsakymais bei Siais nuostatais.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus pagrindiniai uzdaviniai:

4.1. uztikrinti ESVB 1ikinj ir materialinj aptarnavima, tarnybiniy automobiliy naudojimo
kontrole, riipintis pastaty prieziiira ir apsauga;

4.2. diegti informacines ir komunikacines sistemas ir jas prizitiréti;

4.3. uz tikrinti ESVB dokumenty valdymg ir administravima;

4.3. redaguoti ESVB rengiamus vidaus administravimo teisés aktus;

4.4, uztikrinti ESVB personalo administravima;

4.5. uztikrinti ESVB darbuotojy sauga ir sveikata;

4.6. uztikrinti asmeny aptarnavima ir tvarkyti ESVB korespondencija;

4.7. uztikrinti civilinés saugos sistemos jgyvendinimg ESVB,;

4.8. vykdyti visuomenés informavimg, formuoti teigiama ESVB jvaizdj, stiprinti
visuomenegs pasitikéjimg ESVB,;

4.9. uztikrinti sklandy, savalaik] ir teiséta vieSyjy pirkimy vykdyma;

4.10. uztikrinti korupcijai atsparios aplinkos kiirima ESVB.

5. Igyvendindamas pavestus uzdavinius, Skyrius atlieka Sias funkcijas:

5.1. rupinasi ESVB pastaty priezitra bei apsauga, tkiniu aptarnavimu, uZtikrindamas
bendrg tvarka ir Svarg ESVB pastatuose (pastaty remontas, patalpy valymas, baldy ir kito
inventoriaus jsigijimas, jy remontas ir apsauga);

5.2. organizuoja ESVB transporto priemoniy eksploatacija, priezitra, asmeny bei daikty
pervezima ir atlieka tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrolg;

5.3. apriipina ESVB darbuotojus kanceliarinémis, tkinémis ir kitomis priemonémis;

5.4. tvarko informacinius stendus;



5.5. priziiri kompiuteriy tinkla, technika, programing jranga, informacines ir
komunikacines sistemas, organizacing technika, organizuoja techninés jrangos prijungimg prie
bendro tinklo ir uztikrina jy funkcionavimag ESVB;

5.6. konsultuoja ESVB darbuotojus informaciniy sistemy eksploatavimo ir informaciniy
technologijy klausimais;

5.7. administruoja ESVB interneto svetaing ir elektroninio pasto sistema;

5.8. redaguoja ESVB direktoriaus jsakymy bei kity dokumenty projektus;

5.9. atlieka personalo administravimo funkcijas;

5.10. organizuoja ESVB jvadinj instruktavimg darbuotojy saugos ir prieSgaisrinés saugos
klausimais, profesinés rizikos veiksniy vertinimg ir tyrima, kontroliuoja, kaip ESVB darbuotojai
laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;

5.11. uztikrina asmeny, atvykusiy j ESVB aptarnavimg, siekia, kad jie buty aptarnaujami
,»vieno langelio* principu;

5.12. tvarko ESVB korespondencija;

5.13. kontroliuoja ESVB dokumenty valdyma;

5.14. registruoja ir saugo ESVB pasiraSytas sutartis ir susitarimus;

5.15. inicijuoja vieSuosius pirkimus Skyriaus kompetencijos klausimais;

5.16. nagrinéja asmeny praSymus bei skundus Skyriaus kompetencijos klausimais;

5.17. dalyvauja ESVB direktoriaus sudaryty komisijy darbe;

5.18. organizuoja ir koordinuoja civilinés sauga ESVB,;

5.19. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja ESVB vieSuosius pirkimus;

5.20. rengia Korupcijos prevencijos plang ir vykdo jo jgyvendinimo prieZitirg.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Skyriaus darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, skaiiy nustato ir pareigybiy
apraSymus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina ESVB direktorius.
7. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj priima j pareigas ir atleidzia i$ jy ESVB direktorius Darbo
kodekse nustatyta tvarka. Vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas ESVB direktoriui.
8. Kiti Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi vedéjui.
9. Skyriaus vedé¢jas:
9.1. organizuoja skyriaus darba;
9.2. rengia Skyriaus nuostaty ir pareigybiy apraSymy projektus;
9.3. teikia ESVB direktoriui pasitilymus dél Skyriaus darbuotojy skatinimo ir tarnybiniy
nuobaudy jiems skyrimo, jy kvalifikacijos kélimo ir profesiniy jgtidziy tobulinimo;
9.4. vertina Skyriaus darbuotojy tarnybine veiklg per kalendorinius metus;
9.5. rengia ir tvirtina Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;
9.6. inicijuoja VieSyjy pirkimy planavimo procesus;
9.7. derina vieSyjy pirkimy dokumentus;
9.8. atlieka kitas jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.
10. Skyriaus vedéjo ar kito skyriaus darbuotojo pavadavimo atostogy, komandiruoCiy,
stazuociy bei ligos metu klausimus Skyriaus vedéjo sitilymu sprendzia ESVB direktorius.
11. Skyriaus darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uz priskirty funkcijy, numatyty
Skyriaus nuostatuose ir jy pareigybiy aprasymuose, tinkama vykdyma.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

12. ESVB direktoriui isleidus isakyma dél Skyriaus vedéjo atleidimo i§ pareigy, jsakyme
nurodytu laiku, atleidziamas Skyriaus vedéjas turi perduoti reikalus kitam ESVB direktoriaus
jgaliotam asmeniui.



13. Perduodant reikalus, turi buti pateikti svarbiausi duomenys, apibiidinantys fakting
Skyriaus buklg.

14. Reikaly perdavimo ir priémimo akta pasiraSo reikalus perduodantis asmuo ir juos
perimantis asmuo. Jei reikalus perduodantis arba juos perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais
akto punktais, jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas akta.

15. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais.

16. Jei i§ pareigy atleidziamas kitas Skyriaus darbuotojas, jo reikalus perima Skyriaus
vedéjas.

17. pasiraSydamas reikaly perdavimo ir priémimo akta.




