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VISAGINO VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS

DOKUMENTŲ KOMPLEKTAVIMO IR TVARKYMO  SKYRIAUS

NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino viešosios bibliotekos (toliau – Bibliotekos) Dokumentų komplektavimo ir tvarkymo skyrius (toliau–Skyrius), vykdantis skyriaus uždavinius ir funkcijas pagal steigėjo patvirtintus Bibliotekos nuostatus. Skyriaus veiklos turinio klausimai sprendžiami vadovaujantis bendradarbiavimu su visais Bibliotekos skyriais ir miesto teritoriniu struktūriniu padaliniu (toliau – padaliniu)
2. Šie nuostatai nustato Skyriaus funkcijas ir uždavinius, Skyriaus darbo organizavimą, tarpusavio ryšius su visais Bibliotekos skyriais ir padaliniu, disponavimo turtu tvarką.

3. Dokumentų komplektavimo ir tvarkymo skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis šiais nuostatais, Bibliotekos norminiais dokumentais, reglamentuojančiais visos Bibliotekos veiklą, Bibliotekų įstatymu, Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais, privalomais taikyti veikloje standartais.

II. SKYRIAUS FUNKCIJOS IR UŽDAVINIAI

4. Pagrindiniai skyriaus uždaviniai:

4.1. formuoti universalų dokumentų fondą, atitinkantį Savivaldybės strateginę, ekonominę, kultūrinę plėtrą, demografinę situaciją bei gyventojų poreikius;

4.2. atlikti spaudinių ir kitų dokumentų fondo komplektavimą, tvarkymą ir apskaitą.

5. Skyriaus funkcijos:

5.1. formuoti universalų dokumentų fondą, atitinkantį savivaldybės strateginę, ekonominę ir kultūrinę plėtrą, demografinę situaciją bei gyventojų poreikius;

5.2. atsisiųsti iš Lietuvos integralios bibliotekų informacijos sistemos (toliau LIBIS) Suvestinio katalogo įrašus naujai gautiems dokumentams tvarkyti, jiems neesant sukurti naujus įrašus naudojant UNIMARC formatą;

5.3. gautus dokumentus sutvarkyti: dokumentus apskaityti, dalykinti, barkoduoti, apipavidalinti ir paskirstyti Bibliotekos skyriams ir padaliniui;

5.4. tęsti dokumentų informacinės paieškos kūrimą;

5.5. vykdyti Bibliotekos skyrių ir padalinio dokumentų fondų bendrąją ir vienetinę apskaitą;

5.6. analizuoti Bibliotekos skyrių ir padalinio dokumentų fondo komplektavimą, nurašymą ir panaudojimą;

5.7. vykdyti dokumentų komplektavimo, įkainavimo komisijos nutarimus;

5.8. vykdyti komplektuojamų dokumentų atranką, inicijuoti dokumentų įsigijimą;
5.9. vykdyti nurašomų dokumentų įforminimą ir apskaitą (nurašyti dokumentai išbraukiami iš fondo bendrosios apskaitos dokumentų, elektroninio katalogo);

5.10. tvarkyti ir saugoti visus dokumentų gavimo, nurašymo apskaitos dokumentus, paskirstyti apskaitos dokumentus Bibliotekos skyriams ir padaliniui;

5.11. teikti konsultacijas veiklos klausimais Bibliotekos skyrių, padalinio darbuotojams (teikiama konsultacinė ir praktinė pagalba atliekant fondų patikrinimus, atrenkant spaudinius nurašymui ir kt.);

5.12. vykdyti vidinius dokumentų perdavimus (iš fondo į fondą);

5.13. Skyriaus darbuotojai  kelia kvalifikaciją, dalyvauja mokymuose.

III. SKYRIAUS TEISĖS IR PAREIGOS

6. Skyrius turi teisę:

6.1. gauti visą reikalingą informaciją iš administracijos, Bibliotekos skyrių ir padalinio, o taip pat rinkti statistiką bei kitokią Skyriaus darbui reikalingą informaciją;

6.2. teikti informaciją visais Skyriaus veiklos klausimais žiniasklaidai. Atsakyti už teikiamos informacijos tikslumą ir teisingumą;

6.3. teikti pasiūlymus Bibliotekos administracijai Skyriaus, metodinės veiklos tobulinimo, padalinio darbo organizavimo klausimais, reikalauti problemų sprendimo;

6.4. laikytis Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklių bei kitų reikalavimų, privalomų Bibliotekos skyriams ir padaliniui;

6.5. dalyvauti profesinių sambūrių, draugijų, sąskrydžių veikloje. Būti renkamais ir atstovauti pagal kompetenciją profesinius interesus;

6.6. naudotis kasmetinėmis, papildomomis ir kitomis atostogomis, lengvatomis Lietuvos Respublikos įstatymų numatyta tvarka;

6.7. kelti kvalifikaciją šalyje ir užsienyje, dalyvauti stažuotėse, seminaruose, gauti kvalifikacines stipendijas Bibliotekai skirtų asignavimų ribose;

6.8. atestuotis, įgyti kvalifikacinius vardus ir apmokėjimą už darbą pagal atestavimo rezultatus, pagal patvirtintus norminius aktus ar steigėjo sprendimu Bibliotekai skirtų asignavimų ribose.

7. Skyrius privalo:

7.1. vykdyti šiuose nuostatuose numatytą veiklą:

7.2. garantuoti Bibliotekos statistinių, tekstinių ataskaitų, įvairaus pobūdžio informacijų teisingumą;

7.3. nustatyta tvarka atsiskaityti už darbą;

7.4. savo kompetencijos ribose Bibliotekos ir padalinio bibliotekininkams teikti organizacines ir praktines konsultacijas fondo komplektavimo, apskaitos, formavimo, priežiūros ir kitais su dokumentų komplektavimu ir jų apsauga klausimais; 

7.5. teisingai formuoti ir apskaityti dokumentų fondą;

7.6. užtikrinti asmens duomenų apsaugą.

8. Skyrius, įgyvendindamas savo veiklą, privalo derinti:

8.1. dokumentų komplektavimo klausimus – su Bibliotekos komplektavimo taryba, Bibliotekos skyrių vedėjais, bibliotekininkais;

8.2. dokumentų įsigijimą – su viešųjų pirkimų organizatoriumi ar viešųjų pirkimų komisija;

8.3. valstybės, savivaldybės lėšų, skirtų dokumentams įsigyti panaudojimą, bibliotekos bendrosios apskaitos duomenis – su direktoriumi, vyriausiuoju buhalteriu;

8.4. dokumentų fondo struktūros pokyčius, naujų dokumentų užsakymą ir dokumentų fondo nurašymą, elektroninės fondų apskaitos, Bibliotekos katalogo sudarymo klausimus – su LIBIS administratoriumi;

8.5. periodinių leidinių užsakymus – su Bibliotekos skyrių vedėjais, padalinio vedėja, administracija;

8.6. skyriaus funkcijų, uždavinių, veiklos planų ir ataskaitų, atliekamų darbų apimčių bei technologinių ciklų kaitos klausimus – su Bibliotekos direktoriumi;

8.7. skyriaus materialinio aprūpinimo klausimus – su direktoriaus pavaduotoju ūkio ir bendriesiems reikalams;

8.8. Skyriaus prižiūrimų fondų apipavidalinimo klausimus – su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ūkiui ir bendriesiems klausimams;

8.9. tiriamojo ir analizuojamojo darbo su fondais Bibliotekos skyriuose ir padalinyje technologinius procesus – su direktoriumi;

8.10. Skyriaus darbuotojų darbo ir atostogų grafikus – su direktoriumi;

8.11. konsultacinės veiklos Bibliotekos skyriams ir padaliniui – su direktoriumi.

IV. DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriaus etatai: vedėjas, viena bibliotekininkė, bibliotekinių procesų automatizavimo inžinierius.

10. Skyriaus veiklą organizuoja ir už ją atsako skyriaus vedėjas.

11. Skyrius planuoja darbą ir atsiskaito už jį direktoriui nustatytais terminais.

12. Skyriaus darbuotojų pareigos nustatytos darbuotojų pareiginiuose nuostatuose.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
13. Skyriaus nuostatai peržiūrimi, papildomi ar keičiami iš esmės pasikeitus skyriaus darbo pobūdžiui, funkcijoms, uždaviniams.

____________________________

