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VISAGINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTY KOMPLEKTAVIMO IR TVARKYMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) Dokumenty komplektavimo ir
tvarkymo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja Skyriaus uZdavinius ir funkcijas, teises ir
pareigas bei darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra Bibliotekos struktiirinis (administracinis) padalinys, i$skirtas pagal bibliotekos
veiklos procesa. vykdantis atskira funkcija, nustatyta VVB nuostatuose, ir atlickantis spaudiniy ir kity
dokumenty fondo komplektavima, tvarkyma ir apskaita.

3. Skyrius formuoja bibliotekos dokumenty fondo struktiira, atsizvelgiant savivaldybés
istorines tradicijas, ekonoming ir kultiirine plétra. Skyrius uZtikrina racionaly bibliotekos turimy lesy
panaudojima naujiems dokumentams jsigyti, atsakingas u¥ biblioteky fondy struktiira, formavima,
apskaitg, saugojima, naujy dokumenty tvarkyma, sisteminimg ir paskirstyma bibliotekos Skaitytojy
aptarnavimo skyriui ir filialui (toliau — padaliniams).

4. Skyrius vadovaujasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
kultiros ministerijos teisés aktais, Biblioteky jstatymu, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos fondo
apsaugos nuostatais, LIBIS (Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos) nuostatais,
Bibliotekos direktoriaus jsakymais, Vidaus tvarkos taisyklémis ir kitomis tvarkomis.

5. Skyriuje vykdomos veiklos analizés, koordinavimo bei konsultacinés pagalbos funkcijos,
bendradarbiaujama su visais bibliotekos padaliniais, rengiamos metinés statistinés ataskaitos.

6. Skyrius laikosi konfidencialumo principy, t.y. neteikia Jokios informacijos apie asmeninius
vartotojy duomenis, iSskyrus jstatymy numatytus, laikosi autoriy teis¢ ginandiy jstatymy nuostaty.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai:
7.1. formuoti, apskaityti ir saugoti universaly dokumenty fonda, atitinkantj savivaldybés
strateging, ekonoming ir kultiring plétra, demografine situacija bei gyventojy poreikius;
7.2. vykdyti Bibliotekos padaliniy dokumenty fondy bendraja ir vieneting apskaita;
7.3. analizuoti Bibliotekos padaliniy dokumenty fondo komplektavima, nurayma ir
panaudojima,
7.4. organizuoti bibliografiniy aprasy kirimg ir jtraukima j LIBIS elektroninj katalogg,
dokumenty apra$y kopijavima i§ LNB duomeny bazés.
7.5. Skyrius gali turéti ir kity teisés aktuose nenumatyty uzdaviniy.
8. Skyriaus funkcijos:
8.1. uzsakyti naujus dokumentus, periodinius leidinius Bibliotekos padaliniams;
8.2. sudaryti naujy leidiniy pirkimo sgrasus i§ pateikty leidykly pasitilymy;
8.3. bibliotekos fondus formuoti laikantis kokybés, pilnumo, aktualumo principy,
vadovaujantis ,,Lietuvos biblioteky fondy nuostatais* ir IFLA (Tarptautinés biblioteky asociacijy ir
institucijy federacijos) rekomendacijose pateiktomis normomis;



8.4. komplektuojant dokumenty fondus pirmenybe teikti originaliajai literatiirai, klasikai,
vaiky literatlirai, informaciniams leidiniams;

8.5. gautus dokumentus sutikrinti su saskaitomis-faktiiromis, gavimo aktais ir kitais
lydimaisiais dokumentais ir perduoti Bibliotekos vyriausiajam buhalteriui;

8.6. derinti su vyr. buhalteriu valstybés skiriamy 168y panaudojima naujiems
dokumentams jsigyti;

8.7. priimti paramos biidu gautus dokumentus, juos apskaityti ir perduoti Bibliotekos
padaliniams;

8.8. dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) komplektavimo,
katalogavimo posistemése;

8.9. registruoti naujai jsigytus dokumentus bibliotekos el. kataloge: kurti naujus naudojant
UNIMARC formatg arba kopijuoti bibliografinius irasus i§ LNB duomeny bazés, suteikti dokumentams
inventorinius numerius, jklijuoti ir nuskaityti briik$ninj koda, nustatyti dokumento Sifra, paskirstyti
dokumentus Bibliotekos padaliniams;

8.10. rengti naujy dokumenty perdavimo lydras¢ius ir dokumenty siuntas bei pasiradytus
perduoti Bibliotekos padaliniams;

8.11. parengti naujai gauty leidiniy saragus jkélimui i bibliotekos svetaing;

8.12. tvarkyti Bibliotekos bendra bei padaliniy bibliotekos fondy bendrosios apskaitos
knygas, formuoti, spausdinti ir jri§ti inventoriaus knygas;

8.13. nurasyti i§ dokumenty fondo praradusius informacing vertg, skaitytojy prarastus ar
del kity prieZasciy netinkamus naudoti dokumentus;

8.14. teikti metoding pagalbg Bibliotekos padaliniams fondy komplektavimo apsaugos ir
tvarkymo klausimais, supaZindinti darbuotojus su dokumenty tvarkomosios veiklos naujovémis;

8.15. analizuoti Bibliotekos padaliniy dokumenty fondy komplektavima, nuraSyma ir
panaudojima, numatyti priemones fondo komplektavimui gerinti;

8.16. teikti duomenis statistinéms bei tekstinems mety ataskaitoms Bibliotekos direktoriui,
savivaldybés Tarybai, PanevéZio apskrities Gabrielés Petkevidaités-Bités vieSajai bibliotekai, Lietuvos
nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekai, uztikrinti duomeny teisinguma;

8.17. rengti meting ataskaita LR kultiros ministerijai dél valstybés biudZeto lesy
panaudojimo naujiems dokumentams jsigyti.

8.18. vykdyti komplektuojamy dokumenty atranks;

8.19. tikrinti Bibliotekos padaliniy nuradymo akty tiksluma, vykdyti nura§omy dokumenty
iforminimg ir apskaitg (nurasyti dokumentai i¥braukiami i§ fondo bendrosios apskaitos dokumenty,
elektroninio katalogo);

8.20. tvarkyti ir saugoti visus dokumenty gavimo, nurasymo apskaitos dokumentus,
paskirstyti apskaitos dokumentus padaliniams;

8.21. teikti konsultacijas veiklos klausimais Bibliotekos skyriy, padalinio darbuotojams
(teikiama konsultaciné ir praktiné pagalba atliekant fondy patikrinimus, atrenkant spaudinius
nuradymui ir kt.);

8.22. vykdyti vidinius dokumenty perdavimus (i§ fondo j fondg);

8.23. vykdyti Bibliotekos fondo dokumenty vieSuosius pirkimus;

8.24. atlikti kitas funkcijas, susijusias su skyriui iskelty uzdaviniy ir funkcijy vykdymu.

III. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

9. Skyrius turi teise:



9.1. turéti patalpas, inventoriy, komunikacines priemones, medziagas, gauti visg skyriaus
darbui reikalingg informacija i§ Bibliotekos direktoriaus ir bibliotekos padaliniy;

9.2. lankytis Bibliotekos padaliniuose, tikrinti fondy dokumenty apskaita, analizuoti ju
veiklg ir teikti pasitilymus darbui tobulinti:

9.3. teikti pasililymus Bibliotekos administracijai dél Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimo, skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimo, profesinés veiklos tobulinimo, skatinimo,
drausminiy nuobaudy skyrimo;

9.4. teikti informacija Skyriaus veiklos klausimais Ziniasklaidai;

9.5. dalyvauti profesiniy sambiiriy, draugiju, saskrydZiy veikloje. Biti renkamais ir
atstovauti pagal kompetencija profesinius interesus;

9.6. kelti kvalifikacija Salyje ir uZsienyje, dalyvauti stazuotése, seminaruose.

10. Skyriaus pareigos ir atsakomybeé:

10.1. vykdyti Siuose nuostatuose numatyta veikla;

10.2. atsako uZ tinkamg savo pareigy vykdymag, skyriaus dokumenty teisinguma;

10.3. atsako uZ skyriaus dokumenty fonda, jo tvarkyma, apskaita ir saugojima;

10.4. atsako uZ vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbo saugos, kity viesojoje bibliotekoje
nustatyty tvarky laikymasi;

10.5. atsako uz skyriaus teikiamy duomeny teisinguma finansinéms, statistinéms ir kitoms
ataskaitoms, patikéta materialinj turta.

10.6. Skyrius gali turéti kity teisiy ir pareigy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos
istatymams bei kitiems teisés aktams ir Bibliotekos nuostatams.

IV. DARBO ORGANIZAVIMAS

11. Skyriaus struktiira: vedéjas, 2 bibliotekininkai.

12. Skyriaus veikla savarankiskai planuoja, organizuoja ir atsako uZ ja skyriaus vedéjas, kuris
tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriaus pavaduotojui bibliotekiniams klausimams. Skyriaus
darbuotojai tiesiogiai pavaldiis skyriaus vedéjui ir yra atsakingi uz tinkamg savo funkcijy, nurodyty
pareigybés apraSyme, atlikima bei gauty pavedimy vykdyma.

13. Vedejas rengia skyriaus nuostatus, darbuotojy pareigybiy apraSymus, organizacinius
dokumentus. Pareigybiy aprasymai rengiami kiekvienam skyriaus darbuotojui ir perZitirimi, kei¢iami
bei pritaikomi pasikeitus darbo pobudziui, pareigoms, kuruojamam darbo barui ar esant kitoms
aplinkybéms.

14, Skyriaus darbuotojy pasitarimai vyksta du kartus per ménesj.

15. Vedéjas vertina skyriaus darbuotojy metine veikla, nustato jiems einamyjy mety uZduotis.

16. Ved¢jas organizuoja Bibliotekos padaliniy dokumenty fondy atitikimo vartotojy poreikiams
tyrimus, statisting analizg, dokumenty fondy atitikima IFLA reikalavimams ir teikia sitilymus
trikumams Salinti.

17. Kei¢iantis skyriaus vedejui, visos bylos ir dokumentai perduodami pagal akta, tvirtinama
Bibliotekos direktoriaus.

18. Vedejas atsako uz dokumentu, esandiy skyriuje, saugojimg, jam patikéta materialinj turta,
informacijos, nurodytos vidaus tvarkos taisyklése, pateikima j svetaine.

19. Skyrius, vykdydamas savo funkcijas, bendradarbiauja su bibliotekos padaliniais, Salies
bibliotekomis, leidyklomis bei kitomis institucijomis.

20. Skyriaus darbuotojy pareigos nustatytos darbuotojy pareiginiuose nuostatuose.

21. Skyriaus darbuotojy darbo laikas nustatytas Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése.



V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Skyriaus nuostatai perZitirimi, papildomi ar keiliami i§ esmés pasikeitus skyriaus darbo
pobiidZiui, funkcijoms, uzdaviniams.




