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RASEINIU MARCELIJAUS MARTINAICIO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTAVIMO IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU ADMINISTRAVIMO
SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Raseiniy Marcelijaus Martinai¢io vieSosios bibliotekos (toliau
— Biblioteka) Dokumentavimo ir informaciniy technologijy administravimo skyriaus (toliau —
Skyrius) tikslus, uzdavinius, teises, pareigas, atsakomybe, Skyriaus struktiira, darbo organizavima,
darbuotojy pareigas ir teises, reorganizavima bei likvidavimg ir reikaly perdavimo tvarka. Skyriaus
nuostatai parengti, vadovaujantis rajono Savivaldybés tarybos patvirtintais Raseiniy Marcelijaus
Martinaicio vieSosios bibliotekos nuostatais.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Biudzetiniy jstaigy ir
kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiros ministerijos teisés aktais, Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro jsakymais, Lietuvoje galiojanciais standartais, rajono Savivaldybés
tarybos sprendimais, rajono Savivaldybés mero potvarkiais, rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, Siais nuostatais ir kitais teisés
aktais.

3. Skyrius yra Bibliotekos struktiirinis padalinys, veikiantis Raseiniy Marcelijaus Martinai¢io
vieSojoje bibliotekoje, adresu: Vytauto Didziojo g.1, 60149 Raseiniai.

4. Skyrius néra juridinis asmuo, jo veikla finansuojama i§ Bibliotekai skirty asignavimy.

5. Skyrius yra tiesiogiai atsakingas uZz Bibliotekos struktiiriniy ir teritoriniy padaliniy
dokumenty fondy komplektavima, tvarkyma, apskaita, Mainy fondo tvarkyma, informacijos apie
gautus dokumentus sklaida ir populiarinima, vieSos interneto prieigos (VIP) ir informacijos
prieinamumo uZztikrinima, Bibliotekos interneto svetainés ir socialiniy paskyry prieziiirg.

6. Skyriaus veikla yra nepolitizuota.

7. Skyrius laikosi $iy veiklos principy:

7.1. sudaro salygas Bibliotekos strukttriniy ir teritoriniy padaliniy darbuotojams pateikti
uzsakymus dokumenty jsigijimui;

7.2. 1gyvendina intelektualinés laisvés principa, neSaliSkai komplektuoja fondus, atsizvelgiant
1 dokumenty vertinguma ir vartotojy poreikius;

7.3. laikosi konfidencialumo principy, t. y. neteikia jokios informacijos apie asmeninius
vartotojy duomenis, i$skyrus jstatymy numatytus;

7.4. gina intelektualinés nuosavybés teisg, t. y. laikosi autoriy teis¢ ginanciy jstatymy
nuostaty;

7.5. vykdo Ziniy ir informacijos prieinamumo principg.



IT SKYRIUS
TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Skyriaus tikslai:

8.1. uztikrinti Bibliotekos struktiiriniy bei teritoriniy padaliniy apripinimg dokumentais ir
savalaikj konsultavima darbo Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau - LIBIS)
komplektavimo ir katalogavimo bei skaitytojy aptarnavimo posistemiuose klausimais;

8.2. organizuoti LIBIS Bibliotekos elektroninio katalogo bibliografiniy jrasSy (B]) kiirimg ir
LIBIS Jungtinio katalogo B] panaudojima;

8.3. administruoti LIBIS veiklg Bibliotekoje;

8.4. organizuoti VIP priezitirg Bibliotekos struktiriniuose ir teritoriniuose padaliniuose,
uztikrinant kokybiska jos veikla.

9. Skyriaus uzdaviniai:

9.1. formuoti universaly Bibliotekos struktiiriniy ir teritoriniy padaliniy dokumenty fonda,
atitinkantj rajono Savivaldybés strateging, ekonominge ir kulturing plétra, demografing situacija bei
gyventojy poreikius;

9.2. sudaryti naujy dokumenty B], naudojant pilng UNIMARC formata;

9.3. dalyvauti projektinéje veikloje, rengti visuomenei knygy pristatymo renginius;

9.4. dirbti LIBIS komplektavimo, katalogavimo, administravimo, skaitytojy aptarnavimo
posistemiuose;

9.5. teikti konsultacing pagalba dokumenty komplektavimo (uzsakymo, gavimo, nura§ymo,
perdavimo j Mainy fondg ) ir LIBIS darbo sutrikimy klausimais pagal kompetencija;

9.6. sistemingai analizuoti Skyriaus veikla, ieSkoti biidy jos tobulinimui;

9.7. igyvendinant Bibliotekos strategija, bendradarbiauti su kultliros ir Svietimo jstaigomis,
Salies bibliotekomis, kiirybinémis bei nevyriausybinémis institucijomis;

9.8. administruoti Bibliotekos svetaing, Facebook paskyra, svetaing ,,Raseinistika*;

9.9. organizuoti Bibliotekos kompiuterinés ir programinés technikos, elektroninio pasto
deézuciy palaikyma ir prieZiiirg vietoje bei nuotoliniu budu;

9.10. diegti ir atnaujinti programing jranga Bibliotekoje ir jos teritoriniuose padaliniuose,
administruoti LIBIS darba;

9.11. vykdyti naujy dokumenty, kompiuterinés technikos, programinés jrangos, interneto
tiekimo paslaugy pirkimo vieSuosius pirkimus;

9.12. atstovauti Biblioteka (Skyriy) pagal kompetencija;

9.13. Skyrius gali turéti ir kity teisés aktuose nenumatyty uzdaviniy.

10. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

10.1. komplektuoja, bibliotekiSkai sutvarko gautus dokumentus;

10.2. Bibliotekos fondus formuoja laikantis kokybés, pilnumo, aktualumo principy,
vadovaujantis ,,Lietuvos biblioteky fondo apsaugos nuostatais” ir IFLA (Tarptautinés biblioteky
asociacijy ir institucijy federacijos) rekomendacijose pateiktomis normomis;

10.3. pristato visuomenei naujus leidinius Bibliotekos interneto svetainéje, organizuoja viesus
knygy pristatymo renginius Bibliotekoje ir uZ jos riby;

10.4. analizuoja statistinius duomenis dé¢l fondy pilnumo, aktualumo ir panaudojimo, juos
apibendrina ir teikia pasitilymus struktiriniams ir teritoriniams padaliniams dél fondy
komplektavimo ar papildymo;



10.5. dirba LIBIS komplektavimo, katalogavimo, administravimo ir skaitytojy aptarnavimo
posistemiuose, nuolat pritaiko programinius atnaujinimus;

10.6. sudaro dokumenty B], naudojant pilng UNIMARC formatg;

10.7. i8brauko i§ Skyriaus inventoriaus knygy nurasytus dokumentus;

10.8. pildo LIBIS katalogg naujai gaunamy dokumenty jrasais;

10.9. vykdo Bibliotekos fondy dokumenty bendraja ir individualigja apskaita: pildo rajono ir
struktiiriniy bei teritoriniy padaliniy bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knygas, formuoja ir
spausdina inventoriaus knygas, uztikrina duomeny teisinguma;

10.10. teikia metines tekstines ir statistines veiklos ataskaitas Bibliotekos administracijai, uz
dokumenty jsigijimui skirtas 1éSas — rajono Savivaldybei. Informacijg derina su rajono
centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriaus specialistais;

10.11. planuoja, tobulina Skyriaus veikla, rengia metinés veiklos planus ir teikia paraiSkas
renginiy organizavimui;

10.12. teikia sitlymus Bibliotekos administracijai dél Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimo, Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimo, profesinés veiklos tobulinimo, skatinimo,
drausminiy nuobaudy skyrimo;

10.13. jgyvendinant Bibliotekos strategija, bendradarbiauja su kultiros, Svietimo ir kitomis
institucijomis, kirybinémis ir nevyriausybinio sektoriaus organizacijomis, Salies ir uZsienio
bibliotekomis;

10.14. rengia informacinés Bibliotekos sistemos kiirimo ir plétojimo projektus bei metodinius
nurodymus;

10.15. organizuoja vieSuosius pirkimus, rengia vieSyjy pirkimy dokumentus ir sutar¢iy
projektus Skyriaus kompetencijos klausimais ir kontroliuoja jy vykdyma;

10.16. planuoja kompiuteriy techninés ir programinés jrangos, informaciniy technologijy
plétra ir vystymo prioritety nustatyma Bibliotekoje, koordinuoja jos panaudojima;

10.17. organizuoja ir koordinuoja duomeny baziy formavimg ir prieZiirg, planuoja ir
jgyvendina technines bei kitas reikalingas priemones jy naudojimui, saugumui, pasiekiamumui ir
konfidencialumui uztikrinti;

10.18. organizuoja ir vykdo Bibliotekos kompiuteriy techninés ir programinés jrangos
diegima, prieZiiirg ir profilaktika;

10.19. jgyvendina informacingés sistemos duomeny apsaugos priemones;

10.20. vykdo Bibliotekos interneto svetaings, socialinés paskyros Facebook bei kraStotyros
svetaings ,,Raseinistika* techning prieziiirg, organizuoja ir koordinuoja jy palaikymg, informacijos
skelbimg ir atnaujinima;

10.21. planuoja, organizuoja bei koordinuoja elektroniniy paslaugy teikimg Biblioteky
lankytojams;

10.22. dalyvauja projektingje veikloje;

10.23. pagal kompetencijg atstovauja Biblioteka (Skyriy);

10.24. atlieka kitas funkcijas, susijusias su Skyriui iSkelty uzdaviniy ir funkcijy vykdymu.

III SKYRIUS
STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

11. Skyriy steigia, nustato jo struktiira, skiria ir atleidZia darbuotojus, nustato jy pareiginiy
atlyginimy dydZius ir sudaro su jais darbo sutartis Bibliotekos direktorius.



12. Skyriaus veiklos organizavimo pagrindas — Bibliotekos ir Sie nuostatai, vedéjo ir
darbuotojy pareigybiy apraSymas, veiklos planai.

13. Skyriaus struktiira: Skyriaus vedé¢jas, 2 vyresnieji bibliotekininkai, 1 informaciniy
technologijy sistemy administratorius.

14. Skyriaus darbuotojy skaiCius ir Skyriaus veikla reglamentuojantys dokumentai gali biiti
keic¢iami, suderinus su Bibliotekos direktoriumi ir Darbo taryba.

15. Skyrius, vykdydamas savo funkcijas, bendradarbiauja su kitais Bibliotekos struktiiriniais
padaliniais, kultiiros jstaigomis ir kitomis rajono, regiono, Salies bibliotekomis ir kitomis
institucijomis, palaikydamas organizacinius, informacinius rysius.

16. Skyriui vadovauja ir, vadovaudamasis §iais nuostatais, jo veiklg savarankiskai planuoja ir
organizuoja Skyriaus ved¢jas.

17. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

18. Skyriaus vedé€jo atostogy, ligos ar komandiruotés metu jo pareigas eina Skyriaus
vyresnysis bibliotekininkas, kuriam tos funkcijos yra nurodytos pareigybés aprasyme.

19. Skyriaus vedé¢jas:

19.1. vadovauja Skyriui ir atsako uz jam pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

19.2. rengia Skyriaus nuostatus, darbuotojy pareigybiy apraSymus;

19.3. organizuoja Skyriaus darba, paskirsto funkcijas tarp Skyriaus darbuotojy;

19.4. atsiskaito Bibliotekos direktoriui uz Skyriaus veikla;

19.5. rengia Skyriaus metinj veiklos plana, tekstine ataskaitg ir teikia Bibliotekos direktoriaus
pavaduotojui informacija apie Bibliotekos fondy judéjima, 1éSas ir kitus duomenis, reikalingus
veiklos analizei;

19.6. organizuoja Bibliotekos struktiiriniy ir teritoriniy padaliniy dokumenty fondy atitikimo
vartotojy poreikiams tyrimus, statisting analiz¢, dokumenty fondy atitikimg IFLA reikalavimams ir
teikia sitilymus trikumams Salinti;

19.7. atstovauja Skyriui Bibliotekos struktiiriniuose padaliniuose, kitose jstaigose,
institucijose Skyriaus darbo klausimais;

19.8. uZztikrina, kad biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy,
Savivaldybés tarybos sprendimy, Bibliotekos direktoriaus jsakymy, reikalavimy, susijusiy su
skyriaus darbu;

19.9. teikia Bibliotekos direktoriui siilymus dél darbo organizavimo gerinimo, Skyriaus
darbuotojy skatinimo ir drausminiy nuobaudy skyrimo;

19.10. gali turéti kity Bibliotekos direktoriaus jam suteikty jgaliojimy.

20. Skyriaus darbuotojai (i8skyrus Informaciniy technologijy sistemy administratoriy, kuris
tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui) tiesiogiai pavaldiis Skyriaus vedéjui, administracine
tvarka — Bibliotekos direktoriui, atsakingi uz tinkama savo funkcijy, nurodyty pareigybés aprasSyme,
atlikima bei gauty pavedimy vykdyma.

21. Skyriaus vedéjo ir bibliotekininky kompetencija, funkcijas, pareigas ir atsakomybe
nustato jy pareigybiy apraSymai.

22. Pareigybiy apraSymai rengiami kiekvienam Skyriaus darbuotojui ir perzitirimi, kei¢iami
bei pritaikomi pasikeitus darbo pobudziui, pareigoms, kuruojamam darbo barui ar esant kitoms
aplinkybéms.

23. Skyriaus darbuotojy darby aptarimas vyksta du kartus per ménesj, specialistai referuoja
apie nuveiktus darbus, problemas, jy sprendimo budus, pristato biisimg veikla.



24. Skyriaus darbuotojai savo veikla i§ anksto derina su Skyriaus vedéju (iSvykos i
komandiruotes, dalyvavimas pasitarimuose, seminaruose ir kt.) ir gauna jo sutikimg, taip pat
operatyviai pateikia informacijg ligos atveju.

25. Skyriaus darbuotojy darbo laikg nustato Bibliotekos Vidaus darbo tvarkos taisyklés.

IV SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS

26. Skyrius turi teise:

26.1. gauti technines, transporto ir kitas Skyriaus veiklai vykdyti reikalingas priemones ir
medziagas;

26.2. gauti visg Skyriaus darbui reikalingg informacijg 1§ Bibliotekos direktoriaus, Bibliotekos
struktiiriniy ir teritoriniy padaliniy;

26.3. dalyvauti Savivaldybés ir Lietuvos bei uZsienio programose papildomam finansavimui
gauti, vykdyti projektine veikla;

26.4. teisés akty nustatyta tvarka gauti Lietuvos ir uzsienio valstybiy juridiniy ar fiziniy
asmeny informacijg ar kitus duomenis, susijusius su Bibliotekos veikla;

26.5. kaupti duomenis ir teikti informacija apie Skyriaus veiklg savo kompetencijos ribose;

26.6. lankytis Bibliotekos filialuose, teikti konsultacing prakting pagalbg bei pasitilymus
darbui tobulinti pagal poreikj ir kompetencija;

26.7. kartu su Bibliotekos administracija ir kitais skyriais organizuoti Bibliotekos ir filialy
bibliotekininkams seminarus, konferencijas, pasitarimus kompetencijai jgyti ir tobulinti;

26.8. prisidéti prie bibliotekininky profesionalumo ir gebé&jimy ugdymui skirty renginiy
Bibliotekos viduje ir iSvykose j Lietuvos ir uZzsienio institucijas; kelti kvalifikacijg Salyje ir
uzsienyje, dalyvauti stazuotése, seminaruose, gauti kvalifikacines stipendijas;

26.9. dalyvauti darbuotojy metinés veiklos vertinime, gauti apmokéjimg uz darba pagal
vertinimo rezultatus bibliotekai skirto mokos fondo ribose;

26.10. naudotis kasmetinémis, papildomomis ir kitomis atostogomis, lengvatomis Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

26.11. teikti informacijg Ziniasklaidai Skyriaus veiklos klausimais su atsakomybe uz pateiktos
informacijos teisinguma;

26.12. teikti informacija administracijai Skyriaus veiklos klausimais, reikalauti i§ Bibliotekos
direktoriaus veiklos problemy sprendimo, uZtikrinant saugias darbo sglygas Skyriaus darbuotojams;

26.13. siulyti Bibliotekos direktoriui sudaryti salygas Skyriaus darbuotojy kvalifikacijai ir
profesinés veiklos motyvacijai kelti;

26.14. dalyvauti profesiniy sambiiriy, draugijy, NVO veikloje, biiti renkamais ir atstovauti
pagal kompetencija profesinius interesus;

26.15. uzsiimti kita veikla, neprieStaraujancia Lietuvos Respublikos jstatymams, kitiems
teisés aktams, Siems nuostatams.

27. Skyriaus pareigos:

27.1. laiku ir kokybiskai atlikti darbus, pavedimus pagal Siuose nuostatuose iSvardintas
funkcijas;



27.2. kaupti ir analizuoti statistinius bei kitus duomenis, reikalingus Bibliotekos savininko
teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai, formuojant biblioteky politikg rajone bei priimant
strateginius sprendimus, prognozuojant biblioteky veiklg;

27.3. dalyvauti rengiant biblioteky veiklag reglamentuojanciy dokumenty projektus, teikiant
juos tvirtinti Savivaldybés tarybai bei kontroliuoti norminiy dokumenty vykdyma; teikti
konsultacijas ir rekomendacijas norminiy dokumenty diegimo klausimais;

27.4. savo veikla koordinuoti su kitais Bibliotekos struktiiriniais padaliniais;

27.5. laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy, kity reikalavimy, privalomy Bibliotekos
struktiiriniams padaliniams;

27.6. vykdyti Skyriaus paslaugy vieSinimg, skelbiant informacija spaudoje, internete,
mazosios poligrafijos leidiniuose ir kt.

28. Skyriaus darbuotojai privalo:

28.1. gerbti Zmogaus teises, laikytis konfidencialumo bei etikos principy ir taisykliy;

28.2. tinkamai atlikti Skyriaus nuostatuose ir pareigybés apraSymuose nustatytas funkcijas;

28.3. tinkamai vykdyti ir laikytis patvirtinty biblioteky veiklos standarty, Bibliotekoje
numatyty darbo procesy technologijy reikalavimy, Bibliotekos finansy kontrolés tvarkos
organizavimo principy ir kt. norminiy teisés akty;

28.4. laiku ir kokybiskai atlikti pavedamus darbus bei uzduotis.

29. Skyrius gali turéti kity teisiy ir pareigy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos
Istatymams bei kitiems teisés aktams ir Bibliotekos nuostatams.

V SKYRIUS
SKYRIAUS REORGANIZAVIMAS IR PABAIGA

30. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka, Bibliotekos direktoriaus jsakymu, suderinus su Bibliotekos darbo taryba.

31. Skyriaus veiklos nuostatai Bibliotekos direktoriaus jsakymu keiciami, papildomi
pasikeitus Skyriaus darbo pobiidZiui, funkcijoms, uzdaviniams, esant kitoms aplinkybéms, Skyriaus
vedéjo sitilymu, prie§ tai nuostatus suderinus su darbuotojais ir Bibliotekos darbo taryba.

32. Skyriaus ved¢jui ar darbuotojui iSeinant 1§ darbo, organizuojamas reikaly perdavimas.
Perduodant reikalus ir materialy bei nematerialy turtg gali biti Bibliotekos direktoriaus jsakymu
sudaroma komisija.

33. Perduodant reikalus suraSomas perdavimo ir priémimo aktas. Prie akto pridedami Skyriuje
esanciy dokumenty, Zurnaly, byly ir Skyriui priskirto turto apraSai (faktine bukl¢), esant reikalui ir
Bibliotekos direktoriaus jsakymy vykdymo faktiné situacija.

34. Akta pasiraso komisija, reikalus perdave ir reikalus peréme¢ asmenys. Aktg tvirtina
Bibliotekos direktorius.

35. Reikaly perdavimo-priémimo aktg pasiraSo komisija, reikalus perduodantis ir priimantis
asmuo.

36. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas jkeliamas j Dokumenty valdymo sistemag (DVYS).




