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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACINIU ISTEKLIU IR METODIKOS SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka, SVB)
Informaciniy iStekliy ir metodikos skyriaus (toliau — skyriaus) nuostatai reglamentuoja skyriaus
veiklos tiksla, uzdavinius ir funkcijas, struktiirg ir darbo organizavima, teises ir atsakomybes.

2. Informaciniy iStekliy ir metodikos skyrius yra struktiirinis padalinys, steigiamas
Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

3. Skyrius pavaldus Bibliotekos direktoriui ir sprendziantis jo kompetencijai priklausancius
klausimus.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos kultliros ministerijos, kitais Lietuvos
Respublikos ir Silalés rajono savivaldybés tarybos, mero ir administracijos teisés aktais, Bibliotekos
nuostatais ir Naudojimosi biblioteka taisyklémis, kitais Bibliotekos direktoriaus jsakymais bei Siais
nuostatais.

5. Skyrius laikosi konfidencialumo principy, t.y. neteikia jokios informacijos apie
asmeninius vartotojy duomenis, i§skyrus jstatymy numatytais atvejais.

6. Skyrius, organizuodamas savo veikla, bendradarbiauja su kitais Bibliotekos
struktiiriniais padaliniais, Lietuvos nacionaline Martyno Mazvydo biblioteka, Klaipédos apskrities
levos Simonaitytés vie$aja biblioteka, kitomis Lietuvos bibliotekomis ir kitomis institucijomis, su
skyriaus veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu susijusiose srityse. Skyriaus veikla grindZiama
Bibliotekos vertybémis, jgyvendinama pagal bibliotekos metinius planus, siekiant Bibliotekos
misijos ir vizijos realizavimo.

7. Siuose nuostatuose vartojamos savokos apibréztos Lietuvos Respublikos biblioteky
Istatyme, kituose teisés aktuose, kuriy privalomas taikymas bibliotekose nustatomas kultiiros
ministro jsakymu.

Kitos sgvokos:

Informacijos iSteklius / dokumentas — bet kokiu biidu, forma ir laikmena pateikta,
saugoma ir naudojama informacija, jskaitant pritaikyta skaityti elektroninémis priemonémis: knyga,
periodinis leidinys, rankrastis, natos, mikrokopijos, garsinis, regimasis, misrus (garsinis ir
regimasis), kartografinis, vaizdinis, Brailio rastu i$spausdintas ar kitu badu perteikiantis informacija
Saltinis.

Informacijos iStekliy fondas — bibliotekos dokumenty, sukaupty tenkinant vartotojy
informacijos, mokslo, kultiiros, krastotyros, edukacinius, profesinius, laisvalaikio poreikius,
visuma.

1. SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS



8. Skyriaus tikslas — efektyviai organizuoti bibliotekos informacijos iSteklius, uztikrinant
tolygy Silalés rajono gyventojy informacinj aptarnavima, Bibliotekos struktiiriniy padaliniy (filialy)
veiklos profesinés priezitiros vykdymui.

9. Skyriaus uzdaviniai:

9.1. formuoti universaly Bibliotekos dokumenty ir krastotyros fonda, atitinkantj Silalés
rajono savivaldybés gyventojy kulttirinius, informacinius poreikius;

9.2. organizuoti dokumenty fondy apskaita, naudojant Lietuvos integralios biblioteky
informacijos sistemos (LIBIS) programing jrangg ir resursus;

9.3. organizuoti ir teikti metoding prakting pagalba SVB struktiiriniy padaliniy
darbuotojams bei Silalés rajono savivaldybéje veikian¢iy mokykly biblioteky darbuotojams
Skyriaus kompetencijy ribose;

9.4. vykdyti SVB informacijos istekliy ir paslaugy tyrimus, organizuoti rasytinio Silalés
krasto kultiiros paveldo aktualizavimg ir sklaidg savivaldybés teritorijoje ir uz jos riby.

10. Skyrius, jgyvendindamas pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

10.1. komplektuoja ir tvarko Lietuvos biblioteky informacijos istekliy fondo Sias sudétines
dalis:

10.1.1. universaly informacijos istekliy fonda, tenkinantj Silalés rajono gyventojy
poreikius;

10.1.2. kulttros paveldo kolekcijas ir kitus rinkinius, kuriuose kaupiami ir saugomi Salies
kultiirai i§lickamaja verte turintys publikuoti ir nepublikuoti dokumentai, SVB ir Silalés rajonui
aktualtis dokumentai;

10.2. analizuoja Silalés rajono gyventojy informacinius poreikius;

10.3. nustato Bibliotekos informacijos istekliy komplektavimo prioritetus;

10.4. vykdo Bibliotekos informacijos istekliy fondo vieneting ir bendraja apskaita,
formuoja ir spausdina Bibliotekos padaliniy fondy bendrosios apskaitos knygas ir inventoriaus
knygas;

10.5. uzsako naujus periodinius leidinius, vykdo jy apskaita ir registracija,

10.6. priima, tvarko ir paskirsto naujai gautus dokumentus saugojimui, organizuoja jy
paskirstyma, i§déstyma, fondy ir dokumenty apipavidalinima, Zenklinimg, sistemingai tikrina fondo
sud¢jimo tiksluma;

10.7. organizuoja Bibliotekos informacijos iStekliy fondy priezitira, stebi jy bikle,
uztikrina dokumenty saugojimo tinkamy salygy palaikyma;

10.8. organizuoja ir gerina informacijos iStekliy fondo prieinamuma;

10.9. vykdo antring dokumenty atranka, nuraso neaktualius, susidévéjusius, sugadintus,
skaitytojy negrazintus ar dél neaiskiy priezas¢iy dingusius dokumentus, nereikalingus dupletus;

10.10. kuria ir integruoja j LIBIS suvestinj / jungtinj katalogg bibliografinius jrasus,
apraSomus ir kaupiamus analizinius jraSus eksportuoja | Lietuvos nacionalinés M. Mazvydo
bibliotekos Nacionalinés bibliografijos duomeny banka (NBDB);

10.11. kuria Bibliotekoje sukaupty informacijos istekliy metaduomenis, sudaro, redaguoja
ir administruoja Bibliotekos elektroninj katalogg;

10.12. konsultuoja darbuotojus Bibliotekos informacijos iStekliy fondo komplektavimo,
apskaitos, dokumenty metaduomeny kiirimo, saugojimo, tvarkymo ir prieinamumo organizavimo
klausimais;

10.13. planuoja ir organizuoja Skyriaus veikla, numato pagrindines darbo kryptis,
uzdavinius ir priemones darbui tobulinti, rengia Skyriaus veiklos programas ir ataskaitas;

10.14. aptarnauja bei konsultuoja vartotojus krastotyros dokumenty fondo klausimais,
aktualizuoja ir saugo rasytinj Silalés krasto kultiros pavelda, naujus krastotyrinius leidinius,
dokumentus, atsako ] vartotojy uzklausas;

10.15. rengia, tvarko ir registruoja lydimuosius dokumentus: sgskaitas faktiiras, dokumenty
gavimo bei perdavimo aktus;
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10.16. rengia ir i8duoda dokumenty siuntas Bibliotekos struktiiriniams — teritoriniams
padaliniams;

10.17. organizuoja ir vykdo Bibliotekos struktiiriniy — teritoriniy padaliniy dokumenty
fondy patikrinimus ir perdavimus, tikrina dokumenty nuraSymo akty tiksluma;

10.18. teikia konsultacijas veiklos planavimo ir ataskaitybos, bibliotekiniy standarty
diegimo, statistikos ir analizés, paslaugy teikimo vartotojams, kraStotyrinio darbo, bibliografinio
saraso sudarymo, krastotyros dokumenty paieskos ir kitais klausimais;

10.19. organizuoja Bibliotekos strukttriniy padaliniy planavimo dokumenty rengima,
tikrina jy kokybe, sudaro SVB veiklos programa;

10.20. rengia Bibliotekos statistines mety ataskaitas, automatizuotai teikia statistinius
veiklos rodiklius | LIBIS statistikos modulj, koordinuoja padaliniy ataskaity rengima, tikrina
duomeny tiksluma;

10.21. organizuoja seminarus ir mokymus, sudaro jy planus ir moko naujai priimtus
darbuotojus, rengia metodikos rekomendacijas, instrukcijas, praneSimus;

10.22. organizuoja Komplektavimo tarybos ir Dokumenty jkainojimo komisijos darba,
dalyvauja kitose nuolatinése ir laikinose darbo grupése;

10.23. analizuoja SVB darba, fiksuoja poky¢ius:

10.23.1. atlieka dokumenty fondy, vartotojy poreikiy, poveikio vertinimo ir kitus tyrimus;

10.23.2. rengia ir dalyvauja rengiant anketas, apibendrina duomenis;

10.23.3. vykdo informacijos sklaidg apie tyrimy rezultatus.

10.24. dirba Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS) Skaitytojy
aptarnavimo, Analizikos, Statistikos, Komplektavimo ir Katalogavimo posistemése.

11. Dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, rengia projektus ir paraiskas.

12. Organizuoja Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimg ir nuolatinj jgidziy tobulinima.

13. Skyrius veiklg koordinuoja su kitais Bibliotekos struktiiriniais padaliniais (filialais).

14. Skyriaus kompetencijy ribose rengia informacija turimiems bibliotekos vieSinimo
kanalams;

I11. SKYRIUS
SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

15. Skyriaus veikla organizuojama pagal SVB nuostatus, kurie yra patvirtinti Bibliotekos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos, Siuos nuostatus, veiklos planus ir Skyriaus
mety veiklos programa.

16. Skyriui vadovauja, jo veiklg organizuoja, paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoja jy vykdyma ir uz jg atsiskaito vedéjas, kurj jstatymy nustatyta tvarka pareigoms skiria
ir atleidzia SVB direktorius.

17. Skyriaus etatiniy vienety skaiciy ir pareigybes tvirtina Bibliotekos direktorius.

18. Skyriaus darbuotojy pareigas, teises ir atsakomybe nustato Bibliotekos direktoriaus,
patvirtinti skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymai.

19. Skyriaus uzdaviniy jgyvendinimui Bibliotekos direktoriaus jsakymu gali bati
sudaromos laikinosios darbo grupés, kuriose dirba skyriaus ir Bibliotekos struktiiriniy padaliniy
darbuotojai, sprendziant kompleksines, tarpdisciplinines problemas, j laikingsias darbo grupes gali
biiti kvie¢iami kity institucijy specialistai.

20. Skyrius dalyvauja Bibliotekos vidaus administravimo veikloje ir uztikrina organizacinj
Bibliotekos veiklos apriipinimg savo kompetencijy srityse.

21. Darbo laikg ir darbo tvarka nustato Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés.

IV. SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBES



4

22. Vykdydamas pavestas uzduotis, Skyrius turi teise:

22.1. teikti pasitlymus Bibliotekos direktoriui darbo organizavimo tobulinimo klausimais;

22.2. gauti visa reikalingg informacija, SVB parengta medziaga, reikalingus tiesioginiam
darbui atlikti;

22.3. kompetencijos ribose bendradarbiauti su kitomis jstaigomis ir institucijomis, siekiant
pagerinti bibliotekos darbg ir suteikti skaitytojams kokybiskesnes paslaugas;

22.4. reikalauti, kad baty sudarytos saugios darbo sglygos, buty laikomasi nustatyto darbo
ir poilsio rezimo;

22.5. naudotis Bibliotekoje esan¢iomis rySio bei kitomis techninémis priemonémis,
aptarnaujancio (tikinio) personalo paslaugomis;

22.6. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy
teikiamomis garantijomis ir teisémis;

22.7. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami skyriaus kompetencijai
bendraujant su ziniasklaida, kitomis bibliotekomis bei institucijomis. Susiras$inéti skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais, taip pat kitais klausimais, jei teisés aktai nereikalauja jy derinti
su Bibliotekos direktoriumi.

23. Skyriaus vedg¢jas ir darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty tvarka
atsako uz:

23.1. Skyriaus veikla ir darbo organizavima, veiklos rezultatus;

23.2. Direktoriaus jsakymy, zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy
sprendimy ir nutarimy jgyvendinimg nurodytais terminais ir jy kokybe;

23.3. skyriaus tvarkomy ir vartotojy aptarnavimo reikméms naudojamy asmens duomeny
apsauga,

23.4. teikiamos informacijos, dokumenty Bibliotekos direktoriui, kitoms institucijoms
visais Skyriaus veiklos klausimais teisinguma;

23.5. uz patvirtinty biblioteky veiklos standarty, Bibliotekoje numatyty darbo procesy
technologijy reikalavimy vykdyma;

23.6. informaciniy iStekliy komplektavimui skirty 1Sy, tikslingg naudojima, jy apskaitos
tvarkyma ir nustatyta tvarka atsiskaityma Bibliotekos buhalterijai;

23.7. darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir kity Bibliotekoje nustatyty taisykliy laikymasi.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Skyrius gali biiti likviduojamas ir reorganizuojamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.
25. Sie nuostatai kei¢iami Bibliotekos direktoriaus sprendimu.




