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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka, SVB) Bendryjy
reikaly skyriaus (toliau — skyriaus) nuostatai reglamentuoja skyriaus veiklos tiksla, uzdavinius ir
funkcijas, strukttirg ir darbo organizavima, teises ir atsakomybes.

2. Bendryjy reikaly skyrius yra strukttrinis 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, Viedyjy pirkimy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos ir Silalés
rajono savivaldybés tarybos, mero ir administracijos teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojy
saugg ir sveikatg, darbo santykius, valstybés turto valdyma, naudojimg ir disponavima, apskaitg ir
finansine atskaitomybe, Bibliotekos nuostatais, kitais Bibliotekos direktoriaus jsakymais bei Siais
nuostatais.

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

6. Skyrius, organizuodamas savo veikla, bendradarbiauja su kitais Bibliotekos
struktiiriniais padaliniais, bei institucijomis, veikian¢iomis kultaros ir kitose su skyriaus veiklos
tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu susijusiose srityse.

Il. SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus tikslas - organizuoti, koordinuoti ir uztikrinti materialiniy i$tekliy valdymo ir
priezitros, personalo administravimo, dokumenty valdymo, tkinés veiklos, vieSyjy pirkimy,
darbuotojy saugos ir sveikatos prieziliros srityse

8. Skyriaus uzdaviniai:

8.1. organizuoti tkio dalies, vieSyjy pirkimy, civilinés, prieSgaisrinés ir darbo saugos,
dokumenty valdymo, projekty administravimo veikly ir procesy jgyvendinima bibliotekoje;

8.2. uztikrinti vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdymg vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciy teisé€s akty ir Bibliotekos vidiniy teisés akty nustatyta tvarka;

8.3. rengti viesyjy pirkimy, planuojamy vykdyti einamaisiais biudzetiniais metais, plany
projektus (pagal pirkimy iniciatoriy pateiktus duomenis);

8.4. rengti visy, per finansinius metus atlikty, pirkimy ataskaitas ir teisés akty nustatyta
tvarka ja teikti VieSyjy pirkimy tarnybai;



8.5. rengti prekiy pirkimo, patalpy nuomos, statybos ir remonto, rekonstrukcijos, teikiamy
komunaliniy paslaugy ir kitas sutartis;

8.6. uztikrinti tinkamas Bibliotekos darbuotojy darbo salygas, apripinant jy darbo vietas
biitinu inventoriumi, organizacine technika ir kitomis priemonémis;

8.7. organizuoti personalo ir skyriaus dokumenty valdyma, uZztikrinti tinkama jy
saugojima;

8.8. koordinuoti darbuotojy saugos ir sveikatos prevencijos priemoniy, mokymy,
instruktazy organizavimg ir vykdyma;

8.9. pagal kompetencija rengti teisés akty, rasty, pranesimy, direktoriaus jsakymy
projektus;

8.10. dalyvauti Bibliotekos materialiniy vertybiy metinése inventorizacijose, teikti
direktoriui siilymus, dé¢l nereikalingo ar netinkamo naudoti Bibliotekos turto nurasymo;

8.11. kontroliuoti Bibliotekos autotransporto priemonés naudojima;

8.12. organizuoti SVB administracinio pastato prieZiiira, tvarkos ir §varos palaikyma.

9. Skyrius, jgyvendindamas pavestus uZdavinius, vykdo Sias funkcijas:

9.1. rengia darbuotojy darby saugos instrukcijas bei supazindina su jomis priimamus ]
darbg darbuotojus, organizuoja ir dalyvauja tiriant darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui
1 arba 1§ darbo atvejus;

9.2. vykdo, konsultavimo, vieSinimo, mokymo, spausdinimo, meniniy, maitinimo, kelioniy
organizavimo ir kt. paslaugy vieSuosius pirkimus, taip pat reprezentacinés atributikos, suvenyry,
periodiniy leidiniy, interjero elementy ir kity prekiy bei paslaugy vieSuosius pirkimus;

9.3. veda vieSyjy pirkimy apskaitos Zurnala;

9.4. vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka skelbia Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje Bibliotekos tinklalapyje tais metais planuojamy vykdyti vieSyjy pirkimy
suvesting;

9.5. teisés akty nustatyta tvarka atlieka nuraSyto turto demontavimo ir sunaikinimo
procediiras;

9.6. kontroliuoja Bibliotekos materialiojo turto naudojimg, atsako uZz jam patikéty
materialiniy vertybiy apskaitg ir sauga;

9.7. organizuoja Bibliotekos raStvedyba pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus: dokumenty tvarkyma ir apskaitg, dokumenty rengimo ir jforminimo kontrole, asmeny
priémimo tvarkos jgyvendinima;

9.8. organizuoja skyriaus darbuotojy atostogy grafiko sudarymg bei atlieka skyriaus
darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg ir vertinimo iSvadas teikia Bibliotekos direktoriui;

9.9. rengia teisés akty projektus dél finansy, turto valdymo ir kitus susijusius dokumentus;

9.10. vykdo turto, transporto ir kity materialiniy iStekliy planavima;

9.11. kontroliuoja medziagy, prekiy liku¢iy, kasos pajamy ir iSlaidy atitikimg su
buhalterijos dokumentais;

9.12. organizuoja 1éSy ataskaity, jvairiy pazymy, dokumenty kopijy parengima, informacija
Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, ataskaitas Statistikos departamentui, rengia praneSimus
valstybinio socialinio draudimo jstaigai;

9.13. rengia Bibliotekos dokumentacijos planus, dokumentacijos plany papildymy sarasus,
registry sarasus, kitus apskaitos dokumentus ir nustatyta tvarka juos derina;

9.14. tvirtina Bibliotekos sudaryty ar gauty dokumenty kopijy, nuorasy ar iSrasy tikruma;

9.15. organizuoja automobiliy transporto darbg, riipinasi jo prieZitira, remontu, draudimu;

9.16. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;
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9.17. Skyrius veiklg koordinuoja su kitais bibliotekos struktiiriniais padaliniais.

I11. SKYRIUS
SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus veikla organizuojama pagal Bibliotekos nuostatus patvirtintus Bibliotekos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos.

11. Skyriui vadovauja, jo veiklg organizuoja ir uz ja atsiskaito ved¢jas, kurj jstatymy
nustatyta tvarka pareigoms skiria ir atleidzia Bibliotekos direktorius.

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

13. Skyriaus darbuotojy pareigas, teises ir atsakomybe nustato Bibliotekos direktoriaus,
patvirtinti skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymai.

14. Skyriaus uzdaviniy jgyvendinimui Bibliotekos direktoriaus jsakymu gali biti
sudaromos laikinosios darbo grupés, kuriose dirba skyriaus ir Bibliotekos struktiiriniy padaliniy
darbuotojai, sprendziant kompleksines, tarpdisciplinines problemas, j laikingsias darbo grupes gali
biti kvieciami kity institucijy specialistai.

15. Skyrius dalyvauja Bibliotekos vidaus administravimo veikloje ir uZtikrina organizacinj
Bibliotekos veiklos apriipinimg savo kompetencijy srityse.

16. Darbo laikg ir darbo tvarkg nustato Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés.

IV. SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBES

17. Vykdydamas pavestas uzduotis, Skyrius turi teis¢:

17.1. teikti pasitilymus Bibliotekos direktoriui darbo organizavimo tobulinimo klausimais;

17.2. gauti visg informacija, reikalingg tiesioginiam darbui atlikti;

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

17.4. reikalauti, kad biity sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos, biity
laikomasi nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

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

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

17.7. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami skyriaus kompetencijai.
SusiraSinéti skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais, taip pat kitais klausimais, jei teisés aktai
nereikalauja jy derinti su Bibliotekos direktoriumi.

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

18.1. Skyriaus veiklg ir darbo organizavima, veiklos rezultatus;

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

18.3. Skyriaus tvarkomy darbuotojy ir vartotojy naudojamy asmens duomeny apsauga;

18.4. uz nustatyty uzdaviniy ir pavesty funkcijy vykdyma, uz teisingg Lietuvos
Respublikos jstatymy taikyma;
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18.5. teikiamos informacijos, dokumenty Bibliotekos direktoriui, kitoms institucijoms
visais Skyriaus veiklos klausimais teisinguma;
18.6. darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir kity Bibliotekoje nustatyty taisykliy laikymasi.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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




