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KRETINGOS RAJONO SAVIVALDYBES M. VALANCIAUS VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACINIY TECHNOLOGIJY IR VIESINIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I.  BENDROJI DALIS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Kretingos rajono savivaldybés M. Valangiaus vie3osios
bibliotekos (toliau — VieSosios bibliotekos) Informaciniy technologijy ir vieSinimo skyriaus (toliau —
Skyriaus) uzdavinius, funkcijas, teises, pareigas, atsakomybes ir darbo organizavima.

2. Skyrius yra VieSosios bibliotekos padalinys.

3. Skyrius dirba pagal Siuos VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintus nuostatus, kitus
Skyriaus veiklg reglamentuojancius dokumentus.

4. Skyrius tiesiogiai atsakingas uz:

4.1. naujy technologijy diegima;

4.2. bibliotekiniy procesy kompiuterizavimg ir automatizavima;

4.3. LIBIS diegima, atnaujinima ir naujoviy perteikima darbuotojams;

4.4. serveriy programine ir techning priezitrg bei duomeny prieigg ir sauga;

4.5. darbuotojams ir vartotojams darbui reikalingos techninés ir programinés jrangos bukle
(kompiuterines ir programingés jrangos priezidra);

4.6. VieSosios bibliotekos interneto svetainiy priezitrg, administravima;

4.7. Viesosios bibliotekos socialiniy tinkly paskyry administravima;

4.8. el. informacijos vartotojy aptarnavima;

4.9. Viesosios bibliotekos veiklos vieSinimg;

4.10.  projekty rengimg ir jy vykdyma;

4.11.  dokumenty pateikimg skaitmeniniu formatu ir skaitmeninima;

4.12. metodine ir praktine pagalba, konsultacijas darbuotojams VieSojoje bibliotekoje ir
jos filialuose bei vartotojams kompiuteriy naudojimosi bei LIBIS klausimais, kitais klausimais, kuriy
neapima kity VieSosios bibliotekos skyriy ir filialy kompetencija.

5. Skyrius vykdo kitas VieSosios bibliotekos direktoriaus uzduotis savo veiklos
kompetencijos ribose.

6. Skyriaus veikla yra nepolitizuota, sudaro lygias ir palankias salygas vartotojams
naudotis VieSosios bibliotekos iStekliais, garantuoja visiems vartotojams vienodg aptarnavimo
kokybe ir el. informacijos prieinamumga, laikosi konfidencialumo principy, t. y. neteikia jokios
informacijos apie asmeninius vartotojy duomenis, iSskyrus jstatymy numatytus atvejus, gina
intelektualinés nuosavybes teisg, t. y. laikosi autoriy teise ginanciy jstatymy nuostaty.

Il. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Teikti pasiulymus VieSosios bibliotekos informacinés sistemos karimui ir tobulinimui,
rapintis esama, aprapinti jg nauja ir/ar specializuota technine, programine jranga, ja diegti, atnaujinti,
tvarkyti ir saugoti.

8. Administruoti bibliotekos serverius:

8.1. vykdyti programine ir technine serveriy prieziara;

8.2. uztikrinti VieSosios bibliotekos duomeny perdavimg ir sauga;

8.3. daryti atsargines duomeny kopijas;

8.4. uztikrinti VieSosios bibliotekos tinklalapiy veikima ir prieinamuma;



8.5. administruoti VieSosios bibliotekos el. pasto sistema;

9. Administruoti bibliotekos kompiuteriy tinkla:

9.1. uztikrinti naujy jrenginiy ir kompiuteriy prijungimg prie bibliotekos informacinés
sistemos, sujungiant juos j bendrg tinklg ir palaikant vienoje sistemoje;

9.2. uztikrinti kompiuterinés ir programines jrangos veikima, atnaujinima, remonta.

10. Uztikrinti VieSosios bibliotekos procesy kompiuterizavima ir automatizavima;

10.1.  palaikyti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) ir
posistemiy darbg: diegti LIBIS naujose darbo vietose ir atnaujinant jas, organizuoti sistemos
atnaujinimo darbus, naujinima;

10.2.  administruoti LIBIS: kurti naujus vartotojus, suteikti jiems teises, priskirti roles,
koreguoti langus, teikti ataskaitas;

10.3.  teikti pasialymus LIBIS naujovinimui;

10.4. dométis LIBIS naujovémis, perteikti darbuotojams, juos konsultuoti ir mokyti
dirbti;

10.5.  uztikrinti el. paslaugy gyventojams prieinamumga ir kokybés gerinima.

11. Administruoti bibliotekos tinklalapius: www.kretvb.It, www.kretingosenciklopedija.lt,
esant reikalui ir pagal galimybes, ieSkoti €Sy jy naujinimui.

12. Administruoti www.krastogidas.It Kretingos rajono paskyra.

13. Administruoti bibliotekos socialines paskyras bei programas (Facebook, Instagram,
Youtube, Picassa).

14. Dalyvauti VieSosios bibliotekos renginiuose ir vykdyti vieSinimo veikla.

15. Dalyvauti VieSosios bibliotekos leidybingje veikloje.

16. Rapintis reprezentatyviu VieSosios bibliotekos pristatymu ir atstovavimu jai vieSojoje
erdveje.

17. Rengti projektus, vykdyti juos, teikti ataskaitas, dalyvauti projektuose, susijusiuose su
informaciniy technologijy diegimu.

18. Teikti technine pagalbg VieSosios bibliotekos struktiriniams padaliniams.

19. Mokyti, konsultuoti darbuotojus ir vartotojus informaciniy technologijy klausimais
jstaigos darbo bei kompiuterio naudotojo kompetencijy srityje.

20. Bendradarbiauti su kitais VieSosios bibliotekos struktdriniais padaliniais ir kity
institucijy darbuotojais.

21. Rengti Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas.

22. Esant butinybei, aptarnauti VieSosios bibliotekos vartotojus.

I1l. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

23. Skyrius yra VieSosios bibliotekos struktarinis padalinys. Skyriy steigia, nustato jo
struktdra, skiria ir atleidzia darbuotojus, nustato jy pareigineg alga, darbo laikg bei sudaro su jais darbo
sutartj VieSosios bibliotekos direktorius.

24. Skyriaus veiklos organizavimo pagrindas — Viesosios bibliotekos ir Sie nuostatai, vedejo
ir darbuotojy pareigybiy aprasai, veiklos planai.

25. Skyriuje dirba: skyriaus vedejas, kompiuteriy tinklo inzinierius, serveriy
administravimo inZinierius ir vyresn. bibliotekininkas projektinei veiklai ir atstovavimui.

26. Skyriaus vedejas yra pavaldus VieSosios bibliotekos direktoriui, jo pareigas
reglamentuoja Informaciniy technologijy ir vieSinimo skyriaus vedejo pareigybiy aprasas.

27. Skyriaus darbuotojai pavaldls Skyriaus vedejui, administracine tvarka — VieSosios
bibliotekos direktoriui, atsakingi uz jiems pavestas veiklos sritis pagal jy pareigybiy aprasus,
Skyriaus, Viesosios bibliotekos nuostatus.

28. Skyrius dirba pagal Viesosios bibliotekos direktoriaus patvirtintas Vidaus darbo tvarkos
taisykles, Siuos nuostatus ir pareigybiy aprasus.

29. Skyriaus vedgéjas organizuoja Skyriaus darbg ir atsako uz jo veikla.

30. Skyriaus darbas planuojamas ir uz jj atsiskaitoma VieSosios bibliotekos administracijos



nurodytais terminais.

31. Skyrius, vykdydamas savo funkcijas, bendradarbiauja su kitais Bibliotekos
struktdriniais padaliniais, kultdros, Svietimo jstaigomis, kitomis rajono, regiono, Salies, uZzsienio
bibliotekomis ir kitomis institucijomis, palaikydamas su jais organizacinius, informacinius rysius.

32. Skyriaus darbuotojui iSeinant iS darbo, organizuojamas vykdomy darby, veikly
perdavimas.

33. Skyriaus darbuotojai kasmet parengia ir teikia Skyriaus vedejui veiklos planus ir
ataskaitas, o Skyriaus vedejas rengia Skyriaus mety veiklos ataskaitg ir plang, teikia juos vyresn.
metodininkui ir direktoriaus pavaduotojui kultrinei veiklai.

34. Skyriaus nuostatai perzitarimi, papildomi ir keiCiami pasikeitus VieSosios bibliotekos
arba Skyriaus darbo pobuadziui, funkcijoms, uzdaviniams, rengiami Skyriaus vedéjo ir teikiami
tvirtinti VieSosios bibliotekos direktoriui.

35. Skyriaus darbuotojy kvalifikacinius reikalavimus, funkcijas nustato VieSosios
bibliotekos direktorius.

IV. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

36.  Skyrius turi teise:

36.1. tureti patalpas, inventoriy, komunikacines priemones, medziagas, gauti visg Skyriaus
darbui reikalingg informacijg iS VieSosios bibliotekos direktoriaus, skyriy ir filialy, spresti su
Viesosios bibliotekos direktoriumi isSkilusias Skyriaus veiklos problemas;

36.2. vykdyti Siuose nuostatuose numatytg veikla;

36.3. prisideti prie bibliotekininky profesionalumo ir gebejimy ugdymui skirty renginiy
VieSosios bibliotekos viduje ir iSvykose j Lietuvos ir uzsienio institucijas, kelti kvalifikacijg Salyje ir
uzsienyje, dalyvauti stazuotese, seminaruose, gauti kvalifikacines stipendijas;

36.4. reikalauti, kad VieSosios bibliotekos administracija sudaryty salygas Skyriaus
funkcijoms ir uzdaviniams vykdyti;

36.5. rinkti ir tvarkyti asmens duomenis tik VieSosios bibliotekos reikméms, nepazeidZiant
teises akty;

36.6. kaupti duomenis ir teikti informacijg apie Skyriaus veiklg savo kompetencijos ribose;

36.7. organizuoti (kartu ir su kitais skyriais) VieSosios bibliotekos ir filialy
bibliotekininkams mokymus, konsultacijas kompetencijai jgyti ir tobulinti;

36.8. dalyvauti Kretingos rajono savivaldybes (toliau — Savivaldybes) ir Lietuvos bei
uzsienio programose papildomam finansavimui gauti, vykdyti projektine veikla;

36.9. organizuoti Skyriaus veiklg kompetencijos ribose;

36.10. teikti mokamas paslaugas pagal Savivaldybes tarybos patvirtintus jkainius;

36.11. naudotis kasmetinemis, papildomomis ir kitomis atostogomis, lengvatomis Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka,;

36.12. teikti informacijg ziniasklaidai Skyriaus veiklos, VieSosios bibliotekos veiklos
klausimais, atsakant uz pateiktos informacijos teisinguma;

36.13. dalyvauti profesiniy sambdariy, draugijy, NVO veikloje, bati renkamais ir atstovauti
pagal kompetencijg profesinius interesus;

36.14. uzsiimti kita veikla, tureti Kity teisiy ir pareigy, neprieStaraujanCiy Lietuvos
Respublikos jstatymams, kitiems teisés aktams, Siems nuostatams.

37.  Skyriaus pareigos:

37.1. vykdyti Siuose nuostatuose nurodytg veikla;

37.2. aptarnauti vartotojus;

37.3. sudaryti lygias ir palankias sglygas vartotojams naudotis VieSosios bibliotekos
iStekliais, el. paslaugomis, garantuoti visiems vartotojams vienodg aptarnavimo kokybe;

37.4. atsakyti j vartotojy el. uzklausas, konsultuoti juos;

37.5. uztikrinti  VieSosios bibliotekos kaupiamos informacijos ir duomeny sauga,
informacijos prieinamumg vartotojams;



37.6. analizuoti Skyriaus veikla, teikiamas paslaugas, rengti ir vykdyti veiklos programas,
uztikrinti Skyriaus ataskaity teisinguma;

37.7. sudaryti salygas paslaugy teikimui pagal patvirtintg mokamy ir nemokamy paslaugy
sgrasa, teikti jas;

37.8. atsiskaityti uz Skyriaus vykdomus projektus;

37.9. teikti informacijg VieSosios bibliotekos administracijai visais Skyriaus veiklos
Klausimais;

37.10. vykdyti kitus VieSosios bibliotekos administracijos pavedimus;

37.11. laikytis VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos ir taisykliy;

37.12. koordinuoti Skyriaus veiklg su kitais VieSosios bibliotekos padaliniais: LIBIS
skaitytojy aptarnavimo posistemio atnaujinimo, renginiy organizavimo, projektinés veiklos,
vieSinimo, darbo saugos ir kitais klausimais.

38. Skyrius savo veiklg turi koordinuoti su Skaitytojy aptarnavimo, Krastotyros-
informacijos skyriais, Vaiky literatlros centru, Edukacijos centru (del renginiy organizavimo,
vieinimo, vartotojy aptarnavimo), Ukio skyriumi (dél darbo saugos, siuntiamos dalykinés
korespondencijos), buhalterija (dél dokumenty finansines apskaitos, projektinés veiklos), vyresn.
metodininke (dél LIBIS statistiniy ataskaity), filialais (dél LIBIS, darbo su informacinémis
komunikacinemis technologijomis (IKT) naujoviy, darbuotojy ir vartotojy mokymy su IKT).

39. Skyrius gali turéeti kity pareigy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos
Jjstatymams bei kitiems teises aktams ir VieSosios bibliotekos nuostatams.

40. Skyriaus darbuotojai atsako uz:

40.1. Siuose nuostatuose nurodytg veikla;

40.2. uz tinkama savo pareigy vykdyma, darbo drausmes pazeidimus;

40.3. Skyriaus dokumenty teisingumg ir objektyvuma;

40.4. VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbo saugos, kitos VieSojoje
bibliotekoje nustatytos tvarkos laikymasi;

40.5. teikiamos informacijos VieSosios bibliotekos direktoriui, kitoms institucijoms visais
Skyriaus veiklos klausimais teisinguma, viesinimo informacijos teisinguma;

40.6. metodines praktinés pagalbos teikimg Kity struktdriniy padaliniy darbuotojams ir
filialy bibliotekininkams;

40.7. konfidencialumo principy laikymasi, t.y. neteikimg jokios informacijos apie
asmeninius vartotojo duomenis, iSskyrus jstatymy numatytus;

40.8. Skyriaus teikiamy finansiniy, statistiniy ir kity ataskaity teisinguma;

40.9. laiku pateikiamg ir teisingg atsiskaitymg uz Skyriaus vykdomus projektus, Kitus
dokumentus;

40.10. atsiskaitymg uz Skyriaus veiklg nustatyta tvarka yra atsakingas Skyriaus vedejas.




