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KRETINGOS RAJONO SAVIVALDYBES M. VALANCIAUS VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTU KOMPLEKTAVIMO IR TVARKYMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Kretingos rajono savivaldybés M. Valanéiaus vie$osios
bibliotekos (toliau — VieSosios bibliotekos) Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus
(toliau — Skyriaus) uzdavinius, teises, atsakomybe, pareigas tarpusavio rySius su visais VieSosios
bibliotekos struktiiriniais padaliniais ir darbo organizavimg. Skyriaus nuostatai parengti
vadovaujantis Kretingos rajono savivaldybés tarybos 2007 m. balandZio 26 d. sprendimu Nr.T2-152
(su vélesniais pakeitimais) patvirtintais VieSosios bibliotekos nuostatais.

2. Skyrius yra VieSosios bibliotekos struktiirinis padalinys.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos teisés aktais, VieSosios bibliotekos nuostatais, VieSosios
bibliotekos direktoriaus jsakymais, Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Biblioteky fondo apsaugos
nuostatais, Skyriaus darbuotojy pareiginiais nuostatais.

II. SKYRIAUS VEIKLOS UZDAVINIAI IR FUNKIJOS

4. Formuoti VieSosios bibliotekos ir filialy universaly dokumenty fonda, atitinkantj
Kretingos rajono istorines tradicijas, ekonoming ir kultiirine plétra, demografng situacija, gyventojy
poreikius.

5. VieSosios bibliotekos fondus komplektuoti vadovaujantis IFLA/UNESCO gairémis.

6. Tvarkyti, sisteminti ir saugoti dokumenty fondus pagal Bibliotekos fondo apsaugos
nuostatus bei kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus.

7. Uztikrinti racionaly VieSosios bibliotekos turimy 1€Sy panaudojimg informaciniams
iStekliams papildyti ir atnaujinti.

8. Pildyti LIBIS kompiutering duomeny baze naujai gaunamy dokumenty jrasais.

9. Vykdyti pirming ir antring dokumenty atranka.

10. Komplektuojant dokumenty fondus pirmenybe teikti:

10.1. originaliajai literatiirai;

10.2. klasikai;

10.3. vaiky literatiirai;

10.4. informaciniams leidiniams.

11. Komplektuoti dokumentus i§ jvairiy dokumenty komplektavimo Saltiniy:

11.1. pirkti dokumentus i$ juridiniy asmeny;

11.2. priimti | VieSosios bibliotekos fondus dovanojamus arba kaip palikima gaunamus
dokumentus.

12. Tobulinti dokumenty komplektavimo ir tvarkymo darba, naudoti naujas technologijas.

13. Konsultuoti ViesSosios bibliotekos ir filialy darbuotojus dokumenty fondy organizavimo
klausimais.



ITI. SKYRIAUS PAREIGOS

14. Organizuoti VieSosios bibliotekos ir filialy fondus, juos analizuoti, numatyti fondy
strukttros ir sudéties gerinimo galimybes.

15. Ekonomiskai naudoti komplektavimui skirtas 1ésas.

16. Skelbti Viesyjy pirkimy konkursus knygy tiekéjams pasirinkti.

17. Vykdyti pirminj ir papildoma dokumenty komplektavima, uzsakant dokumentus
konsultuotis su skyriy ir filialy darbuotojais.

18. Tvarkyti dokumenty pirkimo saskaitas, vykdyti jy kontroling apskaitg .

19. VieSosios bibliotekos ir filialy fondus apskaityti vadovaujantis standartu LST EN ISO
2789:2007 “Informacija ir dokumentavimas. Tarptautiné biblioteky statistika.” Tikrinti fondy
apskaitg skyriuose ir filialuose.

20. Dokumentus sisteminti vadovaujantis Universaliosios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) pagalba.

21. Dokumentus aprasyti pagal “ISBD(M) Monografiniy leidiniy tarptautinj standartinj
bibliografinj aprasa” ir “ISBD(G) Bendrg tarptautinj bibliografinj aprasa”.

22. Dokumentus komplektuoti, kataloguoti, tvarkyti, apskaitos procesus vykdyti
automatizuotos Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos programinés jrangos (LIBIS
P]) pagalba.

23. Redaguoti elektroninj kataloga:

23.1. nuraSytus dokumentus atzymeéti elektroniniame kataloge;

23.2. suformuoti nurasyty dokumenty aktus;

23.3. uztikrinti elektroniniy jrasy tiksluma.

24. Uzsakyti periodinius leidinius VieSajai bibliotekai ir filialams.

25. Teikti metoding pagalba VieSosios bibliotekos skyriy ir filialy darbuotojams
dokumenty fondy organizavimo klausimais.

26. Vykdyti Viesosios bibliotekos administracijos nurodymus.

28. Dalyvauti VieSosios bibliotekos organizuojamuose susirinkimuose ir pasitarimuose,
vykdyti juose priimtus sprendimus.

IV. SKYRIAUS TEISES

29. Reikalauti, kad Viesosios bibliotekos administracija sudaryty darbo salygas Skyriaus
funkcijoms ir uzdaviniams vykdyti.
30. Organizuoti Skyriaus veikla kompetencijos ribose, prasyti metodinés paramos.

V. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

31. Skyriaus darbas planuojamas ir uz jj atsiskaitoma VieSosios bibliotekos administracijos
nurodytais terminais.

32. Skyriaus darbuotojus j darbg skiria ir atleidzia i$ jo VieSosios bibliotekos direktorius.

33. Skyrius dirba pagal VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintas Vidaus darbo
tvarkos taisykles, Siuos nuostatus ir pareiginius nuostatus.

34. Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus darbg ir atsako uZz jo veikla.

35. Skyriaus vedéjas yra materialiai atsakingas uz perduoto turto naudojimg ir apsauga.

36. Skyriaus vedéjas yra pavaldus VieSosios bibliotekos direktoriui.

37. Skyriaus darbuotojai yra pavaldis Skyriaus vedéjui.




