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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
UKIO DALIES SKYRIAUS NUOSTATAI

I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukio dalies skyrius (toliau — Skyrius) yra Panevézio rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos (toliau-Biblioteka), struktiirinis padalinys, neturintis juridinio statuso, finansinio
organizacinio savaranki$kumo, veikiantis pagal bibliotekos direktoriaus patvirtintus Ukio dalies
skyriaus nuostatus. Sie nuostatai reglamentuoja Skyriaus tiksla, uzdavinius, funkcijas, struktiira,
darbo organizavima, teises ir pareigas, atsakomybe.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, PanevéZzio rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais, VieSosios bibliotekos nuostatais,
Viesosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
kitais galiojanciais norminiais teisés aktais ir $iais nuostatais.

3. Skyrius yra VieSosios bibliotekos struktiirinis padalinys, veikiantis PanevéZio rajono
savivaldybés vieSojoje bibliotekoje ir padaliniuose: kaimo bibliotekose, muziejuose.

4. Skyriui vadovauja Ukio dalies skyriaus vedéjas; skyriaus darbuotojy skaiCius (etatus)
nustato VieSosios bibliotekos direktorius, tvirtinant viesosios bibliotekos struktiira.

Il.  SKYRIAUS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus tikslas - sudaryti tinkamas salygas vykdyti jstaigos veikla.

6. Skyriaus uzdaviniai:

6.1. ripintis biblioteky materialine baze;

6.2. rlpintis patalpy priezilra;

6.3. vykdyti priesgaisring ir darby sauga;

6.4. spresti dikinius ir transporto klausimus;

6.5. taupiai naudoti 1ésas, skirtas tikio reikméms ir bibliotekinés veiklos organizavimui.

7. Skyrius, vykdydamas jam pavestus tikslus ir uzdavinius, pagal savo kompetencija
atlieka Sias funkcijas:

7.1. kaupia ir sistemina informacijg apie tiking veikla;

7.2. planuoja Skyriaus veikla;

7.3. rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus administracijos, ikinés veiklos ir transporto
klausimais;

7.4. teikia Bibliotekos direktoriui sitilymus dél administracijos, tikinés veiklos ir transporto
organizavimo tobulinimo;

7.5. sudaro darby panaudojamy medziagy samatas ir derina jas su Bibliotekos direktoriumi
ir reikiamais specialistais;

7.7. atlieka vykdomy statybos — remonto darby techning prieZiiira;

7.8. kontroliuoja energetiniy resursy sgnaudas Biblioteky patalpose;

7.9. organizuoja patalpy apsauga, valyma, aplinkos prieziiirg; atlieky Salinima;



7.10. renka medziagg ir teikia pasiiilymus administracijai dé¢l prekiy ir paslaugy viesyjy
pirkimy;

7.11. riipinasi savalaikiu ~ Bibliotekos ir struktiriniy padaliniy apriipinimu baldais,
jrengimais, IT jranga ir kita technika, bei organizuoja jy prieziiirg ir gedimy Salinima, nenutriikstamai
apriipina kanceliarinémis, biuro ir higienos prekémis;

7.12. riipinasi materialiniy vertybiy saugojimu, jy apskaita;

7.13. tinkamai eksploatuoja Bibliotekos ilgalaikj ir trumpalaikj turta, bei vykdo jo
priezitrg;

7.14. tvarko skyriaus dokumenty archyva;

7.15. koordinuoja ir vykdo viesuosius pirkimus, vykdo jy apskaita;

7.16. rupinasi Bibliotekos transporto eksploatacija ir priezitra: kontroliuoja jo judéjima,
remontg, draudimg, saugojima, tvarko apskaita;

7.17. organizuoja ir uztikrina nenutriikstamg elektros, Siluminés energijos ir vandens
tiekima, telefoninj ir interneto rysj;

7.18. koordinuoja valytojy, kiemsargiy, sargy darba;

7.19. pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja Bibliotekg iikinés veiklos klausimais.

8. Veiklos ribose vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas bei Bibliotekos direktoriaus
pavedimus.

1. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

9. Skyriaus darbuotojai turi teise¢:

9.1. gauti i§ Bibliotekos administracijos, kity Bibliotekos skyriy, padaliniy (kaimo
biblioteky, muziejy ir kt.) tiesiogiai su Skyriaus uzdaviniais ir funkcijomis susijusig informacija;

9.2. gauti technines, transporto ir kitas Skyriaus darbui reikalingas priemones;

9.3. gauti informacija i$ padaliniy bei administracijos apie reikalingg skyriaus pagalba;

9.4. teikti pasiilymus Bibliotekos direktoriui dél Skyriaus darbo tobulinimo, veiklos
problemy sprendimo;

9.5. kelti kvalifikacija, dalyvauti konferencijose, pristatymuose, seminaruose,
mokymuose, staZzuotése, pasitarimuose aktualiais veiklos klausimais;

9.6. reikalauti i§ VieSosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojy pateikti informacijg ir
dokumentus, reikalingus pavestiems uzdaviniams ir funkcijoms jgyvendinti.

10. Skyriy darbuotojy pareigos:

10.1. tvarkyti ir saugoti pirminés apskaitos dokumentus, vadovaujantis VieSosios
bibliotekos dokumentacijos planu, pildyti registrus;

10.2. ruosti pranesSimus darbo klausimais, dalyvauti pasitarimuose, seminaruose;

10.3. saugoti ir tausoti bibliotekos inventoriy;

10.4. nustatytu laiku atsiskaityti uz skyriaus veikla Skyriaus vedéjui, VieSosios bibliotekos
direktoriui;

10.5. laikytis nustatytos vidaus darbo tvarkos;

10.6. laiku vykdyti Skyriaus vedéjo, ViesSosios bibliotekos direktoriaus pavedimus;

10.7. dalyvauti darbo grupiy ir komisijy veikloje.

IV. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS
11. Skyriaus struktiira:
11.1. Vedgjas;
11.2. Vyresn. specialistas personalu ir rastinei;
11.3. Bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinierius;
11.4. Vyresn. specialistas apskaitai;
11.5. Dailininkai-apipavidalintojai;
11.6. Vairuotojas;



11.7. Inzinierius elektrikas;

11.8. Vyresn. muziejininkas;

11.9. Muziegjininkas;

11.10. Darbininkas pastaty prieziiirai;

11.11. Sargai;

11.12. Kiemsargiai;

11.13. Valytojai-kiemsargiai;

11.14. Valytojai.

12. Skyriui vadovauja vedé¢jas, kurj skiria j pareigas ir atleidzia Bibliotekos direktorius.

13. Skyriaus vedéjo ir skyriaus darbuotojy kompetencija ir darbo funkcijos numatytos
pareigybiniuose nuostatuose.

14. Skyrius koordinuoja darbag su kitais skyriais ir padaliniais rajone.

15. Uztikrina tinkama skyriaus dokumenty apskaitg, tvarkyma ir i§saugojimg iki pridavimo
1 Bibliotekos archyva.

16. Skyrius planuoja darba metams ir atsiskaito Bibliotekos direktoriui.

17. Skyriaus vedéjas pavaldus Bibliotekos direktoriui ir atstovauja skyriui bendroje
Bibliotekos veikloje:

17.1. teikia direktoriui sitlymus Skyriaus kompetencijos klausimais, vykdo kitus su
Skyriaus funkcijomis susijusius vienkartinius vadovybés pavedimus;

17.2. planuoja, koordinuoja ir organizuoja tikio dalies darba, paskirsto darbus darbuotojams
pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus tkio dalies nuostatus bei darbuotojy pareigybiy
aprasymus;

17.3. rengia metinius tkio dalies veiklos planus ir ataskaitas, ir teikia suderinimui
direktoriui;

17.4. vykdo ukio dalies veiklos stebéseng ir teikia direktoriui pasitlymus bibliotekos ir
padaliniy veiklos apriipinimui dél tikio dalies veiklos tobulinimo;

17.5. planuoja tkinei veiklai vykdyti reikalingus materialiuosius iSteklius, kontroliuoja
darbuotojy apripinimg darbo priemonémis, jrankiais ir kt., inicijuoja ir koordinuoja prekiy, paslaugy
pirkimus, kontroliuoja racionaly materialiyjy iStekliy panaudojima;

17.6. organizuoja bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei kitus
biitinus mokymus, instruktuoja darbuotojus, pildo dokumentacija, uZtikrindamas darbuotojy sauga ir
sveikatg bei prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinima;

17.7. kontroliuoja ir organizuoja ir vykdo savalaik¢ pastaty ir patalpy prieZiiirg ir remonta
pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus;

17.8. kontroliuoja bibliotekos ir padaliniy vandentiekio, nuoteky Salinimo, Sildymo ir
védinimo, kondicionavimo, apSvietimo, elektros energijos tiekimo, apsaugos, prieSgaisrinés
apsaugos, vaizdo stebéjimo sistemy, jy techninés buklés priezitirg, organizuoja remonto darbus
gedimy Salinimui.

18. Vykdydami numatytus uzdavinius ir funkcijas Skyriaus darbuotojai:

18.1. privalo planuoti Skyriaus darbg ir rengti ataskaitas;

18.2. privalo saziningai, kokybiskai ir laiku atlikti suplanuotus ir pavestus darbus;

18.3. privalo operatyviai informuoti administracijg apie avarijas ir jy likvidavima;

18.4. privalo laikytis bendryjy etikos normy ir darbo drausmes;

18.5. privalo tikslingai ir pagal paskirtj naudoti medziagas ir darbo priemones;

18.6. privalo laikytis darbo saugos bei priesgaisrinés saugos reikalavimy;

18.7. atsako uz Bibliotekos sistemos elektros tkio eksploatacijg, savalaikj remontg ir
ekonomiSka elektros energijos vartojima;



18.8. atsako uz Bibliotekos sistemos bibliotekos Silumos iikio eksploatacijg, savalaikj
remontg ir ekonomiska Siluminés energijos vartojima;

18.9. atsako uz Bibliotekos sistemos priesgaisrinj stovj;

18.10. uz savo pareigy ir funkcijy nevykdymag arba netinkamg jy vykdymga skyriaus
darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

19. Skyriaus pareigybiy apraSymai sudaromi atsizvelgiant j Skyriaus funkcijas ir
tvirtinami teisés akty nustatyta tvarka Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

V. SKYRIAUS TURTAS
20. Skyriaus turtas yra Ukio dalies skyriaus patalpos, skirtos funkcijoms atlikti, materialusis
ir nematerialusis turtas, taip pat Siose patalpose esancios technologinés ir darbo priemonés,
programiné jranga, spaudiniy ir kity dokumenty fondai.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
21. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdyma, darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
22. Skyriaus veikla nutraukiama ar reorganizuojama VieSosios bibliotekos direktoriaus
jsakymu, suderinus su skyriaus vedéju ir VieSosios bibliotekos Darbo taryba.




