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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
KOMPLEKTAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skyrius yra Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau-Biblioteka),
struktiirinis padalinys, neturintis juridinio statuso, finansinio organizacinio savarankiskumo,
veikiantis pagal bibliotekos direktoriaus patvirtintus Komplektavimo skyriaus (toliau — Skyrius)
nuostatus. Sie nuostatai reglamentuoja Komplektavimo skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas,
struktira, darbo organizavima, teises ir pareigas, atsakomybe.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultliros ministerijos
istatymy potvarkiais, VieSosios bibliotekos nuostatais, Bendrosiomis naudojimo biblioteka
taisyklémis, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, kitais norminiais teisés aktais, VieSosios
bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

3. Skyrius yra VieSosios bibliotekos struktiirinis padalinys, veikiantis PanevéZio rajono
savivaldybés viesojoje bibliotekoje.

4. Skyrius teikia metoding pagalba kaimo bibliotekoms, mokykly bibliotekoms fondy
komplektavimo ir apsaugos klausimais.

5. Skyriaus bendradarbiauja su VieSosios bibliotekos Skaitytojy aptarnavimo skyriumi,
kaimo bibliotekomis, mokykly bibliotekomis, kitomis bibliotekomis.
6.  Skyriui vadovauja Komplektavimo skyriaus vedéjas; skyriaus darbuotojy skaicius

(etatus) nustato VieSosios bibliotekos direktorius, tvirtinant vieSosios bibliotekos struktura.

7. Centralizuotos biblioteky sistemos fondy komplektavimo teoriniy ir praktiniy problemy
nagrinéjimui bei §io darbo koordinavimui tarp sektoriy ir su kitomis bibliotekomis yra sudaroma
Bibliotekos fondy Komplektavimo taryba, kurios veiklos nuostatus, sudéti, nutarimus tvirtina
direktorius.

Il.  SKYRIAUS TIKSLAI IR FUNKCIJOS

8.  Skyriaus veiklos tikslai:

8.1. formuoti universalaus profilio vieninga VieSosios bibliotekos ir kaimo biblioteky
dokumenty fondg, atsizvelgiant ] PanevéZio rajono savivaldybés teritorijos istorinés tradicijas,
ekonoming ir kultiring plétra, demografing situacija, gyventojy reikmes, naudojant Lietuvos
integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programing jrangg ir resursus;

8.2. planuoti ir organizuoti Skyriaus veikla, numatyti pagrindines darbo kryptis, uzdavinius
ir priemones darbui tobulinti, rengti skyriaus planus ir ataskaitas

9. Skyrius, vykdydamas jam pavestus tikslus, pagal savo kompetencijg atlicka Sias
funkcijas:

9.1. Tikslingai naudoja Bibliotekos fondy komplektavimui skirtas 1éSas, tvarko jy apskaita,
nustatyta tvarka atsiskaito buhalterijai;

9.2. Renka ir analizuoja informacija apie naujus dokumentus, bibliotekos fondy
komplektavimui, nustato naujy dokumenty poreikj;

9.3. Uzsako dokumentus ir periodinius leidinius VieSajai bibliotekai ir kaimo
bibliotekoms;

9.4. Vykdo Bibliotekos fondo viesuosius pirkimus;

9.5. Organizuoja sutar¢iy su dokumenty tiekéjais pasiraSyma;

9.6. Rengia, tvarko ir registruoja lydimuosius dokumentus: saskaitas-faktiiras, dokumenty
gavimo bei perdavimo aktus;



9.7. Naujus dokumentus tvarko, jtraukia j apskaitg ir paskirsto struktriniams padaliniams,
kaimo bibliotekoms;

9.8. Vykdo bibliotekos fondo vieneting ir bendrgja apskaitg: formuoja ir spausdina
Bibliotekos padaliniy bendrosios apskaitos knygas ir inventoriaus knygas;

9.9. Kontroliuoja Viesosios bibliotekos padaliniy ir biblioteky atrinkty, susidévéjusiy ir
vartotojy sugadinty, praradusiy aktualuma, prarasty spaudiniy dokumenty nura§yma;

9.10. Tikrina Bibliotekos padaliniy nurasymo akty tiksluma;

9.11. Rengia ir iSduoda dokumenty siuntas Bibliotekos struktiiriniams padaliniams, kaimo
bibliotekoms;

9.12. Organizuoja ir vykdo Bibliotekos struktiiriniy padaliniy, kaimo biblioteky dokumenty
fondo patikrinimus ir perdavimus;

9.13. Konsultuoja Bibliotekos darbuotojus bei mokykly bibliotekininkus fondy
komplektavimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais, pristato naujoves ir reglamentuojancius
dokumentus;

9.14. Pildo, redaguoja ir saugo centrinj abécélinj kataloga;

9.15. Organizuoja viesosios bibliotekos kompiuterinj kataloga;

9.16. Sutikslina bibliotekos skyriy ir kaimo biblioteky abécélinius katalogus su centriniu
abécéliniu katalogu;

9.17. Atlieka LIBIS komplektavimo posistemio darbus;

9.18. Organizuoja Atsarginio ir Mainy dokumenty fondus:

9.18.1. vykdo gaunamy ir nuraSomy dokumenty atranka,

9.18.2. perduoda reikalingus dokumentus Bibliotekos padaliniams bei kitoms bibliotekoms
ar organizacijoms;

9.18.3. tvarko fondy dokumenty apskaits.

9.19. Organizuoja Komplektavimo tarybos, Dokumenty jkainojimo komisijos darba;

9.20. Tvarko Skyriaus byly archyva;

9.21. Atsako uz dokumenty fondy kokybe, funkcijy ir uzdaviniy vykdyma.

1. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

10. Skyriaus darbuotojai turi teise:

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

10.2. teikti pasitilymus Bibliotekos direktoriui dél Skyriaus darbo tobulinimo, veiklos
problemy sprendimo;

10.3.  kelti kvalifikacija, dalyvauti konferencijose, pristatymuose, seminaruose,
mokymuose, staZuotése, pasitarimuose aktualiais biblioteky veiklos klausimais;

10.4. reikalauti i§ VieSosios bibliotekos ir biblioteky darbuotojy nurasyti neaktualia,
susidévejusia, literatiirg i§ fondy;

11. Skyriy darbuotoju pareigos:

11.1. dalyvauti VieSosios bibliotekos ir kaimo biblioteky dokumenty fondy perdavimo bei
patikrinimo darbe;

11.2. uztikrinti savalaikj dokumenty paskirstymg VieSosios bibliotekos padaliniams ir
kaimo bibliotekoms;

11.3. laiku apipavidalinti ir apskaityti gaunamus dokumentus;

11.4. analizuoti Centralizuotos biblioteky sistemos fondy panaudojima;

11.5. sekti informacija apie planuojamus isleisti spaudinius, ieskoti reikalingy dokumenty
leidyklose, bendrinti su leid¢jais, knygy autoriais;

11.6. derinti naujy dokumenty uzsakymus su Bibliotekos direktoriumi;

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

11.8.  ruosti pranesimus darbo klausimais, dalyvauti pasitarimuose, seminaruose;



11.9. saugoti ir tausoti bibliotekos inventoriy;

11.10. nustatytu laiku atsiskaityti uz skyriaus veiklg Skyriaus vedéjui, VieSosios
bibliotekos direktoriui;

11.11. laikytis nustatytos vidaus darbo tvarkos;

11.12. laiku vykdyti Skyriaus vedéjo, VieSosios bibliotekos direktoriaus pavedimus;

11.13. dalyvauti darbo grupiy ir komisijy veikloje.

IV. MAINU FONDAS

12. Mainy fondo tikslas — kaupti ir laikinai saugoti dokumentus, skirtus mainams su
kitomis bibliotekomis bei biblioteky veiklg vykdanc¢iomis jstaigomis.

13. Fondas yra kaupiamas neatlygintiniems dokumenty mainams su bet kuria Lietuvos
biblioteka ir kitomis organizacijomis.

14. Fondo objektas gali buti:

14.1. bibliotekoje nepaklausiis, neprofiliniai, bet neprarad¢ informacinés, mokslinés,
kultirinés, istorinés ir meninés vertés dokumentai;

14.2. juridiniy ir fiziniy asmeny dovanos, likviduoty bibliotekos struktiiriniy padaliniy ar
biblioteky fondai, atrinktus ir papildzius reikalingais dokumentais biblioteky pagrindinius ar atsarginj
fondus.

15.  Mainy fondo dokumenty priémimas ir perdavimas-nura§ymas:

15.1. 1S bibliotekos perduodami dokumentai turi biiti nurasomi teisés akty nustatyta tvarka,

15.2. nuraSomiems dokumentams vardiniai sgrasai nesudaromi (i$skyrus nurodytiems 18
punkte),

15.3.  priimant dokumentus suraSomi perdavimo j mainy fonda aktai,

15.4. priimti dokumentai neinventorinami ir neapskaitomi buhalterinés apskaitos
dokumentuose,

15.5. dokumenty gavimo ir nuraS§ymo apskaitos kiekybiniai dokumentai raSomi | atskirg
,Mainy fondo bendrosios apskaitos knyga*“.

16. Mainy fonde sukaupti dokumentai perzitirimi ir atrenkami nereciau kas 2-3 metai,
nustatant jy tolesnio saugojimo reikalinguma. Neturintys paklausos dokumentai nurasomi.

17. Perduodant ar nurasant dokumentus, iSleistus iki 1945 mety, suraSomas vardinis
dokumenty sarasas.

18. Biblioteka sudaro kompiuterinj abécélinj dokumenty sarasa

V. ATSARGINIS FONDAS

19. Atsarginio fondo tikslas — kaupti dokumentus pagrindiniams, specialiems ar
pagalbiniams fondams papildyti ar atnaujinti bei naujai steigiamy biblioteky fondams sudaryti,
pakeisti dingusius, vartotojy prarastus ar sugadintus bei susidévéjusius dokumenty egzempliorius.

20. Fondo objektais gali buti:

20.1. paklausts ir nauji dokumentai, kuriy bibliotekoje triiksta ar per mazas jy egzemplioriy
skaicius,

20.2. laikinai nepaklausiis anksciau isleisti, taciau turintys vert¢ dokumentai, Kurie isliks
aktualiis ateityje.

21. Atsarginio fondo dokumenty priémimas ir perdavimas:

21.1. dokumentai jtraukiami j Atsarginio fondo abécélinj sarasa,

21.2. dokumentai j kitus bibliotekos padalinius perduodami surasius perdavimo akta, kuris
patvirtina perduoty dokumenty saugojimo vietos pasikeitimg (nuraSymg i§ atsarginio fondo) ir
dokumenty jsigijimg (naujo dokumento gavima konkreciai bibliotekai),

21.3. dokumenty gavimo, perdavimo ir nuraSymo apskaitos kiekybiniai dokumentai raSomi
] atskirg ,,Atsarginio fondo bendrosios apskaitos knyga®.



22. Fonde saugomy dokumenty paklausa turi biiti analizuojama bent kartg kas 3-5 metus,
nustatant jy tolesnio saugojimo tikslinguma, atrenkant dokumentus nuraSymui.
23. Biblioteka sudaro kompiuterinj abécélinj dokumenty sgrasa.

VI. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

24. Skyriaus darbui vadovauja vedéjas, kurj jstatymy nustatyta tvarka skiria ir atleidzia

VieSosios bibliotekos direktorius. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui.

25. Skyriaus struktiira:

Komplektavimo skyriaus vedéjas;

vyriausias bibliotekininkas (1);

vyriausias bibliotekininkas (11);

vyriausias bibliotekininkas (I11);

26. Uz skyriaus darbg atsakingas skyriaus vedéjas:

26.1. atsako uz skyriaus iSkelty tiksly ir funkcijy vykdyma;

26.2. organizuoja darbg, paskirsto uzduotis darbuotojams ir kontroliuoja jy vykdyma
taip, kad pavestos uzduotys buty atlickamos kokybiskai ir laiku;

26.3. vertina ir analizuoja darbuotojy darba;

26.4. analizuoja ir pristato skyriaus veikla, savo kompetencijos ribose rengia rastus ir
kitus dokumentus, susijusius su skyriaus funkcijomis;

26.5. jam nesant darbe, jj gali pavaduoti direktoriaus jsakymu paskirtas skyriaus
darbuotojas.

27. Skyriaus darbuotojus skiria pareigoms ir i§ jy atleidzia VieSosios bibliotekos
direktorius. Bibliotekininku skiriamas asmuo turintis aukstajj, aukstesnjjj iSsilavinima, pageidautina
bibliotekinj.

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

29. Skyriaus veikla planuojama metams. Atsiskaitoma skyriaus vedéjui, VieSosios
bibliotekos direktoriui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu ,,Biblioteky statistika®.

30. Skyrius turi struktiirinius padalinius — Atsarginj dokumenty fonda ir mainy fonda,
kuriy darbg reglamentuoja Lietuvos Respublikos kultiiros ministro patvirtinti Lietuvos biblioteky
fondo nuostatai.

VIl. SKYRIAUS TURTAS

31. Skyriaus turtas yra Komplektavimo skyriaus patalpos, skirtos funkcijoms atlikti,
materialusis ir nematerialusis turtas, taip pat Siose patalpose esancios technologinés ir darbo
priemongs, programing¢ jranga, spaudiniy ir kity dokumenty fondai.

VIll. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, darbuotojas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

33. Skyriaus veikla nutraukiama ar reorganizuojama VieSosios bibliotekos direktoriaus
1sakymu, suderinus su skyriaus vedéju ir VieSosios bibliotekos Darbo taryba.




