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METODIKOS, INFORMACIJOS IR TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai)
reglamentuoja Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
struktiirinio padalinio — Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — MITS) tikslus,
uzdavinius, funkcijas, teises ir pareigas, pavalduma, darbo organizavimg ir atsakomybe.

2. MITS savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, Kelmés rajono
savivaldybés tarybos, Mero, administracijos direktoriaus sprendimais, Bibliotekos nuostatais, Siais
Nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, darbuotojy pareigybiy apraSymais, kitais teisés
aktais.

3. MITS pareigybiy skaiciy, darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina, darbo uzmokescio
dydj nustato Bibliotekos direktorius.

4. MITS darbuotojai: vedéjas, specialistai — vyriausiasis metodininkas, bibliotekiniy
procesy automatizavimo inzinierius, Vvyresnysis bibliotekininkas, informacijos specialistas,
dailininkas-bibliotekininkas.
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5. MITS vedéjas | darbg priimamas konkurso biidu Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Kiti MITS darbuotojai j darba priimami
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka, jei atitinka MITS
darbuotojams atitinkamoms pareigybéms uzimti keliamus reikalavimus.

I1. MITS TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCI1JOS

6. MITS tikslas — uztikrinti Bibliotekos veiklos, efektyviy darbo metody, formy bei
priemoniy nustatyma, apraSyma, diegimg, planavima ir sklaida, remiantis Bibliotekos veiklos
stebésena, tyrimy rezultatais bei praktinés veiklos analize, uZtikrinti Bibliotekos darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimg, inovacijy ir naujy technologijy diegima, gerosios patirties sklaida,
veiklos vieSinimg, metodinés paramos teikimg bei atskaitomybe uz veiklos rezultatus.

7. Svarbiausieji MITS uzdaviniai:

7.1. stebéti, analizuoti Bibliotekos veiklos pokycius, siekiant iSsiaiSkinti situacijg ir priimti
teisingus sprendimus, reikalingus Bibliotekos veiklos valdymui bei veiklos tobulinimui
orientuojantis j veiklos rezultatus;

7.2. uztikrinti kokybiska Bibliotekos veiklos planavimo ir atskaitomybés uz veiklos
rezultatus proceso organizavima ir kontrolg;

7.3. vykdyti Bibliotekos politika naujy technologijy (VIPT ir kt.), bibliotekiniy procesy
automatizavimo (LIBIS ir kt.) srityse, plétojant bei atnaujinti informaciniy ir ry$iy technologijy
infrastruktiira;



7.4. tenkinti Bibliotekos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius, sudaryti sglygas
dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, skatinti jgytas zinias ir gebéjimus aktyviai taikyti
praktin¢je veikloje;

7.5. stiprinti Bibliotekos atstovavimg, partneryste, plétoti profesinj bendradarbiavima,
gerosios darbo patirties sklaida, teikti metoding pagalbg kity savivaldybéje veikianciy biblioteky
darbuotojams.

8. MITS, jgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

8.1. analizuoja ir stebi Bibliotekos veiklos pokyc¢ius, numato jy plétros tendencijas, teikia
pasitilymus ir rekomendacijas Bibliotekos veiklos tobulinimo klausimais;

8.2. rengia Bibliotekos vidaus norminiy dokumenty projektus, dalyvauja kity dokumenty

8.3. organizuoja naujausiy su bibliotekos veikla susijusiy teisiniy dokumenty ir metodiniy
rekomendacijy bei profesinés literatiiros apzvalgas;

8.4. organizuoja metodines iSvykas | struktdirinius teritorinius padalinius, teikia
rekomendacijas veiklos tobulinimo bei darbo organizavimo klausimais, prizidiri, kaip jos
igyvendinamos;

8.5. ne reciau kaip karta per pusmet] organizuoja Bibliotekos darbuotojy pasitarimus,
rengia jiems medziaga, praneSimus ir kitas priemones;

8.6. vykdo Bibliotekos paslaugy kokybés ir kitus tyrimus, jy analize ir apibendrinimg ir
(ar) dalyvauja tokius tyrimus atliekant, analizuojant, apibendrinant;

8.7. organizuoja Bibliotekos veiklos planavimo procesa, rengia Bibliotekos veiklos planus,
priziiiri jy vykdyma, rengia metinj MITS veikos plana,

8.8. organizuoja Bibliotekos skyriy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy atskaitomybés uz
veiklos rezultatus procesg, rengia Bibliotekos veiklos ataskaitas (metines, statistines ir kt.)
tradicinémis ir (ar) automatizuotomis priemonémis, teikia jas nustatyta tvarka Bibliotekos
direktoriui, nacionalinei, regiono bibliotekoms;

8.9. koordinuoja Bibliotekos skyriy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy veiklg;

8.10. organizuoja Bibliotekos leidybing veikla, koordinuoja projekting ir kraStotyring
veikla, papildomo finansavimo paieskas, rengia ir jgyvendina projektus MITS pavestose veiklos
srityse;
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8.11. organizuoja Bibliotekos informaciniy ir rysiy technologijy infrastruktiros plétra ir
(ar) atnaujinima,

8.12. koordinuoja elektroniniy paslaugy teikima, skaitmeninio rastingumo mokymus;

8.13. koordinuoja LIBIS diegimo procesa Bibliotekoje, Sios sistemos administravima
pagal Bibliotekos kompetencija;

8.14. teikia metoding ir prakting pagalbg LIBIS jsisavinimo klausimais Bibliotekos
darbuotojams, prireikus — vartotojams pagal MITS kompetencija;

Jrangg, diegia atnaujinimus, uZtikrina kokybiska jy funkcionavimg ir teisétg naudojima;

8.16. nustato darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikj, planuoja ir organizuoja
Bibliotekos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo renginius, teikia sitlymus Bibliotekos
direktoriui dél zmogisSkyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus jy panaudojimo;

8.17. ugdo Bibliotekos specialisty kompetencijas projektinés veiklos srityje;

8.18. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;



8.19. bendradarbiauja su nacionaline, regiono biblioteka, kitomis bibliotekomis veiklos
tobulinimo, projektinés veiklos klausimais, apibendrina geraja biblioteky patirtj, organizuoja ir
vykdo jos sklaida;

8.20. teikia metoding paramg Bibliotekos ir kity savivaldybés biblioteky darbuotojams
bibliotekinio darbo organizavimo ir tobulinimo klausimais;

8.21. organizuoja Bibliotekos interneto svetainés www.kelmeszemaitesvb.lt priezitra,
uztikrina jos funkcionavimg bei atitikimg Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
patvirtintiems bendriesiems reikalavimams, pagal kompetencija Bibliotekos svetainei rengia
informacijg ir atsako uz informacijos teikima interneto svetainei ir reguliary jos atnaujinima;

8.22. riipinasi Bibliotekos, Bibliotekoje vykstanciy renginiy estetinés aplinkos formavimu,
Bibliotekos leidiniy meniniu apipavidalinimu;

8.23. uztikrina informacijos, susijusios su Bibliotekos veiklos reglamentavimo bei
Bibliotekos teisinio reguliavimo klausimais kaupima;

8.24. nustato MITS pirkimy poreikj, pagal kompetencijg teisés akty nustatyta tvarka
dalyvauja organizuojant ir vykdant pirkimus, jskaitant pirkimy, reikalingy Bibliotekos veiklai
uztikrinti, planavima, paraisky teikima, techniniy specifikacijy ir pirkimo dokumenty rengima;

8.25. tvarko MITS kompetencijai priskirtus dokumentus ir rengia juos archyviniam
saugojimui, bei uztikrina sklandy jy perdavimg Bibliotekos archyvui;

8.26. laiku ir kokybiskai vykdo Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiros ministro jsakymais, kitas teisés aktais,
Bibliotekos direktoriaus jsakymais ar kitais pavedimais paskirtas funkcijas, reikalingas
Bibliotekos ir MITS tikslams pasiekti.

I1l. MITS TEISES IR PAREIGOS

9. MITS, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas pavestas funkcijas, turi
teisg:

9.1. gauti informacijg i§ Bibliotekos darbuotojy, partneriy, valstybés ir savivaldybiy
institucijy ar jstaigy, reikalingg MITS pavestoms funkcijoms vykdyti;

9.2. pasitelkti kity Bibliotekos struktiiriniy padaliniy specialistus klausimams pagal MITS
kompetencijg nagrinéti;

9.3. teikti pasitilymus Bibliotekos darbo organizavimo tobulinimo klausimais;

9.4. naudotis kompiuterine, biuro, rySiy technika, kanceliarinémis priemonémis,
Bibliotekos transportu, darbui biitina informacija, dokumentais ir leidiniais, esanciais
Bibliotekoje;

9.5. | tinkamas darbo salygas, kitas jstatymy numatytas garantijas, naudotis Kitomis
istatymy ir kity teisés akty nustatytomis ar joms neprieStaraujanciomis teisémis.

10. MITS, jgyvendindamas pavestus uzdavinius ir vykdydamas pavestas funkcijas,
privalo:

10.1. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, Bibliotekos
nuostatais, kitais teisés aktais, vidaus tvarkos taisyklémis, Bibliotekos direktoriaus jsakymais,
Siais Nuostatais bei darbuotojy pareigybiy aprasymais;

10.2. uztikrinti informacijos saugumo nuostaty, turimos informacijos konfidencialumo
reikalavimy ir naudojimo pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
laikymasi;


http://www.kelmeszemaitesvb.lt/

10.3. laikytis darbo drausmés ir darbo rézimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos
palaikymo, pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty ir pan.),
darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

11. MITS gali turéti ir kity teisiy bei pareigy, kurias nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

IV. MITS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

12. MITS vadovauja ved¢jas, kurj skiria j pareigas ir i$ jy atleidzia Bibliotekos direktorius
teisés akty nustatyta tvarka. MITS vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos
direktoriui.

13. Komandiruociy, atostogy metu MITS vedéjg pavaduoja vyriausiasis metodininkas.

14. MITS vedg¢jas:

14.1. organizuoja MITS darbg ir nustatyta tvarka atsiskaito Bibliotekos direktoriui;

14.2. Bibliotekos nuostaty nustatyta tvarka pavaduoja Bibliotekos direktoriy.

15. MITS vedéjas, vadovaudamas MITS darbui ir atsako uz:

15.1. MITS uzdaviniy, veiklos tiksly ir funkcijy jgyvendinima, MITS darbo planavima,
organizavima, koordinavimg ir kontrole bei uz kity jam pavesty funkcijy vykdyma;

15.2. jstatymy ir kity teisés akty vykdyma organizuojant ir koordinuojant MITS veikla;

15.3. patikéty materialiniy vertybiy saugumga ir tinkama bei taupy naudojima.

16. MITS darbuotojai atsako uz pareigybés apraSymuose nustatyty funkcijy tinkamag
vykdyma.

17. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma MITS darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty nustatyta tvarka.

18. MITS veikla planuojama kalendoriniams metams.

19. MITS darbuotojy kasmetiné veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Nuostatai gali buti kei¢iami ir papildomi Bibliotekos direktoriaus jsakymu keiciantis
Jstatymams, kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo tvarkai Bibliotekoje.

21. MITS Nuostaty pakeitimg inicijuoja ir pakeitimo projekta rengia MITS vedéjas ar jo
pavedimu kitas MITS darbuotojas.

22. MITS dokumentai tvarkomi pagal Bibliotekos dokumentacijos plang ir nustatyta
tvarka perduodami j Bibliotekos archyva.

23. MITS darbuotojy darbo santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas
ir kiti darbo teisinius santykius reglamentuojantys teisés aktai.




