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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS BENDRUYJY
REIKALY SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Bendrujy reikaly
skyrius (toliau — Skyrius) yra Bibliotekos struktdrinis padalinys.

2. Skyriaus paskirtis — organizuoti ir uztikrinti Bibliotekos Ukine ir technine veiklg, tinkamg
Bibliotekos turto, pastaty, statiniy, patalpy, infrastruktdros ir teritorijos priezilirg, transporto
administravimag, vieSyjy pirkimy vykdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
bei civilinés saugos reikalavimy jgyvendinima, patalpy ir teritorijos Svarg bei techninj ir Gkinj
Bibliotekos renginiy aptarnavima.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos
Respublikos viesSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatymu, Lietuvos Respublikos kriziy valdymo ir civilinés saugos jstatymu, kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais,
Bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, kitais Bibliotekos vidaus teisés aktais ir Siais
nuostatais.

4. Skyrius savo veiklg organizuoja bendradarbiaudamas su kitais Bibliotekos struktdriniais
padaliniais ir darbuotojais, valstybés ir savivaldybiy institucijomis ir jstaigomis, tiekéjais,
paslaugy teikéjais, rangovais bei kitais fiziniais ir juridiniais asmenimis pagal Skyriaus
kompetencijg.

Il. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. uztikrinti racionaly, efektyvy ir saugy Bibliotekos nekilnojamojo ir kilnojamojo turto,
pastaty, statiniy, patalpy, teritorijos, infrastruktdros ir kity materialiniy iStekliy naudojima bei
priezilrg;

5.2. organizuoti Bibliotekos pastaty, statiniy, patalpy, jrangos ir inzineriniy sistemy
prieziurg, gedimy Salinimg, smulkaus remonto ir kitus Gkinius darbus;

5.3. organizuoti ir vykdyti Bibliotekai reikalingy prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus pagal Skyriui priskirtg kompetencija;

5.4. uztikrinti tinkamg Bibliotekos tarnybinio transporto naudojimg, eksploatavimg ir
technine prieziarg;

5.5. pagal kompetencijg organizuoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilinés
ir elektros saugos reikalavimy jgyvendinima;

5.6. uztikrinti Bibliotekos patalpy Svarg, higieng ir tinkamg sanitarine bikle;

5.7. uztikrinti Bibliotekai priskirtos teritorijos, taky, jéjimy, zeldiniy ir kity lauko erdviy
priezidrg, Svarg, tvarkg ir sauguma;

5.8. teikti technine ir Ukine pagalbg organizuojant Bibliotekos renginius, parodas,
edukacijas ir kitas veiklas;

5.9. uztikrinti racionaly Bibliotekos materialiniy ir energetiniy iStekliy naudojima.



6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja Bibliotekos pastaty, statiniy, patalpy, infrastruktiros, jrangos ir kito turto
technine bei tkine priezitrg;

6.2. stebi pastaty, statiniy, patalpy ir inzZineriniy sistemy bukle, organizuoja nustatyty
gedimy, defekty ir kity trikumy Salinima;

6.3. planuoja ir organizuoja Bibliotekos pastaty, statiniy, patalpy ir teritorijos remonto,
atnaujinimo bei priezidros darbus centriniame Bibliotekos pastate ir Bibliotekos
struktdriniuose teritoriniuose padaliniuose;

6.4. organizuoja rangovy ir paslaugy teikéjy atliekamus remonto, techninés priezidros,
aptarnavimo ir kitus Gkinius darbus, pagal kompetencijg kontroliuoja jy atlikima;

6.5. organizuoja Bibliotekos ir jos padaliniy apripinimg baldais, inventoriumi, technine
jranga, darbo, kanceliarinémis, higienos, Ukinémis ir kitomis veiklai reikalingomis
priemonémis;

6.6. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, rengia su pirkimais susijusius dokumentus,
vykdo pirkimy procedidras teisés akty ir Bibliotekos vidaus teisés akty nustatyta tvarka;

6.7. pagal kompetencijg administruoja su vieSaisiais pirkimais susijusias sutartis, stebi jy
vykdymo terminus ir jsipareigojimy vykdyma;

6.8. administruoja Bibliotekos tarnybinj transportg, organizuoja jo technine priezilra,
remontg, draudimg, technine apzilrg ir kitus su transporto priemoniy eksploatavimu
susijusius procesus;

6.9. kontroliuoja degaly ir kity transporto priemoniy eksploataciniy medziagy racionaly
naudojimg bei transporto dokumenty tvarkyma;

6.10. pagal kompetencijg organizuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés,
civilinés ir elektros saugos reikalavimy jgyvendinima;

6.11. pagal kompetencijg rengia darbuotojy saugos ir sveikatos bei kity saugos dokumenty
projektus, organizuoja darbuotojy instruktavimg, mokymg ir profesinés rizikos vertinima;
6.12. organizuoja smulkius pastaty, patalpy, inventoriaus ir jrangos remonto, montavimo,
iSmontavimo, perkélimo ir kitus Gkinius darbus;

6.13. organizuoja Bibliotekos patalpy, bendrojo naudojimo erdviy, sanitariniy mazgy ir Kity
patalpy valymg bei higienos reikalavimy laikymasi;

6.14. organizuoja Bibliotekai priskirtos teritorijos, jéjimy, taky, Zeldiniy ir kity lauko erdviy
priezilrg;

6.15. organizuoja sezoninius teritorijos priezitros darbus: Zolés pjovimag, zeldiniy ir gélyny
prieziarg, lapy ir kity Zaliyjy atlieky surinkimg, sniego valymg ir slidumg mazinanciy
priemoniy naudojima;

6.16. organizuoja Bibliotekos patalpy ir lauko erdviy techninj bei 0Ukinj parengimag
renginiams, parodoms, edukacijoms ir kitoms veikloms;

6.17. pagal poreikj organizuoja baldy, jrangos, dekoracijy, parody konstrukcijy ir kity
elementy montavima, iSmontavima, pernesimg ir iSdéstyma;

6.18. organizuoja Bibliotekos turto, inventoriaus, knygy, techninés jrangos ir Kkity
materialiniy vertybiy pakrovimo, iSkrovimo, pernesimo ir pervezimo darbus;

6.19. kontroliuoja racionaly elektros energijos, Silumos, vandens, degaly ir kity komunaliniy
bei materialiniy iStekliy naudojima;

6.20. pagal kompetencijg bendradarbiauja su komunaliniy, techninés priezitros, remonto,
apsaugos ir kity paslaugy teikéjais bei rangovais;

6.21. dalyvauja Bibliotekos turto inventorizacijos, nurasymo ir kity su turto valdymu
susijusiy komisijy veikloje;

6.22. rengia Skyriaus kompetencijai priskirty sutarCiy, tvarkos aprasy, taisykliy, direktoriaus
jsakymy ir kity dokumenty projektus;

6.23. tvarko Skyriaus dokumentus Bibliotekos naudojamoje dokumenty valdymo sistemoje;



6.24. teikia Bibliotekos direktoriui pasitlymus dél turto, infrastruktiros, pastaty, statiniy,
teritorijos, transporto, viesyjy pirkimy, darbuotojy saugos ir kity Skyriaus veiklos sri€iy;
6.25. vykdo kitas teisés aktuose, Bibliotekos vidaus teisés aktuose ir Bibliotekos
direktoriaus pavedimuose Skyriui nustatytas funkcijas.

lIl. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR STRUKTURA

7. Skyriaus darbui vadovauja Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas, kurj j pareigas priima ir i$
jy atleidzia Bibliotekos direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

8. Skyriaus vedejas organizuoja ir koordinuoja Skyriaus darbg, paskirsto uzduotis Skyriaus
darbuotojams, kontroliuoja jy vykdymg ir atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy
tinkama bei savalaikj vykdyma.

9. Skyriy sudaro Sios darbuotojy pareigybés:

9.1. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas (B lygis);

9.2. vairuotojas (C lygis);

9.3. pastaty ir statiniy priezitros darbininkas (C lygis);

9.4. teritorijos priezitros darbininkas (D lygis);

9.5. valytojas (D lygis).

10. Skyriaus darbuotojy funkcijos, specialieji reikalavimai, pavaldumas ir atsakomybé
nustatomi Bibliotekos direktoriaus patvirtintuose pareigybiy aprasymuose.

11. Skyriaus darbuotojai dirba vadovaudamiesi Bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, kitais Bibliotekos vidaus teisés aktais ir savo
pareigybiy aprasymais.

12. Skyriaus darbuotojai pagal kompetencijg bendradarbiauja tarpusavyje ir su Kkity
Bibliotekos struktariniy padaliniy darbuotojais.

13. Laikinai nesant Skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka Pastato administratorius.

IV. SKYRIAUS TEISES

14. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi teise:

14.1. gauti iS Bibliotekos struktdriniy padaliniy ir darbuotojy informacijg, duomenis bei
dokumentus, reikalingus Skyriaus funkcijoms vykdyti;

14.2. teikti Bibliotekos direktoriui pasidlymus dél Gkinés ir techninés veiklos, pastaty,
statiniy, patalpy ir teritorijos priezidros, turto valdymo, vieSyjy pirkimy, transporto,
darbuotojy saugos ir darbo sglygy gerinimo;

14.3. pagal kompetencijg inicijuoti Bibliotekai reikalingy prekiy, paslaugy ir darby jsigijima;
14.4. teikti pasitlymus dél Bibliotekos pastaty, statiniy, patalpy, infrastruktdros ir teritorijos
remonto, atnaujinimo bei modernizavimo;

14.5. reikalauti, kad Bibliotekos darbuotojai tausoty Bibliotekos turtg, racionaliai naudoty
materialinius ir energetinius iSteklius bei laikytysi saugos ir Svaros reikalavimuy;

14.6. pagal kompetencijg bendradarbiauti su valstybés ir savivaldybiy institucijomis ir
jstaigomis, tiekéjais, paslaugy teikéjais bei rangovais;

14.7. dalyvauti Bibliotekos direktoriaus sudaromy komisijy ir darbo grupiy veikloje;

14.8. naudotis Bibliotekos turimomis informacinémis sistemomis, rySio, techninémis ir
kitomis darbo priemonémis bei transporto priemonémis, reikalingomis Skyriaus funkcijoms
vykdyti.



V. ATSAKOMYBE

15. Skyrius pagal kompetencijg atsako uz:

15.1. Siuose nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy tinkama bei kokybiskg vykdyma;
15.2. racionaly ir efektyvy Bibliotekos turto, materialiniy ir energetiniy istekliy naudojima;
15.3. tinkamg Bibliotekos pastaty, statiniy, patalpy, infrastrukttros ir teritorijos priezitros
organizavima;

15.4. Skyriui priskirty vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma;

15.5. tinkama Bibliotekos tarnybinio transporto administravima;

15.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilinés ir elektros saugos priemoniy
organizavimg pagal Skyriaus kompetencija;

15.7. Bibliotekos patalpy ir teritorijos priezitros, Svaros ir tvarkos organizavima;

15.8. Skyriaus rengiamy dokumenty ir duomeny teisétuma, tiksluma, tinkamg tvarkymg ir
saugojima;

15.9. darbo drausmés, profesinés etikos, Bibliotekos darbo tvarkos taisykliy ir kity vidaus
teisés akty laikymasi.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Skyriaus nuostatus tvirtina, keicia ir pripazjsta netekusiais galios Bibliotekos direktorius
jsakymu.

17. Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina ir keicia Bibliotekos direktorius.

18. Su Siais nuostatais ir jy pakeitimais Skyriaus darbuotojai supazindinami Bibliotekoje
nustatyta tvarka.

19. Skyriaus veiklos dokumentai tvarkomi ir saugomi teisés akty bei Bibliotekos vidaus
teisés akty nustatyta tvarka.




