Skyriaus veiklos tikslas — bendradarbiaujant ir pagal kompetencija derinant tarpusavyje su apskriciy ir
savivaldybiy vieSosiomis bibliotekomis formuoti universaly Bibliotekos veiklos tikslus ir nustatytos
Teritorijos gyventojy poreikius tenkinantj informacijos iStekliy fonda, vykdyti metaduomeny kiirima,
uztikrinti informacijos iStekliy fondo i§saugojima, organizuoti jo prieinamumg ir panaudojima.

Skyriaus funkcijos:
1. formuoja ir organizuoja universaly Bibliotekos dokumenty fonda:

1.1. analizuoja ir vertina Bibliotekos fondg, numato Bibliotekos fondo struktiiros ir sudéties
gerinimo galimybes;

1.2. vykdo einamajj ir retrospektyvyji dokumenty fondo komplektavima:

1.2.1. vykdo dokumenty atrankg i$ jvairiy informacijos $altiniy;

1.2.2.jsigyja naujus dokumentus i§ fiziniy ir juridiniy asmeny vadovaujantis Lietuvos
Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu;

1.2.3.priima j Bibliotekos fondg dovanojamus, kaip palikimg arba paramos biidu gaunamus
dokumentus;

1.2.4.veda dokumenty vieneting ir bendrajg Bibliotekos fondo apskaitg;

1.3. apipavidalina dokumentus (juos Zenklina priklausomybe¢ zyminciais spaudais, individualiais
briksniniais kodais ar kitomis automatinémis dokumenty identifikacijos priemonémis, jraso
kainas, inventorinj numerj, klijuoja lipdes dokumento Sifrui, magnetines dokumenty apsaugos
juostas ir juos perduoda Bibliotekos padaliniams;

1.4. vykdo Bibliotekos dokumenty fondo patikrinimg, kaip tai numato Bibliotekos fondy apsaugos
nuostatai,

1.5. vykdo pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti dokumenty nuraS§yma i$
Bibliotekos fondy ir zyméjima vienetinés apskaitos dokumentuose;

1.6. tvarko ir saugo fondo apskaitos dokumentus vadovaujantis ,Biblioteky fondo apsaugos
nuostatais“ ir Bibliotekos dokumentacijos planu;

1.7. organizuoja mainy ir atsarginio fondo darbus;

2. organizuoja dokumenty katalogavimo procesg bibliotekoje :

2.1. kataloguoja, sistemina, dalykina ((UDK indeksais ir dalykinémis rubrikomis atskleidzia
dokumento turinj) , $ifruoja, einamojo srauto Bibliotekos dokumentus;

2.2. redaguoja bibliografinius jrasus patikslinant dokumenty metaduomenis;

2.3. organizuoja ir vykdo dokumenty rekatalogavimo darbus;

3. komplektuoja, apskaito ir saugo bendryjy (saugyklos) spausdinty dokumenty fonda, organizuoja jo
sklaida bei racionaly panaudojimg Bibliotekoje:

3.1. formuoja spausdinty dokumenty fonda vadovaujantis Bibliotekos fondy komplektavimo
nuostatais ir koordinuojant su kitais Bibliotekos struktiiriniais padaliniais;

3.2. i8duoda dokumentus panaudai, veda iSduoty dokumenty apskaita ir kontroliuoja jy grazinima;

3.3. vykdo fondo apskaita, tvarko, rengia ir vykdo saugyklos fondo apsaugos programas;

3.4. isaiskina einamojo ir papildomo komplektavimo spragas ir teikia pasitilymus Bibliotekos
fondy ir katalogy organizavimo tarybai dél dokumenty jsigijimo;

3.5. reguliariai atlieka dokumenty antring atranka, atsizvelgiant j jy informacing vertg, aktualumag
skaitytojams ir kitus pozymius;

3.6. bendradarbiauja su kitais Bibliotekos padaliniais organizuojant spausdinty dokumenty
parodas;

4. organizuoja ir vykdo Bibliotekoje saugomy kultliros vertybiy prieziirg, konservavimg ir
restauravima:

4.1. uztikrina dokumenty geros biiklés i§saugojimg ir palaikyma;

4.2. vykdo mikologing ir entomologing priezitira;



4.3. konservuoja ir restauruoja Bibliotekoje saugomus vertingus dokumentus, pazeistus dél laiko,
saugojimo sglygy, nattiralaus senéjimo ir kity iSoriniy aplinkos faktoriy;

4.4. jrisa ir perriSa Bibliotekoje saugomus dokumentus;

4.5. konsultuoja ir moko kity Teritorijos biblioteky darbuotojus fondy priezitiros, konservavimo
Klausimais;

. pagal kompetencija konsultuoja ir teikia metoding pagalba Kultiiros ministerijos nustatytoje

teritorijoje veikianciy savivaldybiy viesyjy ir mokykly biblioteky specialistams.



