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LIETUVOS MEDICINOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTU FONDO PLETROS IR METADUOMENU KURIMO SKYRIAUS

NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty fondo plétros ir metaduomeny kiirimo skyrius (toliau— Skyrius) yra
Lietuvos medicinos bibliotekos (toliau — LMB) struktiirinis padalinys, kurio paskirtis - formuoti
bibliotekos dokumenty fondus ir LMB elektroninj kataloga, ji papildyti naujy ir retrospektyviy
dokumenty bibliografiniais jrasais, bei uztikrinti LMB rubrikyno — dokumenty dalykinimo ir
teminés paieskos priemonés formavima bei naudojimg, remiantis JAV Nacionalinés medicinos
bibliotekos rubrikynu Medical Subject Headings (MeSH). Skyrius taip pat teikia metodine,
konsultacine, praktine pagalbg sveikatos priezitiros jstaigy bibliotekoms (toliau — SP]B).

2. Nuostatai nustato Skyriaus veiklos uzdavinius ir funkcijas, darbo organizavimo
tvarka, darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybg.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR)
Konstitucija, LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR Sveikatos apsaugos ministro
jsakymais bei nutarimais, LR Biblioteky jstatymu, kitais biblioteky veiklg reglamentuojanciais
norminiais ir teisiniais dokumentais, LMB nuostatais ir vidaus tvarkos taisyklémis, LMB
direktoriaus jsakymais, kitais teisé€s aktais, panasia veikla vykdanciy istaigy rekomendacijomis ir
Siais nuostatais.

4. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, kurj skiria ir atleidZzia LMB direktorius.

5. Skyriaus darbuotojy kompetencijg nustato jy pareigybiy apraSymai.

I1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdavinys — formuoti LMB dokumenty fondus bei organizuoti prieiga
prie informacijos iStekliy fondo elektroniniame kataloge automatizuotos Lietuvos integralios
biblioteky informacinés sistemos programinés jrangos (LIBIS P]) pagalba, teikti metoding,
konsultacing bei prakting pagalba sveikatos prieziiiros jstaigy bibliotekoms SPIB.

7. Skyrius atlieka Sias funkcijas:

7.1. organizuoja knygy ir periodiniy leidiniy prenumeratos pirkimus;

7.2. vykdo el. iStekliy medicinos tematika (knygy, periodiniy leidiniy) paieska ir
atrankg internetingje erdvéje;

7.3. bendradarbiauja su Lietuvos leidykly leidéjais bei sveikatos priezitiros
jstaigomis, atrenkant reikalingus bibliotekai dokumentus;

7.4. registruoja ir apskaito visus gaunamus dokumentus, paskirsto bibliotekos ir jos
strukturiniy padaliniy fondams;

7.5. kataloguoja ir rekataloguoja bibliotekos informacijos iStekliy fonda;

7.6. vykdo metaduomeny kiirimg bibliotekos elektroniniam katalogui einamojo
srauto ir rekataloguojamiems dokumentams UNIMARC formatu;



7.7. sistemina arba dalykina einamojo srauto, rekataloguojamus dokumentus (UDK
indeksais ar dalykinémis rubrikomis, atskleidziant dokumento turinj, naudojantis LMB rubrikynu
ir LIBIS UDK DB);

7.8. pildo LMB elektroninj kataloga spaudiniy ir el. istekliy jraSy metaduomenimis;

7.9. vykdo el. bibliografiniy jrasy redagavima;

7.10. sudaro ir papildo naujais duomenimis autoritetinius jrasus LMB rubrikyne,
remiantis JAV Nacionalinés medicinos bibliotekos rubrikynu Medical Subject Headings (MeSH);

7.11. pildo bendraja bei nurasomy dokumenty apskaitg, tvarko bibliotekos fondo
elektroning inventoriaus knyga;

7.12. formuoja pripazinty nereikalingais arba netinkamais naudoti bibliotekos
dokumenty nuraSymo aktus;

7.13. analizuoja SPIB metines veiklos ataskaitas ir jy pagrindu rengia SPIB
analitines metinés veiklos apZvalgas;

7.14. kaupia, sistemina ir saugo SPIB statistinius veiklos duomenis;

7.15. suveda i8 SP]B gautus metinius veiklos duomenis j LIBIS automatizuotg
biblioteky statistikos rinkimo ir apdorojimo sistema;

7.16. organizuoja SP]B darbuotojams kvalifikacijos kélimo renginius (seminarus,
pasitarimus, konferencijas ir kt.).

7.17. uztikrina Skyriaus sudaromy bibliografiniy jraSy kokybe;

7.18. dalyvauja sprendziant katalogavimo bei fondy formavimo klausimus
pasitarimuose ir posédziuose;

7.19. konsultuoja bibliotekos bei SP]B specialistus dokumenty fondo formavimo,
metaduomeny rengimo ir katalogavimo klausimais.

1. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Skyriaus vedéjas organizuoja ir planuoja darba, kad bty jgyvendinami skyriaus
uzdaviniai, atlieckamos nustatytos funkcijos bei biity laikomasi jstatymuy, teisé€s akty ir Siy nuostaty.

9. Nesant vedéjui, vedéjo pareigos pavedamos Skyriaus vedéjo pavaduotojui.

10. Skyriaus vedéjas ir skyriaus darbuotojai pavaldiis jstaigos vadovui. Jie skiriami
ir 1§ pareigy atleidziami LMB direktoriaus.

11. Skyriaus darbas planuojamas ir uz ji atsiskaitoma karta per metus LMB
direktoriaus nustatyta tvarka. Darbo planas derinamas su LMB administracija.

12. Kitas salygas Skyriaus darbuotojy atlieckamoms pareigoms, kvalifikacinius
reikalavimus, teises ir atsakomybes nustato LMB direktoriaus nustatytos tvarkos.

13. Skyriaus darbuotojy darbo laikg nustato LMB Vidaus tvarkos taisyklés.

14. Skyriaus nuostatai perzitrimi, papildomi ar keiiami i§ esmés arba i§ dalies
pasikeitus Skyriaus darbo pobiidziui, funkcijoms, uzdaviniams, esant kt. aplinkybéms. Skyriaus
nuostaty atitikimg funkcijoms stebi Skyriaus vedéjas. Esant reikalui redaguoja ir teikia direktoriui
tvirtinti.

15. Pareigybiy aprasymai rengiami kiekvienam Skyriaus darbuotojui ir perzitirimi,
kei¢iami bei pritaikomi pasikeitus jo darbo pobiidziui, pareigoms, kuruojamam darbo barui ar
esant kitoms aplinkybéms. Pareigybiy aprasymus stebi, pakeitimus direktoriui tvirtinti teikia
Skyriaus vedé¢jas.

IV. SKYRIAUS TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

16. Skyriaus darbuotojai turi teise:

16.1. reikalauti tinkamy darbo salygy ir apriipinimo darbo priemonémis;

16.2. teikti pasiilymus dél darbo procesy tobulinimo pagal savo pareiging
kompetencija;



16.3. gauti i§ LMB administracijos visg skyriaus veiklai reikalingg informacija;

16.4. sistemingai ugdyti skyriaus darbuotojy profesionaluma.

16.5. konsultuotis su kompetentingy jstaigy specialistais;

17. Vykdydami numatytus uzdavinius ir funkcijas skyriaus darbuotojai privalo:

17.1. tobulinti turimus darbo jgtidzius;

17.2. planuoti savo darbg ir nustatyta tvarka atsiskaityti uz veikla;

17.3. saugoti ir tausoti skyriaus dokumenty fonda, darbo priemones bei inventoriy;

17.4. laikytis bendryjy etikos normy bei bibliotekininky etikos kodekso taisykliy;

17.5. laikytis darbo saugos ir drausmés bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

18. Skyriaus darbuotojai atsako uz Siuose nuostatuose numatyty funkcijy savalaik]j ir
tinkamg vykdyma.

19. Uz pavesty funkcijy netinkamg vykdyma atsako LR jstatymy ir LMB Vidaus
tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.
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