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VISAGINO VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS

SKAITYTOJŲ APTARNAVIMO SKYRIAUS

NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino viešosios bibliotekos (toliau – Bibliotekos) Skaitytojų aptarnavimo skyrius (toliau – Skyrius), vykdantis skyriaus uždavinius ir funkcijas pagal steigėjo patvirtintus Bibliotekos nuostatus. Skyriaus veiklos turinio klausimai sprendžiami vadovaujantis bendradarbiavimu su visais Bibliotekos skyriais ir filialu.

2. Šie nuostatai nustato Skyriaus funkcijas ir uždavinius, Skyriaus darbo organizavimą, tarpusavio ryšius su visais Bibliotekos skyriais ir filialu, disponavimo turtu tvarką.

3. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis šiais nuostatais, Bibliotekos norminiais dokumentais, reglamentuojančiais visos Bibliotekos veiklą, privalomais taikyti veikloje standartais.

II. SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyrius užtikrina Bibliotekos tikslų, uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą teikdamas Bibliotekos paslaugas skolinant dokumentus į namus, sudarydamas ir pateikdamas vartojimui Bibliotekos dokumentų fondą, dokumentų kopijavimo ir kultūrinės bei edukacinės veiklos paslaugas suaugusiems (nuo 16 metų) Bibliotekos vartotojams.

5. Pagrindiniai Skyriaus uždaviniai:

5.1. vykdyti paslaugų pilnavertį, diferencijuotą ir kokybišką aptarnavimą;

5.2. automatizuotai registruoti skaitytojus, atlikti dokumentų paiešką, išdavimą ir grąžinimą;

5.3. konsultuoti ir mokyti naudotis elektroninėmis paslaugomis, vykdant dokumentų paiešką ir užsakymus OPAC posistemėje, bibliotekos interneto svetainėje;

5.4. kurti teigiamą ir patrauklų Bibliotekos įvaizdį, skatinti ir palaikyti Bibliotekos ir jos vartotojų bendradarbiavimo nuostatas.

6. Skaitytojų aptarnavimo skyriuje:

6.1. aptarnaujami skaitytojai abonemente, periodikos bei kraštotyros skaityklose, viešojoje interneto prieigoje; taikomos nestacionarinio bibliotekinio aptarnavimo formos neįgaliesiems;

6.2. vykdoma bibliotekos vartotojų apskaita ir apskaitos duomenų analizė;

6.3. Bibliotekoje registruojami suaugusieji (nuo16 metų amžiaus ir vyresni) asmenys, jiems išduodami Bibliotekos elektroniniai skaitytojo pažymėjimai, vykdomos vartotojų užklausos, teikiamos informacijos paieškos ir informacinio raštingumo ugdymo, dokumentų kopijavimo paslaugos, vartotojams teikiamos nemokamos ir mokamos paslaugos;

6.4. sudaromas, tvarkomas, prižiūrimas, analizuojamas ir pateikiamas vartotojams atviros prieigos abonemento dokumentų fondas, fonduose sukaupti dokumentai skolinami į namus ir naudotis vietoje;
6.5. sudaromas, tvarkomas, prižiūrimas, analizuojamas ir pateikiamas naudoti skaitykloje periodinių leidinių fondas;

6.6. analizuojama skyriaus vartotojų struktūra,  tiriami  jų kultūriniai bei informaciniai poreikiai, prognozuojama jų raida;

6.7. sudaroma, tvarkoma, prižiūrima ir teikiama vartotojams informacinės paieškos sistema;

6.8. organizuojami  renginiai, vykdoma  jų ir bibliotekos reklama;

6.9. kuriami, teikiami ir įgyvendinami projektai, skirti literatūros sklaidos ir edukacinei veiklai;

6.10. teikiamos konsultacijos veiklos klausimais Bibliotekos skyrių, miesto teritorinio struktūrinio padalinio darbuotojams;

6.11. Skyriuje savo veiklą vykdo įvairūs klubai (literatų ir kt.);

7. Skyrius taip pat yra atsakingas už informacinių, bibliografinių ir kraštotyrinių duomenų sklaidą, kraštotyros ir bibliografijos dokumentų fondo kaupimą, sisteminimą, tvarkymą, Lietuvos integralios bibliotekų informacijos sistemos (toliau LIBIS), elektroninių duomenų bazių (analizikos) kūrimą ir naudojimą.

8. Organizuoja, kaupia neterminuotai saugomų publikuotų ir nepublikuotų kraštotyros ir bibliografijos dokumentų fondą bei informaciją apie dokumentus, susijusius su Visagino savivaldybe. 

9. Skyriuje organizuojamos ir teikiamos Bibliotekos  informacinės, bibliografinės ir kraštotyros paslaugos:

9.1. aptarnauja vartotojus, vadovaudamasis Bibliotekos nustatyta tvarka, skolina fiziniams ir juridiniams asmenims laikinam naudojimui bibliografijos, kraštotyros fondų dokumentus. Teikia informacines-bibliografines konsultacijas, apskaito vartotojus, lankytojus, dokumentų išduotį ir vartotojų užklausas. Atsako už apskaitos tikslumą;
9.2. sudaromas, tvarkomas, prižiūrimas, analizuojamas ir teikiamas vartotojams informacinių ir kraštotyros dokumentų fondas;

9.3. ugdo skaitytojų ir informacijos vartotojų bibliografinį informacinį raštingumą, tobulina informacijos paieškos ir kompiuterių panaudojimo įgūdžius;

9.4. rengia ir siunčia analizinius įrašus (iš savivaldybės periodinių leidinių) suvestinei NBDB;

9.5. teikia tarpbibliotekinio abonemento paslaugas;
9.6. rengia kraštotyrines parodas, sudaro, tvarko, prižiūri ir atskleidžia vartotojams kraštotyros fondą renginiuose;

9.7. dalyvauja skelbiamuose projektuose, programose;

9.8. teikia konsultacijas informacinės, bibliografinės ir kraštotyros veiklos klausimais;

9.9. dalyvauja komplektuojant Bibliotekos informacinių dokumentų fondą.

III. SKYRIAUS TEISĖS IR PAREIGOS

10. Skyrius turi teisę:

10.1. gauti visą reikalingą informaciją iš administracijos, Bibliotekos skyrių ir padalinio, o taip pat rinkti statistiką bei kitokią Skyriaus darbui reikalingą informaciją;

10.2. teikti informaciją visais Skyriaus veiklos klausimais žiniasklaidai. Atsakyti už teikiamos informacijos tikslumą ir teisingumą;

10.3. teikti pasiūlymus Bibliotekos administracijai Skyriaus veiklos tobulinimo, padalinio darbo organizavimo klausimais, reikalauti problemų sprendimo;

10.4. nepažeidžiant Autorių teisių ir gretutinių teisių įstatymo, kopijuoti Skyriuje esančius dokumentus;

10.5. laikytis Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklių bei kitų reikalavimų, privalomų Bibliotekos skyriams ir padaliniui;

10.6. dalyvauti profesinių sambūrių, draugijų, sąskrydžių veikloje. Būti renkamais ir atstovauti pagal kompetenciją, profesinius interesus;

10.7. naudotis kasmetinėmis, papildomomis ir kitomis atostogomis, lengvatomis Lietuvos Respublikos įstatymų numatyta tvarka;

10.8. kelti kvalifikaciją šalyje ir užsienyje, dalyvauti stažuotėse, seminaruose, gauti kvalifikacines stipendijas Bibliotekai skirtų asignavimų ribose;

10.9. atestuotis, įgyti kvalifikacinius vardus ir apmokėjimą už darbą pagal atestavimo rezultatus, pagal patvirtintus norminius aktus ar steigėjo sprendimu Bibliotekai skirtų asignavimų ribose.

11. Skyrius privalo:

11.1. vykdyti šiuose nuostatuose numatytą veiklą:

11.2. garantuoti Bibliotekos statistinių, tekstinių ataskaitų, įvairaus pobūdžio informacijų teisingumą;

11.3. nustatyta tvarka atsiskaityti už darbą;

11.4. savo kompetencijos ribose Bibliotekos ir padalinio bibliotekininkams teikti konsultacijas skaitytojų aptarnavimo veiklos klausimais ir praktines konsultacijas informacinės, bibliografinės ir kraštotyrinės veiklos klausimais; 

11.5. tvarkyti, prižiūrėti apskaityti ir teikti naudojimuisi dokumentų fondą, Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymo, poįstatyminių teisės aktų, bibliotekų veiklos standartų nustatyta tvarka;

11.6. užtikrinti Skyriuje renkamų, tvarkomų ir saugomų asmens duomenų apsaugą.

12. Skyrius, įgyvendindamas savo veiklą, privalo derinti:

12.1. vartotojų ir lankytojų apskaitos duomenis – su Vaikų literatūros skyriumi;

12.2. dokumentų fondo struktūros pokyčius, naujų dokumentų užsakymą ir dokumentų fondo nurašymą – su Spaudinių komplektavimo ir tvarkymo skyriumi, LIBIS administratoriumi;

12.3. dokumentų fondo apipavidalinimo, patalpų paruošimo parodoms ir renginiams klausimus – su Bibliotekos administracija;

12.4. skyriaus funkcijų, uždavinių, atliekamų darbų apimčių bei technologinių ciklų kaitos klausimus – su Bibliotekos administracija;

12.5. skyriaus materialinio aprūpinimo klausimus – su direktoriaus pavaduotoju ūkio ir bendriesiems klausimams;

12.6. tiriamojo ir analizuojamojo darbo su skaitytojais technologijas ir procedūras – su direktoriumi;

12.7. Skyriaus funkcijų, uždavinių, veiklos planų ir ataskaitų, pareiginių nuostatų, atliekamų darbų apimčių kaitos klausimus – su direktoriumi;

12.8. Skyriaus darbuotojų atostogų grafikus – su direktoriumi;

IV. DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Skyriaus etatai: vedėjas, trys bibliotekininkai, bibliografas.

14. Skyriaus veiklą organizuoja ir už ją atsako skyriaus vedėjas.

15. Skyrius planuoja darbą ir atsiskaito už jį direktoriui nustatytais terminais.

16. Skyriaus darbuotojų pareigos nustatytos darbuotojų pareiginiuose nuostatuose.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
17. Skyriaus nuostatai peržiūrimi, papildomi ar keičiami iš esmės pasikeitus skyriaus darbo pobūdžiui, funkcijoms, uždaviniams.
____________________________

