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VISAGINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino vieSosios bibliotekos (toliau — VVB) Skaitytojy aptarnavimo skyrius
(toliau — Skyrius) yra jos administracinis (struktiirinis) padalinys, vykdantis skyriaus tikslus,
uzdavinius ir funkcijas pagal patvirtintus Bibliotekos nuostatus. Skyrius susideda i§ Skyriaus vedéjo
(1 et.), bibliografo (1 et.), bibliotekininky, aptarnaujandiy suaugusiuosius vartotojus (2 et.) ir vaikus
(1.5¢t)

2. Sie nuostatai nustato Skyriaus tikslus, uZdavinius ir funkcijas, Skyriaus darbo
organizavimg, darbuotojy pareigas ir teises, tarpusavio rySius su visais Bibliotekos struktiiriniais
padaliniais, disponavimo turtu tvarka.

3. Skyriaus veiklos turinio klausimai sprendziami vadovaujantis bendradarbiavimo su
visais

Bibliotekos padaliniais bei skyriaus integravimo j bendra Bibliotekos veiklos sistema
pagrindu.

4. Skyrius, kurio sudétyje yra suaugusiyjy ir vaiky abonementai, skaityklos, vieSos
interneto prieigos, uZtikrina Bibliotekos tiksly, uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima, teikdamas
Bibliotekos paslaugas dokumenty skolinimui j namus ir skaitymui vietoje, sudarydamas ir
pateikdamas vartojimui Bibliotekos periodiniy dokumenty fondg, suteikdamas prieigg prie
elektroniniy informacijos iStekliy, teikdamas kultirinés-§vietiamosios-krastotyrinés  veiklos
paslaugas visiems Bibliotekos vartotojams.

5. Skyriaus tikslas — bibliotekoje kurti integruotg informacijos, Ziniy, lavinimosi visg
gyvenimg ir laisvalaikio erdve, jvairaus amziaus bibliotekos vartotojams teikti kultarines,
bibliotekines ir informacines paslaugas, nuolat tobulinti Bibliotekos darbg. Siuo tikslu Skyriuje yra
komplektuojami, kaupiami, sisteminami, aktualizuojami groZinés, $akinés, kraStotyrinés literatiiros
fondai. Organizuojami jvairaus pobiidZio Zodiniai, vaizdiniai ir kompleksiniai renginiai, vartotojy
mokymai, neformalaus ugdymo uZsiémimai, teikiamos konsultacijos.

6. Veiklos sritis — Skaitytojy aptarnavimo skyrius, filialas. Bibliotekos filialui
teikiama teoriné ir praktiné pagalba bei plataus profesinio spektro metodiné informacija; miesto
Svietimo jstaigy bibliotekoms — konsultaciné pagalba pagal poreikj.

7. Skyriuje vykdomos veiklos analizés, konsultacinés pagalbos funkcijos,
bendradarbiaujama su visais bibliotekos padaliniais.

8. Skyrius laikosi konfidencialumo principy, t.y. neteikia jokios informacijos apie
asmeninius vartotojy duomenis, i§skyrus jstatymy numatytus, laikosi autoriy teise ginanéiy jstatymy
nuostaty.

9. Veikloje vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Civiliniu ir Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais biblioteky veiklos klausimais, Lietuvos Respublikos kultiiros
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ministerijos teisés aktais, Lietuvos Respublikos bibliotekininko etikos kodeksu, Visagino
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos ir Bibliotekos
direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos tvarkomis, reglamentais, vidaus tvarkos
taisyklémis, ir Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymais, §iais nuostatais.

II SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCILJOS

10. Pagrindiniai Skyriaus uZdaviniai:

10.1.  vykdyti VB paslaugy pilnavertj, diferencijuotg ir kokybidkg aptarnavima;

10.2.  registruoti skaitytojus, atlikti dokumenty paieska, i8davima ir graZinima;

10.3.  suteikti vartotojams prieigg prie jvairiy spausdinty ir elektroniniy informacijos
Saltiniy;

10.4. konsultuoti ir mokyti vartotojus naudotis atviru Bibliotekos fondu, katalogais,
kartotekomis, duomeny bazémis, elektroninémis paslaugomis, Bibliotekos interneto svetaineés ir kt.
informacinémis sistemomis;

10.5. nuolat kelti profesing kvalifikacija;

10.6. plesti paslaugy asortimenta, siekiant jtraukti naujas, vartotojams aktualias
priemones;

10.7.  dalyvauti projektingje veikloje ir nacionalinése, regioninése skaitymo skatinimo
iniciatyvose;

10.8. kurti teigiamg ir patraukly Bibliotekos jvaizdj, organizuoti informacijos apie
Bibliotekos veikla sklaidg, skatinti bei palaikyti Bibliotekos ir jos vartotojy bendradarbiavimo
nuostatas.

11. Igyvendinant Siuos uzdavinius, Skyrius vykdo funkcijas:

11.1. organizuoja, tvarko ir kaupia neterminuotai saugomy publikuoty bei
nepublikuoty kraStotyros ir bibliografijos dokumenty fonda bei informacija apie dokumentus,
susijusius su Visagino savivaldybe;

11.2.  tvarko Bibliotekos Skaitytojy skyriaus apskaitos knygas;

11.3. parengia, pateikia ir sistemingai atnaujina Bibliotekos vartotojams informacines
nuorodas apie Skyriaus teikiamas paslaugas, Bibliotekos vartotojy teises, Bibliotekos nustatytas
taisykles ir reikalavimus vartotojams;

11.4. vykdo Skyriaus vartotojy apskaitg ir atlieka visos Bibliotekos sistemos apskaitos
duomeny analizg; aptarnauja visy amZiaus grupiy asmenis; iSduoda jiems Bibliotekos elektroninius
skaitytojo paZzyméjimus (vaikams iki 16 m. reikalingas rastidkas tévy sutikimas, jog leidziama
naudotis bibliotekos paslaugomis); nustatyta tvarka i¥duoda skaitytojo pazyméjimy dublikatus (vietoj
prarasty);

11.5. nustatyta tvarka renka, tvarko, saugo bei teikia Bibliotekos vartotojy asmens
duomenis bei yra atsakingas uz $iy duomeny tvarkyma pagal nustatytus teisés aktus; fiksuoja ir
apskaito abonementy, interneto ir uZsienio kalby skaityklos, bendrosios skaityklos vartotojus,
lankytojus, dokumenty iduotj, uzklausas, konsultacijas, Skyriaus organizuojamus renginius ir jy
lankytojus, sistemina, apibendrina nurodytus duomenis ir teikia juos Bibliotekos direktoriui ir
direktoriaus pavaduotojui;

11.6. rengia veiklos planus, statistines ataskaitas ir teikia Bibliotekos direktoriui ir
direktoriaus pavaduotojui, uztikrina duomeny teisinguma;
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11.7. rao informacinio pobiidZio straipsnius apie VVB vykstan¢ius renginius,
mokymus, gautus naujus leidinius ir Bibliotekos igyvendinamus projektus bei iniciatyvas
publikavimui interneto svetainéje ir Ziniasklaidos priemonése;

11.8.  skatina informacinés visuomenés raida, sudarant Bibliotekos vartotojui patogias
prieigos prie informacijos salygas bei galimybe skolintis Bibliotekoje sukauptus dokumentus j namus
arba skaityti juos vietoje, naudotis sukauptais periodikos fondais;

11.9. teikia atlygintinas (pagal Visagino savivaldybés Tarybos patvirtintg sgradg) ir
neatlygintinas paslaugas, organizuoja tarpbibliotekinio abonemento (TBA) paslaugas, sudarant
galimybg vartotojams naudotis $alies bei uZsienio bibliotekose sukauptais dokumentais;

11.10. teikia nemokamg prieiga prie interneto ir bibliotekos prenumeruojamy duomeny
baziy;

11.11. ugdo vartotojy informacing kultiira bei tobulina jy informacijos paieskos
ighdZius;

11.12. skatina kultdiros ir Ziniy sklaida; organizuoja Skyriaus kulttring, informacine,
krastotyring, Svie¢iamaja veikla; skleidZia profesines Zinias ir patirt].

12. ]Jgyvendinant Sias funkcijas, abonementuose ir skaityklose:
profilio dokumenty fondas (Abonementuose), periodiniy ir testiniy leidiniy dokumenty fondas
(bendrojoje ir interneto skaityklose), teikiamos tarpbibliotekinio abonemento (TBA) paslaugos;

12.2. analizuojama Skyriaus dokumenty fondy struktiira ir prognozuojama jy raida;

12.3.  aptarnaujami vartotojai Abonementuose, Interneto ir Bendrosiose skaityklose;

12.4.  analizuojama Skyriaus vartotojy ir jy informaciniy poreikiy struktiira,
prognozuojama jy raida;

12.5. rengiami dokumenty bibliografiniai jrasai, kuriais sudaroma, papildoma
tvarkoma, redaguojama ir priZitirima skyriaus Informacijos paieskos sistema (IPS);

12.6.  drauge su kitais Bibliotekos darbuotojais organizuojami ir pristatomi visuomenei
Bibliotekos kultiiriniai, literatfiriniai, $vietiamieji renginiai (vaizdiniai, Zodiniai, kompleksiniai),
plétojamas neformalus vartotojy ugdymas;

12.7. sudaromi, tvarkomi ir priZifirimi bibliotekos dokumenty fondai;

12.8. i3 dokumenty fondy atrenkami praradg informacing verte ar dél kity prieZas¢iy
netinkami visuomeniniam naudojimui dokumentai;

12.9. uZtikrinama operatyvi dokumenty bei informacijos apie juos paieska naudojantis
elektroniniu ir tradiciniais Bibliotekos katalogais;

12.10. pristatoma ir populiarinama Skyriaus veikla visuomenei;

12.11. teikiamos metodinés profesionalumo ugdymo konsultacijos Bibliotekos filialui
ir Svietimo jstaigy biblioteky darbuotojams (Skyriaus kompetencijos ribose).

IITI SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Skyrius yra Bibliotekos administracinis (struktiirinis) padalinys. Skyriy steigia,
nustato jo struktura, skiria ir atleidZia darbuotojus, nustato jy pareiginj atlyginima ir sudaro su jais
darbo sutartj Bibliotekos direktorius.

14. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

15. Skyriaus darbg organizuoja vedejas, kuri pareigoms skiria ir i§ jy atleidZia
Bibliotekos direktorius.

16. Skyriaus vedéjas:
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16.1. analizuoja, prognozuoja, planuoja bei koordinuoja Skyriaus veikla ir atsiskaito u
jos rezultatus Bibliotekos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui. Jo pareigas, kvalifikacinius
reikalavimus reglamentuoja Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo pareigybiy apradymas;

16.2. atstovauja Skyriui Bibliotekoje ir uz jos riby;

16.3.  konsultuoja Bibliotekos darbuotojus Skyriaus veiklos klausimais.

17. Skyrius, vykdydamas savo funkcijas, bendradarbiauja su visais bibliotekos
struktliriniais padaliniais, kultiiros istaigomis, Salies, uZsienio bibliotekomis bei kitomis
institucijomis;

18. Skyriaus darbuotojy darbo laikas ir Skyriaus vartotojy aptarnavimo laikas
nustatytas Bibliotekos Vidaus darbo tvarkos taisyklése.

19. Skyrius atsako uZ jam patikéta materialinj turta.

20. Skyriaus veiklos programas, planus ir ataskaitas tvirtina Bibliotekos direktorius.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

21. Skyrius, jgyvendindamas savo veikla, turi teise:

21.1. turéti patalpas, inventoriy, komunikacines priemones, medZiagas, gauti visa
Skyriaus darbui reikalingg informacija i§ Bibliotekos administracijos;

21.2. sitlyti Bibliotekos administracijai svarstyti visus klausimus, susijusius su
Skyriaus veikla, o taip pat klausimus, susijusius su visos Bibliotekos veiklos problemomis;

21.3. lankytis Bibliotekos filiale, teikti konsultacijas jo darbuotojams;

21.4. paskuting kiekvieno ménesio darbo dieng atlikti higienine fondy, informacinés
irangos ir patalpy prieZiiirg;

21.5. pasirinkti kultirings sklaidos formas ir metodus;

21.6. suderinus su bibliotekos administracija, gauti kity Bibliotekos padaliniy
darbuotojy profesing bei fizing paramg, sprendZiant skubias, neatidéliotinas veiklos problemas;

21.7. dalyvauti Bibliotekoje jgyvendinamose veiklos programose; savarankiskai rengti
projektus skyriaus veiklos plétrai ir papildomy finansavimo Saltiniy paietkai; dalyvauti Bibliotekoje
igyvendinamose veiklos programose;

21.8. naudotis Bibliotekoje esantiomis ryio bei kitomis techninémis priemonémis,
aptarnaujan¢io personalo paslaugomis darbo reikalais;

21.9. naudotis Bibliotekos patalpomis renginiams ir mokymams.

22. Skyriaus pareigos ir atsakomybeé:

22.1 vykdo $iuose nuostatuose nurodyta veikla;

22.2 atsako uz tinkama savo pareigy vykdyma, skyriaus dokumenty teisinguma;

22.3 atsako uz skyriaus dokumenty apskaitg ir saugojima;

22 .4 atsako uz patikéta materialinj turta;

22.5 atsako uz vidaus tvarkos taisykliy, darbo saugos, kity Bibliotekoje nustatyty tvarky
laikymasi;

22.6 atsako uZ Skyriaus teikiamy statistiniy ir kity ataskaity, plany teisinguma;

23. Skyrius, jgyvendindamas savo veiklg, privalo derinti:

23.1. su atsakingais Bibliotekos specialistais — technologinius procesus;

23.2. su Bibliotekos direktoriaus pavaduotoju — kultiirinés veiklos tematikg, renginiy
terminus ir grafika;

23.3. su Bibliotekos direktoriumi ar pavaduotoju — visg siuntiama dalykine
korespondencija.
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24. Skyrius, jgyvendindamas savo veikla privalo laikytis:

24.1. patvirtinty biblioteky veiklos standarty, Bibliotekoje nustatyty darbo procesy
technologijy reikalavimy, darbo saugos ir kity Bibliotekos nustatyty tvarky.

V SKYRIUS
SKYRIAUS TURTAS

25. Skyriaus turtas yra abonementy ir skaitykly patalpos, Skyriui priklausantis
inventorius, $iose patalpose esancios techninés ir darbo priemonés, Skyriaus patalpose esantys
dokumenty fondai.

VI SKYRIUS
SKYRIAUS REORGANIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

26. Skyrius likviduojamas arba reorganizuojamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.




