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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS SKAITYTOJU
APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Skyrius yra Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau-biblioteka),
struktiirinis padalinys, neturintis juridinio statuso, finansinio organizacinio savarankiskumo,
veikiantis pagal bibliotekos direktoriaus patvirtintus skaitytojy aptarnavimo skyriaus nuostatus. Sie
nuostatai reglamentuoja skaitytojy aptarnavimo skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas, struktiira,
darbo organizavima, teises ir pareigas, atsakomybe.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiros ministerijos
jstatymy potvarkiais, VieSosios bibliotekos nuostatais, Bendrosiomis naudojimo biblioteka
taisyklémis, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, kitais norminiais teisés aktais, VieSosios
bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

3. Skaitytojy aptarnavimo skyrius yra VieSosios bibliotekos struktiirinis padalinys,
veikiantis Panevézio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje.

4.  Skyriuje komplektuojamas universalus dokumenty fondas, atitinkantis rajono
gyventojy reikmes, kaupiami, tvarkomi ir saugojami spaudiniai ir Kiti dokumentai (toliau-spaudiniai)
sisteminamos ir platinamos juose pateikiamos Zinios, kaupiama ir saugoma kraStotyriné medziaga.

5. Skyriuje vykdomas operatyvus ir kvalifikuotas vartotojy aptarnavimas, skolinant
dokumentus naudotis vietoje ir namuose, atsakant j uzklausas, vykdant dokumenty paieska, teikiant
knygy uzsakymo, rezervacijos, paimty leidiniy grazinimo termino pratgsimo, tarpbibliotekinio
abonemento (TBA) paslaugas. Teikiama metodiné pagalba kaimo bibliotekoms, organizuojamos
kultiirinés, edukacinés veiklos, teikiamos mokamos paslaugos, veikia interneto prieiga, vykdomi
gyventojy (darbuotojy) mokymai.

6.  Skyriaus bendradarbiauja su VieSosios bibliotekos Komplektavimo skyriumi, kaimo
bibliotekomis, mokykly bibliotekomis, kitomis bibliotekomis.

7. Skyriui vadovauja Skaitytojy aptarnavimo skyriaus ved¢jas; skyriaus darbuotojy
skaiCius (etatus) nustato VieSosios bibliotekos direktorius, tvirtinant vieSosios bibliotekos struktiira.

8. Skyrius pildo elektroninj skyriaus dienorast;.

Il. TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

9.  Skaitytojy aptarnavimo skyriaus tikslas — wuZtikrinti visy skaitytoju grupiu
poreikius, atitinkama prieigg prie informacijos, Ziniy, kultiiros, edukaciniy paslaugy ir veikly.

10. Skyriaus uzdaviniai:

10.1. kaupti, tvarkyti; saugoti ir skaitytojams pateikti Lietuvoje ir uzsienyje leidziamus
spaudinius;

10.2. kaupti ir populiarinti krastotyros spaudiniy fonda, prisidéti prie regiono kultiirinio
tapatumo saugojimo ir puoseléjimo, ir testinumo;

10.3. aptarnauti vieSosios bibliotekos vartotojus, pristatyti visuomenei naujus leidinius ir
kitus aktualius dokumentus, atsakyti j vartotojy uzklausas;

10.4. sudaryti salygas vartotojy prieigai prie dokumenty fondy, informacijos istekliy,
uztikrinti savarankiska dokumenty paieska Elektroniniame kataloge;

10.5. rengti parodas ir organizuoti kultdrinius renginius, teikti interneto paslaugas bei
mokamas paslaugas, vykdyti skaitymo skatinimo uzsiémimus vaikams, informacinio rastingumo
ugdymo mokymus gyventojams, neformalaus $vietimo paslaugas vaikams ir suaugusiems.



10.6. teikti metoding pagalba kaimo bibliotekininkams vartotojy aptarnavimo klausimais
pagal kompetencijas;

10.7. dirbti  Lietuvos integralios biblioteky sistemos (LIBIS) Skaitytojy aptarnavimo
posistemyje administruojant;

10.8 pagal kompetencija nagrinéti ir spresti aktualias vartotojy aptarnavimo problemas,
teikti sitilymus administracijai dél vartotojy aptarnavimo ir paslaugy kokybés tobulinimo;

10.9. ruosti praneSimus ir pristatymus savo kompetencijy ribose.

11. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, pagal savo kompetencijg atlieka
Sias funkcijas:

11.1. ruosia ménesinius veikly ir renginiy planus;

11.2. organizuoja vartotojy poreikius atitinkant] aptarnavima, apriipinimg informaciniais
iStekliais ir paslaugomis.

11.3. analizuoja spaudiniy fondg, nustatyta tvarka iSima i§ fondy ir nuraSo praradusius
aktualuma, susidévéjusius bei skaitytojy negrazintus spaudinius;

11.4. dirba Lietuvos integralios biblioteky sistemos (LIBIS) Skaitytojy aptarnavimo
posistemyje (SAP), nuolat pritaiko programinius atnaujinimus;

11.5. dalyvauja kuriant ir palaikant Bibliotekos informacijos paieskos sistemg (katalogus ir
duomeny bazes), dalyvauja kuriant ir palaikant Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistema
(LIBIS) bei Nacionalinés bibliografijos duomeny banka (NBDB);

11.6. uzsako skaitytojams reikalingus spaudinius per Tarpbibliotekinj abonementg (TBA().
Dirba LIBIS TBA posisteméje, uztikrina vartotojy informacinj apripinimg, panaudojant
kompiuterinius katalogus (LIBIS) ir kitas bibliografines duomeny bazes;

11.7. pateikia Komplektavimo skyriui reikalingy spaudiniy poreikj vadovaujantis
»Informacija apie Lietuvoje iSleistus leidinius, gautus Nacionalinéje bibliotekoje ir kitais Saltiniais;

11.8. moko vartotojus dirbti su bibliotekoje prieinamomis duomeny bazémis;

11.9. rengia ir teikia informacija Bibliotekos tinklalapiui, kuria ir prizitri socialiniy tinkly
paskyras, vieSina bibliotekos veiklas ir paslaugas Ziniasklaidoje, internetingje erdveje, rengia
paslaugy pristatymus, informacing, reklaming medziagg;

11.10. teikia mokamas paslaugas vartotojams pagal PanevéZio rajono tarybos patvirtintus
mokamy paslaugy saraSo jkainius;

11.11. registruoja, perregistruoja vartotojus, iSduoda skaitytojy paZyméjimus, organizuoja
darbg su skolininkais;

11.12. vykdo vartotojy, lankytojy, iSduoty dokumenty, informaciniy uzklausy, renginiy
apskaita,

11.13. organizuoja gyventojy skaitmeninio rastingumo mokymus;

11.14. plecia neformaliojo Svietimo veiklas;

11.15. uztikrina kokybiskg vieSg interneto prieiga vartotojams, teikia bevielio interneto
paslauga;

11.16. formuoja kraStotyros dokumenty fonda, uztikrina kraStotyrinés informacijos sklaida;

11.17. organizuoja renginius, jvairias parodas, jskaitant ir virtualias, jas eksponuoja
,»QGalerijoje* prie knygy, edukacines veiklas, vykdo vaiky ir suaugusiyjy neformalyjj Svietima,

11.18. dalyvauja bibliotekos paslaugy plétros programose, vykdo projekting veikla;

11,19. bendrauja su kultiros, Svietimo ir kitomis jstaigomis, nevyriausybinémis
organizacijomis;

11.20. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy, darbo grupiy darbe;

11.21. atlieka kitas Bibliotekos direktoriaus pavestas uzduotis, susijusias su skyriui
numatytomis funkcijomis.

III. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

12. Skyriaus darbuotojai turi teis¢:

12.1. gauti i§ Bibliotekos administracijos, kity Bibliotekos skyriy, padaliniy (kaimo
biblioteky, muziejy ir kt.) tiesiogiai su Skyriaus uzdaviniais ir funkcijomis susijusig informacija;

12.2. teikti pasitlymus Bibliotekos direktoriui dél Skyriaus darbo tobulinimo, veiklos
problemy sprendimo;



12.3. kelti  kvalifikacijg, dalyvauti konferencijose, pristatymuose, seminaruose,
mokymuose, stazuotése, pasitarimuose aktualiais biblioteky veiklos klausimais;

12.4. tvarkyti asmens duomenis tik Bibliotekos reikméms, nepazeidziant teisés akty;

12.5. reikalauti i$ skaitytojy laikytis bibliotekos direktoriaus patvirtintomis Naudojimosi
biblioteka taisyklémis.

13. Skyriy darbuotoju pareigos:

13.1. apskaityti skyriaus darbg ir skyriui priskirtg spaudiniy fonda;

13.2. saugoti ir tinkamai naudoti skyriui patikéta turta;

13.3. aptarnauti skaitytojus pagal VieSosios bibliotekos patvirtintas Naudojimosi biblioteka
taisykles;

13.4. tvarkyti ir saugoti pirminés apskaitos dokumentus, vadovaujantis VieSosios
bibliotekos dokumentacijos planu;

13.5. uztikrinti tinkamg asmens duomeny ir patikétos konfidencialios informacijos
slaptuma;

13.6. sudaryti lygias ir palankias sglygas vartotojams naudotis Bibliotekos informaciniais
iStekliais, garantuoti visiems vartotojams vienodg aptarnavimo kokybe;

13.7. uztikrinti savalaikj atsiskaitymg uz Bibliotekos teikiamas mokamas paslaugas,
patvirtintas Panevézio rajono savivaldybés tarybos sprendimu;

13.8. laikytis nustatytos darbo tvarkos, laiku vykdyti Bibliotekos direktoriaus, skyriaus
vedéjo pavedimus;

13.9. planuoti savo veikla, nustatytu laiku atsiskaityti uz skyriaus darbg skyriaus vedéjui,
VieSosios bibliotekos direktoriaus pavaduotojui;

13.10. vadovautis Biblioteky fondo apsaugos nuostatais;

13.11. ruosti praneSimus darbo klausimais, dalyvauti pasitarimuose, seminaruose;

13.12. bibliotekos $varos (sanitarinés) dienos metu — tvarkyti spaudiniy fondus, atlikti

IV. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Skyriaus darbui vadovauja vedéjas, kurj jstatymy nustatyta tvarka skiria ir atleidzia
Viesosios bibliotekos direktorius, skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui.

15.  Skyriaus struktiira:

Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas;

vyriausias bibliotekininkas (I);

vyriausias bibliotekininkas (11);

vyriausias bibliotekininkas (111);

vyriausias bibliotekininkas (IV);

vyriausias bibliotekininkas (V);

vyriausias bibliotekininkas (V1);

vyriausias bibliografas;

vyriausias specialistas techninei informacijai ir paslaugoms.

16. Uz skyriaus darbg atsakingas skyriaus vedéjas:

16.1. atsako uz skyriaus iskelty tiksly ir funkcijy vykdyma;

16.2. organizuoja darbg, paskirsto uzduotis darbuotojams ir kontroliuoja jy vykdyma taip,
kad pavestos uzduotys biity atlieckamos kokybiskai ir laiku;

16.3. vertina ir analizuoja darbuotojy darba;

16.4. analizuoja ir pristato skyriaus veikla, savo kompetencijos ribose, rengia rastus ir kitus
dokumentus, susijusius su skyriaus funkcijomis;

16.5. jam nesant darbe, ji pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas skyriaus darbuotojas.

17. Skyriaus darbuotojus skiria pareigoms ir i§ jy atleidzia VieSosios bibliotekos
direktorius. Bibliotekininku skiriamas asmuo turintis aukstaji, auksStesnjjj iSsilavinima, pageidautina
bibliotekin;.

18. Skyriaus pareigybiy apraSymai sudaromi atsizvelgiant j Skyriaus funkcijas ir
tvirtinami teisés akty nustatyta tvarka Bibliotekos direktoriaus jsakymu.



19. Skyriaus veikla planuojama metams. Atsiskaitoma skyriaus vedéjui, VieSosios
bibliotekos direktoriui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu ,,Biblioteky statistika®.

V. SKYRIAUS TURTAS

20. Skyriaus turtas yra Skaitytojy aptarnavimo skyriaus patalpos, skirtos funkcijoms
atlikti, materialusis ir nematerialusis turtas, taip pat Siose patalpose esancios technologinés ir darbo
priemonés, programiné jranga, spaudiniy ir kity dokumenty fondai.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, darbuotojas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

22. Skyriaus veikla nutraukiama ar reorganizuojama VieSosios bibliotekos direktoriaus
1sakymu, suderinus su skyriaus vedéju ir VieSosios bibliotekos Darbo taryba.




