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BIRSTONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
PASLAUGU IR ISTEKLIU SKYRIAUS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Bir§tono viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Paslaugy ir
iStekliy skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, darbo organizavima, teises ir pareigas.

2. Skyrius yra struktiirinis Bibliotekos padalinys tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

3. Skyriaus nuostatus, Skyriaus pareigybiy aprasymus tvirtina Bibliotekos direktorius.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Kkitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros
ministerijos teisés aktais, BirStono savivaldybés tarybos sprendimais, Bir§tono vieSosios bibliotekos
nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, Bibliotekos direktoriaus jsakymais ir S$iais Skyriaus
nuostatais.

5. Skyriaus paskirtis — uztikrinti efektyvy suaugusiyjy vartotojy konsultavima ir aptarnavima
informaciniais iStekliais, skatinti skaityma, ugdyti informacinj rastinguma, vykdyti suaugusiyjy
kulttring edukacijg, neformalyjj Svietima.

II. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Svarbiausi Skyriaus uZdaviniai:

6.1. organizuoti ir vykdyti vartotojy konsultavimg ir aptarnavimg, dokumenty ir kity
informacijos iStekliy iSdavima;

6.2. dalyvauti kuriant ir palaikant vieningg vartotojy informacing sistema;

6.3. vykdyti vartotojy aptarnavimo ataskaitiniy statistiniy duomeny apskaitg, kaupimg ir
analize;

6.4. formuoti Skyriaus informacijos iStekliy fondg, atsizvelgiant j vartotojy grupes ir jy
poreikius;

6.5. uztikrinti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) Skaitytojy
aptarnavimo posistemio Skaitytojy registracijos duomeny bazés duomeny pilnuma ir tiksluma;

6.6. vykdyti skaitymo skatinimo, informacinio rastingumo ugdymo, kraStotyros,
sociokultiirines edukacijos ir kitas su bibliotekos veikla susijusias neformaliojo Svietimo programas
ir projektus;

6.7. pagal kompetencijg nagrinéti ir spresti aktualias vartotojy aptarnavimo veiklos problemas,
dalyvauti tobulinant vartotojy aptarnavimo ir paslaugy kokybe.

7. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uZdavinius, atlieka Sias funkcijas:

7.1. organizuoja vartotojy poreikius atitinkant] aptarnavimg, apriipinimg informaciniais
iStekliais bei paslaugomis;

7.2. registruoja, perregistruoja vartotojus, iSduoda skaitytojy pazyméjimus, organizuoja darbg
su skolininkais;

7.3. dirba Lietuvos integralios biblioteky sistemos (LIBIS) Skaitytojy aptarnavimo

posistemyje (SAP), nuolat pritaiko programinius atnaujinimus;

7.4. vykdo vartotojy, lankytojy, i8duoty dokumenty, informaciniy uzklausy, renginiy, skirty
suaugusiems vartotojams, apskaitg, pildo Bibliotekos dienorast;

7.5. konsultuoja vartotojus informacijos paieskos klausimais, padeda uzsisakyti arba uzsako
dokumentus, atsako j informacinius paklausimus, atsako j informacines vartotojy uzklausas;

7.6. stebi vartotojy informacinius poreikius, juos fiksuoja, apibendrina, analizuoja;

7.7. organizuoja vartotojy mokymus ir konsultavimg informacijos iStekliy paieskos klausimais:
moko vartotojus naudotis informacijos paieskos sistema, vykdo dokumenty paieska Bibliotekos
elektroniniame kataloge, LIBIS suvestiniame kataloge, Skyriaus fonde, periodiniy leidiniy straipsniy
paieska Nacionalinés bibliografijos duomeny banke;



7.8. konsultuoja ir moko vartotojus rezervuoti ar uzsisakyti reikalingus dokumentus internetu
(per LIBIS sistema);

7.9. organizuoja gyventojy kompiuterinio raStingumo mokymus, interneto iStekliy mokymus;

7.10. organizuoja vartotojy poreikiy tyrimus, taiko tyrimy rezultatus praktin¢je veikloje;

7.11. dalyvauja formuojant informaciniy iStekliy fonda, atitinkantj savivaldybés ekonoming ir
kultturing plétrg, demografine situacijg bei bendruomenés reikmes, laikantis kokybés, i§samumo,
aktualumo principy, vadovaujantis ,,Lietuvos biblioteky fondo nuostatais®;

7.12. tvarko, saugo, aktualizuoja Skyriaus dokumenty fonda, atrenka nuraSymui susidévéjusius,
savo verte praradusius ar dél kity priezas¢iy netinkamus naudojimui dokumentus;

7.13. panaudoja Lietuvos biblioteky fondo galimybes vartotojy poreikiams tenkinti,
tarpininkauja gaunant dokumentus per tarpbibliotekin; abonementa (TBA), veda TBA apskaita,
ripinasi savalaikiu dokumenty grazinimu paskolinusiai bibliotekai;

7.14. ima piniginj uzstatg uz vartotojams, atvykusiems i§ uzsienio valstybiy, kity savivaldybiy,
18duodamus dokumentus. Vykdo apskaitg pagal ,,BirStono vieSosios bibliotekos uzstaty émimo bei
iforminimo tvarka®“, vykdo Sios tvarkos stebésena, atnaujinimg ir papildyma, savalaikiai atsiskaito
Bibliotekos buhalterijai;

7.15. uztikrina sklandy mokamy paslaugy vartotojams teikima ir atsiskaitymo uz mokamas
paslaugas organizavimg ir vykdyma;

7.16. uztikrina Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS) skaitytojy
aptarnavimo posistemio, ,,Klausk bibliotekininko* paslaugos vykdyma;

7.17. konsultuoja vartotojus darbo kompiuteriu ir interneto iStekliy panaudojimo klausimais;

7.18. registruoja prenumeruojamus periodinius leidinius LIBIS Periodikos registravimo
posistemyje;

7.19. kaupia krastotyros dokumenty fonda bei informacija apie dokumentus, susijusius su
Birstonu, BirStono savivaldybe;

7.20. Nacionaliniam bibliografijos duomeny bankui teikia laikrasciy ,,Gyvenimas®, ,,Naujasis
Gélupis* krastotyrinio pobtidzio aprasus;

7.21. skatina skaityma, organizuoja edukacines programas, renginius, bendruomeneés
neformalyjj Svietima;

7.22. direktoriui teikia sitilymus vartotojy aptarnavimo, veiklos tobulinimui;

7.23. dalyvauja bibliotekos plétros programose, vykdo projekting veikla;

7.24. atlieka veiklos analizg, jos pagrindu planuoja ir tobulina veikla;

7.25. teikia metoding pagalbg savivaldybés teritorijoje veikian¢ioms mokykly bibliotekoms;

7.26. bendradarbiauja su kultiiros, Svietimo ir kitomis jstaigomis, nevyriausybinémis

organizacijomis;

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

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

7.29. atlieka kitas Bibliotekos direktoriaus pavestas uzduotis, susijusias su Skyriui
nustatytomis funkcijomis.

III. SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Skyriaus veiklai vadovauja ved¢jas, kurio pareigos, teisés, atsakomybé ir funkcijos yra
apibréztos Skyriaus vedé€jo pareigybés apraSyme. Skyriaus vedé€jg | pareigas priima ir i§ jy atleidzia
Bibliotekos direktorius.

9. Skyriaus vedé¢ja, jam nesant darbe, pavaduoja kitas direktoriaus jsakymu paskirtas skyriaus
darbuotojas.

10. Uz Skyriaus darbo organizavimg yra atsakingas Sio Skyriaus vedéjas.

11. Skyriaus darbuotojus i darbg priima ir i§ jo atleidzia Bibliotekos direktorius.

12. Darbuotojy teises ir pareigas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, BirStono
viesosios bibliotekos darbo tvarkos taisyklés, pareigybiy aprasymai.



13. Skyriaus pareigybiy aprasymai sudaromi atsizvelgiant i Skyriaus funkcijas ir tvirtinami
teisés akty nustatyta tvarka Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

IV. SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

14. Skyrius turi teise:

14.1. gauti i$ Bibliotekos administracijos, kity Bibliotekos skyriy, padaliniy (filialy) tiesiogiai
su Skyriaus uzdaviniais ir funkcijomis susijusig informacija;

14.2. teikti pasitlymus Bibliotekos direktoriui d¢l Skyriaus darbo tobulinimo, veiklos problemy
sprendimo;

14.3. dalyvauti konferencijose, pristatymuose, seminaruose, mokymuose, stazuotése,
pasitarimuose aktualiais biblioteky veiklos klausimais;

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

14.5. reikalauti i§ vartotojy atlyginti nuostolj uz prarastus dokumentus pagal jy verte,
vadovaujantis ,,Naudojimosi BirStono viesgja biblioteka taisyklémis®;

15. Skyrius privalo:

15.1. saugoti ir tinkamai naudoti jam patikétg turtg;

15.2. uztikrinti BirStono vieSosios bibliotekos darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

15.3. uztikrinti Skyriaus darbuotojams saugias ir tinkamas darbo sglygas;

15.4. uztikrinti tinkama asmens duomeny ir patikétos konfidencialios informacijos slaptuma;

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

15.6. uztikrinti skyriuje tvarkomy ir saugomy asmens duomeny apsauga;

15.7. uztikrinti savalaikj atsiskaityma uz Bibliotekos teikiamas mokamas paslaugas, patvirtintas
Birstono savivaldybés tarybos sprendimu;

15.8. parengti ataskaitiniy mety Skyriaus teksting veiklos ataskaita, analizuoti Skyriaus veikla
ir teikiamas paslaugas;

15.9. parengti ateinanciy kalendoriniy mety Skyriaus veiklos programa ir jg vykdyti;

15.10. teikti informacija Bibliotekos direktoriui visais Skyriaus veiklos klausimais;

15.11. uz darbo funkcijy nevykdymg, netinkamg vykdyma ar darbo drausmés pazeidimus
Skyriaus darbuotojams gali biiti taikomos drausminio poveikio priemonés BirStono vieSosios
bibliotekos darbo tvarkos taisykliy bei darbo jstatymy numatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
16. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.



