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SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Kretingos rajono savivaldybés M. Valan&iaus vieosios
bibliotekos (toliau — VieSosios bibliotekos) Skaitytojy aptarnavimo skyriaus ( toliau — Skyriaus)
uzdavinius, teises, pareigas ir darbo organizavima.

2. Skyriaus struktira:

2.1. Abonementas;

2.2. Bendroji skaitykla;

2.3. Vaiky literattiros sektorius;

2.4. Edukacijos centras;

2.5. Krastotyros — informacijos sektorius:

2.5.1. Interneto skaitykla;

2.5.2. Fonoteka.

3. Skyrius dirba pagal Siuos VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintus nuostatus,
kitus Skyriaus veikla reglamentuojanc¢ius dokumentus.

4. Skyriaus darbuotojai aptarnauja VieSosios bibliotekos vartotojus, vykdo edukaciniy
programy organizavimo, bibliografinés - informacinés ir kraStotyros informacijos kaupimo, sklaidos
ir skaitmeninimo funkcijas.

5. Skyriaus paslaugos teikiamos nemokamai, iSskyrus VieSosios bibliotekos patvirtintas
mokamas paslaugas.

6. Skyrius atsako uz skaitytojy aptarnavimo, edukaciniy programy, bibliografijos ir
kraStotyros darbo organizavima, informacijos skaitmeninimg VieSojoje bibliotekoje.

IL. SKYRIAUS UZDAVINIAI

7. Kurti ir tobulinti VieSosios bibliotekos skaitytojy aptarnavimo, informacijos
skaitmeninimo, bibliografinés paieskos metodus ir Saltinius, atsizvelgiant j Kretingos rajono
ekonoming ir kulttring plétra, demografing situacija, gyventojy poreikius.

8. Organizuoti kokybiska rajono gyventojy bibliotekinj aptarnavima.

9. Organizuoti universaly VieSosios bibliotekos spaudiniy ir kity dokumenty fonda,
laikantis kokybés ir aktualumo principy.

10. Dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos Skaitytojy aptarnavimo
posistemyje (LIBIS SAP).

11. Organizuoti VieSosios bibliotekos informacijos paieskos sistema (IPS).

12. Organizuoti renginius, edukacines programas, rengti parodas, informuoti visuomeng
apie vieSus renginius, rengti reklaming medziaga.

13. Tobulinti VieSosios bibliotekos skaitytojy informacinio ir kompiuterinio rastingumo
gidzius.

14. Mokyti vartotojus naudotis informaciniais leidiniais, bibliografinémis priemonémis.

15. Vykdyti bibliografing paieSka, teikti bibliografines paslaugas informacijos
vartotojams.

16. Organizuoti kraStotyros veikla, kraStotyros medziagos skaitmeninima.

17. Organizuoti bibliografijos-informacijos veikla VieSojoje bibliotekoje.



18. Studijuoti skaitytojy aptarnavimo, skaitmeninimo, bibliografijos, informacijos darbo
technologijas, jgyvendinti naujoves.

19. Vykdyti leidybing veikla.

20. Teikti informacijag bibliotekos tinklalapiy atnaujinimui ir pildymui VieSosios
bibliotekos Informaciniy technologijy skyriui.

21. Dalyvauti jvairiose programose.

22. Konsultuoti VieSosios bibliotekos ir filialy darbuotojus skaitytojy aptarnavimo,
bibliografijos, informacijos ir krastotyros darbo klausimais.

ITI. SKYRIAUS PAREIGOS

23. Aptarnauti VieSosios bibliotekos vartotojus.

24. Laikytis konfidencialumo principy, neteikti informacijos apie asmeninius vartotojy
duomentis, i§skyrus jstatymy numatytus.

25. Formuoti Skyriaus dokumenty fonda laikantis kokybés, pilnumo ir aktualumo
principy.

26. Analizuoti skaitytojy poreikius, juos apibendrinti ir teikti pasitilymus Dokumenty
komplektavimo ir tvarkymo skyriui.

27. Nura$yti pasenusius, susidévejusius, nebeaktualius, dubletinius ir dél kity priezas¢iy
Skyriui netinkamus spaudinius.

28. Tvarkyti fondus vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lentelémis.

29. Kurti elektroning spaudiniy ir straipsniy duomeny baze, ypatingg démesj skirti
kraStotyrai.

30. Tvarkyti katalogus ir kartotekas, remiantis bendromis katalogavimo ir kartoteky
sudarymo taisyklémis.

31. Vykdyti biblioteking ir bibliografing apskaita vadovaujantis Lietuvos Respublikos
standartu ,,Informacija ir dokumentai. Tarptautiné biblioteky statistika (LST EN ISO 2789: 2004).

32. Saugoti dokumentus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 —
10 - 06 jsakymu Nr. [V-499 patvirtintais “Biblioteky fondy apsaugos nuostatais”.

33. Atsakyti | vartotojy bibliografines uzklausas, konsultuoti vartotojus informacijos
paieskos klausimais.

34. Konsultuoti filialy darbuotojus atsakant j sudétingas uzklausas ir kt. klausimais.

35. Analizuoti vartotojy uzklausas, informacines vartotojy reikmes, bibliografijos darbo
efektyvuma, tobulinti bibliografijos darbo procesus.

36. Tureéti visus pirminés apskaitos dokumentus (inventorines knygas, fondo visuminés
apskaitos knyga ir kitus VieSosios bibliotekos administracijos nurodymu privalomus dokumentus).

37. Organizuoti kraStotyros veikla.

38. Organizuoti kultiirinius, $vietéjisSkus renginius, edukacines programas.

39. Rengti projektus finansinei paramai gauti.

40. Teikti metoding pagalba centralizuotos sistemos bibliotekininkams skaitytojy
aptarnavimo, bibliografijos ir kraStotyros darbo klausimais seminary, pasitarimy ir i§vyky i filialus
metu.

41.Vykdyti VieSosios bibliotekos administracijos nurodymus savo veiklos
kompetencijos ribose.

42. Dalyvauti VieSosios bibliotekos organizuojamuose susirinkimuose ir posédziuose,
vykdyti juose priimtus sprendimus.

IV. SKYRIAUS TEISES

43. Reikalauti, kad Viesosios bibliotekos administracija sudaryty salygas Skyriaus
funkcijoms ir uzdaviniams vykdyti.



44. Organizuoti Skyriaus veiklg kompetencijos ribose, reikalauti metodinés paramos.
45. Teikti mokamas paslaugas pagal Kretingos rajono savivaldybés tarybos patvirtintus
ikainius.

V. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

46. Skyriaus darbas planuojamas ir uZ jj atsiskaitoma VieSosios bibliotekos
administracijos nurodytais terminais.

47. Skyriaus ved¢jas yra pavaldus VieSosios bibliotekos direktoriui. Jo pareigas
reglamentuoja Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo pareigybiy aprasymas.

48. Skyriaus ved¢jas yra materialiai atsakingas uZ perduoto turto naudojima ir apsauga.

49. Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus darbg ir atsako uz jo veikla.

50. Sektoriy vedéjai yra pavaldiis Skyriaus vedéjui.

51. Skyriaus darbuotojai pavaldis Skyriaus vedéjui, administracine tvarka — VieSosios
bibliotekos direktoriui, atsakingi uz jiems pavestas veiklos sritis pagal jy pareigybiy aprasSymus.

52. Skyriaus darbuotojus skiria j darbg ir atleidzia i§ jo VieSosios bibliotekos direktorius.

53. Skyrius dirba pagal VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintas Vidaus darbo
tvarkos taisykles, Siuos nuostatus ir pareiginius nuostatus.




