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ELEKTRENU SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
ELEKTRENU SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — ESVB) Elektrény skaitytojy
aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja Skyriaus tikslus, uzdavinius ir
funkecijas, teises ir pareigas, darbo organizavimo tvarka;

2. Skyrius yra ESVB struktiirinis padalinys, tenkinantis vartotojy informacijos poreikius,
telkiantis skaitytojus jvairiomis bibliotekinio darbo formomis ir metodais;

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir biudzetiniy jstaigy istatymais,
Lietuvos Respublikos Civiliniu ir Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, Elektrény savivaldybés (toliau — Savivaldybés)
tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, ESVB
direktoriaus jsakymais, ESVB nuostatais, ESVB tvarkomis, reglamentais, ESVB darbo tvarkos
taisyklémis, ESVB darbo reglamentu, Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymais, Bibliotekos
strateginiais planais, Skyriaus mety veiklos planais, ir kitais teisés aktais bei Siais nuostatais;

4. Skyriaus paslaugos vienodomis teisémis prieinamos visiems fiziniams ir juridiniams
asmenims;

5. Bibliotekos skaitytojy aptarnavimo skyriaus paslaugos teikiamos nemokamai, iSskyrus
ESVB patvirtintas mokamas paslaugas, kuriy sgrasa tvirtina Lietuvos Respublikos kultiiros
ministerija, paslaugy kainas tvirtina Savivaldybés taryba.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAS, UZDAVINIAIL FUNKCIJOS

6. Skyriaus tikslas — uztikrinti kvalifikuotg ir efektyvy informaciniy paslaugy funkcionavimag
ir skaitytojy aptarnavimag Skyriuje Bendradarbiaujant su kitais ESVB struktiriniais padaliniais ir
partneriais jgyvendinti inovatyvius ir prieinamus visiems sprendimus gerinant paslaugy kokybe,
skatinant skaitytojy kultiirinj, skaitmeninj, informacinj rastingumg ir mokymasi visg gyvenimg bei
bendruomeninj bendradarbiavima.

7. Skyriaus veiklos uzdaviniai:

7.1.  kurti ir tobulinti skaitytojy aptarnavimo, bibliografinés paieskos metodus ir Saltinius,
atsizvelgiant j Elektrény savivaldybés ekonoming ir kultiiring plétra, demografing situacija, gyventojy
poreikius;

7.2.  organizuoti kokybiska aptarnaujamos teritorijos gyventojy bibliotekinj ir informacinj
aptarnavima;

7.3. dalyvauti formuojant universaly dokumenty fondg, atitinkantj Savivaldybés
strateging, ekonoming ir kulttring plétra, demografing situacijg bei gyventojy poreikius bei laikantis
aktualumo ir kokybés principy;

7.4. dalyvauti formuojant, kaupiant kraStotyros spaudiniy fonda bei informacija apie
dokumentus, susijusius su regionu;



7.5.  prisidéti prie informacinés ir Ziniy visuomenés raidos, plésti tradicinés ir modernios
bibliotekos paslaugas, dalyvauti formuojant Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistema;

7.6.  skatinti informaciniy technologijy diegimg Skyriuje, plésti gyventojy prieigos prie
interneto galimybes, gerinti jy kompiuterinio, informacinio, skaitmeninio rastingumo jgiidzius;

7.7.  kurti teigiamg ir patraukly ESVB ir Skyriaus jvaizdj, skatinti ir palaikyti ESVB bei
jos vartotojy bendradarbiavima;

7.8.  skatinti skyriaus bibliotekininky kvalifikacijos kélimg ir profesionalumo ugdyma;

7.9. bendradarbiauti su nevyriausybinémis organizacijomis, vieSosiomis ir kitomis
jstaigomis bei bibliotekomis, ypac¢ savo veikla vykdan¢iomis aptarnaujamoje teritorijoje;

7.10. uztikrinti asmenims su negalia teis¢ ieSkoti, gauti informacijg jy pasirinktais
prieinamais bendravimo biidais;

7.11. palaikyti pastato ir patalpy, esan¢iy Draugystés g. 2, Elektrénai, tinkamg bitkle,
ripintis turto apsauga, remontu, tinkamy darbo salygy ESVB darbuotojams uztikrinimu, ESVB ir jos
teritorijos Svara.

8. Skyriaus funkcijos:

8.1.  kaupti, tvarkyti, sisteminti ir saugoti dokumenty fonda, atitinkantj; savivaldybés
ekonoming ir kultiiring plétra, besikei¢iancius gyventojy poreikius;

8.2.  dalyvauti projektuose, programose;

8.3.  pagal poreikj rengti naujai priimamy darbuotojy pareigybiy aprasymy projektus,
Kitas Skyriaus darbg reglamentuojancias tvarkas, dokumentus, vidinius ESVB teisés aktus bei laiku
inicijuoti jy pakeitimus, papildymus;

8.4. stebéti su Skyriaus veikla susijusius teisés akty pasikeitimus, apie tai informuoti
administracija, inicijuoti su jais susijusiy ESVB dokumenty, tvarky keitima;

8.5.  apskaityti ir saugoti dokumenty fonda, vadovaujantis ,,Bibliotekos fondo apsaugos
nuostatais‘;

8.6.  teikti jvairius statistinius duomenis, susijusius su Skyriumi, kiekvienai Teritorinei
bibliotekai pildyti Bibliotekos dienorastj (ESVB svetainéje), Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
knyga, Bibliotekos fondo inventoriaus knygas;

8.7. 1S bibliotekos dokumenty fondo nurasyti pripazintus nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudotis naudojimui dokumentus;

8.8.  konsultuoti ir mokyti vartotojus naudotis atviru bibliotekos fondu, katalogais,
vykdyti dokumenty paieska kataloge iBiblioteka.lt, teikti nemokamg interneto, specializuoty
duomeny baziy prieiga;

8.9. organizuoti vartotojy aptarnavimg, skolinti laikinam naudojimui bibliotekos
spaudinius ir kitus dokumentus;

8.10. atlikti informacijos paieskas pagal vartotojy pateiktas bibliografines uzklausas
(teminé, fakting, adresiné) naudojantis katalogu ibiblioteka.lt ir kitais informacijos Saltiniais;

8.11. ruosti ir teikti informacijg apie organizuojamus renginius, veikla, jgyvendinamus
projektus, paslaugas ir ja vieSinti ESVB svetainéje, informaciniuose stenduose, aptarnaujamos
teritorijos vieSuose stenduose, vietingje periodinéje spaudoje, socialiniuose tinkluose ir informacijg
teikiant kitais vieSinimo kanalais;

8.12. rengti spaudiniy ir kity dokumenty parodas;

8.13. organizuoti kultiirinius, SvietéjiSkus renginius, skirtus Ziniy, kulttiros ir informacijos
sklaidai;

8.14. bendradarbiauti su Lietuvos Respublikos bibliotekomis;

8.15. vykdyti tyrimus, kuriy rezultatai reikalingi skaitytojy aptarnavimo veiklai tobulinti,
optimaliau komplektuoti dokumenty fonda, tenkinti vartotojy poreikius;

8.16. rengti metines ataskaitas, atlickamy tyrimy bei veiklos analizés pagrindu planuoti,
prognozuoti ir tobulinti skyriaus veikla;

8.17. administruoti Savivaldybés biblioteky tinklo TBA (tarpbibliotekinio abonemento)
paslaugos teikima;

8.18. rengti projektus papildomam finansavimui gauti;



8.19. organizuoti savanoriy veiklg juos integruojant i skyriaus veiklas;

8.20. teikti neformaliojo ugdymo paslaugas vaikams ir suaugusiesiems;

8.21. wvykdyti veiklas, prisidedancias prie jaunimo kultiirinés kompetencijos, uzimtumo ir
saviraiSkos galimybiy didinimo;

8.22. vykdyti skaitymo skatinimo ir knygy populiarinimo veiklas;

8.23. uztikrinti vartotojams saugia, Svarig ir higieniska aplinka;

8.24. uztikrinti saugias darbo salygas skyriaus darbuotojams;

8.25. rengti skyriaus veiklos ataskaitg;

8.26. rengti metinius veiklos planus, juos jgyvendinti;

8.27. sudaryti salygas skyriaus darbuotojy kvalifikacijai kelti;

8.28. Dbendradarbiauti su kity skyriy darbuotojais;

8.29. organizuoti negalig turiniy vartotojy aptarnavimg, informavimga lengvai suprantama
kalba, garsinémis ir (ar) vaizdinémis priemonémis, Brailio raStu, juos apripinti specialiais
dokumentais;

8.30. prizitréti, palaikyti tvarkg ir §varg patalpose, esanciose Draugystés g. 2, Elektrénai ir
ESVB priklausanciose teritorijose, riipintis turto apsauga, tinkamy darbo saglygy ESVB darbuotojams
uztikrinimu.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

9. Skyrius, jgyvendindamas savo veiklg turi teise:

9.1. i tinkamas ir saugias darbo salygas, apriipinimg naujais dokumentais, butina jranga,
tkinémis ir kitomis priemonémis Bibliotekai skirty biudZetiniy asignavimy ribose;

9.2. gauti visg su Skyriaus veikla susijusig informacija, metodines konsultacijas;

9.3. bendradarbiauti su aptarnavimo teritorijoje esanciomis kultiros bei Kkitomis
istaigomis, vietos bendruomenés atstovais;

9.4. nustatyta tvarka naudoti ir saugoti Skyriaus darbuotojams perduotg turta;

9.5. Skyriaus darbuotojai dalyvauti bibliotekininky profesiniy gebéjimy ugdymo
mokymuose, kelti kvalifikacija;

9.6. siulyti Bibliotekos administracijai svarstyti visus klausimus, susijusius su Skyriaus
veikla, taip pat klausimus, susijusius su visos Bibliotekos veiklos problemomis;

9.7. dalyvauti Bibliotekoje jgyvendinamuose veiklos programose, projektuose,
savarankiskai rengti projektus bei programas veiklos plétrai ir papildomy finansavimo Saltiniy
paieskai.

10. Skyrius privalo:

10.1. komplektuoti, tvarkyti, saugoti, apskaityti ir naudoti spaudiniy ir kity dokumenty
fondg Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymo, pojstatyminiy teisés akty, biblioteky veiklos
standarty nustatyta tvarka;

10.2. organizuoti gyventojy bibliotekinj aptarnavima, sudaryti vartotojams galimybes
naudotis spaudiniy ir kity dokumenty fondu, iBiblioteka.lt katalogu, elektroninémis duomeny
bazémis, rengti jvairius renginius;

10.3. panaudoti Lietuvos biblioteky fondo galimybes, kad bty patenkinti skaitytojy
poreikiai, tarpininkauti gaunant dokumentus per tarpbibliotekinj abonementg;

10.4. uztikrinti vartotojams ir darbuotojams saugia, Svaria, tvarkingg aplinka ir tinkamas
darbo sglygas Skyriaus darbuotojams;

10.5. Sistemingai kartg per ménesj ar ESVB vadovui ar pavaduotojui pareikalavus, teikti
ataskaitas uz Skyriaus veikla.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS



11. Skyriui vadovauja, jo veikla organizuoja ir uz jg atsiskaito Skyriaus vedéjas arba Skyriaus
vedéjo pavaduotojas. Skyriaus vedéja jstatymy nustatyta tvarka pareigoms skiria ir atleidzia ESVB
direktorius.

12. Skyriaus darbuotojy pareigas bei funkcijas nustato ESVB direktoriaus patvirtinti Skyriaus
darbuotojy pareigybiy aprasymai;

13. Skyrius, organizuodamas veiklg, bendradarbiauja su kitais ESVB struktiiriniais padaliniais,
Vilniaus apskrities Adomo Mickeviciaus vieSaja biblioteka bei kitomis bibliotekomis ir kitomis
institucijomis su Skyriaus veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu susijusiose srityse;

14. 14.Skyriaus darbuotojy darbo laikg reglamentuoja ESVB darbo tvarkos taisyklés ir ESVB
direktoriaus jsakymai;

15. Uz pareigy ir funkcijy nevykdymg ar netinkama vykdyma Skyriaus darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Skyriaus nuostatai perzitirimi, papildomi ar kei¢iami i§ esmés pasikeitus Skyriaus darbo
pobiidziui, funkcijoms, uzdaviniams;

17. Skyrius reorganizuojamas, pertvarkomas arba likviduojamas ESVB direktoriaus jsakymu
teisés akty nustatyta tvarka.



