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SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau - SRSVB) Aptarnavimo skyriaus
(toliau — skyriaus) nuostatai reglamentuoja skyriaus veiklos tiksla, uzdavinius ir funkcijas, strukttirg
ir darbo organizavima, teises ir atsakomybes.

2. Aptarnavimo skyrius yra SRSVB struktiirinis padalinys, steigiamas SRSVB direktoriaus
1sakymu.

3. Skyrius pavaldus SRSVB direktoriaus pavaduotojui.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro
jsakymais, Siauliy rajono savivaldybés tarybos, mero ir administracijos direktoriaus teisés aktais,
Viesosios bibliotekos nuostatais, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais bei Siais nuostatais.

5. Skyrius laikosi konfidencialumo principy, t. y. neteikia jokios informacijos apie
asmeninius vartotojy duomenis, i§skyrus jstatymy numatytais atvejais.

6. Skyriaus veikla grindziama Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vertybémis,
jgyvendinama pagal metinius planus, siekiant SRSVB misijos ir vizijos realizavimo.

7. Skyrius, organizuodamas savo veiklg, bendradarbiauja su kitais SRSVB struktiiriniais
padaliniais, mokykly bibliotekomis, Lietuvos nacionaline Martyno Mazvydo ir Siauliy apskrities
Povilo Visinskio viesgja bibliotekomis, kitomis Lietuvos savivaldybiy bibliotekomis, institucijomis,
veikianc¢iomis kultiiros, Svietimo, profesiniy kompetencijy ugdymo ir kitose su skyriaus veiklos

tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu susijusiose srityse.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
8. Skyriaus tikslas — tenkinti SRSVB vartotojy informacinius, kultdrinius, savi§vietos,
laisvalaikio ir edukacinius poreikius, teikti informacijos ir kultiiros vieSgsias paslaugas skirtingo
amziaus, jvairiy galiy bei socialiniy grupiy Zmonéms, sudarant galimybe mokytis visg gyvenima.

9. Skyriaus uzdaviniai:
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9.1. organizuoti, vykdyti ir inovatyviai tobulinti SRSVB paslaugas, plésti jy spektra bei
uztikrinti teikiamy paslaugy kokybe Siauliy rajono savivaldybés teritorijoje;

9.2. kartu su SRSVB struktiiriniais teritoriniais padaliniais (bibliotekomis) prisidéti prie
prisidéti prie informacijos ir ziniy visuomenés raidos, sudaryti palankias salygas visuomenés nariy
socialinés integracijos procesams, vartotojy prieigai prie dokumenty fondy, informacijos istekliy;

9.3. pagal kompetencijas nagrinéti ir spresti aktualias skaitytojy aptarnavimo veiklos
problemas, dalyvauti tobulinant SRSVB skaitytojy aptarnavimo ir paslaugy kokybe, atlikti
praktinius tyrimus, analizes, rengti metodikas;

9.4. organizuoti ir vykdyti SRSVB skaitytojy informacinj ir kt. konsultavima ir aptarnavima;

9.5. jvairiomis formomis vykdyti fondo sklaida, aktualizuoti SRSVB turimas kolekcijas, jas
patraukliai pristatyti SRSVB lankytojams ir potencialiems jos paslaugy vartotojams;

9.6. inicijuoti, rengti ir vykdyti sociokultiirinés edukacijos, skaitymo skatinimo, informacinio
raStingumo ir kitas su bibliotekos veikla susijusias neformaliojo §vietimo programas ir projektus;

9.7. ugdyti gyventojy informacinj, kompiuterinj, medijy, skaitmeninj raStinguma, organizuoti
gyventojy mokymus;

9.8. vykdyti metoding veikla SRSVB struktiiriniy teritoriniy padaliniy (biblioteky)
darbuotojams skaitytojy aptarnavimo, mokymy rengimo, paslaugy tobulinimo ir kitais skyriui
priskirtais klausimais;

9.9. prisidéti prie gyventojy socialinés atskirties mazinimo bei jvairiy galiy Zmoniy
integracijos, didinant bibliotekos skaitmeninj turinj, virtualiy paslaugy ir infrastuktdros
prieinamuma;

9.10. siekti, kad SRSVB tapty Siuolaikiniu bendruomenés informacijos, kultiiros,
neformalaus ugdymo, nuolatinio mokymosi ir laisvalaikio centru.

10. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius, vykdo $ias funkcijas:

10.1. nustatyta tvarka aptarnauja vartotojus vietoje ir nuotoliniu biidu (telefonu, elektroniniu
pastu, https://srsvb.1t/ ir kt.), atlieka dokumenty paieska, iSdavimg, grazinimg bei teikia kitas
paslaugas, susijusias su bibliotekiniu aptarnavimu. Dokumentus iSduoda naudojant LIBIS skaitytojy
aptarnavimo programa;

10.2. organizuoja vartotojy aptarnavimg, sudarant galimybes naudotis dokumenty fondu,
informacinémis duomeny bazémis, kompiuterine jranga ir nemokama interneto prieiga, Siuolaikiniy
technologijy jrenginiais, edukacinémis priemonémis ir kitais inovatyviais jrenginiais;

10.3. registruoja, perregistruoja skaitytojus, isduoda skaitytojy pazyméjimus;

10.4. teikia mokamas paslaugas;

10.5. apskaito vartotojus, lankytojus ir dokumenty iSduotj, uzklausas, renginius, pildo

skyriaus dienorastj, rengia ménesio rodikliy ataskaitas;


https://srsvb.lt/

10.6. konsultuoja ir moko vartotojus naudotis elektroninémis paslaugomis, jvairiomis
duomeny bazémis vykdo dokumenty paieSka ir uzsakymus posisteméje, konsultuoja ir moko

naudotis biblioteky elektroniniy paslaugy portalu www.ibiblioteka.lt. Teikia nemokamas interneto

paslaugas vartotojams;

10.7. atsako j vartotojy informacines ir bibliografines uzklausas tiesiogiai ir elektroniniu
budu, naudojantis visais bibliotekos, o prireikus ir kity biblioteky, informaciniais istekliais;

10.8. organizuoja dokumenty skolinimo i§ bibliotekos fondy paslaugas, teikia dokumenty
uzsakymo, rezervavimo, ne stacionaraus aptarnavimo (knygnesystés) ir el. paslaugas;

10.9. teikia tarpbibliotekinio abonemento paslaugas;

10.10. tvarko dokumenty fonda, vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lentelémis, nuraso praradusius aktualuma, susidévejusius ar dél kity priezas¢iy netinkamus
naudoti dokumentus;

10.11. teikia pasitilymus formuojant aktualy, paklausg turintj ir kt. informacijos istekliy
fonda;

10.12. administruoja skiltj ,,Klausk bibliotekininko* vartotojy aptarnavimo klausimais;

10.13. vykdo SRSVB vartotojy skaitymo, informaciniy poreikiy, aptarnavimo kokybés
tyrimus, analizuoja ir tobulina jy tenkinimo galimybes, platina tyrimy dokumentus;

10.14. rengia jvairias spaudiniy, meno darby, fotografijy fizines ir virtualias parodas,
organizuoja bei vykdo kulthrinius mokomuosius — $vieCiamuosius, socialinius, laisvalaikio ir
kitokius renginius, rengia bei vykdo edukacines, sociokultiirines ir neformaliojo Svietimo
programas;

10.15. suteikia vartotojams galimyb¢ naudotis Aptarnavimo skyriaus erdvémis:
Audiovizualine studija, Biblioterapijos erdve, Individualaus darbo kambariu, Komandinio darbo
erdve;

10.16. aptarnauja vartotojus iSoriniame knygy aptarnavimo punkte Daugéliy mikrorajone,
Daugeliy progimnazijos patalpose;

10.17. Siltuoju mety laiku jvairaus amzZiaus vartotojus aptarnauja Vasaros skaitykloje Kursény
miesto parke;

10.18. organizuoja rytmecius, popietes kiidikiams, vaikams su tévais bibliotekos zaislotekoje
~Pumpurelis®;

10.19. vykdo vaiky ir jaunimo kulttirinés kompetencijos, uzimtumo ir saviraiskos galimybiy
didinimo veiklas;

10.20. padeda silpnaregiams ir akliesiems naudotis turima specialia jranga: knygy skaitytuvu,

laminavimo aparatu, Brailio rasto spausdintuvu, jriSimo aparatu;


http://www.ibiblioteka.lt/

10.21. bendradarbiauja su Lietuvos aklyjy biblioteka (LAB) ir aptarnauja vartotojus
garsinémis knygomis;

10.22. plecia informacijos ir kultiiros paslaugy spektrag ir priecinamuma socialiai jautrioms
bendruomenés grupéms, skatina jvairiy galiy Zzmoniy integracijg ir ivairiy amziaus grupiy sambiirj
bibliotekoje, jgyvendina Lietuvos vieSyjy biblioteky iniciatyva ,,Biblioteka visiems*;

10.23. kaupia krastotyros medziagg, rengia krastotyros darbus, uztikrina kraStotyros fondo
dokumenty panaudojima ir prieinamuma;

10.24. kuria teigiamg ir patraukly bibliotekos jvaizdj, skatina ir palaiko bibliotekos ir jos
vartotojy bendradarbiavima, taip pat plétoja partneryste su kultdiros ir Svietimo jstaigomis,
nevyriausybinémis organizacijomis, dalyvauja Salies bibliotekininky bei bibliotekiniy organizacijy
veikloje;

10.25. rengia reklaming — informacing medziagg apie bibliotekos teikiamas paslaugas, viesus
renginius, iniciciatyvas, akcijas ir viesina rajono spaudoje, miesto skelbimy lentose bei jvairiose
medijose;

10.26. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos SRSVB paieskose, inicijuoja ir raso
projektus, vykdo juos bei prisideda prie SRSVB bendry projekty;

10.27. planuoja Aptarnavimo skyriaus veiklg, rengia metinius veiklos planus, teksting ir
statisting ataskaitas;

10.28. analizuoja skyriaus veikla, teikia pasiilymus SRSVB specialistams darbo
organizavimo tobulinimo klausimais;

10.29. organizuoja skyriaus darbuotojy kompetencijy palaikyma, kvalifikacijos kélima,
mokymasi visg gyvenima;

10.30. konsultuoja praktikantus ir savanorius, besigilinanéius ] vartotojy aptarnavimo
procesus, informacijos paieska, skaitymo ir kiirybiskumo skatinimo veiklas;

10.31. atlieka kitas teisés aktuose numatytas funkcijas.

' SKYRIUS
SKYRIAUS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

11. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Siauliy rajono savivaldybés tarybos
patvirtintu  Siauliy rajono savivaldybés strateginiu veiklos planu, trimete Siauliy rajono
savivaldybés kultiiros plétros programa ir SRSVB direktoriaus patvirtintais SRSVB bei skyriaus
metiniais veiklos planais.

12. Skyriui vadovauja, jo veiklg organizuoja ir uz jg atsiskaito Aptarnavimo skyriaus vedéjas
(toliau - vedéjas), kurj jstatymy nustatyta tvarka pareigoms skiria ir atleidzia SRSVB direktorius.
Vedé¢ja atostogy metu, laikinojo nedarbingumo ar kitais atvejais, kai jis laikinai negali eiti savo

pareigy, pavaduoja vedéjo pavaduotojas.
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13. Skyriaus pareigybiy skai¢iy ir pareigybes tvirtina SRSVB direktorius.

14. Skyriaus darbuotojy pareigas, teises ir atsakomybe nustato SRSVB direktoriaus patvirtinti
darbuotojy pareigybiy aprasymai.

15. Skyriaus struktiirg sudaro poskyriai:

15.1. Vaiky ir jaunimo literatiiros poskyris, kuris aptarnauja Sias erdves: Vaiky abonementg.
Interaktyvig erdve, Zaislotekq ,, Pumpurélis “, Jaunimo kiirybos ir inovacijy erdve;

15.2. Paslaugy poskyris, kuris aptarnauja Sias erdves: Suaugusiyjy abonementq. Edukacijy
erdve, Ziniasklaidos skaityklg. Galerijq, Individualaus darbo kambarj, Audiovizualine studijg,
Biblioteraping erdve, Komandinio darbo erdve, Mokymy centrg.

16. Skyriaus poskyriy (Vaiky ir jaunimo literatiros bei Paslaugy) darbuotojai pavaldis
skyriaus vedéjui.

17. Skyriaus uzdaviniy jgyvendinimui SRSVB direktoriaus jsakymu gali bati sudaromos
laikinosios darbo grupés, kuriose dirba skyriaus ir SRSVB struktiiriniy padaliniy darbuotojai,
sprendziant kompleksines, tarpdisciplinines problemas. | laikingsias darbo grupes gali biiti
kvieciami kity institucijy specialistai.

18. Skyrius dalyvauja SRSVB vidaus administravimo veikloje ir uZtikrina organizacinj
SRSVB veiklos apriipinima savo kompetencijy srityse.

19. Darbo laikg ir darbo tvarka nustato SRSVB direktoriaus jsakymai ir darbo tvarkos
taisyklés.

20. Skyriaus darbuotojy kasmetiné veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS )
SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBES

21. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir vykdydamas jam pavestas funkcijas
turi teise:

21.1. gauti informacija i§ SRSVB specialisty, reikalinga skyriaus veiklai vykdyti;

21.2. teikti pasitilymus VieSosios bibliotekos darbo organizavimo tobulinimo klausimais;

21.3. reikalauti, kad buty sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo saglygos, bity
laikomasi nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

21.4. naudotis skyriui priskirtu turtu;

21.5. reikalauti i§ vartotojy atlyginti nuostol] uz prarastus dokumentus pagal jy verte,
vadovaujantis ,,Naudojimosi Siauliy rajono savivaldybés viesaja biblioteka taisyklemis*;

21.6. fotografuoti, filmuoti renginius ir kitas SRSVB veiklas, ruoiti §iy veikly prezentacijas,
nepaZzeidziant vartotojy teisiy;

21.7. naudotis visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy teikiamomis



garantijomis ir teisémis;

21.8. kelti kvalifikacijg Salyje ir uzsienyje, dalyvauti stazuotése, seminaruose;

21.9. atstovauti SRSVB klausimais, kurie priskiriami skyriaus kompetencijai bendraujant su
ziniasklaida, kitomis bibliotekomis bei institucijomis.

22. Skyriaus darbuotojai privalo:

22.1. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, kitais teisés aktais,
Viesosios bibliotekos nuostatais, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, Siais Nuostatais bei
darbuotojy pareigybiy aprasymais;

22.2. sudaryti vienodas salygas vartotojams naudotis Skyriaus iStekliais, uztikrinti kokybiska
vartotojy aptarnavimo kokybe;

22.3. uztikrinti tvarkomy ir saugomy asmens duomeny apsauga;

22.4. garantuoti skyriaus statistiniy ir veiklos ataskaity teisinguma;

22.5. laikytis darbo drausmés ir darbo rézimo, profesinés etikos, darbo saugos ir
priesgaisrinés reikalavimy;

22.6. tinkamai vykdyti pareigybés apraSymuose nustatytas funkcijas.

23. Skyriaus ved¢jas atsako uz:

23.1. skyriaus uzdaviniy, veiklos tiksly, funkcijy jgyvendinima, Aptarnavimo skyriaus darbo
planavima, organizavimg, koordinavimg ir kontrole bei uz kity jam pavesty funkcijy vykdyma;

23.2. jstatymy ir kity teisés akty vykdyma organizuojant ir koordinuojant skyriaus veikla;

23.3. priskirty materialiniy vertybiy sauguma ir tinkama naudojima.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Skyrius gali biiti likviduojamas ir reorganizuojamas SRSVB direktoriaus jsakymu.

25. Skyriaus nuostatai kei¢iami ir papildomi pasikeitus skyriaus darbo pobtidziui, funkcijoms
ir uzdaviniams SRSVB direktoriaus sprendimu.

26. Skyriaus dokumentai tvarkomi pagal patvirtinty SRSVB dokumentacijos plana ir

nustatyta tvarka perduodami j jos archyva.




