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MARIJAMPOLES PETRO KRIAUCIONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
LANKYTOJY APTARNAVIMO CENTRO NUOSTATAI

| SKYRIUS. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lankytojy aptarnavimo centras yra Petro Kriaucilno bibliotekos (toliau — Biblioteka)
struktdrinis teritorinis padalinys, neturintis juridinio asmens statuso, finansinio organizacinio
savarankiskumo, veikiantis pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtinus Lankytojy aptarnavimo centro
nuostatus.

2. Sie nuostatai reglamentuoja Lankytojy aptarnavimo centro (toliau — Centras)
priklausomybe, tikslus, funkcijas, atsakomybe, strukttirg ir darbo organizavima.
3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos

civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, Bibliotekos
direktoriaus jsakymais, pareigybiy aprasSymais ir Siais nuostatais.

Il SKYRIUS. TIKSLAI, FUNKCIJOS, ATSAKOMYBE

4, Centro veiklos tikslai:

4.1. Kaupti universaly, bendruomenés poreikius atitinkantj dokumenty fondg, platinti juose
uzfiksuotas Zinias paZinimo, bendravimo, ugdymo ir rekreacijos tikslais.

4.2. Telkti bendruomene bibliotekoje, teikiant ir plétojant laisvalaikio praleidimo paslaugas
bibliotekoje ir uztikrinant lankytojams galimybe naudotis Siuolaikinémis informaciniy technologijy
medijomis, kompiuterine ir kita jranga.

4.3. Plésti krasto informacijos ir krastotyros aktualizavimo paslaugas, krastotyros dokumenty
skaitmeninima ir prieinamuma.
4.4, Kurti, kaupti, saugoti informacijos iSteklius ir metaduomenis uZtikrinant fizine ir

elektronine prieigas, stiprinti gyventojy informaciniy kompetencijy bei skaitmeninio rastingumo ugdymo
veiklas.

5. Vykdydamas jam iSkeltus tikslus, Centras atlieka Sias funkcijas:

5.1. Planuoja ir organizuoja veiklg, numato pagrindines darbo kryptis, uZdavinius ir priemones
darbui tobulinti, rengia Centro veiklos programas ir tekstines bei statistines atskaitas.

5.2. Kaupia, organizuoja ir populiarina universaly Centro dokumenty fonda ir krasto fondo
dokumentus, atitinkancius bendruomenés kultarinius ir informacinius poreikius, ripinasi dokumenty fondy
kokybe ir pateikimu vartotojams:

5.2.1. Tiria paklausy, pateikia uZsakymus naujiems dokumentams, nuraso neaktualius ir
susidévéjusius dokumentus, pildo dezideraty kartoteka;

5.2.2. Tvarko Centro dokumenty fondus vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lentelémis, apskaito ir saugo dokumentus, vadovaujantis ES ir Lietuvos standartais bei ,Bibliotekos
fondo apsaugos nuostatais”;

5.2.3. Dalyvauja tiriamojoje veikloje: analizuoja dokumenty fondy naudojimg ir vartotojy
poreikius, kuria ir apibendrina nuomoniy tyrimo anketas, tiria skaitytojy poreikius.

5.3. Vykdo vartotojy aptarnavimg, naudodami Lietuvos integralios biblioteky sistemos (LIBIS)
programine jrangg; kuria lokalig vartotojy duomeny baze, registruoja vartotojus ir iSduodamus
dokumentus, rezervuoja ir pratesia jy grazinimo termina:



5.3.1. Vykdo dokumenty paieSka bibliotekos elektroniniame kataloge, atsako | vartotojy
bibliografines informacines uzklausas, rengia bibliotekines konsultacijas, konsultuoja Bibliotekos lankytojus
informacijos paieSkos klausimais, registruoja neigiamus atsakymus;

5.3.2. Pildo elektroninj darbo dienorastj, tvarko dokumenty fondo apskaitg;

5.3.3. Panaudoja vieningg Bibliotekos sistemos fondg, apripinant vartotojus reikalingais
dokumentais, teikia Tarpbibliotekinio abonemento paslaugas (TBA);

5.3.4. Organizuoja iSoriniy aptarnavimo punkty veiklg, siekdamas plésti bibliotekos paslaugas.

5.3.5. Teikia vieSosios interneto prieigos paslaugas:

5.3.5.1. Registruoja interneto vartotojus Vartotojy registracijos ir stebéjimo sistemoje (VRSS);

5.3.6. Nustatyta tvarka renka, tvarko ir saugo bibliotekos vartotojy asmens duomenis.

5.4. Telkia bendruomene bibliotekoje, sudaro patrauklias sglygas bendravimui ir Ziniy siekimui,
kirybos sklaidai ir populiarinimui:

5.4.1. Organizuoja jvairius edukacinius uzsiémimus, skatina bendruomenés kirybiskuma;

5.4.2. Rengia kultarinius, edukacinius renginius, naujy leidiniy apzvalgas, stacionarias ir virtualias
parodas ir pristatymus jvairioms vartotojy grupéms, atsizvelgiant j jy poreikius;

5.4.3. Organizuoja bendruomenés kluby steigimasi, pristato bendruomenés nariy rinkinius,
kolekcijas, kitas su saviraiSka susijusias kolekcijas;

5.4.4. Organizuoja patrauklias sglygas lankytojy laisvalaikio praleidimui kompiuterizuotose
Bibliotekos laisvalaikio zonose;

5.4.5. |Inicijuocja ir organizuoja renginius ir skaitymus netradicinése erdvése, jsijungia j
respublikinius renginius, populiarinandius skaityma ir knyga;

5.4.6. Inicijuoja ir jgyvendina skaitymo skatinimo priemones, naudojant patrauklias ir naujas
darbo formas, informacines technologijas bibliotekoje ir uz jos riby;

5.4.7. Organizuoja pazintines ekskursijas, seminarus, konferencijas;

5.4.8. Rupinasi renginiy jgarsinimu, multimedijy jranga ir kitais techniniais sprendimais renginiy
metu ir uztikrina jy funkcionaluma.

5.5. Organizuoja skaitmeninio rastingumo mokymus bendruomenei ir Bibliotekos
darbuotojams, moko naudotis elektroninémis paslaugomis ir programine jranga.

5.6. Jgyvendina socialinés atskirties mazinimo iniciatyvas. Plecia informacijos ir kultlros
paslaugy spektrg ir prieinamuma socialiai jautrioms bendruomenés grupéms, skatina nejgaliyjy integracija
ir jvairiy amziaus grupiy sambirj bibliotekoje.

5.7. Kaupia ir skleidzia informacija apie Marijampolés krastg, uztikrina krasto fondo
informacijos prieinamuma per globalius kompiuteriy tinklus:

5.7.1. Rengia dokumenty skaitmeninimo strategijg, atlieka dokumenty atranka, skaitmenina
krasto fondo dokumentus ir parengia publikavimui internete;

5.7.2. Rengia krastotyros darbus, jskaitant virtualius;

5.7.3. Kuria, atnaujina ir administruoja bibliotekos portalg, uztikrina krastotyrinés informacijos
srauto tolygy papildyma portale, portalo viesSinimg ir informacijos sklaida.

5.8. Rengia regiono periodiniy leidiniy analizinius bibliografinius jrasus, uztikrinti Centre
sukaupty duomeny panaudojimg ir sklaidg, teikia bibliografinius jrasus nacionalinés bibliografijos duomeny
bankui (NBDB).

5.9. Teikia vartotojams prieigg prie elektroniniy informacijos istekliy:

5.9.1. Suteikia prieigg prie mokamy ir nemokamy duomeny baziy, jas reklamuoja ir moko
naudotis;

5.9.2. Teikia ir administruoja nuotolinio konsultavimo internetu ir ,Klausk bibliotekininko”
paslaugas.

5.10. VieSina, reklamuoja bibliotekos ir Centro paslaugas, rengia reklamine medZiagg apie
biblioteka ir Centrg, organizuoja akcijas, konkursus ir kitas priemones.

5.11. Kuria, atnaujina ir administruoja Bibliotekos interneto svetaine, uztikrina elektroninés
informacijos sklaidg, ripinasi Svetainés paieskos sistemos (SEO) optimizavimu.



5.12. Administruoja Bibliotekos paskyras socialiniuose tinkluose;

5.13. Rengia ir siuncia Bibliotekos registruotiems vartotojams naujienlaiskius;

5.14. Kuria ir jgyvendina Bibliotekos darbo procesy automatizavimo ir kompiuterizavimo
strategijas:

5.14.1. Administruoja, tvarko ir prizitri Bibliotekos ir padaliniy kompiuterius, kompiuteriy tinklus,
serverius, kompiuteriy technine bei programine jranga;

5.14.2. Techniskai tvarko padaliniy kompiuterine jranga, Salina gedimus;

5.14.3. Uztikrina vietinio kompiuteriy tinklo funkcionalumg ir sauguma.

5.14.4. Dalyvauja kompiuteriy programinés ir techninés jrangos viesuosiuose pirkimuose;

5.15. Administruoja Bibliotekos elektroninio pasto ir bendravimo (Lync) sistemas, rGpinasi jy
funkcionavimu.

5.16. Rengia ir jgyvendina projektus, tobulinancius Centro veiklos rezultatus bei teikiamy
paslaugy kokybe.

5.17. Dalyvauja metodinéje veikloje, rengia pranesimus.

5.18. Teikia mokamas paslaugas.

5.19. Tvarko Centro dokumenty archyvo bylas.

5.20. Vykdo kitus Bibliotekos administracijos ir tiesioginio vadovo pavedimus, susijusius su
Centro veikla.

6. Uztikrina sklandzig Centro veiklg: dokumenty fondo priezilirg ir formavimg, interneto
prieigos funkcionavima, vartotojy aptarnavimo kokybe, funkcijy ir uzduociy vykdyma kokybiskai ir laiku.

I SKYRIUS. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Centras yra Bibliotekos struktirinis padalinys, kurio darbuotojus skiria, atleidzia, nustato jy
pareigybinj atlyginima, su jais sudaro darbo sutartj Bibliotekos direktorius.
8. Centro struktdra: Centro vedéjas, Informaciniy paslaugy ir Vartotojy aptarnavimo grupiy

darbuotojai:  vyriausieji bibliotekininkai, vyresnieji bibliotekininkai, bibliografai, informaciniy sistemy
inZinieriai, vyriausias metodininkas, kultrinés veiklos vadybininkas.

8.1. Centro vedéjo ir darbuotojy veiklos tikslus ir funkcijas nustato Bibliotekos direktoriaus
patvirtinti Centro darbuotojy pareigybiy aprasymai.

8.2. Centro darbas organizuojamas vadovaujantis Bibliotekos nuostatais ir Siais Centro
nuostatais, Bibliotekos strateginiais planais ir Centro mety veiklos programa, vedéjo ir bibliotekininky
pareigybiy aprasymais.

8.3. Centrui vadovauja ir atstovauja Centro vedéjas, tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriaus
pavaduotojui. Centro vedéjas:

8.4. Atsako uz Centrui iSkelty tiksly ir pavesty funkcijy jvykdyma;

8.5. Organizuoja Centro darbg, paskirsto uzduotis Centro darbuotojams ir kontroliuoja jy
vykdyma taip, kad Centrui pavestos uzduotys baty atliekamos kokybiskai ir laiku;

8.6. Vertina ir analizuoja Centro darbuotojy darbg ir atlikty uzduociy kokybe;

8.7. Analizuoja Centro darbg, savo kompetencijos ribose rengia rastus ir kitus dokumentus,
susijusius su Centro funkcijomis;

8.8. Centro vedéjg jo ligos, atostogy ir kitais atvejais pavaduoja Bibliotekos direktoriaus
paskirtas vyriausiasis bibliotekininkas.

8.9. Centro darbuotojai yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingi Centro vedéjui.

8.10. Centro darbuotojai kasmet rengia ir teikia Centro vedéjui veiklos programas ir ataskaitas.
Vedéjas rengia Centro veiklos programg, ataskaitg, Centro nuostatus, darbuotojy pareigybiy aprasymus,
organizacinius dokumentus ir teikia direktoriaus pavaduotojui.

8.11. Centro darbuotojy darby aptarimas vyksta vieng kartg per ménes;.

8.12. Centro darbuotojai savo veiklg (atostogas, dalyvavimg kvalifikacijos kélimo renginiuose,
iSvykas, poilsio dienas ir kt.) derina su vedéju ir gauna jo sutikima.

9. Centro darbuotojy darbo laikg reglamentuoja Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés.



V SKYRIUS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. UZ pareigy ir funkcijy nevykdymg ar netinkamg vykdyma Centro darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Centras reorganizuojamas, pertvarkomas arba likviduojamas Bibliotekos direktoriaus
jsakymu teisés akty nustatyta tvarka.



