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IGNALINOS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Ignalinos rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) Skaitytojy
aptarnavimo skyriaus vedéjg priima j darbg ir atleidzia i§ darbo Bibliotekos direktorius.

2. Skyriaus vedéjas pavaldus Bibliotekos direktoriui, vykdo direktoriaus pavaduotojo
nurodymus.

3. Skyriaus vedéju gali buiti skiriamas asmuo, turintis aukstajj bibliotekinj arba jam
prilyginama socialiniy moksly i$silavinimg, ne mazesnj kaip trijy mety bibliotekinio darbo staza,
i$ jy vieny mety Sioje bibliotekoje, sugebantis bendrauti su Zzmonémis, mokantis organizuoti ir
palaikyti komandinj darba.

4. Skyriaus vedé¢jas vadovaujasi biblioteky veikla reglamentuojanciais norminiais
aktais, standartais, Bibliotekos vidaus dokumentais ir $iais nuostatais.

5. Skyriaus ved¢jas privalo Zinoti:

5.1. bibliotekininkystés ir bibliografijos teorinius pagrindus bei biblioteking praktika,

bibliotekos veiklos principus, metodus ir praktika;

5.2. Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma, standartus, reglamentuojancius
skaitytojy aptarnavimo, informacijos paieskos sistemos ir dokumenty fondo statisting apskaita;

5.3. bibliotekos veiklos funkcijas, tikslus ir uzdavinius;

5.4.skyriaus tikslus, uzdavinius, technologinius procesus;

5.5. darbo su skaitytojais principus, skaitytojy aptarnavimo technologija, skaitytojy
poreikiy tyrimo metodika;

5.6. skyriaus dokumenty fondo organizavimo principus ir technologija, jo tyrimo
metodika, fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo buidus;

5.7. informacijos paieskos sistemg bei jos formavimo pagrindus;

5.8. valstybing kalbg;

5.9.saugos darbe ir priesSgaisrinés saugos reikalavimus.

6. Skyriaus vedéjas turi sugebéti:

6.1. dalykiskai ir geranoriskai bendrauti su skyriaus darbuotojais, sutelkti juos darbui,
neleisti Kilti konfliktinéms situacijoms;

6.2.numatyti skyriaus strateginius tikslus ir uzdavinius;

6.3.analizuoti ir sisteminti savo zinias, mokéti jas pateikti skyriaus darbuotojams,
skaitytojams ir lankytojams;



6.4.atlikti visus skyriaus technologinius procesus ir paaiskinti skyriaus darbuotojams,
kaip tai padaryti;

6.5. puikiai mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, Internet Explorer
programomis, turéti ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pazyméjima arba jam prilygstancias
Zinias;

6.6. dirbti LIBIS (jdiegtose posistemése) programose;

6.7. dirbti su Vartotojy registracijos ir statistikos sistema (toliau — VRSS);

6.8. organizuoti kultiirinius, edukacinius renginius;

6.9. koordinuoti darbg su kitais skyriais;

6.10. pristatyti Biblioteka ir skyriy visuomenei;

6.11. bendrauti bent viena uzsienio kalba.

I1. SKYRIAUS VEDEJO PAREIGOS

7. Vadovauja skyriui ir organizuoja skyriaus darbg:

7.1. numato skyriaus vystymosi perspektyvas, tikslus ir uzdavinius, planuoja skyriaus
veiklg ir nustatyta tvarka uz ja atsiskaito Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui;

7.2. dalyvauja rengiant skyriaus veikla bei technologinius darbo procesus
reglamentuojancius dokumentus;

7.3. paskirsto darbus darbuotojams pagal kvalifikacija, konsultuoja, kaip atlikti
konkrecias uzduotis, ripinasi skyriaus darbuotojy kvalifikacija;

7.4. sudaro darbo grafikus;

7.5. rupinasi skyriaus darbo salygomis, pagrindinémis darbo priemonémis, atsako uz
skyriaus turta;

7.6.kontroliuoja, kaip skyriaus darbuotojai atlieka jiems pavestus ir pareiginiuose
nuostatuose numatytus darbus;

7.7. kartu su skyriaus darbuotojais organizuoja ir rengia renginius;

7.8. organizuoja arba vadovauja prie skyriaus veikiantiems klubams;

7.9. organizuoja skyriaus dokumenty fonda:

7.9.1. teikia pasitlymus, formuojant skyriaus dokumenty fonda, riipinasi kiekybiniu ir
kokybiniu fondo atnaujinimu;

7.9.2. priima naujus dokumentus, sutikrina su lydraSciais, pildo skyriaus dokumenty
fondo Bendraja apskaitos knyga, tvarko ir saugo fondo inventoriaus knygas;

7.9.3. kartu su skyriaus darbuotojais atrenka dokumentus ir sprendzia kuriuos i$ jy
remontuoti, nurasyti ar perduoti j Atsarginj, Mainy fondg, pateikia dokumenty nurasymo aktus
Spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriui;

7.91.4. pagal patvirtintus aktus iSbraukia nuraSytus dokumentus i§ skyriaus inventorinés
knygos;

7.9.5. analizuoja neigiamus atsakymus, ir teikia pasitlymus bei reiskia pastabas deél
naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo Spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriui.

7.10.  pagal galimybes organizuoja lankytojy mokymus naudotis bibliotekos
informacijos paieSky sistema bei kompiuterinio rastingumo pradmeny;

7.11. aptarnauja skaitytojus Sestadieniais (pagal grafika);



7.12. pavaduoja bet kurj skyriaus darbuotoja jam susirgus, atostogaujant, pasi€émus
poilsio dieng arba piety metu (tuo metu dirba jy pareiginiuose nuostatuose numatytus darbus);

7.13. koordinuoja skyriaus veikla su kity skyriy vedéjais, Bibliotekos administracija;

7.14. konsultuoja kity skyriy darbuotojus skyriaus veiklos klausimais;

7.15.dalyvauja Bibliotekos metodinéje veikloje: konsultuoja ir apmoko filialy
darbuotojus, dalyvauja iSvykose ] filialus, ruoSia praneSimus, organizuoja ir rengia apziuras,
konkursus, akcijas, vykdo tyrimus, apklausas darbo su skaitytojais klausimais;

7.16. dalyvauja Bibliotekos projektingje veikloje, rengia bei jgyvendina projektus
skaitymo skatinimo bei kulttirinés edukacijos veiklai,

7.17. nustatyta tvarka atsiskaito uz 1éSas, gautas uz skaitytojo bilietus ir skyriuje
teikiamas mokamas paslaugas;

7.18. rupinasi skyriaus jvaizdziu: rengia ir dalyvauja rengiant skyriui skirtus leidinius
(lankstinukus, knygy zymeklius, kvietimus ir kt.), apie skyriaus veiklag raso informacijg i
Bibliotekos svetaing, Bibliotekos kronika, spauda;

7.19. pristato skyriy visuomenei.

III. SKYRIAUS VEDEJO TEISES

8. Skyriaus vedéjas turi teise:

8.1. sitlyti administracijai keisti skyriaus ar bibliotekos organizacing struktiirg,
technologinius procesus, tam, kad patobulinti skyriaus, bibliotekos veikla, o taip pat teikti kitus
pasitilymus bibliotekinés veiklos bei darbuotojy darbo organizavimo klausimais;

8.2. kontroliuoti skyriaus darbuotojy darbo kokybe ir darbo drausme, reiksti pastabas,
reikalauti nurodyty darby ir uzduociy vykdymo;

8.3. esant butinybei perskirstyti darbuotojy kriivius, pries§ tai suderinus su direktoriaus
pavaduotoju;

8.4. reikalauti, kad Bibliotekos administracija uztikrinty reikiamas darbo salygas ir
darbo viety jranga;

8.5. reikalauti, kad apie skyriaus struktiiros reorganizacija, pareiginius pakeitimus,
darbo salygy pakeitimus biity informuojama ne véliau kaip prie$ ménes;;

8.6. informuoti administracija apie darbuotojy nuopelnus, vertinti darbuotojy darba,
sitilyti moraliai ar materialiai paskatinti arba skirti drausmines nuobaudas;

8.7. suderinus su direktoriumi, dalyvauti Bibliotekos bei kity institucijy rengiamuose
profesinio ugdymo renginiuose.

IV. SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

9. Skyriaus vedé¢ja atsako uz:

9.1. skyriuje atliekamy darby kokybe, jy atitikima bibliotekos veiklos standartams ir
reikalavimams;

9.2. savalaikj ir tiksly Bibliotekos direktoriaus jsakymy, direktoriaus pavaduotojo
pavedimy sprendimy jgyvendinima;

9.3. skyriaus dokumenty fondo bei kito turto apsauga;

9.4. LIBIS sistemoje tvarkomy duomeny sauguma;



9.5. tinkamas skyriaus darbo salygas;

9.6. darbuotojy darbo drausmg ir darbo laiko apskaita;

9.7. Bibliotekos administracijai bei vartotojams teikiamos informacijos teisinguma;

9.8. skyriaus darbo dokumenty pildyma, juose pateikiamy duomeny pilnuma,
patikimumag ir tiksluma;

9.9. skyriaus dokumenty nurasymo akty tikslumg ir apipavidalinima;

9.10. Iésy, gauty uz teikiamas mokamas paslaugas, apskaita;

9.11. renginiy aktualumg ir turinj;

9.12. kluby ar biireliy prie skyriaus organizavimg ir veikla;

9.13. metoding pagalba Bibliotekos filialams darbo su skaitytojais klausimais;

9.14. skyriaus darbuotojy atitikimg konkre¢ioms pareigybéms, jy lavinimg ir
kvalifikacijos kélima;

9.15. skyriaus jvaizdzio formavimg ir pateikimg visuomenei.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau
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