PATVIRTINTA

Kelmés rajono savivaldybés Zemaités
vieSosios bibliotekos direktoriaus

2021 m. sausio 15 d. jsakymu Nr. V-16

KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ZEMAITES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
STRUKTURINIO TERITORINIO PADALINIO (BIBLIOTEKOS) VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS (STP-3)

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas organizuoja bibliotekos veikla ir atlicka $ias
funkcijas:

3.1. atsizvelgdamas | jstaigos veiklos strategija ir (ar) nustatytus veiklos prioritetus,
numato jy jgyvendinimo bibliotekoje buidus, planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos veiklg ir
nustatyta tvarka atsiskaito uz veiklos rezultatus fondo priezitirg ir apskaita bei veiklos prieziiirg
atliekantiems skyriams ir jstaigos vadovui;

3.2. organizuoja gyventojy aptarnavimg ir kokybiska paslaugy jiems teikima pagal Sios
pareigybés kompetencija:

3.2.1. nustatyta tvarka vykdo vartotojy registracija (registruoja automatizuotu biidu LIBIS
ir (ar) kitose lankytojy aptarnavimo tikslais naudojamose apskaitos sistemose ir (ar) rankiniu budu,
kai automatizuotai to padaryti negalima), iSduoda skaitytojo pazyméjima, perregistruoja, tikslina ir
(ar) naikina duomenis ir kt.), supazindina su naudojimosi biblioteka, interneto paslaugomis ar
kitomis technologijomis, bibliotekos fondu tvarka, tarpbibliotekinio abonemento paslauga;

3.2.2. i8duoda dokumentus vartotojams, priima grazintus ir patalpina juos j bibliotekos
fonda;

3.2.3. teikia elektronines paslaugas (seka dokumenty uzsakymga ir (ar) rezervavimag
LIBIS, vartotojui pageidaujant, pratesia dokumenty panaudos terming, organizuoja prieigos prie
prenumeruojamy duomeny baziy suteikima, teikia informacija apie laisvai pasiekiamas duomeny
bazes ir pan.), teikia konsultacijas dél naudojimosi LIBIS elektroniniy paslaugy portalu
www.ibiblioteka.lt, konsultuoja bibliotekos informacijos paieskos sistemy, duomeny baziy
naudojimosi klausimais;

3.2.4. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos, vykdo interneto
vartotojy registracija, esant reikalui, prieigg atjungia ar uzblokuoja, suteikia reikiamg pagalbg ir
konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy, stebi, kad nebiity prieinamas ir (ar) naudojamas
nepilnameciams draudZiamas, nepriimtinas turinys, prisideda prie medijy ir informacinio
(skaitmeninio) rastingumo ugdymo priemoniy jgyvendinimo bei lankytojy telkimo Sioms
priemonéms;

3.2.5. pagal kompetencija rengia bei teikia atsakymus j vartotojy paklausimus ir (ar)
bibliografines uzklausas bei nustatyta tvarka jas apskaito;

3.2.6. teikia mokamas paslaugas (kopijuoja dokumentus, iSduoda skaitytojo pazZyméjimus
ir kt., atsiskaitymus uz Sias paslaugas aptarnavimo vietoje nustatyta tvarka apskaito, perduoda
informacija apie uz mokamas paslaugas surinktas 1éSas jstaigos buhalterijai, laiku jneSa jas ]
Jstaigos kasg);


http://www.ibiblioteka.lt/

3.2.7. dirba su knygnesiais, skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie
praleistus grazinimo terminus, atlicka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j bibliotekos
fonda sugrazinti), rengia skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy perdavimo-priémimo
aktus ir teikiamy nurasyti dél praradimo bei teikiamy jkainoti vietoj pamesty dokumenty sarasus,
nustatyta tvarka pateikia juos atitinkamoms komisijoms);

3.2.8. organizuoja kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos renginius, ypatinga
démesj skiria skaitymo skatinimo renginiams ir priemonéms bei lankytojy Sioms priemonéms
telkimui, periodiskai ir laiku apie juos patikslintg informacijg teikia veiklos priezitirg atlickan¢iam
skyriui;

3.2.9. esant poreikiui, organizuoja neformaliy biireliy, pomégiy kluby, skaitytojy grupiy
ir pan. veikla bibliotekoje;

3.3. laiku apskaito suteiktas paslaugas automatizuotu (LIBIS, VRSS ir kitose apskaitos
sistemose) ir (ar) rankiniu budu, kai dél kokiy nors priezas¢iy automatizuotai to padaryti negalima,
uztikrina apskaitos teisinguma ir patikimuma, tvarko ir saugo bibliotekos veiklos dokumentus;

3.4. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir
kitus, su bibliotekos teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus, teikia pasitilymus veiklos
prieziiirg atliekanc¢iam skyriui dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.5. renka krasStotyros medziaga, rengia krastotyros darbus, palaiko rysius su krastieciais,
organizuoja bibliotekos krastotyros kartoteka bei kraStotyros informacijos sklaida pagal Sios
pareigybés kompetencija;

3.6. tvarko bibliotekos dokumenty fondg (priima naujus dokumentus, sutikrina juos su
lydrasciais, bei patalpina i fonda, pildo bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga, bei vidaus
kontrolés tikslais numatyta tokig pildyti, atrenka i§ fondo neaktualius, pasenusius turiniu,
suplySusius dokumentus, rengia nuraSomy dokumenty sarasus ir pateikia juos uz fondo prieziiirg ir
apskaitg atsakingam skyriui, nuraSytus dokumentus, jei taip nustatyta, iSbraukia i§ vienetinés
fondo apskaitos knygy), rengia dovanoty dokumenty sgraSus ir pateikia juos atitinkamoms
komisijoms;
vertingus suplySusius dokumentus remontuoja;

3.8. bendradarbiauja su kitais jstaigos darbuotojais organizuojant renginius Seimai,
profesiniais tikslais — su kitais savivaldybés bibliotekininkais, prisideda prie bendry priemoniy
(nepriklausomai nuo mikrorajono riby) jgyvendinimo, dalinasi geraja patirtimi;

3.9. bendradarbiauja su priskirtoje teritorijoje esanciomis kultiiros, Svietimo jstaigomis,
kitomis jstaigomis ir institucijomis, koordinuoja ir derina veiksmus, renginius bei priemones
siekiant suvienyti pastangas teikiant paslaugas;

3.10. riipinasi bibliotekos jvaizdziu ir reputacija: bendradarbiauja su ziniasklaida, vieSina
bibliotekos veiklg jstaigos interneto svetainéje, spaudoje ir kitomis priemonémis;

3.11. organizuoja ir jgyvendina gyventojy nuotolinius mokymus, konsultuoja
skaitmeniniy produkty kiirimo klausimais kity struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus;*

3.12. riipinasi tkiniais bibliotekos reikalais, dalyvauja poreikio pirkimams nustatyme,
atsizvelgiant | bibliotekos reikmes,

3.13. uztikrina bibliotekoje esanciy materialiniy vertybiy apsaugg, bibliotekos turto ir
bibliotekos fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose;

3.14. kaupia informacijg bibliotekos veiklos reglamentavimo klausimais, taip pat kaupia
ir saugo iki perdavimo ] jstaigos archyva dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija;



3.15. uztikrina Svarg ir tvarka bibliotekos patalpose, gaisrinés saugos, darby saugos,
civilinés saugos reikalavimy laikymasi bibliotekoje;

3.16. suraso ir (ar) pasiraSo pinigy priémimo kvitus, kasos pajamy orderius, materialiniy
vertybiy priemimo perdavimo aktus (lydrascius, vaztaras€ius), esant atitinkamose komisijose —
nura§ymo, inventorizacijos ir kitus aktus, esant darbo grupiy, komisijy sudétyje — Siy institucijy
parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus dokumentus, jei taip nustatyta jstaigos
vidaus dokumentuose, atlieka einamajg finansy kontrol¢ pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.17. jstaigos vadovui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, reikalinguose tiesioginéms pareigoms atlikti, jstaigos organizuojamuose
renginiuose, darbuotojy pasitarimuose, istaigos vadovui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe,
teisés akty nustatyta tvarka — savo veiklos vertinimo procedirose;

3.18. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei
su bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtdzio, jstaigos vadovo, veiklos priezilira
bei fondo prieziiirg ir apsauga vykdanciy skyriy vedéjy pavedimus Zodziu ir rastu tam, kad biity
jgyvendinti jstaigos ir bibliotekos tikslai.



