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LIETUVOS MEDICINOS BIBLIOTEKOS
VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vartotojy aptarnavimo skyrius (toliau — Skyrius) yra Lietuvos medicinos bibliotekos (toliau
— LMB) struktiirinis padalinys, propaguojantis literattira, atliekantis dokumenty saugojimo ir jy iSduoties
vartotojams funkcijas, tenkinantis vartotojy informacijos poreikius, atliekantis dokumenty saugojimo ir
ju i8duoties vartotojams funkcijas, telkiantis vartotojus jvairiomis bibliotekinio darbo formomis ir
metodais.

2. Sie nuostatai reglamentuoja Skyriaus uzdavinius ir funkcijas, darbo organizavimo tvarka,
darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe.

3. Skyrius savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos respublikos sveikatos apsaugos
ministro jsakymais bei nutarimais, LMB direktoriaus jsakymais, LMB nuostatais ir vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, kitais teisés aktais, panasig veiklg vykdanciy jstaigy rekomendacijomis ir Siais nuostatais.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR) Konstitucija, LR
jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR Sveikatos apsaugos ministro jsakymais bei nutarimais, LR
Biblioteky jstatymu, kitais biblioteky veikla reglamentuojanciais norminiais ir teisiniais dokumentais,
LMB nuostatais ir vidaus tvarkos taisyklémis, LMB direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais, panasia
veikla vykdanciy jstaigy rekomendacijomis ir Siais nuostatais.

5. Skyriui vadovauja skyriaus vedé¢jas, kurj skiria ir atleidzia LMB direktorius.

6. Skyriaus darbuotojy kompetencijg nustato jy pareigybiy apraSymai.

Il. VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEIKLOS SRITYS IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus veiklos sritys — aptarnauti vartotojus bibliotekos abonemente ir skaitykloje,
registruoti naujus vartotojus LIBIS posisteméje, saugoti, tvarkyti bibliotekos fondus.

8. Skyriaus tikslai — vykdyti bibliotekos vartotojy bibliotekinj ir informacinj aptarnavima,
formuoti, kaupti ir saugoti vartotojy poreikius atitinkantj dokumenty fonda.

9. Skyrius vykdo Sias funkcijas:

9.1. i8duoda vartotojams jy uzsakytus dokumentus;

9.2. atsako j uzklausas Zodziu bei telefonu, supazindina vartotojus su bibliotekos katalogais bei
kartotekomis bei su elektroniniu katalogu, paaiskina, kaip uzsakyti leidinius elektroniniu btdu;

9.3. atsako uz asmens duomeny apsauga;

9.4. seka dokumenty grazinimo terminus, vartotojams primena telefonu ar elektroniniu pastu
apie laiku negrazintus dokumentus;

9.5. tvarko ir saugo bibliotekos dokumenty fonda, skyriaus katalogus ir kartotekas;

9.6. jveda dokumentus trumpuoju bibliografiniu jrasu j elektroninj bibliotekos kataloga;

9.7. traukia j fondus naujai gautus bei vartotojy grazintus dokumentus;

9.8. nuraso netekusius informacinés vertés bei susidéveéjusius dokumentus;

9.9. rengia naujai gauty dokumenty parodas;

9.10. atlieka dokumenty skaitmeninimo darbus;

9.11. teikia vartotojams Tarpbibliotekinio abonemento (TBA) ir Tarptautinio tarpbibliotekinio
abonemento (TTBA) paslaugas;

9.12. teikia dokumenty kopijavimo paslaugas;
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9.13. korektiskai aptarnauja vartotojus, laikosi etikos taisykliy;
9.14. riipinasi vartotojy aptarnavimo aplinkos estetika;
9.15. susirasinéja su jvairiomis jstaigomis ir bibliotekomis vartotojy aptarnavimo klausimais;
9.16. taiko darbe kity biblioteky darbo patirtj;
9.17. kiekvienas Skyriaus darbuotojas saugo bibliotekos dokumenty fonds, tausoja darbo
priemones bei inventoriy.

I1l. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus vedéjas vadovauja skyriaus darbui, organizuoja ir planuoja darbg, atsako uz veiklos
turinj ir kokybe, darbo planavima.

11. Nesant vedéjui, vedéjo pareigas vykdo Skyriaus vedéjo pavaduotojas.

12. Skyriaus darbas planuojamas metams, parengiant Skyriaus veiklos plang. Skyriaus veiklos
planas derinamas su LMB administracija ir tvirtinamas LMB direktoriaus.

13. Uz Skyriaus darbg atsiskaitoma kiekvieng ketvirtj, rengiant ketvirtines bei metines Skyriaus
veiklos ataskaitas.

14. Kitas salygas Skyriaus darbuotojy atlickamoms pareigoms, kvalifikacinius reikalavimus,
teises ir atsakomybes nustato LMB direktoriaus nustatytos tvarkos.

15. Skyriaus darbuotojy darbo laikg nustato LMB vidaus tvarkos taisyklés.

16. Skyriaus nuostatai perzitirimi, papildomi ar kei¢iami i§ esmés arba i§ dalies pasikeitus
Skyriaus darbo pobiidziui, funkcijoms, uzdaviniams, esant kt. aplinkybéms. Skyriaus nuostaty atitikimag
funkcijoms stebi Skyriaus vedéjas. Esant reikalui redaguoja ir teikia direktoriui tvirtinti.

17. Pareigybiy aprasymai rengiami kiekvienam Skyriaus darbuotojui ir perzitrimi, kei¢iami bei
pritaikomi pasikeitus jo darbo pobiidziui, pareigoms, kuruojamam darbo barui ar esant kitoms
aplinkybéms. Pareigybiy apraSymus stebi, pakeitimus direktoriui tvirtinti teikia Skyriaus vedéjas.

IV. SKYRIAUS TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

18. Skyriaus darbuotojai turi teis¢:

18.1. reikalauti tinkamy darbo sglygy ir apriipinimo darbo priemonémis;

18.2. teikti pasiiilymus dél darbo procesy tobulinimo pagal savo pareiging kompetencija;

18.3. gauti i LMB administracijos visg skyriaus veiklai reikalingg informacija;

18.4. sistemingai ugdyti Skyriaus darbuotojy profesionaluma.

19. Vykdydami numatytus uzdavinius ir funkcijas Skyriaus darbuotojai privalo:

19.1. kokybiskai aptarnauti vartotojus;

19.2. nustatyta tvarka atsiskaityti uz veiklg administracijai;

19.3. konsultuoti sveikatos priezitiros jstaigy biblioteky darbuotojus literatiiros paieskos bei
dokumenty saugojimo klausimais;

19.4. saugoti ir tausoti Skyriaus dokumenty fonda, darbo priemones bei inventoriy;

19.5. laikytis bendryjy etikos normy bei bibliotekininky etikos kodekso taisykly;

19.6. laikytis darbo saugos, drausmés bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

20. Skyriaus darbuotojai atsako uz Siuose nuostatuose numatyty funkcijy savalaikj ir tinkama
vykdyma.
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