SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIUS

TIKSLAS — uztikrinti kokybiSka ir profesionaly Bibliotekos vartotojy aptarnavima, prieigg
prie informacijos iStekliy ir paslaugy, skatinti skaitymg bei informacinj ir kultdrinj
rastinguma.

FUNKCIJOS

1. Vartotojy aptarnavimo ir informavimo veikla:

1.1 aptarnauja ir konsultuoja Bibliotekos vartotojus abonemente, skaityklose, savitarnos
zonose ir elektroninése Bibliotekos platformose;

1.2 supazindina vartotojus su naudojimosi Biblioteka taisyklémis, teikia informacijg apie
Bibliotekos paslaugas;

1.3 atsako j vartotojy uzklausas ir konsultuoja per tiesioginio pokalbio elektronine
programéle (,Tawk.to®), portale ,iBiblioteka.lt“ bei kitais elektroniniais kanalais;

1.4 registruoja Bibliotekos vartotojus, tvarko jy asmens duomenis, iSduoda skaitytojy
pazyméjimus, administruoja vartotojy duomeny bazes;

1.5 registruoja Bibliotekos vartotojus virtualioje bibliotekoje elektroniniy leidiniy valdymo
informaciné sistemoje ELVIS;

1.6 teikia konsultacijas dél paslaugy asmenims su negalia, dél virtualios bibliotekos ELVIS
paslaugy ir jrangos naudojimo, knygy pristatymo j namus;

1.7 administruoja Bibliotekos Individualaus ir grupinio darbo erdviy bei Meny skaityklos
patalpy rezervacijos sistemas, uztikrina patalpy ir jrangos tinkamg paruosima bei
priezilrg;

1.8 vykdo knygy ir kity dokumenty iSdavimo, grgzinimo, pratesimo procesus, aptarnauja
Bibliotekos knygomatus;

1.9 dirba Bibliotekos skaityklose ir abonemente rotacijos principu, uztikrinant paslaugy
testinuma.

2. Fondy valdymas ir apskaita:

2.1 tvarko paskirtus Skyriaus dokumenty fondus (bendrajj, meny, periodikos,
audiovizualinj, serialiniy dokumenty ir kt.);

2.2 formuoja, apskaito, atrenka, nuraso ir perduoda susidévejusius ar neaktualius
dokumentus;

2.3 vykdo Bibliotekos dokumenty fondo apsaugos ir priezitros reikalavimus pagal
nustatytas tvarkas;

2.4 organizuoja informacijos apie Bibliotekos dokumenty iSteklius rengimg ir pateikimg
vartotojams;

2.5 vykdo kasos aparato operacijas, priima atsiskaitymus uz mokamas paslaugas ir
delspinigius, rengia ataskaitas finansininkui.

3. Renginiy, skaitymo skatinimo ir parody veikla:

3.1 dalyvauja Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky skaitymo skatinimo programose ir
iniciatyvose,;

3.2 organizuoja kultdrinius, edukacinius, informacinius renginius;



3.3 rengia ir eksponuoja knygy parodas Bibliotekos erdvese, kuria virtualias parodas
Bibliotekos tinklarastyje ,Geros knygos® ir svetaingje, pildo rubrikg ,Naujos knygos®;
3.4 teikia Komunikacijos ir kultiros vadybos skyriui informacijg apie Skyriaus veikla.

4. Skaitmeninio rastingumo ir metodiné veikla:

4.1 inicijuoja, rengia ir (ar) atnaujina skaitmeninio, medijy ir informacinio rastingumo
mokymo programas Bibliotekos vartotojams ir specialistams;

4.2 veda kontaktinius ir (ar) nuotolinius skaitmeninio, medijy ir informacinio rastingumo
mokymus Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky darbuotojams bei vartotojams, pagal
poreikj, organizuoja individualius mokymus;

4.3 teikia metoding ir praktine pagalbg Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky specialistams
vartotojy aptarnavimo, fondy organizavimo, mokymy ir kitose kvalifikacijos kélimo
srityse;

4.4 bendradarbiauja ir plétoja profesinius rySius su kitomis Lietuvos ir uzsienio jstaigomis,
institucijomis ir organizacijomis, siekiant efektyvesnio kvalifikacijos kélimo mokymy
organizavimo ir paslaugy plétros;

4.5 inicijuoja, rengia ir koordinuoja lokalius, tarptautinius ir nacionalinius projektus,
orientuotus j specialisty kvalifikacijos kélimg ir suaugusiyjy Svietima.

5. Analitiné, organizaciné ir administraciné veikla:

5.1 kaupia, tiria ir analizuoja Bibliotekos vartotojy poreikius, rengia sitlymus Skyriaus
vadovui dél paslaugy tobulinimo ir procesy gerinimo;

5.2 rengia Skyriaus veiklos planus, ataskaitas, teikia duomenis Bibliotekos veiklos
vertinimuli;

5.3 dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

5.4 inicijuoja, rengia ir teikia vieSiesiems pirkimams reikalingus dokumentus.



