VILNIAUS  JONO LAUŽIKO KONSULTACINIS-MOKYMO  CENTRAS

                                                                                               PATVIRTINTA

                                                                                               Vilniaus Jono Laužiko konsultacinio-

                                                                                               mokymo centro direktoriaus

                                                                                               2021 m.rugsėjo mėn. 1d.

                                                                                               įsakymu Nr.V-36                                                                                                               

BIBLIOTEKOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS   

BIBLIOTEKOS TIKSLAI
· Tapti atviru ir šiuolaikišku informaciniu centru, atitinkančiu pedagogines naujoves, ugdymo metodiką ir visapusiškai tenkinti mokyklos bendruomenės informacinius poreikius.
· Ugdyti mokyklos bendruomenės gebėjimus gyventi ir veikti informacinėje visuomenėje.

· Bibliotekos veiklą sieti su centro bendrais uždaviniais.

BIBLIOTEKOS UŽDAVINIAI
· Dalyvauti ugdymo procese.

· Užtikrinti kryptingą bibliotekos fondo plėtrą, gerinimą.

· Organizuoti parodas, leisti informacinius stendus.

· Padėti mokiniams lavinti informacijos ieškojimo internete.

· Didinti profesinio informavimo prieinamumą.

· Kelti bibliotekininko profesinę kvalifikaciją.

I. BENDROJI DALIS
1. Naudojimosi mokyklos biblioteka vidaus darbo taisyklės (toliau taisyklės) nustato bendrą naudojimąsi mokyklos bibliotekos fondais tvarką.


2. Bibliotekos fondai yra mokyklos turtas. Juo gali naudotis visi mokyklos mokiniai, mokytojai, bendruomenės nariai.


3. Biblioteka garantuoja kiekvienam skaitytojui teikiamos informacijos pilnumą, spaudinių ir kitų dokumentų, atsižvelgiant į jų autorių ir juose užfiksuotų žinių politinę ir ideologinę orientaciją, prieinamumą.
4. Naudojimasis biblioteka yra nemokamas.

II. SKAITYTOJŲ IR LANKYTOJŲ APTARNAVIMO ORGANIZAVIMAS
5. Asmenys, norėdami naudotis bibliotekoje saugomais spaudiniais ir kitais dokumentais, privalo užsiregistruoti bibliotekoje pateikdami pasą.


6. Kiekvienas skaitytojas yra supažindinamas su naudojimosi biblioteka taisyklėmis ir įsipareigoja jas vykdyti, pasirašydamas skaitytojo formuliare.


7. Bibliotekos lankytojas – skaitytojas asmuo, apsilankęs bibliotekoje, nepaisant jo apsilankymo tikslo (paimti arba grąžinti spaudinį ar kitą iš bibliotekos pasiskolintą dokumentą, pratęsti jo grąžinimo terminą, gauti informaciją, aplankyti parodą, dalyvauti renginyje ar panašiai).


8. Skaitytojų ir lankytojų apskaita vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu „Bibliotekos fondo ir darbo apskaitos vienetai“ 9LST 1403:95).

III. SKAITYTOJŲ IR LANKYTOJŲ APTARNAVIMO TVARKA
9. Bendrojo lavinimo dalyko vadovėliai kiekvienam ligoninėje besigydančiam moksleiviui išduodami į palatas visam gulėjimo ligonimėje laikui.


10. Skaitytojas į namus gali gauti ne daugiau 5 spaudinius.


11. Reti, vienetiniai, informaciniai leidiniai į namus neišduodami.


12. Skaitytojo prašymu, naudojimosi spaudiniais ir kitais dokumentais terminas gali būti pratęstas, jeigu jų nereikalauja kiti skaitytojai.


13. Skaitytojas savo formuliare pasirašo už kiekvieną spaudinį ar kitą dokumentą. Juos grąžinus, tokia pat tvarka skaitytojo akivaizdoje pasirašo bibliotekos darbuotojas.


14. Spaudinių ir kitų dokumentų išdavimas apskaitomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu „Bibliotekos fondo ir darbo apskaitos vienetai“ (LST 1403:95).


15. Bibliotekoje esančiu kompiuteriu skirtu skaitytojams, Internetu ir kita kompiuterine įranga gali naudotis visi skaitytojai.


16. Bibliotekoje mokytojai gali naudotis video, CD medžiaga ir čia pravesti pamokas.

IV. SKAITYTOJO TEISĖS, PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ
17. Skaitytojas turi teisę:

17.1. . Gauti iš bibliotekos fondo spaudinius ir kitus dokumentus laikinam naudojimuisi į namus arba vietoje.

17.2. Gauti išsamią informaciją apie bibliotekos fondą ir jos teikiamas paslaugas.

17.3. Pateikti užklausą raštu arba žodžiu.

17.4. Lankytis bibliotekoje rengiamose parodose ir kituose renginiuose.

17.5.  Prašyti pratęsti spaudinių ir kitų dokumentų grąžinimo terminą.

18. Skaitytojas privalo:


18.1. Tausoti ir saugoti bibliotekos spaudinius ir kitus dokumentus, negadinti bibliotekos inventoriaus. 
18.2. Neišnešti spaudinių ir kitų dokumentų iš bibliotekos patalpų, jei spaudiniai ar kiti dokumentai neįrašyti į skaitytojo formuliarą.

18.3. Nustatytu laiku grąžinti paimtus spaudinius ir kitus dokumentus arba pratęsti naudojimosi jais terminą.
18.4. Neardyti katalogų, neišimti iš jų kataloginių kortelių, nekeisti bibliotekos fondo sustatymo tvarkos.
18.5. Pasikeitus asmens dokumentų duomenims (pavardei, gyvenamai vietai ir pan.) nedelsiant informuoti bibliotekos darbuotojus.


18.6. Bibliotekos patalpose laikytis tylos, netrukdyti dirbti kitiems skaitytojams ir bibliotekos darbuotojams.
19. Skaitytojo atsakomybė:

19.1. Parardęs, ar nepataisomai sugadinęs spaudinį ar kitą dokumentą, skaitytojas privalo jį pakeisti tokiu pat arba bibliotekos darbuotojų pripažintu lygiaverčiu, arba atlyginti jo rinkos kaina (šiuo atveju kainą nustato bibliotekoje sudaryta specialistų komisija).

19.2. Už nepilnamečių skaitytojų pamestus ir nepataisomai sugadintus spaudinius ar kitus dokumentus atsako tėvai ar globėjai.

19.3. Mokseiviai, kurie baigė gydymą ligoninėje ir yra išrašomi į namus, privalo atsiskaityti su biblioteka. 
19.4. Mokytojas (ar kitas darbuotojas) nutraukęs darbo sutartį su mokykla, taip pat privalo atsiskaityti su biblioteka.

19.5. Tyčia sugadinęs bibliotekos turtą ar įvykdęs kitus naudojimosi biblioteka taisyklių pažeidimus, skaitytojas turi būti įspėtas, apie jo netinkamą elgesį informuoti tėvai ar globėjai.
V. BIBLIOTEKOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS
20. Bibliotekos darbuotojai privalo:


20.1. Informuoti skaitytojus apie spaudinių ir kitų dokumentų fondą, ir teikiamas paslaugas.
20.2. Užtikrinti galimybę skaitytojams naudotis bibliotekos fondais.


20.3. Pastoviai tobulinti skaitytojų aptarnavimo organizavimą.


20.4. Kelti bibliotekininko profesinę kvalifikaciją. 

Rengė bibliotekininkė   Aušra Cibienė

