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Siauliy Dainy progimnazijos
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BIBLIOTEKOS DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bibliotekos darbo tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos biblioteky
istatymo 4 straipsnio 4 punktu siekiant didinti bibliotekos teikiamy paslaugy kokybe bei uZtikrinant
2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo, kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrojo duomeny apsaugos reglamento), nuostaty jgyvendinima, Lietuvos
Respublikos kilnojamyjy kultlros vertybiu apsaugos jstatymu, Pavyzdinémis naudojimosi biblioteka
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2010 m. rugpjii¢io 20 d. jsakymu
Nr. [V-442 , Dél pavyzdiniy naudojimosi biblioteka taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, 12-uoju vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartu ,,[lgalaikis materialusis turtas®.

2. Biblioteka yra Siauliy Dainy progimnazijos padalinys, kultiiros, §vietimo ir informacijos
centras, kuriame kaupiami, tvarkomi ir saugomi spaudiniai (knygos, elektroniniai i§tekliai ir kt.)
(toliau — spaudiniai), sisteminama ir platinama juose pateikiama informacija, padedanti formuoti
mokiniy ugdymo turinj, ugdyti kiirybin] mastyma ir savarankiskuma, tobulinti pedagoginés veiklos
formas ir metodus.

3. Biblioteka, plétodama savo veikla, vadovaujasi steigéjo ir progimnazijos direktoriaus
isakymais, kitais teisés aktais ir $ivo tvarkos aprau.

4. Progimnazijos biblioteka vykdo informacines ir edukacines funkcijas.

5. Biblioteka dirba pagal progimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo laika.
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UZDAVINIAI IR FUNKCILJOS

6. Bibliotekos pagrindinis uZdavinys — kaupti dokumenty fondg, garantuojant] galimybeg
igyvendinti mokslo, didaktinius ir ugdymo tikslus.

7. Informuoti skaitytojus apie gautus dokumentus ir teikti jiems bibliografinge informacija,
ugdyti mokiniy informacing kultGra, rengti spaudiniy, kirybiniy darby parodas, bibliografines
apZzvalgas, parinkti literattira mokykliniy renginiy organizatoriams.

8. Prisideti prie Lietuvos biblioteku fondo beti biblioteky informacinés sistemos formavimo.

9. Bendradarbiauti su kity mokykly bibliotekomis, savivaldybés vie3aja biblioteka.

10. Isijungti i knygos propagavimo, skaitymo skatinimo ir kitas Lietuvos Respublikoje ar
Siauliy mieste skelbiamas akcijas ar projektus.

11. Progimnazijos direktoriaus jsakymu organizuoja progimnazijos bibliotekos fondo
patikrinima.

IIT1 SKYRIUS
BIBLIOTEKOS DARBO ORGANIZAVIMAS

12. Bibliotekos darbas planuojamas metams.

13. Bibliotekoje vedami ir saugomi pirminés apskaitos dokumentai:
13.1. inventoriné knyga (elektroning);

13.2. bibliotekos dienorastis (elektroninis);

13.3. fondo apskaitos knyga (elektronine);
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13.4. skaitytojy pamesty knygy apskaitos sgsiuvinis;

13.5. skaitytojy formuliarai (elektroniniai);

13.6. vadovéliy fondo visuminé apskaitos knyga (elektroniné), vadovéliy elektroninis
katalogas.

14. Biblioteka fonda tvarko pagal universalios de§imtainés klasifikacijos (UDK) lenteles.

15. Biblioteka pildo ir redaguoja bibliotekos elektroninj katalogg.

16. Bibliotekos darbas ir fondas apskaitomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu
,Bibliotekos fondo ir darbo apskaitos vienetai®.

17. Bibliotekos fondas saugomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu ,,Spaudiniy ir
kity dokumenty apsauga‘.

18. Biblioteka atsako j bibliografines uzklausas, pateiktas tiesiogiai, raStu ar elektroniniu pastu.
Atsakymai | skaitytojy bibliografines uzklausas pateikiami ne véliau kaip pasibaigus pamokoms arba
kitg diena.

19. Bibliotekoje jdiegta informaciné bibliotekiné programa MOBIS.

20. Apie naujus leidinius biblioteka informuoja internetiniame puslapyje ir kitomis
informavimo priemonémis.

21. Rengia naudojimosi progimnazijos biblioteka taisykles.

22. Tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda.

23. Organizuoja kiirybiniy darby pristatymus, leidiniy parodas.

24, Rengia meting progimnazijos informacinio centro statisting ataskaitg, kuria teikia
Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos Bibliotekininkystés centrui.

25. Bibliotekos fondo komplektavimas:

25.1. leidiniai uZsakomi ar perkami, atsizvelgus | vartotojy poreikius, mokomasias programas;

25.2. nayji leidiniai suinventorinami, jtraukiami j informacing sistemg MOBIS;

25.3. susidévéje ir nebeaktuallis spaudiniai nuraSomi pagal nustatyta progimnazijos biblioteky
fondy nuradymo tvarka.

26. Vadovéliai ir mokymo priemonés uzsakomi ir tvarkomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. birZelio 26 d. jsakymu Nr. V-755 , Dél
Bendrojo ugdymo dalyky vadoveliy ir mokymo priemoniy atitikties teisés aktams jvertinimo ir
apriipinimo jais tvarkos aprado patvirtinimo®.

27. Mokiniai registruojami bibliotekos skaitytojais pagal progimnazijos mokiniy sgrasa.
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IV SKYRIUS
REGISTRUOTUJUY VARTOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS
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28. Vartotojy asmens duomenys bibliotekoje tvarkomi automatiniu buidu.

29. Vartotojy asmens duomenys tvarkomi iais tikslais:

29.1. organizuoti vartotojy aptarnavima ir informacinj apriipinima;

29.1. vykdyti vartotojy apskaita;

29.2. nustatyti asmens tapatybe;

29.3. vartotojo paZyméjimui funkcionuoti bendros vartotojy registravimo duomeny bazés
pagrindu.

30. Apibendrinti bibliotekos vartotojy asmens duomenys naudojami statistikos tikslais.

31. Vartotojy duomenys atnaujinami (patikslinami) periodiskai, ne re€iau kaip kartg per metus.

32, Automatiniu bldu tvarkomi asmens duomenys saugomi tol, kol vartotojas naudojasi
bibliotekos paslaugomis.

33. Automatiniu biidu tvarkomy asmens duomeny sauguma biblioteka uZtikrina
igyvendindama infrastruktiirines (slaptaZzodZiy naundojimas ir kt.) priemones.

V SKYRIUS _
NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKA TAISYKLES
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34. Naudojimasis biblioteka yra nemokamas.

35. Biblioteka aptarnauja Siauliy Dainy progimnazijos bendruomenés narius.

36. Mokinys, pageidaujantis tapti registruotuoju bibliotekos vartotoju, turi susipaZinti su
naudojimosi biblioteka taisyklémis.

37. I8davimas vykdomas kompiuterine bibliotekos programa MOBIS.

38. Leidiniai i§duodami vienam ménesiui, mokomoji medZiaga i§duodama visiems mokslo
metams.

39. Dalyko mokytojams pageidaujant bibliotekos spaudiniai gali bati i§duodami | kabinetus
ilgalaikiam naudojimui prisiimant visiS$kg materialing atsakomybe.

40. Vadovéliai iSduodami likus dviem savaitéms iki rugséjo 1 d. vieneriems mokslo metams.

41. Pasibaigus mokslo metams skaitytojai graZina visus paimtus leidinius.

42, Klasiy vadovai uZtikrina, kad mokiniai laiku ir visi§kai atsiskaityty su biblioteka.

43, I8vykstantys i§ progimnazijos darbuotojai ir mokiniai gragzina paimtus leidinius |
biblioteka.

44. Vadovélius j biblioteka mokiniai privalo grazinti per savait¢ pasibaigus mokslo metams.

45. Papildomiems darbams skirti vadovéliai turi bati sugraZinti j biblioteka iki rugpjGcio
pabaigos.

46. Naujiems mokslo metams vadovéliai nei§duodami, kol negraZinti visi praéjusiy mokslo
mety vadovéliai.

47. Bibliotekininkas, priémes visus paimtus leidinius, i¥duoda skaitytojui atsiskaitymo lapel;.

48. Skaitytojai privalo saugoti spaudinius.

49. Kiekvienas mokytojas tikrina déstomo dalyko vadovéliy bikle.

50. Apie sugadintus ar prarastus vadoveélius informuoja bibliotekininks.

51. Pametus ar sugadinus leidinj, skaitytojas privalo nupirkti naujg bibliotekininko pripaZinta
lygiaveréiu. UZ nepilnameéiy vartotojy prarastus arba nepataisomai sugadintus dokumentus ir Zala
padarytg kitam bibliotekos turtui atsako tévai (globéjai, riipintojai) teisés akty nustatyta tvarka.

52. Leidinys nenuskaitomai subraiZytu ar nupléstu brik$niniu kodu laikomas sugadintu.

53. Renkantis knygas skaitytojai privalo laikytis drausmés ir tvarkos.

54. Bibliotekos lankytojui, paZeidusiam naudojimosi biblioteka taisykles, progimnazijos
direktoriaus jsakymu nustatytam laikotarpiui gali buti atimta teis¢ lankytis bibliotekoje.




