PATVIRTINTA:

Vilniaus ..Laisvés™ gimnazijos
direktoriaus 2017-09 L F
isakymu Nr. V- /94

VILNIAUS ,,LAISVES* GIMNAZIJOS
NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKA - INFORMACIJOS CENTRU TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Naudojimosi biblioteka - informacijos centru (toliau - biblioteka) taisykles (toliau —
taisyklés) nustato vartotojy aptarnavimo ir registravimo Vilniaus ..Laisves™ gimnazijos bibliotekoje
(toliau — biblioteka) tvarka. vartotojo teises. parcigas ir atsakomybe. bibliotekos teises ir pareigas.

2. Bibliotekos paskirtis — uztikrinti galimyvbcs gimnazijos bendruomenei naudotis
viesaisiais informacijos 3altiniais. Naudotis biblioteka turi teis¢ visi gimnazijos bendruomencs
nariai Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymo, kity teises akty ir Siy taisykliy nustatyta tvarka.

3. Siose taisyklése vartojamos savokos apibréztos Lictuvos Respublikos biblioteky
istatyme, Lictuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos istatyme. Lictuvos standartuose.
kuriy privalomas taikymas bibliotekose nustatomas kulttiros ministro jsakymu ir pavyzdinémis
naudojimosi biblioteka taisyklemis.

Kitos sgvokos:

Bibliotckos paslauga - tai bet kokia paslauga. sukurta vykdant bibliotekos veiklg ir
naudojant bibliotekoje esanc¢ius ar kitus pricinamus informacijos isteklius. bibliotekos jrenginius.
patalpas ir specialisty kompetencija. teikiama vartotojui nemokamai.

Vartotojy aptarnavimas — bibliotekos veikla, apimanti lankytojams ir vartotojams
suteikiamas paslaugas bibliotckoje.

Informaciné paslauga — informacijos kaupimas, paicska. apdorojimas arba pateikimas
siekiant patenkinti konkrecius informacijos vartotojy poreikius.

Vartotojas — bibliotekos paslaugy gavejas.

Registruotas vartotojas — informacijos vartotojas. nustatyta tvarka uzsiregistraves
bibliotekoje.

Lankytojas - asmuo. apsilankgs bibliotckoje ir pasinaudojes bibliotekos paslaugomis.
iskaitant ir paslaugas. kurioms nebttina registracija. pvz. apsilankymas parodoje, renginyje.
interneto prieiga.

Dokumentas -médziagin¢ (popieriné, magnetiné ar kt.) laikmena su joje jrasyla
informacija. skirta vartoti ir saugoti.

Fondas — tam tikro tipo dokumentai (pvz.. knygos ir seraliniai leidiniai. elektroniniai
periodiniai leidiniai). esantys bibliotekoje arba Kituose informacijos Saltiniuose.

II. VARTOTOJU REGISTRAVIMO BIBLIOTEKOJE TVARKA

4. Gimnazistai ir eimnazijos darbuotojai registruojami bibliotekoje pagal patvirtinta
mokiniu ir darbuotojy sarasg. Kiti bendruomenés nariai registruojami pateike galiojant] asmens
tapatybes dokumentg. Registruoty vartotojy pagrindiniai duomenys (vardas. pavarde. klase, adresas,
telefonas) nurodomi skaitytojo formuliare.

4. Asmuo. noredamas tapti skaitytoju. turi:

4.1. susipazinti su naudojimosi taisyklemis:

4.2. pasiradyti registracijos formoje (skaitytojo formuliare) ir tuo patvirtinti. kad:
susipazino su naudojimosi taisyklemis.



[1I. VARTOTOJU APTARNAVIMO BIBLIOTEKOJE TVARKA

5. Registruotiems vartotojams bibliotekos dokumentai iduodami j namus ne daugiau 5
vat. 21 kalendoriniy dieny laikotarpiui. Programiné literattira gali buti iSduodama ilgesniam laikui
pagal vartotojo pageidavima. jei bibliotekoje yra pakankamai egzemplioriy. Kickvieno dokumento
gavimg vartotojas patvirtina parasu.

6. Skaitytojo praSymu. bibliotekos dokumenty panaudos terminas gali buti pratgstas du
kartus, jeigu jy nercikalauja kiti skaitytojai.

7. Bibliotekos skaitykloje esantys dokumentai (enciklopedijos. zinynai, Zodynai,
vienetinial leidiniai) ] namus neisduodami.

8. Vadovéliy. ju komplekty daliy. mokymo priemoniy isdavimg reglamentuoja
gimnazijos dircktoriaus patvirtinta Apriipinimo bendrojo lavinimo dalyky vadoveliais ir mokymo
priemonémis tvarka. parengta remiantis Vilniaus miesto savivaldybes administracijos Svietimo
departamento direktoriaus 2012 m. geguzes 7 d. jsakymu Nr.A15-961-(2.1.4-KS).

IV. VARTOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

9. Vartotojas turi teise naudojimosi taisykliy nustatyta tvarka:

9.1. gauti i$samig informacija apic bibliotckos dokumenty fondg ir jos teikiamas
paslaugas. aptarnavimo salygas ir procediiras:

9.2. naudotis bibliotckos katalogais. kartotekomis ir kitomis bibliotekos informacijos
paicskos priemonémis;

19.3. apsilankes bibliotekoje arba telefonu. elektroninemis ir kt. rySio priemonemis
pateikti informacing uzklausa ir gauti atsakyma:

9.4. gauti panaudai bibliotekos dokumentus naudotis bibliotekoje ar uz jos riby:

9.5. pratesti bibliotekos dokumenty panaudos terming. rezervuoti panaudai dokumentus:

9.6 naudotis bibliotckos kompiuterizuotomis darbo  victomis ir interneto  prieiga
mokymuisi;

9.7. bibliotekos administracijai parcik$ti savo nuomong, prasymg ar skundg del
biblioteky veiklos.

10. Lankytojai ir skaitytojai (vartotojai) privalo:

10.1. laikytis naudojimosi taisykliy ir nustatyty elgesio vieSoje vietoje reikalavimy;

10.2. nei$nesti dokumenty i§ bibliotckos patalpy. jei dokumentai nejrasyti | panaudai
iSduoty dokumenty apskaity:

10.3. laiku grazinti panaudai gautus dokumentus arba nustatyta tvarka pratesti panaudos
terming;

10.4. gavus dokumentus ar bibliotekos jranga panaudai patikrinti. ar néra defekuy
(isplésymuy. subraukymy. iSpjaustymy ar gedimy). Juos pastebéjus, pranesti bibliotekos darbuotojui:

10.5. pasikeitus asmens duomenims (pavardei. gyvenamajai vietai ar kt.) nedelsiant
informuoti biblioteky.

10.6. abiturientai privalo iki cgzaminy sesijos pradzios grazinti grozine literatiirg.
vadovélius ir mokymo priemones. reikalingas rengtis cgzaminams - grgzinti iki cgzaminy sesijos
pabaigos, negrgzinusiems gimnazijos administracijos sprendimu brandos atestatas  gali bat
isSduodamas veliau, t.y.. atsiskaic¢ius bibliotekoje:

10.7. Pries nutraukdami darbo ar mokymosi sutartj su gimnazija. vartotojai privalo
grgzinti j bibliotekg panaudai gautus dokumentus (iranga).

I'l. Skaitytojui ir lankytojui draudziama:

11.1. imti dokumentus kito vartotojo vardu arba kitam asmeniui:

11.2 naudotis biblioteckos kompiuteriais nesilaikant naudojimosi kompiuteriais i
internetu taisykliy nustatytos tvarkos:

11.3. keisti leidiniy isdéstymo tvarkg, gadinti bibliotekos inventoriy ar dokumentus;

11.4. triukdmauti ar kitaip trukdyti kitiems skaitytojams. lankytojams bei darbuotojams



11.5. uzsiimti veikla. priestaraujancia vieSai bibliotekos paskirciai. pavyzdziul.
organizuoti mitingus, parduoti prekes ar paslaugas ir kt.

12. Skaitytojy ir lankytojy atsakomybe:

12.1. skaitytojas bei lankytojas, prarades ar sugadings bibliotckos dokumentus (iranga)
turi pakeisti:

juos tokiais pat arba pripazintais lygiaverciais. (Priedas Nr. 1 .Zalos atlyginimo Vilniaus
.Laisveés™ gimnazijos bibliotekai tvarka™):

12.2. bibliotekos vartotojams. nesilaikantiems arba pazeidusiems naudojimosi

taisykles. terminuotai arba visam laikui gali buti apribota teis¢ naudotis biblioteka:

12.3. uz nepilnameciy vartotojy prarastus arba nepataisomai sugadintus dokumentus

bei zala. padaryta kitam bibliotckos turtui. atsako tévai (jteviai, globejai) naudojimosi
biblioteka taisykliy ir kity teis¢s akty nustatyta tvarka.

V. BIBLIOTEKOS TEISES IR PAREIGOS

13. Biblioteka turi Sias teises:

13.1. parengti ir patvirtinti naudojimosi biblioteka taisykles:

13.2. registruojant ar perregistruojant vartotoja. teis¢s akty nustatyta tvarka rinkti ir
tvarkyti biblioteky veiklai butinus vartotojo asmens duomenis:

13.3. nustatyti “vartotojams isduodamy bibliotekos dokumenty (irangos) skaiciy i
panaudos terminus, termino pratgsimo ir dokumenty rezervavimo tvarka:

13.4. nustatyti trumpesnj panaudos terming naujiems ir (ar) ypa¢ paklausiems
dokumentams:

13.5. informuoti kitas bibliotckas apic vartotojus. negrgzinusius panaudai isduoty
dokumenty:

13.6. gimnazijos dircktoriaus sprendimu laikinai ar visam laikui apriboti asmens teise
naudotis biblioteka, jei vartotojas nesilaiko naudojimosi taisyklése nustatyty reikalavimy:

13.7. del fondy pagrindinio valymo. dezinfekavimo ir kity prevenciniy bibliotekos
fondo priezitros priemoniy tiek. kick butina, bet ne dagiau nei viena darbo dieng per meénes.
neaptarnauti lankytojy.

14. Biblioteka aptarnaudama lankytojus ir skaitytojus privalo:

14.1. vadovautis pagarbos Zmogaus teisems. lygiy galimybiy.  teisingumo.
nediskriminavimo. profesinés etikos principais. bibliotekos nuostatais ir Siomis taisyklemis:

14.2. nustatyti patogy bibliotckos darbo (lankytojy ir vartotojy aptarnavimo) laika. ji
keisti tik isimtinais atvejais. tinkamai informavus lankytojus ir vartotojus apic pasikeitimus. 1y
priezastis, trukme;

14.3. uztikrinti. kad lankytojy ir vartotojy poreikiams tenkinti biity panaudojamos visos
Lictuvos biblioteky fondo galimybes.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Naudojimosi gimnazijos bibliotcka taisykles parenglos  vadovaujantis pavyzdinémis
naudojimosi biblioteka taisyklémis. patvirtintomis LR Kkultiiros ministro 2010 m. rugpjicio 20 d.
jsakymu Nr. [V-442. .

16. Zalos atlyginimo Vilniaus ..laisvés™ gimnazijos bibliotekai tvarka nustatoma Taisykly 1 priede.
17. Gimnazijos bibliotekos naudojimosi Informacinio centro (skaityklos) tvarka nustatoma
Taisykliy 2 priede.

Parengé gimnazijos bibliotekininke [.ina Paskauskienc¢



1 priedas

VILNIAUS ,,LAISVES* GIMNAZIJOS
ZALOS ATLYGINIMO BIBLIOTEKAI TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zalos atlyginimo gimnazijos bibliotekai tvarkos (toliau - tvarka) paskirtis — nustatyti
bibliotekos ir jos vartotojo (lankytojo) civilinius teisinius santykius, kai® asmuo (asmenys)
isipareigoja kitam asmeniui (asmenims) atlikti tam tikrus veiksmus (arba susilaikyti nuo tam tikry
veiksmy), o pastarasis (pastarieji) jeyja reikalavimo teise (LR Civilinis kodeksas (CK) 6, 154 str. 1

d.).

2. Isipareigojimg saugoli gimnazijos turtg ir atlyginti zalg reglamentuoja Mokiniy
priémimo j gimnazija sutartis.

2.1. Uz nepilname¢iy skaitytojy prarastus arba nepataisomai sugadintus dokumentus
atsako tévai. jtéviai arba globéjai naudojimosi taisykliy ir teises akiy nustatyta tvarka.

3. Vartotojas. prarades ar sugadings bibliotekos dokumentus (jrangg). turi pakeisti juos
tokiais pat arba pripazintais lygiaverciais.

II. PRARASTU DOKUMENTU [FORMINIMAS

4. Vartotojy prarasti ar sugadinti bibliotekos dokumentai fiksuojami LR kultiros
ministro patvirtintoje ..Skaitytojy pamesty ir victoj ju priimty spaudiniy apskaitos knygoje™ (toliau
apskaitos knyga).

5. Prarasti dokumentai nurasomi i$ bibliotckos fondo vadovaujantis LR kultiros
ministro jsakymu patvirtintais Biblioteky fondy apsaugos nuostatais (toliau — nuostatai) (Isakymas
Nr. 499 2010-10-006).

1. DOKUMENTO PRIPAZINIMAS TINKAMU

6. Tais atvejais. kai negalima rasti tokio paties dokumento. pvz.. d¢l parduoto tirazo.
galima atsiskaityti kitu gimnazijai reikalingu dokumentu.

7. Dokumentas pripazjstamas tinkamu pagal Siuos kriterijus: aktualumas. kaina. fizin¢
bikle, jrisimo kokybé. leidimo-metai, ar nepriklauso jokiai kitai bibliotckai.

8. Priimamo dokumento vertinimo kriterijai:

8.1. aktualus reikalingas bibliotckai  pagal ugdymo programg ar vartotojy
pareikalavima:
8.2. yra geros lizines bukles tvarkingas. S$varus. patikrinama. ar neiSpléesyti,

neprirasineti lapai;

8.3. kaina — tokios pat arba didesnes vertes nei prarastasis dokumentas:

8.4. jrisimo kokyb¢ - patvaresni leidiniai su persititais spaudos lankais:

8.5. leidimo metai netinka kai Kkurie tarybinio laikotarpio leidiniai su cenziiros
pakeistu tekstu:

8.6. nepriklauso jokiai kitai bibliotckai — priecmimo metu patikrinami titulinis ir 17
puslapiai. ar néra kity biblioteky antspaudu.

9. Pritmamo dokumento jvertinimas:

9.1. dokumento kaina nustatoma atsizvelgiant j zalos atlyginimo metu ¢sancig rinkos
kaina (e-prekyba, leidykly. knygyny tinklapiai). jei bibliotekoje toks dokumentas jau yra neseniai
jsigytas — kaing galima nurodyti tokig pacia:



9.2. vietoje prarasto ar sugadinto dokumento gali biti priimami 2 ir daugiau
dokumenty. kol Zala bus visiskai atlyginta:

9.3. vietoje prarasto spausdinto dokumento galima priimti reikalingg kitos rasies
dokumenta jvairiose laikmenose. pvz.. MKP. CD. DVD. USB.

IV. PRIIMTU DOKUMENTU APSKAITA

10. Jei vartotojas randa dokumenta. kuris jau yra jraSytas apskaitos knygoje kaip
prarastas. tuomet bibliotekos vedéja parau patvirtina dokumento grazinimg ir jis nejraSomas |
vartotojy prarasty dokumenty nuraSymo akta.

1. Vietoje prarasto dokumento priimti dokumentai ir jraSyti | dokumenty pri¢cmimo
vietoje prarasty Akta. vartotojui atgal negrazinami.

12. Vadovaujantis  Bibliotcky fondy apsaugos nuostatais.  pripazinti - tinkamais
dokumentai jtraukiami j fondo vieneting ir bendrgjg fondo apskaita. pri¢mimo aktas perduodamas
buhalterijai ir yra pagrindas jtraukti gautus dokumentus j buhaltering apskaita.

V. VADOVELIAI IR MOKYMO PRIEMONES

13. Prarastas ar sugadintas vadovelis (mokymo pricmone) turi biti pakeiciamas tokiu paciu arba.
vadovaujantis Sia tvarka. pripazintu lygiaverciu.

14. Tais atvejais, kai vadovelis (mokymo priemon¢) yra senas ir naudojamas ugdymo procese
paskutinius metus arba negalima rasti tokio paties leidinio d¢l parduoto tirazo. galima atsiskaityti
kitu gimnazijai reikalingu vadovéliu arba ugdymo procesui reikalinga literatiira.




2 priedas

VILNIAUS ,LAISVES* GIMNAZIJOS
NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKOS - INFORMACINIO CENTRO SKAITYKLA TVARKA

SKAITYTOJU IR LANKYTOJU APTARNAVIMO ORGANIZAVIMAS

1. Asmuo. norédamas naudotis skaityklos saugomais spaudiniais ir kitais dokumentais.
privalo bati registruotas bibliotekoje. .

2. Skaityklos lankytojas - kickvienas asmuo. apsilankges skaitykloje. nepaisant jo
apsilankymo tikslo (skaityti spaudinj ar kitg dokumentg. gauti informacijy. aplankyti paroda.
dalyvauti skaityklos organizuotame renginyje ir pan.).

3. Informacinio centro skaityklos kompiuteriai'yra mokyklos turtas. kuriuo gali naudotis
visi mokiniai. darbuotojai, mokiniy tévai.

SKAITYTOJU IR LANKYTOJU APTARNAVIMO TVARKA

4. Reti ir vertingi informaciniai Ieidiniai j namus neisduodami. Jais galima naudotis tik
skaitykloje. Periodiniai leidiniai | namus neisduodami.

5. Skaityklos lankytojai turi galimybe naudotis skaitykloje esanciais kompiuteriais.

5.1. Darbui prie kompiuteriy pirmumo teis¢ turi:

a) mokiniai, atlickantys projektus, rasantys referatus ir Kt

b) mokiniai, turintys mokytojo rekomendacija:

¢) PIT lankytojai.

SKAITYTOJU IR LANKYTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

6. Skaitytojai ir lankytojai turi teise:

6.1. gauti i$ bibliotekos ir skaityklos fondo spaudinius ir kitus dokumentus laikinam
naudojimuisi } namus ar j skaitykla:

6.2. gauti issamig informacijg apic skaityklos fondg ir jos teikiamas paslaugas:

0.3. pateikti uzklausg zodziu, rastu:

0.4. naudotis visais.turimais informacijos Saltiniais (vadovc¢liais. kompaktiniais diskais.
internetu, periodiniais leidiniais ir Kt.):

6.5. Pasinaudoti skaityklos vietinio kompiuteriy tinklo jranga:

6.5.1. Informacijos paieskai internete bei bibliotekos kompiuterinese duomeny bazese:

6.5.2. Ivairiy dalyky pamoky vedimui, metodinés medziagos. projektiniy  darby
rengimui bei pasiruoSimui pamokoms: ,

6.5.3. Kompiuteriniy  mokomyjy programy naudojimui  bei kompaktiniy  ploksteliy
perzidrai;

6.6. lankytis skaitykloje rengiamose parodose ir Kituose renginiuose:

6.7. pareiksti nuomenge apie skaityklos ir jos teikiamas paslaugas.

7. Skaitytojai ir lankytojai privalo:

7.1. tausoti ir saugoti skaityklos spaudinius ir kitus dokumentus. negadinti skaityklos
inventoriaus;

7.2. neisnesti spaudiniy ir kitu dokumenty 8 skaityklos patalpy:

7.3. nekeisti bibliotekos skaityklos fondy sustatymo tvarkos:

7.4. savarankiskai ncjungti skaitykloje esanc¢iy techniniy priemoniy (kompiuteriy.
spausdintuvo ir kt.);



7.5. Baiges darby uzdaryti visas programas, nepalikti darbalaukyje informacijos
(tvarkant kompiuterius i§ darbalaukio informacija istrinama) ir sutvarkyti savo darbo vieta:

7.0. naudojantis kompiuteriais laikytis Interneto cetiketo normuyj.
(https://It.wikipedia.org/wiki/Tinklo_etiketas) ir (http://www.ctiketogidas. It/ctika/interneto-

ctiketas/).

7.7. skaityklos patalpose laikytis tvlos. netrukdyti dirbti Kitiems skaitytojams i
bibliotekininkui.

8. Lankytojui draudziama:

8.1. atsisiysti i§ interncto. jdiegti bet kokia programing jrangg:

8.2. keisti kompiuterio bei darbines aplinkos parametrus:

8.3. palikti kompiuterio vidiniuose diskuose ar ant ckrano savo asmening informacija:

9. Skaitytojo ir lankytojo atsakomyb¢:

9.1. nepataisomai sugadings spaudinj ar kitg dokumenty. skaitytojas privalo jj pakeist
tokiu pat spaudiniu arba dokumentu;

9.2. uZ nepilnamediy skaitytojy nepataisomai sugadintus spaudinius ir kitus dokumentus
atsako tevai arba globé¢jai:

9.3.ty¢ia sugadines skaityklos turtg ar jvykdes kitus naudojimosi skaitykla taisykliy
pazeidimus. skaitytojas jsp&jamas. apic jo netinkama elgesj informuojamas klases aukletojas. téval
ar glob¢jai;

9.4, skaityklos lankytojams ir  skaitytojams.  piktybiskai  nesilaikantiems ir
pazeidziantiems naudojimosi skaitykla taisykle. gimnazijos dircktorius jsakymu terminuotam ar
visam laikui gali buti atimta teis¢ naudotis skaitykla.



