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TVARKOS TAISYKLES

Bendroji dalis.

Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés nustato naudojimosi ISM Vadybos ir ekonomikos
universiteto (toliau ISM) bibliotekos fondu bendrg tvarka.

Bibliotekos fondas yra ISM turtas. Teise naudotis biblioteka turi ISM studentai ir
darbuotojai bei sveciai: partneriai, su kuriais ISM yra pasirases rémimo sutartis, ir kity
aukstyjy mokykly studentai bei déstytojai.

Biblioteka garantuoja kiekvienam skaitytojui teikiamos informacijos pilnuma, spaudiniy,
ir kity dokumenty prieinamuma.

Naudojimasis biblioteka yra nemokamas, iSskyrus paslaugas pagal bibliotekos mokamy
paslaugy sarasa, kurj sudaro bibliotekos vedéja ir tvirtina rektorius (Zr. Mokamo
abonemento paslaugos teikimo tvarka)

Skaitytojy ir lankytojy aptarnavimo organizavimas.

Asmenys, norintys naudotis bibliotekos saugomais spaudiniais ir kitais dokumentais,
privalo uZsiregistruoti bibliotekoje.

2.1.1. Registruodamiesi bibliotekos skaitytojais, ISM studentai pateikia studento,
darbuotojai - darbuotojo pazymeéjima, sveCiai - pasg, darbuotojo pazymeéjimg ar
studento pazymeéjima.

Bibliotekos lankytoju yra kiekvienas asmuo, apsilankes bibliotekoje, nepaisant jo
apsilankymo tikslo (paimti ar grazinti spaudinj ar kitg i$ bibliotekos skolintg dokumenta,
pratesti jo grazinimo terming, gauti informacijg, aplankyti paroda, dalyvauti bibliotekos
organizuotame renginyje ir pan.).

Dél viety stokos bibliotekoje ir nepakankamo spaudiniy kiekio kity aukstujy mokykly
studentai ir déstytojai gali bati neaptarnaujami sesijy metu ir esant ypa¢ dideliam
studenty srautui. Partneriai, su kuriais ISM yra pasiraSes rémimo sutartis, aptarnaujami
i$ anksto suderinus su bibliotekos vedéja. Sveciai negali naudotis kompiuteriy klasés
kompiuteriais, i8skyrus bibliotekoje saugomy kompaktiniy disky skaityma.

Skaitytojy aptarnavimo tvarka.

Skaitytojai aptarnaujami, pateike punkte 2.1.1. nurodytus atitinkamus dokumentus.
Bibliotekos darbuotoja teikia informacijg apie turimus spaudinius, atsako | bibliografines
uzklausas.

Knygas skaitytojams iSduoda bibliotekos darbuotoja. Pasinaudoje knygomis, skaitytojai
palieka jas ant savo darbo stalo.

Bibliotekoje nustatyta tokia leidiniy iSdavimo tvarka:

3.4.1.mokomoji literatira iSduodama vienam semestrui arba mokslo metams,
priklausomai nuo mokymo plany;

3.4.2. kiti leidiniai skolinami 2 savaitéms;

3.4.3. vienu metu galima turéti 5 leidinius.

3.4.4. leidinio skolinimo laikas gali bati pratestas, jei jo neuzsaké kiti skaitytojai, arba
sutrumpintas, jei leidinys labai skaitomas;

3.4.5. leidinj galima uzsisakyti, jei esamu metu jj turi paémes kitas skaitytojas ir jei to
leidinio néra bibliotekoje;

3.4.6. bibliotekoje vienu metu sidloma naudotis ne daugiau 3 egz.; esant didelei
paklausai, naudojimosi knyga laikas ribojamas iki 2 val.

Spaudinius | namus gali imti tik mokykloje besimokantys ir joje dirbantys asmenys.
Gautg leidinj skaitytojas perziri vietoje, apie pastebétus defektus praneSa bibliotekos
darbuotojai. NepranesSes skaitytojas atsako uz sugadintg leidinj.

Bibliotekos skaitytojai privalo nustatytu laiku graZinti paimtus spaudinius ir kitus
dokumentus arba pratesti naudojimosi jais terming. Pasibaigus leidinio iSdavimo
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terminui ir negraZinus leidinio arba nepratesus termino, skaitytojas privalo mokestj uz
véluojamus laiku grazinti leidinius, kuris pradedamas skaiciuoti sekancig dieng po
nustatyto grazinimo termino, laiku negrazinus leidinio arba nepratesus naudojimosi jais
termino. Mokescio dydis 0,5 Lt vienam leidiniui uZ kiekvieng dieng po grazinimo termino
pabaigos. Mokestis yra skaifiuojamas iki tos dienos kol leidinys grgZinamas arba
nustatyta tvarka pratesiamas naudojimosi juo terminas. Jei apskaiciuoto mokescio uz
naudojimasi bibliotekos leidiniais virSija 10 Lt -blokuojamas leidiniy iSdavimas. Leidiniai
iSduodami tik sumokéjus apskaiiuotg mokestj pagal pateiktg saskaitg Baigusiy
Universiteta ar nutraukusiy studijas studenty atsikaitymo lape pasiraSoma tik tuomet jei
néra jsiskolinimy bibliotekai (negrazinty leidiniy ar nesumokéty mokesciy).

| namus neiSduodama medZiaga:

3.8.1. enciklopedijos, Zodynai, zinynai, kita informaciné-bibliografiné medziaga;

3.8.2. retos ir ypac vertingos knygos, meno ir kartografiniai leidiniai;

3.8.3. studentams — garsiniai, vaizdo ir kompiuteriniai dokumentai (déstytojams garsiné
mokomoji medZiaga gali bdti i8duodama vienam semestrui; administracijos
darbuotojams garsiniai, vaizdo ir kompiuteriniai dokumentai gali bati skolinami 2
savaitéms);

3.8.4. dienrasdiai;

3.8.5. disertacijos, jy santraukos ir magistry darbai.

Didele paklausa turintys ir vienetiniai leidiniai j namus neiSduodami.

Spaudinio paémimo ir grazinimo data nurodoma skaitytojams, iSduodant leidinius, taip
pat elektroniniame skaitytojo formuliare.

Skaitytojy teisés, pareigos ir atsakomybé.

4.1. Skaitytojai turi teise:

4.1.1. gauti i§ bibliotekos fondo spaudiniy ar kity dokumenty | namus laikinam
naudojimuisi arba skaityti bibliotekoje;

4.1.2. gauti iSsamig informacija apie bibliotekos fondg ir teikiamas paslaugas;

4.1.3. pateikti uzklausg zodziu, rastu, telefonu;

4.1.4. lankytis bibliotekoje rengiamose parodose ir kituose renginiuose;

4.1.5. pareiksti savo nuomone zodziu ar rastu apie bibliotekos darbg ir jos teikiamas
paslaugas, prasyti pratesti spaudiniy ir kity dokumenty grazinimo termina.

4.2. Skaitytojai privalo:

4.2.1. tausoti ir saugoti bibliotekos spaudinius bei kitg bibliotekos inventoriy;

4.2.2. neiSnesti spaudiniy ir kity dokumenty i$ bibliotekos patalpy, jei spaudiniai ir kiti
dokumentai neiSduodami skaitytojui. Pernesti spaudinius ir kitus dokumentus | kitas
mokyklos patalpas ar iSsinesti juos | namus galima tik leidus bibliotekos darbuotojai;
4.2.3. nustatytu laiku grazZinti paimtus spaudinius ir kitus dokumentus arba pratesti
naudojimosi jais terming;

4.2.5. turéti elektroninio pasto adresa; pasikeitus elektroninio pasto adresui ar asmens
dokumenty duomenims (pavardei, gyvenamajai vietai ar pan.), nedelsiant pranesti
bibliotekos darbuotojai;

4.2.6. bibliotekoje dirbti tyliai, netrukdyti dirbti kitiems skaitytojams ir bibliotekos
darbuotojai, nesinaudoti mobiliu telefonu, neuzsiimti su biblioteka nesusijusia veikla jos
patalpose;

4.2.7. striukes, apsiaustus, atéjus dirbti j biblioteka, palikti ant kabyklos;

4.2.8. negalima uzsiimti darbo vietos ir iSeiti iS skaityklos. Skaitytojui iSéjus, tg vietg
uzima kitas lankytojas, o knygos grgZinamos | lentynas;

4.2.9. neleidZiama perduoti savo asmens dokumento (Zr. 2.1.1.) kitam asmeniui ar
naudotis svetimu dokumentu.

4.3. Skaitytojy atsakomybé:

4.3.1. prarade ar sugadine i$ bibliotekos skolintg dokumenta, skaitytojai jj pakeicia tokiu
pat ar bibliotekos pripazintu lygiaverciu, arba atlygina leidinio rinkos kaing ir leidinio
pristatymo iSlaidas, kurig pateikia bibliotekos darbuotoja;
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4.3.2. tyCia sugadine bibliotekos turtg ar jvykde kitus bibliotekos darbo tvarkos taisykliy
pazeidimus, skaitytojai gali bati jspéti, apie jy netinkamg elgesj informuojama mokyklos
vadovybé, tévai ar globéjai, darbovieté;

4.3.3. prarade asmens dokumentg (Zr. 2.1.1.) ir nepranese bibliotekai, skaitytojai yra
atsakingi uz jy vardu paimtus spaudinius;

4.3.4. universiteto darbuotojai, iSeidami i$ darbo, ir studentai, baigdami studijas, grazina
bibliotekai visus paimtus spaudinius.

Drausmines nuobaudas uZ bibliotekos darbo tvarkos taisykliy paZeidimus skiria
bibliotekos ir universiteto vadovybeé.

Bibliotekos pareigos ir teisés.

5.1. Biblioteka privalo:

5.1.1. informuoti skaitytojus apie savo spaudiniy ir kity dokumenty fondg ir teikiamas
paslaugas;

5.1.2. uztikrinti galimybe skaitytojams naudotis bibliotekos fondais;

5.1.3. pastoviai tobulinti skaitytojy aptarnavimo organizavima.

5.2. Biblioteka turi teise:

5.2.1. laiku neatsiskaiCius uz bibliotekos paslaugas ar mokescCius skaitytojo asmens
duomenis perduoti Lindorff Oy skoly iSieSkojimo tikslais;

5.2.2. teikti mokamas paslaugas pagal bibliotekos vedéjos paruostg ir rektoriaus
patvirtintg mokamy paslaugy sarasa;

5.2.3. vieng ménesio dieng (paskutine darbo dieng) neaptarnauti skaitytojy. Sig dieng
skirti bibliotekos fondy tvarkymui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

5.2.4. bibliotekos darbuotoja neatsako uZ bibliotekoje paliktus skaitytojy daiktus ir
drabuZius.



