PATVIRTINTA
2009 geguzes 4 d.
Vilniaus universiteto bibliotekos
generalinés direktorés
1sakymu Nr. 6
Priedas 5§

RANKRASCIU SKYRIAUS SKAITYTOJU APTARNAVIMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus universiteto bibliotekos Mokslo ir kultiiros paveldo centro Rankras¢iy skyrius yra
specializuotas bibliotekos padalinys. Jame galioja visi bibliotekoje veikiantys norminiai aktai.

2. RankraSc¢iy skyriaus skaitytojy aptarnavimo taisyklés yra Vilniaus universiteto bibliotekos
Naudojimosi biblioteka taisykliy priedas, reglamentuojantis specialiuosius reikalavimus
rankraStiniy dokumenty bei pagalbinio fondo prieinamumui ir panaudojimui.

II. LEIDIMO ISDAVIMO TVARKA

3. Naudotis dokumentais turi teis¢ asmenys, pateikg mokslo ar kitos institucijos motyvacinj rasta
bei uzpild¢ Rankrasciy skyriaus skaitytojo registracijos anketa (1 priedas).

4. Leidima naudotis skyriuje sukauptais dokumentais duoda bibliotekos Mokslo ir kultiiros
paveldo centro vadovas arba jo jgaliotas asmuo (skyriaus vedéjas).

5. Leidimas iSduodamas vieneriems metams.

6. Disertacijoms skaityti tarpininkavimo rastas nereikalaujamas.

III. SKAITYTOJU APTARNAVIMO TVARKA

7. Rankrastiniais dokumentais ir pagalbiniu fondu galima naudotis tik Rankrasc¢iy skyriaus
skaitykloje. | skyriaus skaitykla neleidZiama atsinesti jokiy daikty, iSskyrus grafitini pieStuka ir
popieriaus, kompiuterj.

8. Skaitykloje skaitytojas turi pateikti motyvacini raSta (pirma karta atéjes), skaitytojo
pazymejima.

9. Dokumentams gauti skaitytojas pateikia uZsakyma skaityklos darbuotojui. UZsakymas
pateikiamas tiesiogiai, gali biiti siunciamas paStu arba telekomunikacijy irenginiais (faksu,
elektroniniu pastu). Telekomunikaciju irenginiais perduotas uzsakymas priimamas, jei ji siuncia
uzregistruotas skaitytojas, galima perskaityti teksta bei atpaZinti siuntéja.

10. ISduodant skaitytojui dokumentus, skaityklos darbuotojas kartu su skaitytoju perzitri
kiekvieno saugojimo vieneto biiklg: skaityklos darbuotojas skaitytoju registracijos knygoje
pazymi iSduodamo dokumento Sifra, lapus, defektus.

11. UZsakyti dokumentai iSduodami skaitytojui pasiraSius Dokumenty registracijos knygoje.
Vienu metu iSduodami 3 — 5 saugojimo vienetai; tam tikrais atvejais gali biiti iSduodamas tik
vienas saugojimo vienetas (pergamentas, didelés apimties dokumenty rinkinys ir kt.). Jei
uzsakomi saugojimo vienetai sudaryti i§ vieno ar keliy lapu dokumenty, ju galima uzsakyti
daugiau. UZsakomy vienety kiekis tokiais atvejais suderinamas su skaityklos darbuotoju.

Uz dokumento sauguma atsako skaitytojas. Skaitytojui grazinus dokumenta, atsakingas
skaityklos darbuotojas patikrina fizing dokumento buklg.

12. Dokumentai i skaitykla pristatomi praé¢jus valandai nuo ju uzsakymo. Kitas uzsakymas
priimamas, kai skaitytojas grazina jam iSduotus dokumentus. Kai uZsakymas pateikiamas likus
valandai iki darbo pabaigos, dokumentai iSduodami kita, skaitytojo nurodyta, diena.
Sestadieniais uzsakymai i§ saugyklos neneSami.



13. Skaitytojams iSduodami tvarkingi dokumentai. Jeigu yra dokumento kopija (skaitmeniné ar
kserokopija), originalas neiSduodamas. Kai skaitytojo atliekamiems tyrin¢jimams reikalingi
originalai, dokumenty iSdavimo klausima sprendZia skyriaus ved¢jas.
14. Jei uzsakomy dokumenty iSduoti negalima (pri¢jima riboja istatymai, bloga ju fiziné bukle,
dokumentai nesutvarkyti, eksponuojami ar kt.), skaitytojas apie tai turi biiti informuojamas
nurodant prieZastis ir numatoma dokumenty iSdavimo laika.
15. Dokumentai, prie kuriy prieiga riboja istatymai, skaitytojui iSduodami:
— dokumentai, priimti saugojimui pagal sutartis, skaitytojams iSduodami sutartyje
nurodytomis salygomis;
— dokumentai, kuriuose yra privataus ar kitokio pobtidZio ribojamos informacijos apie kita
asmeni, iSduodami skaitytojui pateikus fondo sudarytojo rastiska sutikima;
— dokumentai, kuriy naudojimas gali pakenkti ju fizinei buklei, iSduodami po jy restauravimo
ar kopijavimo (skaitmeninimo).
16. UZsakyti dokumentai skaitykloje laikomi 15 dieny. Jei skaitytojas neatvyksta ir nepranesa
apie atvykima, dokumentai graZinami i saugyklas.
17. Skaitytojas, norédamas publikuoti dokumenta, privalo gauti bibliotekos direktoriaus leidima.

IV. SKAITYTOJU TEISES IR ATSAKOMYBE

Skaitytojas turi teisg:

18. Naudotis skyriuje saugomais dokumentais ir pagalbiniu fondu.

19. Naudotis skyriaus katalogais, fondy apraSais-sarasais, kitomis informacijos paieSkos
priemonémis.

20. Gauti informacija apie dokumenty sutvarkymo perspektyvas.

21. Gauti informacija apie dokumento buvimo vieta Zodziu, rastu, telefonu, faksu, elektroniniu

pastu.

22. Uzsisakyti dokumenty kopijas pagal bibliotekoje galiojancia tvarka ir ikainius, patvirtintus
Rektoriaus isakymu. Jeigu biblioteka neturi reikiamos kopijavimo technikos, dokumentai
gali buti kopijuojami uZsakovo patalpose arba kitose institucijose specialiu bibliotekos
administracijos leidimu, pateikus institucijos tarpininkavimo rasta.

23. Naudotis technikos priemonémis jeigu jos nekenkia dokumentams ir netrukdo Kkitiems

skaitytojams.

Skaitytojas privalo:

24. Pastebe¢jes, kad dokumentai sumaiSyti, supléSyti, supjaustyti ar kt. ir tai néra nurodyta ju

apraSymo dokumentuose, pranesti skaityklos darbuotojui.

25. Susipazings su dokumentais, uzpildyti byloje esanti panaudojimo lapa.

26. Likus 15 min. iki darbo pabaigos grazinti naudotus dokumentus bibliotekininkui.

27. Skelbdamas, cituodamas ar publikuodamas dokumenta teisingai nurodyti dokumenty

saugotoja ir dokumento S§ifra : pvz.: VUB RS F2-DC4, lap. 4; VUB RS F3-2019, lap. 41.

Kai skaitytojas paskelbia informacija, parengta VUB RS dokumenty fonde saugomy dokumenty

pagrindu, jis privalo saugotojui pateikti nemokamai vieng leidinio egzemplioriy.

28. Skaitytojui draudziama:

iSnesti dokumentus i§ skaityklos;

— perduoti dokumentus kitam skaitytojui;

— gadinti, klastoti, naikinti dokumentus;

— palikti dokumentus (atverstas bylas) ilgesniam laikui neapsaugotus nuo $viesos;

— 1iSimti i§ bylos lapus, perdéti juos { kita byla, sisteminti ar numeruoti bylos lapus; iSimti,
sisteminti, numeruoti kartoteky korteles;

— lankstyti dokumentus ar juos perlenkti kitoje lenkimo vietoje, déti { byla ar kartoteka
skirtukus;

— raSyti pastabas, Zymas, braukti, taisyti dokumentus;

— raSyti pasid¢jus popieriaus lapa ant dokumento;



— remtis ant dokumenty, liesti juos neSvariomis, drégnomis rankomis, braukti per dokumento
teksta pirStais ar raSikliu;

— skaitant dokumentus naudotis rasaliniu plunksnakociu, Zymekliu;

— naudotis Zirklémis, klijais, taisikliu;

— kopijuoti dokumentus per kopijavimo popieriu;

— skaitykloje valgyti, gerti.

IV. ATSAKOMYBE

29. Skaitytojas, sugadings ar sunaikings skaitykloje jam iSduota dokumenta, o taip pat
panaudoje¢s jam pateiktuose dokumentuose esancia informacija neteisétai, atsako istatymu
nustatyta tvarka; apie jo netinkama elgesi — informuojama darbovieté ar mokymo istaiga.

30. Skaitytojui, paZeidusiam Sia tvarka, bibliotekos direktoriaus sprendimu leidimas dirbti su
dokumentais gali biiti anuliuotas arba laikinai apribotas.

Rankrastinius dokumentus iki XIX a. rekomenduojama vartyti su vienkartinémis
medvilninémis pirStinémis.



