Krajumu komplektesanas un apstrades noda!as
NOLIKUMS

1.Krajumu komplekteéSanas un apstrades nodala ir Ludzas novada bibliotekas (Ludzas NB)
strukturvieniba, kura veic sekojoSos uzdevumus:

e Izstrada krajuma komplektéSanas koncepciju, sadarbojoties ar pargjam bibliotekas
struktiirvienibam, nosakot taja atlases kriterijus un prioritates;

e Veic Ludzas NB krajumu komplekteSanu, rekomplekteSanu, attira krajumu no nolietotas,
novecojusas, dublikatu literatiiras atbilstoS§i Bibliotekas krajumu attistibas un
komplektesanas koncepcijai,

e Veic piekomplekteSanas darbu - bibliotekas krajuma papildinaSanu ar triikstoSiem vai
nepietieckama eksemplaru skaita esoSiem iespieddarbiem,

e Veic iespiedarbu norakstiSanas procesu - krajuma pastavigo atbrivoSanu no iespieddarbiem,
kas bibliotekai nav vajadzigi;

e Koording Ludzas novada biblioteku krajumu komplektesanu, rekomplektesanu

e Veic dokumentu individualo un summaro uzskaiti;

e Veic klasifikacijas un katalogizacijas darbu;

e Veic dokumentu tehnisko apstradi;

e Nodrosina Ludzas novada publisko un skolu biblioteku elektroniska kopkataloga izveidoSanu
un uzturésanu;

e Nodrosina metodisko palidzibu Ludzas novada publisko un skolu bibliotekam klasificéSana,
krajumu komplekteéSana un katalogu organize€sana.

e Nodrosina automatiz&to iespieddarbu uzskaiti

e NodrosSina depozitorija organizaciju un uzturé€Sanu

e Veic IIS ALISE sisttmas administratora funkcijas

e Veic IIS ALISE datu bazu (elektroniskais katalogs, analitika, novadp&tniecibas datu baze)
darbibas koordinaciju;

e Veic datu uzturésanu, parbaudi, importu/eksportu, sist€mas lietotdju tiesibu noteik3anu,
registraciju, dazadu kodifikatoru veidoSanu, nepartraukto sistémas darbibas nodro$indjumu
biblioteka,

e Sadarbojas informacijas apmainas joma ar LNB Bibliografijas instititu,

e Apkalpo lasitajus abonementa, lasitava un internet lasitava pes ieprieks sastadita grafika

2.Nodalas darbu organizé un vada nodalas vaditaja, kura administrativi paklaujas Ludzas NB
direktorei.
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Pieauguso lietotaju apkalpoSanas nodala -
NOLIKUMS

Pieauguso lietotaju apkalpoSanas nodala ir Ludzas novada bibliotekas strukturvieniba, kura ieklauj
sevi abonementa, lasitavas, interneta-lasitavas, nestacionaras apkalpoSanas apaksnodalas, ka arT sniedz
SBA pakalpojumus.

Nodalas darbibas mérkis ir nodro$inat biblioteka esos$as informacijas publisku pieejamibu un
izmanto$anu. K3 arT novada iedzivotdju un citu interesentu bibliotekaro un bibliografisko apkalpoSanu;
Nodalas sava darbiba ievéro Biblioteku likumu, LR likumdoSanas aktus, bibliotekas nolikumu,
Nodalas nolikumu u.c. normativo aktu prasibas;
Nodalas nolikumu apstiprina bibliotekas direktors.
Nodalas darbinieku amata pienakumus un tiesibas nosaka amata instrukcijas.
Darbs pie bibliotekas majas lapas.

Abonementa dala veic sekojosas funkcijas:

e Elektroniski registré un apkalpo lasitajus;

e Iepazistina apmeklétajus ar bibliotekas lietoSanas noteikumiem;

e izsniedz gramatas uz majam,;

e pagarina gramatu lietoSanas terminus;

e veido rindas un rezervé gramatas lasitajiem;

e sniedz konsultacijas par bibliotekas krajuma izmantoSanu;

e izsniedz lasitajiem bibliotekas autorizacijas datus;

o piedava iesp€ju gramatas sanemt starpbiblioteku abonementa (SBA) karta, ja gramata nav
pieejama biblioteka;

e veic darbu ar paradniekiem;

o veido aktualas un tematiskas izstades, virtudlas izstades, organiz€ aktivitates bibliotekas krajumu

popularizésanai t.sk. socialajos medijos;

o veic krajumu komplekt&$anu kopigi ar komplekt&Sanas specialistu, ka arT veic krajuma
rekomplektéSanu-attira krajumu no nolietotas, novecojusas, dublikatu literaturas;
e péc pieprasijuma apkalpo cilvékus ar ipasam vajadzibam un vecus cilvékus majas.



e piedalas bibliotekas metodiskaja darba, seminaros sniedz konsultacijas pagastu un skolu
biblioteku darbiniekiem;
o katra méneSa 15. datuma organiz€ spodribas dienu, kura veic krajuma kartoSanu.

LasTttava veic sekojosas funkcijas:

e clektroniski registré un apkalpo lasitjus;

e komplektg periodiskos izdevumus latviesu, krievu, anglu, vacu u.c. valodas;
e veido novadpétniecibas mapes;

e populariz€ novadpétniecibas materialus socialajos tiklos;

e veido Ludzas novada elektronisko novadp&tniecibas datu bazi;

e sniedz uzzinas lasitajiem;

e organiz€ starpbiblioteku abonementa darbu;

e seko kartibai ara biblioteka.

Interneta-lasitava veic sekojosas funkcijas:

e clektroniski registré un apkalpo lasitajus;

e sniedz interneta pakalpojumus;

e sniedz datora standartprogrammu pakalpojumus (MC Word, MC Exel u.c.)
e konsulte un apmaca apmekletajus darbam internet vidg;

e konsulté un apmaca apmekl€tajus darbam ar datora standartprogrammam;
e veic kopéSanas, skenéSanas un izdrukas pakalpojumus

3. Nodalas darbu organizé un vada nodalas vaditaja, kura administrativi paklaujas Ludzas novada
bibliotekas direktorei.
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Bérnu apkalpoSanas nodalas
NOLIKUMS

1. Visparigie noteikumi

Bérnu apkalpoSanas nodala (turpmak teksta BAN) ir Ludzas novada bibliotékas struktiirvieniba.

BAN darbibas mérkis ir nodro$inat bibliotekd eso$as informacijas publisku pieejamibu un
izmantoSanu berniem un skoléniem, veicinat vecaku un pedagogu bibliotekaro un bibliografisko
apkalpoSanu.

BAN sava darbiba ievéro Bibliotéku likumu, LR likumdosanas aktus, bibliotékas nolikumu u.c.
normativo aktu prasibas.

BAN nolikumu apstiprina bibliotékas direktors.

BAN darbinieku amata pienakumus un tiesibas nosaka amata instrukcijas.

BAN veic sekojosas funkcijas:

e elektroniski registré un apkalpo lietotajus;

e iepazistina ar bibliotekas lieto§anas noteikumiem;

e izsniedz gramatas uz majam;

e pagarina gramatu lietoSanas terminus;

e veido rindas un rezervé gramatas;

e sniedz konsultacijas par bibliotékas krajuma izmantoSanu;

e piedava iespgju gramatas sanemt starpbibliotéku abonementa (SBA) karta, ja gramata nav
pieejama biblioteka;

 veic krajumu komplektesanu — iepérk gramatas, periodiskos izdevumus, spéles, CD;

e veic krajuma rekomplekt&Sanu - attira krajumu no nolietotas, novecojusas, dublikatu literatiiras;

e veido aktualas un tematiskas izstades, virtualas izstades, riko aktivitates bibliotekas krajuma
popularizésanai;

e piedalas bibliotekas metodiskaja darba, seminaros sniedz konsultacijas pagastu un skolu
biblioteku darbiniekiem bérnu bibliotekaras apklposanas joma;

o veic darbu ar paradniekiem;

e riko gramatas un lasiSanas populariz&$anas pasakumus bérniem un vinu vecakiem;

e sadarbojas ar kultiiras un izglitibas iestadém:;



izpilda apmekI&taju pieprasijumus, izmantojot dazadus informacionalos resursus;
sniedz interneta pakalpojumus;

sniedz datora standartprogrammu pakalpojumus (MC Word, MC Exel u.c.);
konsultg un apmaca apmekl&tajus darbam internet vide;

konsulte un apmaca apmeklétajus darbam ar datora standartprogrammam;

veic kop&3anas, sken&Sanas un izdrukas pakalpojumus.

Nodalas darbu organizeé un vada nodalas vaditaja, kura administrativi paklaujas Ludzas pilsétas
galvenas bibliotekas direktorei.
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