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Klaipédos miesto savivaldybés vieosios bibliotekos
vartotojy naudojimosi kompiuterizuotomis darbo vietomis taisyklés

I. BENDROJI DALIS

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau tekste - biblioteka) vartotojy
naudojimosi kompiuterizuotomis darbo vietomis taisyklés nustato vartotojy naudojimosi
kompiuterizuotomis darbo vietomis tvarka, vartotojy teises, pareigas bei atsakomybe,
Vartotojy kompiuterizuotos darbo vietos (toliau — kompiuteriai) bibliotekoje skirtos:

- informacijos paieskai elektroniniame bibliotekos kataloge;

- informacijos paietkai interneto tinkluose;

- paieSkai skaitmeniniuose dokumentuose ir duomeny bazése;

- darbui su taikomosiomis programomis:

o CoreIDRAW — Meno sk. (J.Janonio g.9, tel, 8-46 31473 0),
o Solidworks — Jaunimo sk. (Til%és g. 9, tel. 8-46 314728);
- darbui su elektroninio pagto ir telefonijos programomis;
- elektroninio para$o naudojimui (Interneto skaitykoje, Turgaus g. 8, tel. 8-46
314723);
- negatyvy skaitmeninimui — Informacijos ir bibliografijos sk. (Turgaus g. 8, tel. 8-46
314723).

Bibliotekos kompiuteriai néra skirti Zaisti kompiuterinius Zaidimus.
Vartotojai gali naudotis tik bibliotekoje jdiegtomis programomis.
BelaidZiu internetu vartotojai gali naudotis visuose bibliotekos padaliniuose.
Vaikai iki 14 mety naudotis kompiuteriais gali tik Vaiky skyriuje ir filialuose,
aptarnaujan&iuose vaikus,

II. YARTOTOJUY APTARNAVIMO TVARKA

Kompiuterizuotomis darbo vietomis, asmeniniais neSiojamais kompiuteriais ir vieSos
interneto prieigos paslaugomis vartotojai gali naudotis nemokamai, pateikg LIBIS skaitytojo
pazymeéjimg arba asmens tapatybe liudijantj dokumentg vartotojy registracijai statistikos
sistemoje (VRSS). '

Bibliotekos darbuotojas vartotojui nurodo laisva darbo vieta.

Maksimali vienkartinio darbo seanso trukmé vienam vartotojui — 1 valanda. Pratesti darbo
laikg kompiuterizuotoje darbo vietoje galima suderinus su skaityklos darbuotoju ir tik tuo
atveju, jeigu néra laukiandiy eiléje.

Bibliotekos darbuotojas turi teise nustatyti vartotojui trumpesne nei 1 valandos vienkartinio
darbo seanso trukme, apriboti dienos ar ménesio darbo seansy skai¢iy, jei dél intensyvaus
vieno vartotojo naudojimosi kompiuterizuota darbo vieta yra pazeidziama kity vartotojy teisé
pasinaudoti §ia paslauga. ‘
Pirmenybé naudotis kompiuteriais ir vie$os interneto prieigos paslaugomis teikiama mokslo
darbuotojams, jvairiy sri¢iy specialistams, studentams, moksleiviams mokymosi tikslams.
Vartotojas gali i§ anksto uZsiradyti dirbti jam patogiu laiku. Jei tuo laiku vartotojas atvykti
negali, privalo apie tai praneti atitinkamo bibliotekos skyriaus ar filialo darbuotojui. 5
minutes véluojancio vartotojo rezervuota kompiuterio vieta uZleidziama kitam.
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Vartotojai, pageidaujantys dirbti su prenumeruojamomis duomeny bazémis, privalo kreiptis
darbuotojg dél prisijungimo vardo ir slaptazodZio.

Bibliotekos darbuotojai konsultuoja vartotojus informacijos paieskos klausimais. Esant
btinybei apmoko dirbti su programomis.

UZ mokamas paslaugas vartotojai atsiskaito pagal Klaipédos miesto savivaldybés Tarybos
2006 m. kovo 30 d. sprendimo Nr.T2-78 patvirtinta kainyng, su kuriuo galima su31pa21nt1
bibliotekoje.

III. VARTOTOJU TEISES IR PAREIGOS

Vartotojas turi teise:
16.1. Gauti pilng ir patikimg informacija apie naudojimosi bibliotekoje jrengtomis
vartotojui skirtomis kompiuterizuotomis darbo vietomis tvarkg, salygas ir galimybes.
16.2. Gauti kokybiskas paslaugas.
16.3. Kreiptis | bibliotekos darbuotojus, jei kyla neailkumy ar problemy naudojantis
kompiuterizuotomis darbo vietomis ir gauti kvalifikuotus paaiskinimus ir (ar) pagalba.
16.4. Isiradyti informacijg j atsine$ta duomeny laikmena.
16.5. Uz nustatyta mokest] atsispausdinti informacija spausdintuvu, skenuoti
dokumentus.
16.6. Nepazeisdamas Lietuvos Respublikos autoriy ir gretutiniy teisiy jstatymo (Zin.,
1999, Nr. 50-1598; 2003, Nr. 28-1125) nuostaty, asmeniniam naudojimui kopijuoti
bibliotekos dokumentus.

Vartotojui draudZiama:

- 17.1. Skaityti pornografine, smurtg, terorizma bei kitokig nusikalstama veiklg skatinan&ia
informacija, elektroniniu pastu platinti elektronines §iuksles, piktybines programas,
virusus, jsilauzti ] kitas kompiuterines sistemas (zr. Lietuvos Respublikos
Visuomenés informavimo jstatymg ir kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus).

17.2. Lankytis bibliotekoje apsvaigus nuo alkoholiniy gérimy ar psichotropiniy
medZiagy, nestis i bibliotekos patalpas daiktus, kurie gali kelti pavojy aplinkiniams,
pavojingai elgtis, keliant grésme sau ir kitiems bibliotekos lankytojams, ZodZiais ar
veiksmais Zeminti lankytojy ir (ar) darbuotojy zmogiSkaji oruma, ignoruoti
bendruosius asmens higienos reikalavimus bei kitas elgesio vieSose vietose normas.

17.3. Naudotis svetimu VRSS prisijungimo vardu, perduoti jam suteiktas teises
(individualius slaptazodZius) tretiesiems asmenims.

17.4. Keisti kompiuterio parametrus bei darbo aplinka.

17.5. Instaliuoti bet kokig programine jranga.

17.6. Savavalidkai keisti darbo viets, triuk§mauti, trukdyti kitiems skaitytojams (pvz.
garsiai kalbétis naudojantis Skype programa, mobiliuoju telefonu, naudotis
programomis, skleidZiangiomis garsus (i¥skyrus tuos atvejus, kai dévimos ausings).

Vartotojas, baiges darbg, uZdaro visas programas, bet kompiuterio nei§jungia.

IV. VARTOTOJUY ATSAKOMYBE

Vartotojai, naudodamiesi bibliotekos kompiuteriais privalo laikytis $iy taisykliy bei‘_
galiojandiy Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos skaitytojy aptarnavimo
taisykliy. Pazeidusiems jas ir bent kartg jspetiems (rastu arba Z0dZiu) skaitytojams laikinai
apribojama teisé naudotis bibliotekoje esanéiais kompiuteriais. Apie netinkamg vartotojo
elges] informuojamos kitos bibliotekos.

Vartotojas, padares turtine Zalg ar kitus neteisétus veiksmus, atsako Lietuvos respublikos

istatymy nustatyta tvarka.
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Informaciniy technologijy panaudojimo tvarka
Klaipédos miesto savivaldybés viesojoje bibliotekoje

L. Bendrosios nuostatos ir pagrindinés savokos

Informaciniy technologiju panaudojimo tvarka Klaipédos miesto savivaldybés vieSojoje
bibliotekoje tvirtina ir keicia istaigos vadovas.
Informaciniy technologiju savoka apima $ias sritis: kompiutering iranga, programiné jranga,
kompiuteriy tinklas, internetas.
Kompiuteriné jranga — tai kompiuteriai, jy dalys, iSoriniai jrenginiai (monitoriai, skeneriai,
spausdintuvai, klaviatoros, pelés, kolonélés, ausinés...).
Programiné jranga — tai kompiuteriy programos, skirtos kompiuterinés jrangos valdymui bet
vartotojo uzdaviniy sprendimui kompiuterio pagalba (operacinés sistemos, programavimo
sistemos, biuro programy paketai, antivirusinés, archyvavimo bei kitos taitkomosios
programos)
Kompiuteriy programos skirstomos:
5.1. Komercinés programos — tokiy programuy isigijimg ir naudojima
reglamentuoja kompiuteriy programy apsaugos istatymas ir kiti teisés aktai.
Dauguma komerciniy programy parduodamos pagal tam tikra licencija, kur
nustato kompiuteriy, kuriuose gali biti jdiegta programa, skai¢iy ir vartotoju
skaiciuy.
5.2. Shareware — bendrojo naudojimo programiné iranga, uz kurig autoriai nori
gauti nedideli atlyginimg. Tai nurodoma programy dokumentacijoje ar jas
pristatant.
5.3. Freeware — laisvai kopijuojama programing iranga, kurig sukuria
programuotojai-entuziastai ir be jokio atlyginimo platina tinklo naudotojams.
Kiréjo autorinés teisés islicka: §ias programas naudoti galima laisvai, taciau jas
parduoti negalima.
Kompiuteriy tinklas — tai serveriai ir darbo viety kompiuteriai sujungti | vieningg sistema
kompiuterinio tinklo jrangos (kabeliy ir tinklo aparatfiros) pagalba siekiant uZtikrinti
vartotojams operatyvy apsikeitima informacija, kolektyvinj kompiuterinés ir programinés
irangos naudojima bei Interneto paslaugas.
Klaipédos miesto savivaldybés viesosios bibliotekos kompiuteriy tinklas - tai atskiry
nutolusiy skyriy/filialy lokaliy tinkly sujungimas internetinio rySio pagalba.
Lokalus kompiuteriy tinklas — jungia skyriaus/filialo kompiuterius bei serverius ir turi
i8¢jima 1 interneta.
Kompiuteriy tinklo istekliai — kompiuteriy tinklo vartotOJams prlemamos internetinés -
paslaugos (www, e-mail ir t.t), kolektyviai naudojama programiné jranga ir pan.
Serveriné programa — tai kolektyvinio naudojimo kompiuteriné programa, kuri visa arba jos
dalis saugoma serveryje ir gali biiti vartotojo naudojama tik prisijungus prie serverio arba dar
papildomai instaliavus vartotojo kompiuteryje Sios programos klienting dalj.
LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema)— bibliotekos serveriné programa.
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Klaipédos miesto savivaldybes vieSosios bibliotekos kompiuteriy tinklo vartotojai —
bibliotekos darbuotojai, skaitytojai ir sveciai.

II. Lokalaus tinklo (LAN) prieZiiira

Pagal-Kolektyvine visikos materialinés atsakomybés-sutart], darba lokaliame kompiuteriy
tinkle organizuoja ir uz skyriaus/filialo kompiuterine jranga atsakingi to padalinio
darbuotojai.

Sutrikus LAN tinklui ar atsiradus kompiuteriy gedimams biitina pranesti Informaciniy
technologijuy ir projekty valdymo skyriui.

Atvejais, kai Informaciniy technologiju ir projekty valdymo skyrius negali 1§spresti i8kilusiy
problemu, atsakomybe uz kompiuterinés bei programinés jrangos funkcionavimo uztikrinima
prisiima firma, sudariusi su biblioteka sutarti.

Kompiuterinés jrangos dokumentai (techniniai pasai, garantiniai pasai, instaliaciniai diskeliai
ir kt.) saugomi tame skyriuje/filiale, kuriame eksploatuojama 8i iranga.

Biitina i8saugoti visas kompiuterinés irangos jpakavimo déZes tol, kol pasibaigs jrenginio
garantinis laikotarpis.

III. Kompiuterinés jrangos naudojimo salygos

Kompiuteris jungiamas | elektros tinkla, kurio itampa 220V +5%, 50Hz, butinas jZeminimas.
Kompiuteris saugomas patalpoje, kur aplinkos temperattira nuo +5 iki +45 C, drégnumas iki
80%.

Kompiuteris eksploatuojamas patalpoje, kur aplinkos temperatira nuo +10 iki +35C,
drégnumas 40-80%(esant +25C).

Kompiuteris turi baiti apsaugotas nuo drégmes, dulkiy ir medZiagy bei jrengimuy, sukelian¢iy
korozija, vibracija, stiprius elektrinius bei magnetinius laukus.

Kompiuterio ventiliacijos angy negalima uzdengti jokiomis medZiagomis ar objektais.
Kompiuteris turi biiti pastatytas ant lygaus, tvirto, stabilaus ir sauso pavir$iaus.

Visus kabelius ir laidus tarp sisteminio bloko ir kity irenginiy privaloma sujungti arba atjungti
tik i§jungus irenginius i$ elektros tinklo.

Perkeliant kompiuteri i§ vienos vietos { kita, blitina i§jungti jj i§ elektros tinklo.

Pastebéjus neiprastus reiskinius, tokius kaip dimus, keistus garsus ar stipry kvapa, nedelsiant
istraukite rozetés kistuka i8 elektros tinklo ir susisiekite su direktorés igaliotu asmeniu.

Jei kompiuteris bus nenaudojamas ilga laiko tarpa, laikykite ji i§jungta 1§ elektros tinklo
(rozetés kistukas istrauktas).

Vartotojams draudZiama: ardyti kompiuterius ir technines priemones; pilti skys¢ius; traukyti
ir lankstyti kompiuterio kabelius ir laidus, ant jy statyti sunkius daiktus; liesti kabeliy ir laidy
kistukus §lapiomis rankomis.

Vartotojams nerekomenduojama valgyti ir gerti Salia techniniy {renginiuy.

Vartotojams draudZziama rikkyti $alia kompiuterinés jrangos.

Zaibavimo metu privaloma i§jungti kompiuterj ir kitas technines priemones i3 elektros tinklo.

IV. Bibliotekos kompiuteriy tinklo naudojimas
Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos kompiuteriy tinklo istekliai yra skirti

studijoms, mokymuisi, savisvietai, visapusiSkam asmenybeés ugdymui, turiningam
laisvalaikio praleidimui.
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Galimybe¢ naudotis bibliotekos kompiuteriy tinklu suteikiama tik nustatytomis bibliotekos
darbo valandomis.

Vartotojui draudZiama bibliotekos kompiuteriy tinklo iSteklius naudoti smurto, amoralaus
elgesio skatinimui, {ZeidZian¢iy dalyky skleidimui ir pan. Vartotojas privalo laikytis etikos
normy ir atsako uZ informacija, pateikta i kompiuteriy tinklus.

Vartotojui draudZiama uZsiimti veikla, kuri paZeidZia LR istatymus bei tarptautines sutartis.
Vartotojui draudZiama nesankcionuotai naudotis svetimais i3tekliais (kopijuoti ir naudotis
programomis ir duomenimis be i$tekliy savininko Zinios ir sutikimo, jungtis prie svetimy
kompiuteriy be atitinkamo leidimo ir pan.).

Kompiuteriy tinklo vartotojas atsako uz visus Zalingus kompiuteriy tinklui veiksmus, atliktus
pasinaudojus disponuojamais istekliais.

Vartotojui draudZiama perduoti jam suteiktas teises bei iSteklius ar teikti tinklo paslaugas
tretiesiems asmenims.

Kompiuteriy tinklo vartotojui grieZtai draudZiama savavaliSkai keisti suteiktus tinklo
parametrus (IP adresa, kompiuterio varda ir pan.), nesuderinus su Informaciniy technologijy
ir projekty valdymo skyriumi.

Vartotojas privalo laikytis bibliotekoje nustatytomis naudojimosi kompiuterizuotomis darbo
vietomis taisyklémis.

V. Elektroninio pas$to naudojimas

Elektroninio pasto paslaugos teikéjas yra firma, sudariusi sutarti su biblioteka.

Uz elektroninio paSto déZu€iy administravima bibliotekoje atsakingas Informaciniy
technologijy ir projekty valdymo skyrius.

Kiekvienas bibliotekos darbuotojas ar padalinys gali turéti elektroninio pasto adresa.
Bibliotekos darbuotojo elektroninio pasto adresas sudaromas pagal tokj §ablona:
vardas.pavardé@biblioteka.lt. Naudojamos tik lotyniskos raidés.

Bibliotekos skyriaus/filialo elektroninio pasto adresas sudaromas pagal tokj $ablona:
padaliniopavadinimosantrupa@biblioteka.lt Uz skyriaus/filialo elektroninj pasta atsako to
padalinio vadovas arba jo paskirtas darbuotojas.

Kiekvienam elektroninio pasto vartotojui yra skiriama 20 MB disko vietos serveryje.
Elektroninio paSto adresai darbuotojams yra skiriami tik darbo bibliotekoje laikotarpiu.
Dirbant bibliotekos kompiuteriniame tinkle elektroninio pasto laiskai yra gaunami ir
siunciami elektroninio pasto programy (klienty) arba Interneto nar§yklés pagalba. Dirbant uZ
bibliotekos kompiuterinio tinklo riby naudojama tik Interneto nar§ykleé.

Bylos, kurios yra persiun¢iamos elektroniniu pastu ar Internetu turi biiti patikrinamos su
kompiuterinius virusus atpaZistanc¢ia programine jranga. Visos pastangos turi biiti dedamos
tam, kad 1Svengti kompiuteriniy virusy ir nepaskleisti ju bibliotekos tinkle.

Darbuotojai, besinaudojantys bibliotekos skyriaus/filialo elektroniniu pastu atstovauja pacia

~ biblioteka. Tokiu atveju, darbuotojai turi elgtis taip, kad nepaZeisty bibliotekos reputacijos.

VI. Tinklapio kiirimas ir prieZitira

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos oficialiojo tinklapio technine priezifira
(pateiktos medziagos patalpinimas, vieningas apiforminimas bei tinklapio funkcionavimo
uztikrinimas) atlieka Informaciniy technologijy ir projekty valdymo skyrius.

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos oficialiojo tinklapio adresas yra
www.biblioteka.lt

Klaipédos miesto savivaldybés viesosios bibliotekos tinklapis palaikomas pagal sutartj
priklausancios firmos serveryje.
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Kiekvienas bibliotekos skyrius/filialas norintis teikti informacija apie save internete, visa
tinklapio medZiaga pateikia elektronine forma Informaciniy technologijy ir projekty valdymo
skyriui.

U7 tinklapiui pateiktos medZiagos turing, stiliy ir netikslumus atsako pats medZiagos
pateikéjas.

VII. Kompiuteriy programy naudojimas

Kompiuteriy programy naudojimas — tai igijimas, diegimas, platinimas, atgaminimas,
perdavimas bei kiti veiksmai, atlickami su kompiuteriy programomis.

Kompiuteriy programy priezitirg ir registracijg bibliotekoje vykdo Informaciniy technologiju
ir projekty valdymy skyrius. Jis registruoja kompiuterizuotas darbo vietas ir kiekvienoje ju
naudojamas kompiuteriy programas, veda licenciniy programy Zurnala.

Kompiutering jranga ir su ja naudojamos programos nusako kompiuterizuota darbo vieta.
57.1. Kiekviena darbo vieta paskiriama asmeniui (tos darbo vietos naudotojui), atsakingam uz
kompiuteriy programy naudojima toje darbo vietoje.

57.2. Informacija apie darbo vietos techning ir programing irangg bei ju pasikeitimus
registruojama darbo vietos Zurnale. Informacijos apie kompiuteriy programy, naudojamy t.t.
darbo vietoje, legaluma dokumentai saugomi Informaciniy technologijy ir projekty valdymo
skyriuje, pas darbuotoja, atsakinga uZ kompiuteriy programuy prieZitira.

Darbuotojas, paskirtas dirbti su kompiuterizuota darbo vieta, turi bati supazindintas su
kompiuterio programomis ir esant biitinybei iSmokytas jomis dirbti.

[sigyta programing jranga bibliotekoje privalo instaliuoti uz tai atsakingas darbuotojas i8
Informaciniy technologijy ir projekty valdymo skyriaus. Viena karta instaliavus, programinés
irangos originalas saugomas patikimoje vietoje.

DraudZiama naudoti licencijuota programing iranga neturint licencijos.

Kompiuteriy programa galima naudoti tik jos licencijoje nurodyta tvarka.

Kompiuteriy programa gali baiti perduota kitam bibliotekos skyriui/filialui tik tuo atveju, je1
tai leidzia programos licencija.

Naudoti 1§ informaciniy laikmeny persirasytas ar kompiuteriniais tinklais i$ interneto ar kity
Saltiniy atsiystas “freeware” arba “shareware” kompiuteriy programas, galima tik gavus
i§ankstini Informaciniy technologijy ir projekty valdymo skyriaus sutikima.

Reguliariai, maZiausiai karta per metus, bibliotekoje atliekama kompiuterinés irangos bei
idiegty kompiuteriy programy inventorizacija.

Bibliotekos skyriuje/filiale atlikus kompiuterinés irangos bei jdiegtu kompiuteriy programy
inventorizacija, numatomos priemonés rasty trakumy $alinimui. Apie jas informuojamas
bibliotekos vadovas.

Jei bibliotekos skyriuje/filiale yra kompiuteriy programuy, neturinéiy reikiamu licenciju,
suteikianéiy teise naudoti $ias programas, jos biitinai turi biti pasalinamos arba isigyjamos
tos programos naudojimo licencijos.

Darbuotojai atsakingi uz savo kompiuterizuota darbo vieta.

Nesilaikantys kompiuteriy programy naudojimo tvarkos, jstatymy nustatyta tvarka atsako uz
savo veiksmuy padarinius ir esant biitinybei padengia nuostolius.

Bibliotekos darbuotojai atleidziami nuo nuostoliy atlyginimo, kai nustatoma, kad nuostoliai
padaryti ne del jy kaltés. :

Nuostoliy, kuriuos darbuotojas padaré bibliotekai, dydis bei jy atlyginimo tvarka nustatoma
vadovaujantis galiojanciais jstatymais.
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VIII. LIBIS programos naudojimas ir duomeny bazés archyvavimas

Remiantis direktorés isakymu uz LIBIS programos naujoviy diegima ir duomeny bazés
archyvavima bibliotekoje atsakingas direktorés jgaliotas darbuotojas (toliau LIBIS
administratorius), ttestogiairdirbantis-Informaciniy-technologijyir-projekty valdymo-skyriuje.
Bazine LIBIS prieZilira (sisteminés programinés irangos priezitra, LIBIS versijos
atnaujinimai, konsultavimas LIBIS programinés irangos naudojimo klausimais ir pan.)
vykdo pagal sutart] BAB-*“Smtagma’’.

LIBIS programos naudojimas bibliotekos skyriuje/filiale derinamas su LIBIS
administratoriumi.

Kiekvienam skyriaus/filialo vartotojui yra suteikiamas vartotojo vardas ir slaptaZodis,
leidZiantis jungtis prie LIBIS programos.

Pagal darbo pobiidi kiekvienam vartotojui yra suteikiamos teisés.

Idiegus programa skyriuje/filiale vartotojai yra apmokomi dirbti.

I3kilus problemoms ar neaiSkumams kreipiamasi | LIBIS administratoriy.

Bibliotekos duomeny bazés mazasis archyvas archyvuojamas kiekviena diena, didysis — karta
per ménesi pirmaji sekmadieni, archyvas saugomas serveryje.

Karta per savaite mazasis, karta per ménesi didysis archyvai iraSomi i opting laikmeng ir
saugomi seife. Saugomos trys paskutinés kopijos.

IX. Kompiuterinés jrangos ir kdmpiuteriq programy pirkimas ir apskaita

Visos licencinés bibliotekos kompiuteriy programos yra registruojamos “Programinés irangos
registracijos Zurnale”, kurj veda atsakingas darbuotojas i§ Informaciniy technologijy ir
projektu valdymo skyriaus. Registruojant turi biiti nurodyta: programinés irangos
pavadinimas ir gamintojas, isigijimo data, licencijy skaiius, vieta, kurioje yra instaliuota,
serijos numeris ir kompiuterio serijos numeris, kuriame instaliuota.

Visos isigytos kompiuteriy programos ir licencijos turi turéti juy legaluma patvirtinan¢ius
dokumentus (sgskaitos-faktiiros, mokéjimo pavedimai, priémimo-perdavimo aktai, licenciju
dokumentai ar kopijos).

UZ bibliotekos isigyjamas kompiuterio dalis ar programing iranga sumoka biblioteka.
[sigyjant kompiuteriy programas, licencijos turi biti i3duodamos Klaipédos miesto
savivaldybés vieSosios bibliotekos vardu.

Programiné jranga isigyjama tik i$ sertifikuoty ir jgalioty jos platintojuy.

Isigijimo dokumenty (pirkimo, perdavimo, dovanojimo, paskirstymo ir pan.) kopijos ir
licencijos turi boiti saugomos pas kompiuteriy programy priezitros darbuotoja Informaciniy
technologijuy ir projekty valdymo skyriuje.

Perkant kompiuterius tiekéjo i$rasytoje saskaitoje-faktiiroje atskira eilute turi biiti nurodytos
kompiuteriy programos bei ju verté (jeigu ja galima i3skirti).

Kompiuteris pajamuojamas i$skiriant dvi atskiras dalis: monitorius ir sisteminis blokas su
klaviatiira, pele, kolonélémis. Toms dalims suteikiami du atskiri inventoriniai numeriai.
Kompiuteris pajamuojamas kaip vienas vienetas (sisteminis blokas, monitorius, klaviatira,
pelé...) ir visiems Siems jrenginiams suteikiamas vienas ir tas pats inventorinis numeris, jei
dovanoty ar pagal panauda gauty kompiuteriy saskaitose nurodyta viena visos komplektacijos
kaina. ;

Perkant specialios paskirties jranga, prie kurios yra pridétos kompiuteriy programos, tos
kompiuteriy programos gali baiti nepajamuojamos atskirai, jeigu yra itrauktos | minétos
irangos komplektacija.

Labdaros biidu gauta ar dovanota kompiuteriné jranga turi turéti dokumentg apie joje idiegtas
programas, ju vertg bei licencijas.
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Sukomplektuota i3 atsarginiy daliy, iSsinuomota, jsigyta iSperkamosios nuomos biidu arba
pagal panaudos sutartj gauta kompiuteriné franga ir kompiuteriy programos pajamuojamos ir
apskaitomos, vadovaujantis BiudZetiniy istaigy buhalterinés apskaitos tvarka.

Programiné jranga pajamuojama kaip vienas vienetas, kurj gali sudaryti dokumentacija,
licencijos bei diegimo laikmenos. Pajamavimo dokumentuose nurodomas programinés
Irangos pavadinimas, versija, licencijy skaicius. [sigytos naujos programinés irangos versijos
yra pajamuojamos atskirai nuo senyjuy.

Kiekviename bibliotekos skyriuje/filiale turi bati paskirtas darbuotojas atsakingas uz
kompiuterings ir programinés jrangos dokumentacijos tvarkyma.

Susidévejus kompiuterinei irangai ar atskiroms jos dalims, §i technika yra nuraSoma sudarant
nuraSymo aktg.

Parengé Informaciniy technologijy ir projekto valdymo

skyriaus ved¢ja Jolita Baltrimiené
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Klalpe' {os miesto savivaldybés
HES VieSOSIOS blbhotekos direktorés
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; A ac/ _Isakymu Nr. 1

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos
vartotojy naudojimosi kompiuterizuotomis darbo vietomis taisyklés

L BENDROJI DALIS

Klaipédos miesto savivaldybés viedosios bibliotekos (toliau tekste - biblioteka) vartotojy
naudojimosi kompiuterizuotomis darbo vietomis taisyklés nustato vartotoju naudojimosi
kompiuterizuotomis darbo vietomis tvarka, vartotoju teises, pareigas bei atsakomybe.
Vartotoju kompiuterizuotos darbo vietos (toliau — kompiuteriai) bibliotekoje skirtos:

- informacijos paieskai elektroniniame bibliotekos kataloge,

- informacijos paieskai interneto tinkluose,

- paieskai skaitmeniniuose dokumentuose ir duomeny bazése,

- darbui su taitkomosiomis programomis ( MS Office, CorelDraw),

- darbui su elektroninio pa$to programa.
Bibliotekos kompiuteriai néra skirti Zaisti kompiuterinius Zaidimus.
Vartotojai gali naudotis tik bibliotekoje idiegtomis programomis.
BelaidZiu internetu vartotojai gali naudotis tik tam numatytose skaityklose.
Vaikai iki 14 mety naudotis kompiuteriais gali tik Vaiky skyriuje ir filialuose,
aptarnaujanciuose vaikus.

II. VARTOTOJU APTARNAVIMO TVARKA

Vartotojas, norintis naudotis bibliotekos kompiuteriais, bibliotekos darbuotojui privalo
pateikti toje bibliotekoje galiojantj skaitytojo pazyméjima..

[$imtys:

7.1. Vartotojai, norintys naudotis bibliotekos elektroniniu katalogu, neprivalo jsigyti
skaitytojo pazyméjimo.

Bibliotekos darbuotojas vartotojui nurodo laisva darbo vietg. Vartotojai dirba po viena.
Informacijos paiesSka interneto tinkluose, skaitmeniniuose dokumentuose ir duomeny bazése
bei taikomosiosmis programomis bibliotekoje vartotojai naudojasi nemokamai.

Maksimali vienkartinio darbo seanso trukmé vienam vartotojui — 1 valanda. Pratesti darbo
laika kompiuterizuotoje darbo vietoje galima suderinus su skaityklos darbuotoju.

Bibliotekos darbuotojas turi teis¢ nustatyti vartotojui trumpesne nei 1 valandos vienkartinio
darbo seanso trukme, apriboti dienos ar ménesio darbo seansy skaiiy, jei dél intensyvaus
vieno vartotojo naudojimosi kompiuterizuota darbo vieta yra paZeidZiama kity vartotojy teisé
pasinaudoti $ia paslauga.

Vartotojas gali i§ anksto uzsirasyti dirbti jam patogiu laiku. Jei tuo laiku vartotojas atvykti
negali, privalo apie tai pranesti atitinkamo bibliotekos skyriaus ar filialo darbuotojui. 5
minutes veluojancio vartotojo rezervuota kompiuterio vieta uzleidziama kitam.

Vartotojai, pageidaujantys dirbti su prenumeruojamomis duomeny bazémis, privalo kreiptis |
darbuotoja dél prisijungimo vardo ir slaptazodzio.




14.

15.

168

17.

18.

19

20.

21

Bibliotekos darbuotojai konsultuoja vartotojus informacijos paieskos klausimais. Esant
butinybei apmoko dirbti su programomis.

UZ mokamas paslaugas vartotojai atsiskaito pagal Klaipédos miesto savivaldybés Tarybos
2006 m. kovo 30d. sprendimo Nr.T2-78 patvirtinta kainyna, su kuriuo galima susipazinti
bibliotekoje.

III. VARTOTOJU TEISES IR PAREIGOS

[spéjes budintj darbuotojg vartotojas gali nemokamai jsirayti surinkts informacija i diskelj ir
USB laikmena.
Uz papildomg mokestj vartotojas gali:
15.1. I8sispausdinti reikiama dokumenta;
'15.2. Jradyti surinkta informacijg | kompaktinj diskg (CD ar DVD);
15.3. Nuskaityti norimg dokumenta;
15.4. leskodamas informacijos naudotis darbuotojo pagalba.
Vartotojas neturi teisés:
16.1. Naudotis kompiuteriais ne informacijos paieskos tikslais, skaityti pornografine,
smurta, terorizma bei kitokia nusikalstama veiklg skatinan¢ig informacija (Zr. Lietuvos
Respublikos Visuomenés informavimo jstatyma ir kitus Lietuvos Respublikos teisés
aktus).
16.2. Perduoti jam suteiktas teises (individualius slaptazodzius) tretiesiems asmenims.
16.3. JraSyti ir palikti savo dokumentus kietajame kompiuterio diske.
16.4. Naikinti instaliuotas programas bei keisti jy parametrus.
16.5. Instaliuoti bet kokia programing jranga.
16.6. Vienu metu dirbti kompiuteriu keliese.
16.7. SavavaliSkai keisti darbo vieta, triukSmauti, trukdyti kitiems skaitytojams.
16.8. Naudotis antivirusine programa nepatikrinta laikmena.

Vaﬂotojas, baiges darba, uzdaro visas programas, bet kompiuterio nei§jungia.
IV. VARTOTOJU ATSAKOMYBE

Vartotojai, naudodamiesi bibliotekos kompiuteriais, privalo laikytis $iy taisykliy bei
galiojan¢iy Klaipedos miesto savivaldybés viesosios bibliotekos skaitytoju aptarnavimo
taisykliy. Pazeidusiems jas ir bent kartg jspétiems skaitytojams laikinai apribojama teisé
naudotis bibliotekoje esanciais kompiuteriais.

Vartotojas, padares turting Zala ar kitus neteisétus veiksmus, atsako Lietuvos respublikos
istatymuy nustatyta tvarka.
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LIETUVOS INTEGRALIOS BIBLIOTEKU INFORMACIJOS
SISTEMOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos nuostatai apibréZia Lietuvos integralios
bibliotcky informacijos sistemos (toliau vadinama — LIBIS) steigimo pagrinda, paskirtj, jos steigéja,
valdytoja ir tvarkytoja, organizacing, informacine, funkcine struktiira, kaupiamy duomeny 3altinius,
duomeny tvarkytojus, duomeny gavéjus, ju funkcijas bei atsakomybe, tvarkomy dokumenty grupes,
duomeny teikimo, saugojimo ir naudojimo tvarkg, finansavimo S$altinius bei duomeny saugumo
reikalavimus. '

I1. LIBIS STEIGIMO PAGRINDAS

2. LIBIS steigima reglamentuoja Sie dokumentai:
2.1. Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymas.

2.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1996 m. spalio 31 d. nutarimas Nr. 1273 “Dél Lietuvos
Respublikos biblioteky integralios informacijos sistemos (LIBIS) programos™.

2.3. Lictuvos kultiros ministerijos 1995 09 25 jsakymas Nr. 314 "Dél integralios biblioteky
informacijos sistemos kiirimo".
III. LIBIS TIKSLAI IR PASKIRTIS
3. LIBIS tikslai yra:

3.1. automatizuoti katalogavimo procesus Lietuvos bibliotekose ir parengti ju kompiuterinius
katalogus,

3.2. (diegti Salyje paskirstyta dokumenty katalogavima bei sukurti Suvestinj kataloga kaip
paskirstyto naudojimo duomenuy bazg,

3.3. automatizuoti Salies dokumenty bibliografing apskaita, sukuriant Nacionalinés bibliografijos
duomeny banka, uZtikrinantj valstybinés einamosios ir nacionalinés retrospektyviosios
bibliografijos leidiniy rengima,

3.4. pagerinti Lictuvos biblioteky veiklos koordinavima bei valdyma,

3.5. pagerinti vartotojy informacinj aprupinima, pateikiant jiems i$samig informacijg apie
Lietuvos bibliotekose esancius 3alyje bei uZsienyje publikuotus dokumentus patogia kompiuterine
forma, oA

3.6. uztikrinti vartotojy bibliotekinj aptarnavimg, sutrumpinant dokumenty uzsakymo, i¥davimo
laika, '

3.7. suteikti vartotojui galimybe naudotis interaktyviomis elektroninémis paslaugomis,
3.8. uztikrinti tinkama ir efektyvuy biblioteky valdyma ir funkcionavima,

3.9. integruoti Lietuvos biblioteky informacinius resursus i pasaulio biblioteky sistemas.




4. LIBIS paskirtis yra:
4.1. sujungti Lietuvos bibliotekas i bendra informacijos tinkla;
4.2. uztikrinti LIBIS Suvestinio katalogo palaikyma ir vystyma;

4.3. ustikrinti priemones bibliotekos dokumenty skaitmeninimui ir visateks€iu dokumenty
duomeny baziy kiirimui,

4.4. uztikrinti paieska, naudojant viesgja paieskos sistema OPAC (Online Public Access
Catalogue), suteikianéia informacija apie Lietuvoje ir uZsienyje publikuotus dokumentus, Siy
dokumenty saugojimo vieta, faktografing ir kitokio pobiidZio informacija,

4.5, ugdyti Lietuvos biblioteky vartotojy informacinius igtidzius.
IV. LIBIS ORGANIZACINE STRUKTURA
5. LIBIS steigéjas — Lietuvos nacionaliné Martyno Mazvydo biblioteka (toliau - Nacionaliné
biblioteka).

6. LIBIS valdytojas ir tvarkytojas — Nacionaling biblioteka.

6.1. Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus jsakymu tvirtinama LIBIS valdyba, jos
sudétis, nuostatai.

6.2. LIBIS valdyba vadovauja LIBIS organizavimui, kiirimui ir eksploatavimui, inicijuoja, kuria,
vysto bei tobulina LIBIS struktiira.

7. Nacionaliné biblioteka vykdo LIBIS posistemiy diegima, tobulinimg ir prieZilrg, atsako uz
Suvestinio katalogo, Nacionalinés bibliotekos automatizuotos bibliotekinés informacinés —sistemos
funkcionavima bei plétra , LIBIS duomeny saugg.

8. LIBIS tvarkytojo pagrindines funkcijos:
8.1. LIBIS projekto realizavimas; :
8.2. Metodiniy nurodymy ir kity dokumenty LIBIS plétros klausimais parengimas;
8.3. LIBIS duomeny baziy kiirimas ir plétra;
8.4. LIBIS programinés jrangos ir duomeny baziy apsauga;

8.5. Aktualiy kompiuterizuotos bibliografijos ir biblioteky informacinés veiklos problemy
nagrinéjimas ir sprendimas, konferencijy, seminary, mokymy organizavimas;

8.6. Informacijos teikimas apie LIBIS posistemiy raida LIBIS valdybai, Kultiiros ministerijai ir
kitoms valdZios institucijoms.

9. LIBIS duomeny tvarkytojai - specialiosios, akademinés, apskri¢iy, miesty bei rajony vieSosios
bibliotekos, muziejai, pildantys ir tvarkantys savo elektroniniy katalogy duomenis ir pagal sutartis su
Nacionaline biblioteka teikiantys duomenis j LIBIS.

10. LIBIS duomeny gavéjai - specialiosios, akademinés, mokykly, apskri¢iy, miesty bei rajony
viesosios bibliotekos, muziejai, juridiniai asmenys pagal Nacionalinés bibliotekos nustatyta tvarka
gaunantys duomenis ir informacija i8 LIBIS.

11. LIBIS i§ VieSojo administravimo institucijy informaciniy sistemy interoperabilumo sistemos
(toliau tekste — VAIISIS) gauna vartotojo asmens duomenis. IS kity instituciju informaciniy sistemu
duomeny LIBIS negauna. -

V. LIBIS OBJEKTAS
12. LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytoju elektroniniy katalogy bibliografiniy jraSy bazese
apraomi §ie dokumentai (tipai):
12.1. Tekstiné medziaga (spausdinta, rankrasciai);

12.2. Muzikos partittros (spausdinta, rankrasciai);




12.3. Kartografiné medzZiaga (spausdinta, rankra$¢iai);
12.4. Projekeiné ir vaizdo medZiaga (filmai, diafilmai, skaidrés, plévelés, vaizdo irasai);

12.5. Garso jrasai (muzikos atlikimas ir ne muzikos atlikimas: plokstelés, magnetinés juostos,
CDir kt. );

12.6. Dvimaté grafika (paveikslai, bréZiniai ir t.t.);
12.7, Elektroniniai istekliai;
12.8. Multimedija;

12.9. Trimaciai dirbtiniai objektai ir realijos.
VI. LIBIS INFORMACINE STRUKTURA

13. LIBIS informacine struktiira sudaro:

13.1. bendrosios LIBIS duomeny bazés bei programiniai moduliai, uztikrinantys bendry
duomeny baziy funkcionavima;

13.1.1. Suvestinis katalogas,

13.1.2. Nacionalinés bibliografijos duomeny bankas,
13.1.3. Analizinés bibliografijos duomeny baze¢,
13.1.4. Autoritetiniy jrady duomeny bazé,

13.1.5. UDK duomeny baze,

13.1.6. Bendroji skaitytojy registracijos duomeny baze,
13.1.7. Lietuvos biblioteky statistikos duomeny baze,
13.1.8. Lietuvos leidéjy duomeny baze,

13.1.9. Elektroniniy i$tekliy archyvas.

13.1.10. Lietuvikyju slapyvardziy duomeny bazé.
13.1.11.Dokumenty daliy skaitmeninty vaizdy duomeny bazé.

13.2. LIBIS tvarkytojo bei LIBIS duomeny tvarkytojy elektroniniai katalogai bei programiniai
moduliai, uZtikrinantys darbo su elektroniniais katalogais funkcijas.

14. Suvestinis katalogas (SK) — bendras LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytojy elektroninis
katalogas (tvarkomas LIBIS tvarkytojo), jungiantis { viena visuma informacija apie Lietuvos bibliotekose
saugomus dokumentus.

14.1. Suvestinj katalogg sudaro:
14.1.1. Bibliografiniy jrasy duomeny bazé;
14.1.2. Autoritetiniy iray duomeny baze;
14.1.3. Sisteminés informacijos duomeny bazé.
14.1.4. Dokumenty daliy skaitmeninty vaizdy duomeny bazé.

14.2. Suvestinio katalogo bibliografiniy jrasy duomeny bazé sudaroma periodiskai (bent kartg |
ménesj) eksportuojant LIBIS duomeny tvarkytojy naujus ir pasikeitusius elektroniniy katalogy
bibliografinius jraSus ir importuojant juos | Suvestinj katalogg. Importo metu yra atlickamas
pateikty bibliografiniy jraSy sulyginimas su jau esanciais Suvestiniame kataloge ir, sutapimo
atveju i$ naujo jrafo | Suvestin kataloga perkeliami tik saugojimo vietos duomenys.

14.3. Suvestinio katalogo autoritetiniy jrasy duomeny bazé sudaroma automatinio atnaujinimo

btdu, perkeliant duomenis i§ LIBIS tvarkytojo elektroninio katalogo autoritetiniy jrady duomeny
bazés.
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14.4. Suvestinio katalogo sisteminés informacijos duomeny baze sudaroma pradinio nustatymo
metu ir atliekant duomeny bazés administravimo darbus visu jos eksploatacijos periodu.

14.5. Dokumenty daliy skaitmeninty vaizdy duomeny bazé sudaroma automatinio atnaujinimo
bidu, perkeliant dokumenty daliy skaitmenintus vaizdus i§ LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny
tvarkytoju elektroniniy katalogy.

15. Nacionalinés bibliografijos duomeny bankas (NBDB) — LIBIS tvarkytojo pildomas ir tvarkomas
clektroninis katalogas sudarytas i§ bibliografiniy jrasy, aprasanciy Lietuvoje leidZiamus leidinius bei leidZiama
uzsienyje lituanistika.

15.1. NBDB sudaro:
15.1.1. Bibliografiniy jraSy duomeny bazé;
15.1.2. Autoritetiniy jrady duomeny baze;
15.1.3. Sisteminés informacijos duomeny bazé.

15.2. NBDB bibliografiniy jra%y duomeny baz¢ sudaroma, gavus { Nacionaling biblioteka
lituanistikos leidinius bei Lietuvos leidéjy isleidziamu dokumenty privalomaji egzemplioriy.

15.3. NBDB sisteminés informacijos duomeny bazé sudaroma pradinio nustatymo metu ir
atlickant duomeny bazés administravimo darbus visu jos eksploatacijos periodu.

16. Analizinés bibliografijos duomeny bazé —bendra LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytoju
bazé (tvarkoma LIBIS tvarkytojo), kurioje kaupiama periodiniy ir testiniy leidiniy ir ju daliy analitiné
informacija, detaliau apraanti ir atskleidzianti atskiry leidiniy ar straipsniy turini:

16.1. Analizinés bibliografijos duomeny bazé yra papildoma Nacionalines bibliografijos
duomeny banko dalis, susiejant altini esanti NBDB su jo daliy analiziniais jrasais, ir atitinka
bibliografiniy jrady duomeny bazés struktiira.

16.2. Analizinés bibliografijos duomeny bazés jradus sudaro ir pateikia juos | bendra baze LIBIS
tvarkytojas ir LIBIS duomeny tvarkytojai, atitinkamai pasiskirste leidinius pagal ju svarba ir
regionus.

17. Autoritetiniy jrasy duomeny bazé — LIBIS tvarkytojo duomeny bazé, kuri susideda i§ dvicju
loginiy skirsniy: dalyky autoritetiniy jrady ir vardy (asmenvardziy, kolektyvy bei istaigy pavadinimy,
antrasdiy, vietovardziy) autoritetiniy jra§y. Autoritetinius raSus sudaro dokumenty, gaunamy i bibliotekos
fondus, autorystés duomenys: autoriaus vardas, pavardé (arba kolektyvo, istaigos pavadinimas), autoriaus
gimimo ir mirties datos, trumpa bibliografijos ir veiklos pastaba, kiti autoriaus vardai ir slapyvardziai,
Saltinis, kuriame rasti §ie duomenys.

18. UDK (Universaliosios DeSimtainés klasifikacijos) duomeny bazé - licencijos sutarties su
tarptautiniu UDC Konsorciumu pagrindu rengiama lietuviska UDK bazé, tvarkoma LIBIS tvarkytojo.

18.1. UDK duomeny bazé sudaroma verdiant i lietuviy kalbg UDC Konsorciumo teikiama MRF
faila (sutr. angl. Master Reference File) ir papildant ja $iais duomenimis:

18.1.1. Tekstas lictuviy kalba (skirsniy pavadinimy ir vartojimo pastaby vertimas).

18.1.2. Vertimo autorystés duomenys - vertéjo identifikacinis slaptazodis UDK duomeny
bazéje.

18.1.3. Vertimo ir jo redagavimo datos.

18.1.4. Papildomi tikslinamieji skirsniai, sudétiniai skirsniai.

18.1.5. Tarnybinés pastabos. '

18.2. Lietuviy kalba patvirtintais skyriais UDK duomeny bazés dalis pateikiama LIBIS duomeny
tvarkytojams. '

19. Bendroji skaitytojy registracijos duomeny bazé (BSRDB) — LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny
tvarkytoju bibliotekose vartotojais uzregistruoty fiziniy asmenuy, turinéiy bendrgjj skaitytoju paZymeéjima,
bazé. Duomeny baze formuoja LIBIS tvarkytojas:
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19.1. BSRDB sudaroma automatiniu budu perkeliant vartotoju registravimo duomenis i§ LIBIS
tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytoju skaitytojy registracijos duomeny baziy. Duomenis
sudaro visi fiziniy asmeny registracijos duomenys ir biblioteky, kuriose jie registruoti,
pavadinimai. A

20. Lietuvos biblioteky statistikos duomeny bazé — LIBIS tvarkytojo tvarkoma duomeny bazg,
Lictuvos bibliotekoms tiesiogiai (On-Line), ivedant biblioteky fondy, vartotoju bei kitus naudojimosi
biblioteka statistinius duomenis.

21. Lietuvos leidejy duomeny baze - LIBIS tvarkytojo sudaroma duomeny bazé, kurioje kaupiami
duomenys apie fizinius ir juridinius asmenis, knygy, serialiniy, muzikos, elektroniniy istekliy leidejus.
Leidéjy registracijos duomenis sudaro:

21.1. Kai leidéjas - fizinis asmuo, duomenys tvarkomi informavus asmenj apie jo asmens
duomeny tvarkymg ir duomeny tvarkymo tikslus bei gavus rastiska asmens sutikima;

21.1.1. Vardas;

21.1.2. Pavardé;

21.1.3. Asmens kodas;

21.1.4. Adresas;

21.1.5. Telefonas, faksas;

21.1.6. Elektroninis pastas.
21.2. Kai leidéjas - juridinis asmuo:

21.2.1. Leidéjo (imonés) pavadinimas;

21.2.2. Leidéjo kodas;

21.2.3. Leidéjo adresas;

21.2.4. Telefonas, faksas;

21.2.5. Elektroninis pastas.

22. Elektroniniy istekliy archyvas (EI4) - LIBIS tvarkytojo kaupiama ir tvarkoma informacija apie
Lictuvoje publikuojamus elektroninius i§teklius, pasiekiamus tiek tiesioginiu (On Line) biidu Internete, tiek
autonomigkai (Off Line) saugomus kitose laikmenose.

22.1. Elektroniniy istekliy archyve saugomi:

22.1.1. visatekséiai elektroniniy i§tekliy duomenys nepriklausomai nuo jy formos ir
saugojimo formato: tekstai, vaizdai, garsas,

22.1.2. metaduomenys, aprafantys elektroninj i§tekliy ir formuojami Dublin Core formatu.
22.2. Elektroniniy istekliy archyvas sudaromas:

22.2.1. Automatiniu biidu, nustatytu periodiSkumu, perkeliant internete publikuojamus
elektroninius iSteklius einamajai dienai | EIA.

22.2.2. Tiesioginiu biidu patalpinant elektroninio iSteklio informacija i EIA.

23. Lietuviskyjy slapyvardziy duomeny bazé — Nacionalinés bibliotekos specializuota duomeny
bazé, kuri susideda i8:

23.1. slapyvardziy;
23.2. slapyvardziais pasira§iusiy asmeny pavardZiy, vardy ir gyvenimo mety;
23.3. leidiniy pavadinimy, kuriuose buvo pasiradinéjama slapyvardziais;

23.4. §altiniy pavadinimy, i§ kuriy paimtos Zinios apie nustatytus slapyvardzius.
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24. Dokumenty daliy skaitmeninty vaizdy duomeny bazé — bendra LIBIS tvarkytojo ir LIBIS

duomeny tvarkytojy duomeny bazé (tvarkoma LIBIS tvarkytojo), jungianti i viena visuma LIBIS tvarkytojo
ir LIBIS duomeny tvarkytojy saugomy dokumenty daliy skaitmeninty vaizdy kopijas:

24.1. duomeny baz¢ sudaroma automatinio atnaujinimo budu, perkeliant dokumenty daliy
skaitmenintus vaizdus i§ LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytojy elektroniniy katalogy,
apjungiant to patics dokumento dalis.

24.2. kickvienos dokumento dalies vaizdas turi biiti susietas su Suvestinio katalogo ir Analizinés
bibliografijos duomeny bazés bibliografiniais jrasais.

25. LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytojy elektroniniai katalogai skirti kaupti visa

informacija apie juy bibliotekose saugomus dokumentus bei veiksmus, atlickamus su $iais dokumentais, ir

apima;

25.1. dokumenty bibliografinius jraSus — Bibliografiniy jrasy duomeny bazé, sudaroma aprasant
visus bibliotekoje saugomus dokumentus. Dokumenty bibliografiniai jrasai rengiami UNIMARC
formatu.

25.2. dokumenty egzemplioriaus duomenis — Komplektavimo duomeny baze, sudaroma apraSant
dokumento uZsakymo, gavimo ir registravimo bibliotekoje duomenis ir skirta bibliotekoje esanciy
dokumenty apskaitai ir vietos nustatymui.

25.3. fiziniy asmeny registracijos duomenis — Skaitytojy registracijos duomeny bazé, sudaroma
registruojant duomenis, reikalingus skaitytojy pazymejimy iSdavimui arba elektroniniy paslaugy
suteikimui, neisduodant skaitytojo pazyméjimo. Sie duomenys batini fondy komplektavimui,
fiziniy asmeny aptarnavimo bei informacinio apriipinimo organizavimui, apskaitai ir, esant
aptarnavimo taisykliy pazeidimui, fizinio asmens identifikavimui. Jei fizinis asmuo, naudojantis
bibliotekos paslaugomis, paZeidé skaitytojy aptarnavimo taisykles (jsiskolinimas bibliotekai),
registracijos duomenys papildomi poZymiu “skolininkas™.

25.3.1. Privalomus fizinio asmens registracijos duomenis sudaro:
25.3.1.1. Vardas;
25.3.1.2. Pavardé;
25.3.1.3. Asmens kodas;
25.3.1.4. Gimimo data;
25.3.1.5. Gyvenamosios vietos adresas.
25.3.2. Neprivalomus fizinio asmens registracijos duomenis sudaro:
25.3.2.1. Elektroninio pasto adresas;
25.3.2.2. Telefonas;
25.3.2.3. Lytis;
25.3.2.4. Darbovietés pavadinimas;
25.3.2.5. I§silavinimas;
25.3.2.6. Mokymosi vieta;
25.3.2.7. Mokymosi statusas;
25.3.2.8. Mokslo laipsnis, vardas;
25.3.2.9. Nuotrauka;
25.3.2.10. Pastabos.

25.4. fiziniy asmeny registracija vykdoma, tiesiogiai bendraujant su asmeniu, arba gavus
registracing naujo vartotojo elektronine paraiskg 1§ VAIISIS:
25.4.1. Fizinio asmens registracijos duomenys tvarkomi tiesiogiai informavus asmenj apie

jo asmens duomeny tvarkyma ir duomeny tvarkymo tikslus bei gavus rastiska asmens
sutikima, pasiradant spausdintg sutikimo forma;
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254.2.. I§ VAIISIS gaunami duomenys, iSvardinti punktuose 25.3.1 ir 25.3.2.3
tikslais, nurodytais punkte 25.3.

25.5. Fizinis asmuo su savo teisémis, numatytomis Liectuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatyme, supaZindinamas registravimo ir persiregistravimo metu.

25.6. Fizinis asmuo su LIBIS tvarkomais jo asmens duomenis gali susipazinti ir juos
pakeisti tiesiogiai bibliotekoje arba VAITISIS sistemoje.

25.7. su dokumentais susijusius vardus ir dalykus - LIBIS tvarkytojo Autoritetiniy jrasy
duomeny bazés kopija, naudojama dokumentuy bibliografiniy iraSy susiejimui su atitinkamuy
dalyky (temy) bei vardy (asmenvardziy, kolektyvy bei {staigy pavadinimy, antraséiy,
vietovardZiy) autoritetiniais jraSais. Autoritetiniai vardy, antra¢iy ir dalyky jraSai rengiami
UNIMARC/AUTHORITIES formatu.

25.8. UDK (universali desimtainé klasifikacija) duomeny baze - LIBIS tvarkytojo UDK duomeny
bazés kopija , naudojama dokumenty klasifikacijai ir paieSkai pagal tarptautinj UDK indeksa.

25.9. TBA naudojamas tarpbibliotekinio abonemento funkcijoms vykdyti: registruoti abonentus,
priimti ir i¥siysti uzklausas, fiksuoti duomenis apie skolinamus ir gautus dokumentus, persiysti
uzklausas, gauti ir iSsiysti neigiamus atsakymus, formuoti ataskaitas.

25.10. sisteming ir administracing elektroninio katalogo informacijg — Sisteminés informacijos
duomeny baze, skirtg sistemos nustatymams ir konfiglravimui, priderinant elektroninj kataloga
naudojimui konkrecioje bibliotekoje. Sioje duomeny bazéje saugomi:

25.10.1. elektroniniame kataloge naudojamy klasifikatoriy, standarty ir formaty duomenys,
25.10.2. LIBIS duomeny tvarkytojuy ir LIBIS duomeny gavéjy jgaliojimy duomenys,

25.10.3. kataloge naudojamy paieskos ir redagavimo formy apra§ymo duomenys.

VII. LIBIS INFORMACIJOS APDOROJIMO PROCESAI,
DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

26. LIBIS tvarkytojas pirminius (apraSomy objekty) duomenis | LIBIS suveda rankiniu badu.

27. LIBIS duomeny tvarkytojai pirminius duomenis pagal sudarytas bendradarbiavimo sutartis,
kuriose apibréziama duomeny pateikimo tikslas, salygos, tvarka, juy saugojimas ir panaudojimas, 1§ savo
vietiniy elektroniniy katalogy automatinio atnaujinimo arba eksporto/importo biidu ISO2709 formatu,
pateikia duomenis | Suvestinj katalogg.

28. LIBIS duomeny tvarkytojai pagal bendra susitarimg sudaro atitinkamy leidiniy analizinius jrasus
ir eksporto arba automatinio atnaujinimo bidu pagal sudarytas bendradarbiavimo sutartis teikia juos | bendra
Lietuvos nacionalinéje bibliotekoje saugoma Analizinés bibliografijos duomenuy baze.

29. LIBIS duomeny tvarkytojai pagal bendra susitarima tiesioginés pricigos biidu pagal suteiktus
igaliojimus tiesiogiai pildo statistinius duomenis i Lietuvos biblioteky statistikos duomeny baze.

30. LIBIS tvarkytojas visiems LIBIS duomeny tvarkytojams pagal bendra susitarima teikia jradus i
iy bendryjy LIBIS duomeny baziy:

30.1. Tiesioginés prieigos bidu pagal suteiktus {galiojimus i§ Nacionalinés bibliografijos
duomeny banko lietuviS§kos spaudos iraSy paieskai, perZitirai ir kopijavimui | vietinius
elektroninius katalogus;

30.2. Tiesioginés prieigos blidu arba specializuotu LIBIS protokolli i§ Analizinés bibliografijos
duomeny bazés informacijos paieSkai, perZitrai ir kopijavimui { vietinius elektroninius katalogus;

30.3. Tiesioginés prieigos biidu saugiu protokolu, pagal suteiktus jgaliojimus i§ Bendrosios -
skaitytojy registracijos duomeny bazés, duomeny perzitirai, vykdant paieska pagal fizinio asmens
koda ir varda, pavarde arba skaitytojo bilicto numerj ir varda, pavarde, kai LIBIS duomeny
tvarkytojas registruoja nauja fizinj asmenj arba keicia jo duomenis;
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30.4. Tiesiogines prieigos biidu pagal suteiktus jgaliojimus i§ Suvestinio katalogo jraiy paieskai,
perzitrai ir kopijavimui | vietinius elektroninius katalogus;
30.5. Tiesioginés prieigos biidu pagal suteiktus jgaliojimus i§ Lictuvos biblioteky statistikos
duomeny bazés statistiniy duomeny perZitirai;

30.6. Automatinio atnaujinimo arba eksporto/importo biidu i§ Autoritetiniy jra8y duomeny bazes
naudojimui LIBIS duomeny tvarkytojo elektroniniame kataloge;

30.7. Automatinio atnaujinimo arba eksporto/importo biidu i§ UDK duomeny bazés naudojimui
LIBIS duomeny tvarkytojo elektroniniame kataloge;

30.8. Tiesiogines prieigos biidu saugiu protokolu, pagal suteiktus jgaliojimus i§ Dokumenty daliy
skaitmeninty vaizdy bazés jrady paieskai, perZitirai ir kopijavimui.

31. Asmens duomenys LIBIS tvarkytojui ir LIBIS duomeny tvarkytojams i§ VAIISIS teikiami pagal

pasiraSytas duomeny teikimo sutartis.

32. Duomeny teikimas LIBIS duomeny gavéjams:

32.1. Tiesiogines prieigos biidu Suvestinis katalogo, LIBIS tvarkytojo elektroninio katalogo,
Nacionalinés bibliografijos duomeny banko informacija teikiama Lietuvos ir pasaulio
bibliotekoms bibliografinés informacijos paieskai, perZiiirai ir bibliografiniy jrasy kopijavimui
UNIMARC formatu per specializuota LIBIS protokola, tarptautiniais bibliografinés informacijos
paieskos ir duomeny apsikeitimo protokolais: z39.50, SRU, OAI-PMH

32.2. LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytojy elektroniniy katalogy bibliografiniy jrasy
duomeny bazes pasiekiamos Lietuvos ir uZsienio fiziniams asmenims per vieSgji katalogg
(OPAC) arba per viesajj katalogg internete (OPAC WWW);

32.3. Elektroniné informacijos prenumerata - LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytojy
informacija apie konkretios bibliotekos teikiamas paslaugas, naudojimo sglygas, saugomus
dokumentus;

32.4. Leidéju duomeny bazé pricinama per viedajj kataloga WWW (http://www.Inb 1t/leidejai).
Publikuojami su leidéjais sutartimis suderinti duomenys. Leidéjy fiziniy asmeny kodai per WWW
neskelbiami. Leidéjo pra§ymu duomenys gali biiti neskelbiami;

32.5. Dokumenty daliy skaitmeniniy vaizdy bazés jrafai teikiami nustatyta tvarka.

33. Vieng kartg per metus i§ leidéju duomeny bazés formuojamas naujy leidéjy, uzregistruoty LIBIS

tvarkytojo, saraSas, kuris siunc¢iamas | Tarptauting ISMN, ISBN agentiirg Berlyne. Sudarant sutartj su
leidéju, joje pateikiama informacija apie & leidéjo asmens duomeny siuntima: vardas, pavardé, adresas,
telefonas, faksas, elektroninis pastas. Leidéjo pra§ymu duomenys gali biti neskelbiami.

VIII. LIBIS FUNKCINE STRUKTURA

34. LIBIS duomeny valdymui bei duomeny baziy administravimui naudojama:

34.1. Administravimo programos, skirtos LIBIS tvarkytojo, LIBIS duomeny tvarkytoju, LIBIS
duomeny gavéjy teisiy administravimui;

34.2. Sistemos pildymo ir derinimo programos, skirtos duomeny importui/eksportui ir duomeny
[vesties ir paieskos formy sudarymui bei darbo laiko apskaitai vykdyti.

35. LIBIS darbo uztikrinimui bei duomeny baziy jrasy formavimui naudojamos:

35.1. Katalogavimo programa — skirta bibliografiniy jrasy suda'rym'ui;
35.2. Autoritetiniy jrafy sudarymo programa — skirta dalyky ir vardy (asmenvardziy, kolektyvy
pavadinimy, antra§¢iy, vietovardziy) autoritetiniy jrasy sudarymui;

35.3. Komplektavimo programa -skirta komplektavimo procesy valdymui: knyguy, serialiniy ir
kity dokumenty uZsakymui, registravimui, nuraSymui, perdavimui, paskirstymui, mainams,
statistiniy ataskaity generavimui;
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35.4. Komplektavimo [é5y apskaitos ir kontrolés programa - skirta iSlaidy planavimui ir statistiniy
ataskaity generavimui;

35.5. Vartotojy aptarnavimo programa - skirta vartotojy aptarnavimo procesy valdymui:
uzsakymo priémimui, dokumenty i§davimui ir , graZinimui:

35.5.1. Skaitytojy registracijos duomeny bazés tvarkymo - skirta vartotojy registracijos
duomeny tvarkymui, laiku negraZinusiy dokumenty vartotojy atrankai, praneSimy
generavimui;

35.5.2. Naujy vartotojy registracijos ir identifikavimo per VAIISIS centralizuotas portalas
— skirtas vartotojy registracijos duomeny pateikimui internetu, asmens identifikavimui
LIBIS sistemoje ir apmokéjimui uz suteiktas paslaugas;

35.5.3. Kompiuteriniy resursy valdymo - skirta vartotojy darbo laiko internete kontrolei ir
statistinei apskaitai. Duomenys sicjami su $iais fizinio asmens registracijos duomenimis:
vardas, pavardé¢, bilieto numeris, nuotrauka. Sie duomenys | BSRDB nepatenka.

35.5.4. Statistiniy ataskaity - skirta formuoti ir pateikti skaitytoju aptarnavimo posistemio
ataskaitas apie vartotojy registracija, ju apsilankyma bibliotekoje, dokumenty uzsakyma,
i%davima, neigiamy atsakymy analize, bei dokumentuy skaitymo analizg. Ataskaitos
formuojamos ir pateikiamos skaitine i¥raiska, neleidZiandia tiesiogiai ar netiesiogiai
nustatyti asmens duomeny subjekto tapatybe.

35.5.5. Praéjimo kontrolés - skirta vartotojy praéjimo srauty kontrolei vykdyti, vartotojy
apsilankymy ataskaitoms formuoti. Duomenys sicjami su fizinio asmens registracijos
duomenimis: vardas, pavardé, bilieto numeris, nuotrauka. Sie duomenys i BSRDB
nepatenka.
35.6. VieSojo katalogo (OPAC) ir vic$ojo katalogo interncte (OPAC WWW) moduliai, skirti
vartotoju vieSajai prieigai prie elektroninio katalogo duomenuy: paieska, informacijos perziira ir
dokumenty uZsakymas, informacijos apie saugomus dokumentus prenumerata, dokumenty daliy
vaizdy uzsakymas bibliotekos patalpose ir internetu;

35.7. UDK (universalioji de$imtainé Kklasifikacija) sistemos tvarkymo programa — skirta
lictuviskosios UDK bazés rengimui ir tvarkymui, bibliografiniy irasy sisteminimui;

35.8. E — paslauga — skirta “klausk bibliotekininko” funkcijoms atlikti bei biblioteky darbui
reikalingos informacijos pateikimui LIBIS svetainéje;

35.9. TBA programa — skirta tarpbibliotekinio abonemento procesy valdymui: uzklausy siuntimui
ir gavimui, dokumenty apsikeitimui tarp biblioteky, 1éSu apskaitai;

35.10. Katalogo jraSymo i kompaktini diskg programa - skirta elektroninio katalogo pateikimui
kompaktiniame diske;

35.11. Leidybinis modulis - skirtas bibliografiniy ir autoritetiniy {rafy i§vedimui i§ LIBIS baziy ir
bibliografiniy leidiniy bei sgrasy formavimui;

35.12. Lietuvos biblioteky statistikos programa — skirta statistiniams duomenims apie
naudojimasi Lietuvos bibliotekomis kaupti ir generuoti statistines ataskaitas;

35.13. Lietuviskyjy slapyvardziy sudarymo programa — skirta asmenvardziy {rafy sudarymui
Lictuviskyju slapyvardziu duomeny bazeje.
IX. REIKALAVIMAI LIBIS DUOMENU SAUGUMO ORGANIZAVIMUI

36. Uz LIBIS duomenu sauga atsako LIBIS valdytojas ir LIBIS duomeny tvarkytojai.

37. LIBIS duomenu sauga reglamentuoja LIBIS duomeny saugos nuostatai, kuriuos rengia ir tvirtina
LIBIS valdytojas, vadovaudamasis:

37.1. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo priemonéms,
patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekeijos direktoriaus 2008 m. lapkricio 12 d.
isakymu Nr. 1T-71 (Zin., 2008, Nr: 135-5298).
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37.2. Bendraisiais elektroninés informacijos saugos valstybés institucijy ir jstaigy informacinése
sistemose reikalavimais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2007-04-25 nutarimu
Nr. 410 (Zin., 2007, Nr. 49-1891).

38. Informacijos srautai tarp informacinés sistemos komponenty ir posistemiy bei duomeny jvedimo
darbo viety apibréZziami kaip tarnybinés informacijos srautai ir privalo biiti tinkamai apsaugoti nuo
nesankcionuoto naudojimo ir sugadinimo.

39. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu ir kitais teisés aktais.

40. Asmens duomeny tvarkymo reglamentavimui LIBIS valdytojas su LIBIS duomeny tvarkytojais
sudaro radyting sutartj.

41. Asmens duomeny saugojimo terminas yra 6 metai nuo tos dienos, kai fizinis asmuo paskutini
karta pasinaudojo kurio nors LIBIS duomeny tvarkytoju paslaugomis, arba iki to momento, kol (fizinio
asmens pageidavimu) informacija apie fizini asmenj pasalinama paskutinéje LIBIS duomeny tvarkytojo
skaitytojy registracijos duomeny bazéje, kurioje jis buvo registruotas.

42. LIBIS tvarkytojo ir LIBIS duomeny tvarkytoju darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis
privalo saugoti asmens duomeny paslapti, jeigu Sie duomenys neskirti skelbti vieSai. Si pareiga galioja
peréjus dirbti { kitas pareigas arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

X. SISTEMOS FINANSAVIMAS

43, LIBIS jsteigta ir i8laikoma Lietuvos Respublikos valstybés biudZeto léSomis ir i§ kity teisés
aktuose nustatyty finansavimo Saltiniy.

XI. LIBIS LIKVIDAVIMAS (REORGANIZAVIMAS)

44, LIBIS gali biiti likviduota arba reorganizuota Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

45. LIBIS duomenys perduodami kitai tvarkymo {staigai arba sunaikinami Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Informacinés visuomenés plétros komiteto
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés

2009 m. balandzio 29 d. raStu Nr. (13) § -520

SUDERINTA
Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos
2009 m. birZelio 29 d. rastu Nr. 2R-1638(3.33)
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KLAIPEDQS MIESTO SAVIVALDYBES
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORE

ISAKYMAS
DEL JOLITOS BALTRIMIENES PASKYRIMO LIETUVOS INTEGRALIOS
BIBLIOTEKU INFORMACIJOS SISTEMOS (LIBIS) DUOMENU SAUGOS
ADMINISTRATORE

2006 m. lapkric¢io 14d. Nr. 54-K
Klaipeda

Vadovaudamasi Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos generalinio dircktoriaus
2006 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. B-108, skiriu Informaciniu technologijy ir projekty valdymo

skyriaus vedeja Jolita Baltrimiene Klaipedos miesto savivaldybés viefosios bibliotekos LIBIS
duomeny saugos administratore.

Direktore Bronislava Lauciuviene




E.»Jl\.)

PATVIRTINTA
Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios
bibliotekos

direktorés Bronislavos Lauciuvienés
2006-11-16 jsakymu Nr. 22

LIETUVOS INTEGRALIOS BIBLIOTEKU INFORMACIJOS KLAIPEDOS MIESTO

SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS LOKALIOS INFORMACINES SISTEMOS

DUOMENU SAUGOS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS) Klaipedos miesto

savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — KMSVB) lokalios informacinés sistemos duomeny

saugos nuostatai (toliau — Saugos nuostatai) nustato taisykles ir principus, uZtikrinancius saugy ir
teiseta LIBIS duomeny tvarkyma.

Saugos nuostatuose naudojamos LIBIS nuostatuose apibréztos savokos ir trumpinimai.

Saugos nuostatai yra parengti vadovaujantis:

3.1. Bendraisiais duomenuy saugos reikalavimais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybes
1997 m. rugséjo 4 d. nutarimu “Dél duomenu saugos valstybés ir savivaldybiy informacinése
sistemose™ Nr. 952 (Zin., 1997, Nr. §3-2075; 2003, Nr. 2-45),

3.2. Tipiniais duomeny saugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro 2003 m. liepos 16 d. jsakymu Nr. 1V-272 (Zin., 2003, Nr. 76-3511);

3.3. LIBIS nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos generalinio
direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. B — 107;

3.4. LIBIS duomeny saugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo
bibliotekos generalinio direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. B — 103.

3.5. Lietuvos standartais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny tvarkymo teisétumg ir
duomeny saugos valdyma.

Saugos nuostatai kartu su LIBIS Saugaus darbo su duomenimis taisyklemis, LIBIS Nenumatyty

situacijy valdymo planu, LIBIS Rizikos ataskaita, detaliomis instrukcijomis ir procediry apraSymais

apibrézia LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos saugumo politika (toliau — saugumo
politika).

I1. LIBIS KMSVB LOKALIOS INFORMACINES SISTEMOS APIBUDINIMAS

LIBIS KMSVB lokali informaciné sistema skirta bibliotekos veiklos procesams kompiuterizuoti,
panaudojant lankséias sistemos administravimo ir valdymo galimybes:
5.1.Katalogavimg — bibliotekoje saugomy dokumenty (spaudiniy, vaizdo, garso ir kt. dokumenty)
apraSyma;
5.2 Komplektavima — duomeny apie dokumenty gavimo registravima ir apskaita;
5.3.Paieska — dokumenty paietka pagal bet kurj bibliografinio jraso ar komplektavimo duomeny
elementa; :
5.4 Katalogo publikavima internete su paieskos galimybe ir uZzsakymo galimybe.
5.5.Skaitytojy aptarnavimg bibliotekoje.
5.6.Vykdyti tarpbibliotekinio abonemento funkcijas.
5.7 Kurti vieninga skaitytojy registracijos duomeny baze.
5.8 Keistis bibliografiniais jrasais.

6. LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenys teikiami duomeny gavéjams LIBIS

nuostatuose nustatyta tvarka.
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IIL LIBIS KMSVB LOKALIOS INFORMACINES SISTEMOS DUOMENU SAUGOS
ORGANIZAVIMAS

LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos saugos nuostatus tvirtina Klaipedos miesto
savivaldybés vie3osios bibliotekos direktorius.

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos direktorius skiria LIBIS KMSVB lokalios
informacines sistemos saugos administratoriy, kuris uz atlickamas saugumo politikos igyvendinimo
ir kontrolés funkcijas atsiskaito tiesiogiai LIBIS duomeny saugos igaliotiniui, kuri skiria
Nacionalinés bibliotekos generalinis direktorius.

Uz duomeny tvarkymo ir duomeny teikimo teisétuma bei sauga atsako LIBIS duomeny tvarkytojas -
Klaipédos miesto savivaldybés viedoji biblioteka.

LIBIS duomeny tvarkytojo darbuotojai, dirbantys su LIBIS KMSVB lokalios informacings
sistemos duomenimis (toliau — LIBIS vartotojai), privalo turéti atitinkama kvalifikacijg (LIBIS
programinés jrangos vartotoju mokymai, kvalifikacijos kélimo kursai, patirtis dirbant su
WINDOWS operacinémis sistemomis, tatkomosiomis programomis ir pan.).

LIBIS vartotojai pastebéje saugumo politikos paZeidimus, nusikalstamos veiklos poZymius,
neveikiantias arba netinkamai veikiandias duomeny saugos uztikrinimo priemones, privalo

nedelsdami apie tai pranesti saugos administratoriui. Saugos administratorius apie tai informuoja
LIBIS saugos igaliotinj.

. LIBIS vartotoju veiksmus esant nenumatytai situacijai reglamentuoja LIBIS Nenumatyty situacijy

valdymo planas.

IV. RIZIKOS [VERTINIMAS IR DETALI DARBO TVARKA

.LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomeny saugumui jtakos gali turéti Sie rizikos

veiksniai:

13.1. Subjektyviis netyliniai (duomenu tvarkymo klaidos ir apsirikimai, klaidingas duomeny
teikimas, fiziniai informacijos technologiju sutrikimai, programinés jrangos klaidos ir kita);

13.2. Subjektyviis ty¢iniai (nesankcionuotas naudojimasis sistema duomenims gauti, duomeny
pakeitimas, informacijos technologiju vagyste ir kita);

13.3. Nenugalimos jégos (jvykiai, nustatyti atleidimo nuo atsakomybés esant nenugalimos jegos
(force majeure) aplinkybéms taisykliu, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybes 1996 m.
liepos 15 d. nutarimu Nr. 840 (Zin., 1996, Nr. 68-1652), 3 punkte.

LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomeny apsaugos pagrindinés priemonés

skirstomos i §ias grupes: techninés, programinés ir fizinés duomeny saugos priemones.

Pagrindines LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos rizikos maZinimo priemongs i§déstomos

LIBIS Rizikos ataskaitoje, kuria rengia LIBIS Saugos jgaliotinis.

Tvarkant LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenis ir uZtikrinant juy saugumg

vadovaujamasi §iais teises aktais:

16.1. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu (Zin., 1996, Nr. 63-1479;
2003, Nr. 15-597);

16.2. Bendraisiais duomeny saugos reikalavimais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybes
1997 m. rugsejo 4 d. nutarimu Nr. 952 (Zin., 1997, Nr. 83 -2075; 2003, Nr. 2-45);

16.3. Lietuvos standartu LST ISO/IEC 17799:2005;

16.4. Lietuvos ir tarptautiniais ,,Informacijos technologija. Saugumo technika® grupés standartais,
reglamentuojanéiais saugy duomeny tvarkyma;

16.5. Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu (priimtas 1999 05 18, Nr.
VIII-1185);

16.6. LIBIS nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos
generalinio direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. B — 107;

16.7. LIBIS duomeny saugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalines Martyno Mazvydo
bibliotekos generalinio direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. isakymu Nr. B — 108;
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16.8. kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny tvarkymo teisétuma, duomeny tvarkytojy
veikla ir duomenu sauga.

Konkret¢ios LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos programinés jrangos ir duomeny

tvarkymo saugumo procediros iSdéstomos detaliose LIBIS Saugaus darbo su duomenimis

taisyklése.

V. LIBIS DUOMENU VARTOTOJU ATSAKOMYBE

LIBIS vartotojai privalo rupintis sistemos bei joje tvarkomy duomenuy saugumu.

Tvarkyti LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenis gali tik vartotojai, susipaZing su
$iais nuostatais ir kitais saugumo politika reglamentuojandiais teisés aktais bei raStiskai sutike
laikytis 3iu teises akty reikalavimy.

. LIBIS vartotojy supazindinima su nuostatais ir kitais saugumo politika reglamentuojanciais teises

aktais bei atsakomybe u? $iy reikalavimy nesilaikymg pasiradytinai organizuoja saugos
administratorius.

. LIBIS vartotojams turi bGti nuolat rengiami duomeny saugos mokymai, jvairiais budais primenama

apie saugumo problematika (pvz., priminimai elektroniniu paStu, teminiy seminary rengimas ir
pan.);

.LIBIS vartotojai, pazeide $iy nuostaty ar kity saugumo politika reglamentuojanéiy teises akty

reikalavimus, atsako jstatymu nustatyta tvarka.
VI. NUOSTATU ATNAUJINIMO TVARKA

Saugos administratorius, siekdamas uztikrinti LIBIS KMSVB lokalios informacines sistemos ir joje
tvarkomy duomeny sauguma, teikia pasitilymus Saugos igaliotiniui del Saugos nuostaty keitimo ar
kity saugumo politika reglamentuojandiy instrukeijy, taisykliy, procediiry apraSymy priémimo,
keitimo ar panaikinimo.

Saugos nuostatai ir kiti saugumo politikg reglamentuojantys teises aktai 1§ esmes perzilrimi ir
prireikus kei¢iami ne re¢iau kaip kartg per metus atliekant $iy nuostaty VII skirsnyje nurodyta audita

VII. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

Siekiant uztikrinti Saugos nuostatuose ir kituose saugumo politikg reglamentuojanciuose teises
aktuose iSdéstyty nuostaty jgyvendinimo kontrole, saugos administratorius kasmet organizuoja
audita, kurio metu:
25.1. Ivertinama Saugos nuostaty ir kity saugumo politika reglamentuojanciy teises akty
atitiktis realiai duomenuy saugos situacijai;
25.2. Inventorizuojama LIBIS duomeny tvarkytojo kompiuteriné technine ir programine ranga;
25.3. Perzitrima LIBIS vartotojams suteikty teisiy ir atliekamy funkciju atitiktis.

SUDERINTA

Lietuvos nacionalines M. Mazvydo bibliotekos
LIBIS duomeny saugos jgaliotinio

2006 m. lapkri¢io 16 d. rastu Nr. SD —1-17-896
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CSBATVIRTINTA

/ Q’/ o Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios
[l |gizLioTexbibliotekos Acees ~

AL\ direktorés Bronislavos Lauciuvienés

LIETUVOS INTEGRALIOS BIBLIOTEKU INFORMACIJOS KLAIPEDOS MIESTO

SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS LOKALIOS INFORMACINES SISTEMOS

DUOMENU SAUGOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS) Klaipédos miesto

savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — KMSVB) lokalios informacinés sistemos duomeny

saugos nuostatai (toliau — Saugos nuostatai) nustato taisykles ir principus, uztikrinan¢ius saugy ir

teiséta LIBIS duomeny tvarkyma.

Saugos nuostatuose naudojamos LIBIS nuostatuose apibréZtos savokos ir trumpinimai.

Saugos nuostatai yra parengti vadovaujantis:

3.1. Bendraisiais duomeny saugos reikalavimais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1997 m. rugséjo 4 d. nutarimu “Dél duomeny saugos valstybés ir savivaldybiy informacinese
sistemose” Nr. 952 (Zin., 1997, Nr. 83-2075; 2003, Nr. 2-45);

3.2. Tipiniais duomeny saugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro 2003 m. liepos 16 d. isakymu Nr. 1V-272 (Zin., 2003, Nr. 76-3511);

3.3. LIBIS nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos generalinio
direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. B — 107,

3.4. LIBIS duomeny saugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo
bibliotekos generalinio direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. isakymu Nr. B — 108.

3.5. Lietuvos standartais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny tvarkymo teisé¢tuma ir
duomeny saugos valdyma.

Saugos nuostatai kartu su LIBIS Saugaus darbo su duomenimis taisyklémis, LIBIS Nenumatyty

situacijy valdymo planu, LIBIS Rizikos ataskaita, detaliomis instrukcijomis ir procediiry aprasymais

apibrézia LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos saugumo politika (toliau — saugumo
politika).

I1. LIBIS KMSVB LOKALIOS INFORMACINES SISTEMOS APIBUDINIMAS

LIBIS KMSVB lokali informaciné sistema skirta bibliotekos veiklos procesams kompiuterizuoti,
panaudojant lanksgias sistemos administravimo ir valdymo galimybes:
5.1.Katalogavima — bibliotekoje saugomy dokumenty (spaudiniy, vaizdo, garso ir kt. dokumenty)
apraSyma,
5.2 Komplektavima — duomeny apie dokumenty gavimo registravima ir apskaita;
5.3.Paietka — dokumentuy paieska pagal bet kuri bibliografinio iraso ar komplektavimo duomenu
elementa; :
5.4 Katalogo publikavima internete su paieSkos galimybe ir uzsakymo galimybe.
5.5.Skaitytoju aptarnavimg bibliotekoje.
5.6.Vykdyti tarpbibliotekinio abonemento funkcijas.
5.7.Kurti vieninga skaitytoju registracijos duomeny bazg.
5.8 Keistis bibliografiniais jraSais.

6. LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenys teikiami duomeny gavgjams LIBIS

nuostatuose nustatyta tvarka.
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II1. LIBIS KMSVB LOKALIOS INFORMACINES SISTEMOS DUOMENU SAUGOS
ORGANIZAVIMAS

LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos saugos nuostatus tvirtina Klaipédos miesto
savivaldybés vieSosios bibliotekos direktorius.

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos direktorius skiria LIBIS KMSVB lokalios
informacinés sistemos saugos administratoriy, kuris uz atlieckamas saugumo politikos jgyvendinimo
ir kontrolés funkcijas atsiskaito tiesiogiai LIBIS duomeny saugos igaliotiniui, kurj skiria
Nacionalinés bibliotekos generalinis direktorius.

Uz duomeny tvarkymo ir duomeny teikimo teisétuma bei saugg atsako LIBIS duomeny tvarkytojas -
Klaipédos miesto savivaldybés vieSoji biblioteka.

LIBIS duomeny tvarkytojo darbuotojai, dirbantys su LIBIS KMSVB lokalios informacinés
sistemos duomenimis (toliau — LIBIS vartotojai), privalo turéti atitinkama kvalifikacija (LIBIS
programinés {rangos vartotojy mokymai, kvalifikacijos kélimo kursai, patirtis dirbant su
WINDOWS operacinémis sistemomis, taikomosiomis programomis 1ir pan.).

LIBIS vartotojai pastebéje saugumo politikos pazeidimus, nusikalstamos veiklos poZymius,
neveikiandias arba netinkamai veikian¢ias duomeny saugos uZtikrinimo priemones, privalo
nedelsdami apie tai prane$ti saugos administratoriui. Saugos administratorius apie tai informuoja
LIBIS saugos igaliotini.

LIBIS vartotojy veiksmus esant nenumatytai sHuacual reglamentuoja LIBIS Nenumatyty situacijy
valdymo planas.

IV. RIZIKOS IVERTINIMAS IR DETALI DARBO TVARKA

LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomeny saugumui jtakos gali turéti Sie rizikos
veiksniai:

13.1. Subjektyviis netyCiniai (duomeny tvarkymo klaidos ir apsirikimai, klaidingas duomeny

teikimas, fiziniai informacijos technologijy sutrikimai, programinés jrangos klaidos ir kita);

13.2. Subjektyviis ty¢iniai (nesankcionuotas naudojimasis sistema duomenims gauti, duomeny

pakeitimas, informacijos technologiju vagyste ir kita);

13.3. Nenugalimos jégos (ivykiai, nustatyti atleidimo nuo atsakomybés esant nenugalimos jégos

(force majeure) aplinkybéms taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1996 m.
liepos 15 d. nutarimu Nr. 840 (Zin., 1996, Nr. 68-1652), 3 punkte.

LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenu apsaugos pagrindinés priemoneés

skirstomos i $ias grupes: techninés, programinés ir fizinés duomeny saugos priemones.

Pagrindinés LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos rizikos maZinimo priemon¢s iSdéstomos

LIBIS Rizikos ataskaitoje, kurig rengia LIBIS Saugos jgaliotinis.

Tvarkant LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenis ir uZtikrinant jy sauguma

vadovaujamasi Siais teisés aktais:

16.1. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (Zin., 1996, Nr. 63-1479;
2003, Nr. 15-597);

16.2. Bendraisiais duomeny saugos reikalavimais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1997 m. rugséjo 4 d. nutarimu Nr. 952 (Zin., 1997, Nr. 83- 2075 2003, Nr. 2-45);

16.3. Lietuvos standartu LST ISO/IEC 17799:2005;

16.4. Lietuvos ir tarptautiniais ,,Informacijos technologija. Saugumo technika® grupés standartais,
reglamentuojanciais saugy duomeny tvarkyma,;

16.5. Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy istatymu (priimtas 1999 05 18, Nr.
VIII-1185);

16.6. LIBIS nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno MaZvydo bibliotekos
generalinio direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. B —107;

16.7. LIBIS duomenu saugos nuostatais, patvirtintais Lietuvos nacionalinés Martyno MaZvydo
bibliotekos generalinio direktoriaus 2006 m. liepos 10 d. isakymu Nr. B — 108;




16.8. kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny tvarkymo teisétuma, duomeny tvarkytojy
veikla ir duomeny sauga.
17. Konkre¢ios LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos programinés jrangos ir duomeny
tvarkymo saugumo procediros iSdéstomos detaliose LIBIS Saugaus darbo su duomenimis
taisyklése.

V. LIBIS DUOMENU VARTOTOJU ATSAKOMYBE

18. LIBIS vartotojai privalo riipintis sistemos bei joje tvarkomy duomeny saugumu.

19. Tvarkyti LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos duomenis gali tik vartotojai, susipazing su
Siais nuostatais ir kitais saugumo politika reglamentuojanciais teisés aktais bel rasStiSkai sutike
laikytis 8iy teisés akty reikalavimuy.

20. LIBIS vartotoju supazindinimg su nuostatais ir kitais saugumo politika reglamentuojanciais teisés
aktais bei atsakomybe uZ 8$iy reikalavimy nesilaikyma pasiraSytinai organizuoja saugos
administratorius.

21. LIBIS vartotojams turi biiti nuolat rengiami duomeny saugos mokymai, ivairiais biidais primenama
apie saugumo problematika (pvz., priminimai elektroniniu pas$tu, teminiy seminary rengimas ir
pan.);

22. LIBIS vartotojai, paZeide Siu nuostaty ar kity saugumo politika reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus, atsako istatymy nustatyta tvarka.

VI. NUOSTATU ATNAUJINIMO TVARKA

23. Saugos administratorius, siekdamas uztikrinti LIBIS KMSVB lokalios informacinés sistemos ir joje
tvarkomuy duomeny sauguma, teikia pasitilymus Saugos jgaliotiniui dél Saugos nuostaty keitimo ar
kity saugumo politika reglamentuojanéiy instrukciju, taisykliy, procediiry apraSymy priémimo,
keitimo ar panaikinimo.

24. Saugos nuostatai ir kiti saugumo politika reglamentuojantys teisés aktai i§ esmés perZilirimi ir
prireikus kei¢iami ne re¢iau kaip karta per metus atliekant $iy nuostaty VII skirsnyje nurodyta audita

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Siekiant uZztikrinti Saugos nuostatuose ir kituose saugumo politika reglamentuojanciuose teisés
aktuose iSdéstyty nuostaty igyvendinimo kontrolg, saugos administratorius kasmet organizuoja
audita, kurio metu:

25.1. Ivertinama Saugos nuostaty ir kity saugumo politika reglamentuojanciy teisés akty
atitiktis realiai duomeny saugos situacijai;

25.2. Inventorizuojama LIBIS duomeny tvarkytojo kompiutering techniné ir programine iranga;

25.3. Perzitirima LIBIS vartotojams suteikty teisiy ir atlieckamy funkeijy atitiktis.

SUDERINTA

Lietuvos nacionalinés M. Mazvydo bibliotekos
LIBIS duomeny saugos igaliotinio

2006 m. lapkri¢io 16 d. rastu Nr. SD —1-17-896
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PATVIRTINTA

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios
bibliotekos direktorés Bronislavos Lauciuvienés
2017 m. kovo mén. 28 d.

jsakymu Nr. 13

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos
vartotojuy naudojimosi kompiuterizuotomis darbo vietomis taisyklés

I. BENDROJI DALIS

Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau tekste - biblioteka) vartotojy
naudojimosi kompiuterizuotomis darbo vietomis taisykles nustato vartotojy naudojimosi
kompiuterizuotomis darbo vietomis tvarkg, vartotojy teises, pareigas bei atsakomybe.
Vartotoju kompiuterizuotos darbo vietos (toliau — kompiuteriai) bibliotekoje skirtos:

. informacijos paieskai elektroniniame bibliotekos kataloge;

- informacijos paie$kai interneto tinkluose;

- paieskai skaitmeniniuose dokumentuose ir duomeny bazeése;

- darbui su taikomosiomis programomis:

o CorelDRAW — Meno sk. (J.Janonio g.9, tel. 8-46 314730),
o Solidworks — Jaunimo sk. (Tilzeés g. 9, tel. 8-46 314728);
- darbui su elektroninio pasto ir telefonijos programomis;
- elektroninio paraso naudojimui (Interneto skaitykoje, Turgaus g. 8, tel. 8-46
314723);
_ negatyvy skaitmeninimui — Informacijos ir bibliografijos sk. (Turgaus g. 8, tel. 8-46
314723).

Bibliotekos kompiuteriai néra skirti Zaisti kompiuterinius Zaidimus.
Vartotojai gali naudotis tik bibliotekoje jdiegtomis programomis.
Belaidziu internetu vartotojai gali naudotis visuose bibliotekos padaliniuose.
Vaikai iki 14 mety naudotis kompiuteriais gali tik Vaiky skyriuje ir filialuose,
aptarnaujan¢iuose vaikus.

II. VARTOTOJU APTARNAVIMO TVARKA

Kompiuterizuotomis darbo vietomis, asmeniniais nesiojamais kompiuteriais ir vieSos
interneto prieigos paslaugomis vartotojai gali naudotis nemokamai, pateike LIBIS skaitytojo
paZyméjima arba asmens tapatybe liudijanti dokumenta vartotojy registracijai statistikos
sistemoje (VRSS).

Bibliotekos darbuotojas vartotojui nurodo laisvg darbo vieta.

Maksimali vienkartinio darbo seanso trukmé vienam vartotojui — 1 valanda. Pratesti darbo
laika kompiuterizuotoje darbo vietoje galima suderinus su skaityklos darbuotoju ir tik tuo
atveju, jeigu néra laukianciy eiléeje. ' il
Bibliotekos darbuotojas turi teise nustatyti vartotojui trumpesng nei 1 valandos vienkartinio
darbo seanso trukme, apriboti dienos ar ménesio  darbo seansy skaitiy, jei dél intensyvaus
vieno vartotojo naudojimosi kompiuterizuota darbo vieta yra pazeidziama kity vartotojy teisé
pasinaudoti $ia paslauga.

Pirmenybé naudotis kompiuteriais ir vieSos interneto prieigos paslaugomis teikiama mokslo
darbuotojams, jvairiy sri¢iy specialistams, studentams, moksleiviams mokymosi tikslams.
Vartotojas gali i§ anksto uZsiraSyti dirbti jam patogiu laiku. Jei tuo laiku vartotojas atvykti
negali, privalo apie tai praneSti atitinkamo bibliotekos skyriaus ar filialo darbuotojui. 5
minutes veluojancio vartotojo rezervuota kompiuterio vieta uzleidziama kitam.
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Vartotojai, pageidaujantys dirbti su prenumeruojamomis duomeny bazemis, privalo kreiptis |
darbuotoja dél prisijungimo vardo ir slaptazodzio.

Bibliotekos darbuotojai konsultuoja vartotojus informacijos paieSkos klausimais. Esant
butinybei apmoko dirbti su programomis.

Uz mokamas paslaugas vartotojai atsiskaito pagal Klaipédos miesto savivaldybes Tarybos
2006 m. kovo 30 d. sprendimo Nr.T2-78 patvirtinta kainyna, su kuriuo galima susipaZinti
bibliotekoje.

III. VARTOTOJU TEISES IR PAREIGOS

Vartotojas turi teisg:
16.1. Gauti pilna ir patikimg informacija apie naudojimosi bibliotekoje jrengtomis
vartotojui skirtomis kompiuterizuotomis darbo vietomis tvarka, salygas ir galimybes.
16.2. Gauti kokybiskas paslaugas.
16.3. Kreiptis i bibliotekos darbuotojus, jei kyla neaiSkumy ar problemy naudojantis
kompiuterizuotomis darbo vietomis ir gauti kvalifikuotus paaiskinimus ir (ar) pagalba.
16.4. [siradyti informacija j atsineSta duomeny laitkmena.
16.5. Uz nustatyta mokestj atsispausdinti informacija spausdintuvu, skenuoti
dokumentus.
16.6. Nepazeisdamas Lietuvos Respublikos autoriy ir gretutiniy teisiy jstatymo (Zin.,
1999, Nr. 50-1598; 2003, Nr. 28-1125) nuostaty, asmeniniam naudojimui kopijuoti
bibliotekos dokumentus.

Vartotojui draudZiama:

17.1. Skaityti pornografing, smurta, terorizmga bei kitokia nusikalstama veiklg skatinan¢ia
informacija, elektroniniu pastu platinti elektronines $iuksles, piktybines programas,
virusus, jsilauzti j kitas kompiuterines sistemas (zr. Lietuvos Respublikos
Visuomenés informavimo jstatyma ir kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus).

17.2. Lankytis bibliotekoje apsvaigus nuo alkoholiniy gérimy ar psichotropiniy
medZiagu, nestis | bibliotekos patalpas daiktus, kurie gali kelti pavojy aplinkiniams,
pavojingai elgtis, keliant grésme sau ir kitiems bibliotekos lankytojams, Zodziais ar
veiksmais Zeminti lankytojy ir (ar) darbuotojy Zmogiskaji oruma, ignoruoti
bendruosius asmens higienos reikalavimus bei kitas elgesio vieSose vietose normas.

17.3. Naudotis svetimu VRSS prisijungimo vardu, perduoti jam suteiktas teises
(individualius slaptazodzius) tretiesiems asmenims.

17.4. Keisti kompiuterio parametrus bei darbo aplinka.

17.5. Instaliuoti bet kokig programing jranga.

17.6. Savavaliskai keisti darbo vietg, triuk$mauti, trukdyti kitiems skaitytojams (pvz.
garsiai kalbétis naudojantis Skype programa, mobiliuoju telefonu, naudotis
programomis, skleidZian¢iomis garsus (iSskyrus tuos atvejus, kai dévimos ausines).

Vartotojas, baiges darba, uzdaro visas programas, bet kompiuterio nei§jungia.

IV. VARTOTOJU ATSAKOMYBE

Vartotojai, naudodamiesi bibliotekos kompiuteriais, privalo laikytis Siy taisykliy bei
galiojan¢iy Klaipédos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos skaitytojy aptarnavimo
taisykliy. Pazeidusiems jas ir bent karta ispétiems (ratu arba ZodZiu) skaitytojams laikinai
apribojama teisé naudotis bibliotekoje esanciais kompiuteriais. Apie netinkamg vartotojo
clgesi informuojamos kitos bibliotekos.

Vartotojas, padares turting 7ala ar kitus neteisétus veiksmus, atsako Lietuvos respublikos
istatymy nustatyta tvarka.



PATVIRTINTA

Lietuvos nacionalinés M. Mazvydo
bibliotekos generalinio direktoriaus
2009 m. rugpjicio 17 d.

1sakymu Nr.B-133

LIETUVOS INTEGRALIOS BIBLIOTEKU INFORMACIJOS SISTEMOS
DUOMENU SAUGOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS) duomeny saugos
nuostatai (toliau — Saugos nuostatai) reglamentuoja LIBIS saugos politika.

2. Siuose Saugos nuostatuose vartojamos sgvokos:

LIBIS tvarkytojas ir valdytojas — Lietuvos nacionaliné Martyno MaZvydo biblioteka
(toliau — Nacionaliné biblioteka).

LIBIS duomeny tvarkytojai — specialiosios, akademinés, apskri¢iu, miesty bei rajony
vicSosios bibliotekos, muzigjai, pildantys savo elektroniniy katalogy duomenis ir pagal sutartis su
Nacionaline biblioteka teikiantys duomenis i LIBIS.

LIBIS naudotojai — LIBIS tvarkytojas ir valdytojas bei LIBIS duomeny tvarkytojai, kurie
turi teis¢ naudotis LIBIS istekliais numatytoms funkcijoms atlikti. Jeigu toliau tekste LIBIS
naudotojams keliami konkretiis reikalavimai dél LIBIS duomeny saugos veiksmy, tai LIBIS
naudotojas suprantamas kaip konkretus fizinis asmuo, kuriam suteikta teisé naudotis LIBIS
i5tekliais jo funkeijoms vykdyti.

Kitos saugos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Bendruosiuose elektroninés
informacijos saugos valstybés institucijy ir istaigy informacinése sistemose reikalavimuose,
patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugséjo 4 d. nutarimu Nr. 952 (Zin.,
1997, Nr. 83-2075; 2007, Nr. 49-1891) (toliau — Saugos reikalavimai), Nacionalinés bibliotckos
generalinio direktoriaus patvirtintuose Lietuvos integralios biblioteku informacijos sistemos
nuostatuose (toliau — LIBIS nuostatuose), Saugos dokumenty turinio gairése, patvirtintose Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministro 2007 m. geguzés 8 d. isakymu Nr.1V-172 (Zin., 2007, Nr.53-
2070), ir kituose teisés aktuose bei Lietuvos standartuose LST ISO/IEC 17799:2006 ir LST
ISO/IEC 27001:2006 vartojamas savokas.

3. LIBIS duomeny saugos tikslas — uZztikrinti LIBIS duomeny prieinamuma, vientisuma ir
konfidencialumg ir tinkama kompiuterizuoty darbo viety bei tinklo jrangos funkcionavima.

4. LIBIS duomeny saugumui uZtikrinti kompleksi§kai naudojamos administracinés,
techninés ir programinés priemonés, padedancios igyvendinti reagavimo, atsakomybeés, elektroninés
informacijos saugos suvokimo ir saugos priemoniy projektavimo ir diegimo principus.

5. LIBIS duomeny saugos uztikrinimo prioritetinés kryptys:

5.1. LIBIS duomeny tvarkymui naudojamos techninés ir programinés jrangos kontrolé;
5.2. LIBIS duomeny tvarkymo kontrolg;
5.3. Naudojimosi LIBIS duomenimis kontrolé.

6. Saugos nuostatai taikomi:

6.1. LIBIS valdytojai ir tvarkytojai — Nacionalinei bibliotekai (Gedimino pr. 51, LT —
01504, Vilnius), kuri atlieka Sias funkcijas, susijusias su LIBIS duomeny sauga:
6.1.1. Priima sprendimg dél LIBIS informaciniy technologijy atitikties Saugos

reikalavimams vertinimo atlikimo;




6.1.2. Rengia ir tvirtina teisés aktus, susijusius su LIBIS duomeny tvarkymu ir

6.1.3. UZtikrina LIBIS duomenu baziy techning prieZiiira;

6.1.4. Atsako uz LIBIS duomeny tvarkymo ir duomeny teikimo/gavimo teisétuma
bei sauga.

6.1.5. Skiria LIBIS saugos igaliotinj.

6.1.6. Atlieka kitas Saugos nuostaty, Saugos reikalavimy, LIBIS nuostaty ir kity
teisés akty nustatytas funkcijas.

6.2. LIBIS duomeny tvarkytojams, sudarantiems LIBIS informacine infrastruktiira,
kurie:

6.2.1. Atsako uz LIBIS duomeny tvarkymo ir duomenu teikimo/gavimo teis¢tuma
bei sauga.

6.2.2. LIBIS duomeny tvarkytojy duomeny saugai uZtikvinti iy jstaigy vadovai
skiria jy in%ifmacinm sistemy saugos administratorius, kurie uz atliekamas
saugumo politikos jgyvendinimo ir kontroleés funkcijas atsiskaito tiesiogiai
LIBIS saugos jgaliotiniui.

6.2.3. Vykdo kitas Saugos nuostatuose ir saugos politika jgyvendinandiuose
dokumentuose nustatytas funkcijas bei LIBIS saugos ijgaliotinio
nurodymus, susijusius su LIBIS naudojimu ir sauga.

7. Saugos igaliotinis organizuoja ir kontroliuoja §iy Saugos nuostaty jgyvendinima ir
atlieka kitas funkcijas:

7.1. Teikia Nacionalinés bibliotekos generaliniam direktoriui sifilymus dél:

7.1.1. Saugos politika jgyvendinandiy dokumenty priémimo, keitimo ar
panaikinimo;

7.1.2. LIBIS saugos reikalavimy atitikties vertinimo atlikimo;

7.1.3. LIBIS posistemiw/funkcijy ir tarnybiniy stogiy administratoriy paskyrimo.

7.2. Koordinuoja elektroninés informacijos saugos incidenty tyrima;

7.3. Teikia LIBIS posistemiy/funkcijy ir tarnybiniy stociy administratoriams
privalomus vykdyti nurodymus ir pavedimus;

7.4. Atlicka kitas Saugos nuostatuose ir kituose saugos politika igyvendinandiuose
dokumentuose nustatytas funkcijas ir kitus Nacionalinés bibliotekos generalinio
direktoriaus nurodymus, susijusius su LIBIS sauga.

8. LIBIS administratoriai:

8.1. Tamybiniy sto¢iy administratoriai atsako uz LIBIS funkcionavima uZtikrinandios
techninés ir programinés jrangos darbo uZtikrinima, prieigos prie LIBIS
infrastruktiiros istekliy teisiy nustatyma;

8.2. Posistemiy/funkciju administratoriai vertina LIBIS naudotojy pasirengima dirbti su
LIBIS ir suteikia jos naudotojams teises naudotis informacinés sistemos
galimybémis paskirtoms funkcijoms vykdyti.

8.3. Pagal kompetencija rengia pasifilymus dél LIBIS palaikymo, prieZiiros, techninés
Ir programinés jrangos modemnizavimo ir elektroninés informacijos saugos
uztikrinimo;

8.4. Registruoja elektroninés informacijos saugos incidentus, informuoja apie juos
saugos igaliotinj ir teikia pasialymus dél minéty incidenty pasalinimo;

9. Teisés aktai, kuriais vadovaujantis tvarkomi LIBIS duomenys ir uztikrinama ju sauga:

9.1. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymas (Zin., 1996,
Nr. 63-1479; 2000, Nr. 64-1924; 2003, Nr.15-597);

9.2. Bendrieji reikalavimai organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo
priemonéms, patvirtinti Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus
2008 m. lapkri¢io 12 d. {sakymu Nr. 1T-71 (Zin., 2008. Nr.135-5298);




9.3. Bendrigji elektroninés informacijos saugos valstybés instituciju ir jstaigy
informacineése  sistemose reikalavimai, patvirtinti Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1997 m. rugséjo 4 d. nutarimu Nr. 952 (Zin., 1997, Nr. 83-2075;
2007, Nr. 49-1891).

9.4. LIBIS nuostatai;

9.5. Valstybés institucijy ir jstaigy informaciniy sistemy elektroninés informacijos
techniniai saugos reikalavimai, patvirtinti Vidaus reikaly Ministerijos 2008 m.
spalio 27 d. isakymu Nr. 1V-384 (Zin., 2008, Nr. 217-4866);

9.6. Lietuvos standartai LST ISO/IEC 17799:2006 ir LST ISO/IEC 27001:2006 bei kiti
Lietuvos ir tarptautiniai ,,Informacijos technologija. Saugumo metodai® grupés
standartai, reglamentuojantys saugy informacinés sistemos duomeny tvarkyma;

9.7. Kiti teisés aktai, reglamentuojantys LIBIS duomenuy tvarkymo teisétumg, LIBIS
valdytojo ir LIBIS duomeny tvarkytoju veikla bei duomeny saugos valdyma.

II. ELEKTRONINES INFORMACIJOS SAUGOS VALDYMAS

10. LIBIS tvarkoma elektroniné informacija, kuri yra nurodyta LIBIS nuostatuose. Siy
duomenu konfidencialumo, vientisumo ir (ar) prieinamumo praradimas gali turéti neigiama jtaka
Nacionalinés bibliotekos veiklai. Informacingje sistemoje taip pat tvarkomi asmens duomenys.
Sutinkamai su Valstybés institucijy ir istaigy informaciniy sistemy klasifikavimo pagal jose
tvarkoma elektroning informacija gairémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro 2007 m. liepos 11 d. isakymu Nr. 1V-247 (Zin., 2007, Nr. 78-3160; 2008, Nr.127-4866),
LIBIS priskiriama tre¢iajai informacinés sistemos kategorijai.

I'1. LIBIS saugos priemonés parenkamos jvertinus galimus rizikos veiksnius LIBIS
duomeny vientisumui, konfidencialumui ir prieinamumui.

12. Saugos igaliotinis, atsizvelgdamas | Vidaus reikaly ministerijos i$leista metoding
priemong ,,Rizikos analizés vadovas®, Lietuvos ir tarptautinius ,,Informacijos technologija.
Saugumo technika® grupés standartus, ne reciau kaip kartg per 2 metus organizuoja LIBIS rizikos
vertinima. Prireikus saugos igaliotinis gali organizuoti neeilinj rizikos jvertinima. LIBIS rizikos
veiksniy vertinimui taikoma kokybiné rizikos vertinimo metodika.

13. LIBIS rizikos jvertinimas iSdéstomas rizikos jvertinimo ataskaitoje. Rizikos jvertinimo
ataskaita rengiama atsizvelgiant { rizikos veiksnius, galin¢ius turéti jtakos informacijos saugai.
Svarbiausieji rizikos veiksniai yra Sie:

13.1. Subjektyviis netyCiniai (duomeny tvarkymo klaidos ir apsirikimai, duomeny
iStrynimas, klaidingas duomeny teikimas, fiziniai informacijos technologijy
sutrikimai, duomenu perdavimo tinklais sutrikimai, programinés jrangos klaidos,
neteisingas veikimas ir kita);

13.2. Subjektyviis tyCiniai (nesankcionuotas naudojimasis LIBIS duomenims gauti,
duomeny pakeitimas ar sunaikinimas, informaciniu technologiju duomeny
perdavimo tinklais sutrikdymai, saugos pazeidimai, vagystés ir kita);

13.3. Nenugalima jéga (force majeure).

I4. Nacionalinés bibliotekos generalinis direktorius, atsizvelgdamas i LIBIS rizikos
Ivertinimo ataskaita, prireikus tvirtina saugos jgaliotinio parengta rizikos jvertinimo ir rizikos
valdymo priemoniy plana, kuriame numatomas techniniy, admiistraciniy ir kity istekliy poreikis
rizikos valdymo priemonéms igyvendinti. :

15. Siekiant uztikrinti Saugos nuostatuose ir kituose saugos politika igyvendinanéiuose
teisés aktuose 18déstyty nuostaty igyvendinimo kontrole, saugos igaliotinis ne rediau kaip karta per
2 metus organizuoja LIBIS informaciniy technologijuy saugos reikalavimy atitikties vertinima, kurio
metu.:




15.1. Ivertinama Saugos nuostaty ir kity saugos politika igyvendinandiy teisés akty
atitiktis realiai LIBIS duomeny saugos situacijai;

15.2. Inventorizuojama LIBIS valdytojo kompiuteriné techning ir programiné iranga;

15.3. Tikrinama LIBIS tarnybinése stotyse bei ne maziau kaip 10 procenty LIBIS
valdytojo kompiuterizuotose darbo victose ldiegta programiné jranga ir jos saranka
(konfigiiracija);

15.4. Perziirima LIBIS naudotojams suteikty teisiy ir atlickamy funkcijy atitiktis,
prireikus LIBIS naudotojy teisés prapleciamos arba apribojamos;

15.5. Tikrinamos LIBIS duomeny gavéjams suteiktos teisés;

15.6. Ivertinamas pasirengimas atkurti LIBIS veiklos testinuma, jvykus LIBIS duomeny
saugos incidentui.

16. Remdamasis atlikto LIBIS informaciniy technologijy saugos reikalavimy atitikties
vertinimo  rezultatais, saugos jgaliotinis parengia ir Nacionalinés bibliotekos generaliniam
dircktoriui pateikia tvirtinti pastebéty trakumy Salinimo plana, kuriame nurodomi atsakingi
vykdytojai ir nustatomi numatyty priemoniy jgyvendinimo terminai.

I7. Techninés, programinés ir organizacinés elektroninés informacijos saugos priemonés
pasirenkamos, kad biity uztikrintas LIBIS veiklos tgstinumas, patiriant kuo maziau i8laidy ir saugus
LIBIS naudotojy darbas.

III. ORGANIZACINIAI IR TECHNINIAI REIKALAVIMAI

I8. LIBIS duomeny saugai yra taikomos tam tikros programinés jrangos naudojimo
nuostatos:

18.1. LIBIS tarnybinése stotyse, LIBIS naudotoju kompiuteriuose diegiama tik legali ir
saugi programingé jranga (operaciné sistema su naujaisiais pataisymais);

18.2. LIBIS tarnybinése stotyse, LIBIS naudotojy kompiuteriuose operaciniy sistemy ir
taikomyju programu saranka parenkama tokiu badu, kad buty uZtikrintas
didZiausias saugumo lygis (iSjungiami nereikalingi darbui procesai ir reikmenys
(angl. services), ribojamas priéjimas prie operacinés sistemos prievady.)

18.3. LIBIS tarnybinése stotyse, LIBIS naudotoju kompiuteriuose privalo biiti
naudojama reguliariai atnaujinama programiné jranga, skirta kovai su kenksminga
programine jranga.

18.4. LIBIS tarnybinése stotyse neturi veikti programiné jranga, nesusijusi su LIBIS
duomeny tvarkymu, LIBIS naudotojy, LIBIS duomeny gavéjy ir padios jrangos
administravimu.

18.5. LIBIS programinis kodas privalo biiti apsaugotas nuo atskleidimo neturintiems
teisés su juo susipaZinti asmenims.

19. Kompiuterinis tinklas, prie kurio prijungtos LIBIS tarnybinés stotys, nuo vie3ojo
interneto turi biiti atskirtas tinklo uzkarda (angl. firewall).

20. LIBIS naudotojy veiksmai su LIBIS duomenimis registruojami elektroniniame duomeny
keitimo Zurnale.

21. Tiesioginé priciga prie LIBIS duomeny suteikiama, jgyvendinus LIBIS naudotoju
autentifikavimo priemones. Tiesioginé prieiga prie LIBIS duomeny uZtikrinama automatiniu biidy
ne maziau 90 proc. laiko darbo ir poilsio dienomis. ‘

22. LIBIS duomenys perduodami automatiniu biidu naudojant TCP/IP protokola realiame
laike (,,ON-line* rezimu) arba asinchroniniu reZimu pagal LIBIS duomeny teikimo/gavimo sutartis,
kuriose nustatytos perduodamy duomeny specifikacijos, perdavimo salygos ir tvarka.

23. Asmens duomenys, perduodami ne LIBIS naudotojams priklausan&iomis duomeny
perdavimo linijomis, turi biiti Sifruojami. Duomeny $ifravima privalo uztikrinti LIBIS valdytojas.




24 LIBIS tarnybiniy stoiy administratoriai atsako uZ atsarginiy LIBIS duomenu kopiju
daryma ir saugojima. LIBIS duomeny atsarginés kopijos turi biiti daromos automatidkai. Turi biiti
periodiSkai atliekama kopijy tinkamumo ir saugojimo kontrolé. Kopiju, i§ kuriy buty galima
atstatyti LIBIS duomenis, darymo ir saugojimo tvarka detaliai apraoma LIBIS saugaus
elektroninés informacijos tvarkymo taisyklése.

IV. REIKALAVIMAI PERSONALUI
IR SUPAZINDINIMO SU SAUGOS DOKUMENTAIS PRINCIPAI

25. LIBIS saugos igaliotinis privalo turéti dokumentais patvirtinta informaciniy technologijy
specialisto kvalifikacija, iSmanyti informacijos saugos uztikrinimo principus, savo darbe vadovautis
Saugos reikalavimais bei kitais Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teisés aktais,
reglamentuojanciais saugy duomeny tvarkyma, standartais ir kitais dokumentais, sugebéti prizitréti,
kaip jgyvendinama saugos politika.

26. LIBIS tarnybiniy stoCiu, posistemiy/funkcijy administratoriai privalo iSmanyti
pagrindinius saugos politikos principus, darba su duomeny perdavimo tinklais, mokéti uztikrinti ju
sauguma, turéti sisteminiy programiniy priemoniy bei duomeny baziy administravimo ir prieZifiros
patirties, turi buti susipazing su Saugos nuostatais ir saugos politika igyvendinan¢iais teisés aktais

27. LIBIS naudotojai privalo turéti atitinkama kvalifikacija (LIBIS programinés jrangos
vartotojy mokymai, pradinis saugaus darbo su duomenimis mokymas ar pan.) ir patirties (dirbant su
WINDOWS operacinémis sistemomis, taikomosiomis programomis ir pan.).

28. Tvarkyti LIBIS duomenis gali tik LIBIS naudotojai, kurie susipaZing su Saugos
nuostatais ir kitais saugos politikg igyvendinanciais teisés aktais ir rastidkai sutike laikytis §iy teis¢s
akty retkalavimuy.

29. LIBIS naudotoju supaZindinima su Saugos nuostatais ir kitais saugos politika
lgyvendinanCiais teisés aktais ir atsakomybe uZ $iy reikalavimy nesilaikyma organizuoja saugos
1galiotinis. Saugos jgaliotinis informuoja LIBIS naudotojus apie Saugos nuostaty pakeitimus ar kity
saugos politika jgyvendinanciy teisés akty pripazinimg netekusiais galios, keitima ar priémima.
LIBIS nuostatai ir Saugos nuostatai skelbiami Nacionalinés bibliotekos tinklalapyje.

30. LIBIS naudotojams turi biiti nuolat rengiami duomeny saugos mokymai, jvairiais biidais
primenama apie saugos problematikg (pvz., priminimai elektroniniu biidu, teminiy seminary
rengimas ir pan.). UZ saugumo problemy priminimgq, mokymy organizavimq atsako LIBIS saugos
igaliotinis.

31. LIBIS naudotojai, pastebéje saugos politikos pazeidimy, nusikalstamos veiklos poZzymiuy,
neveikianCias duomeny saugos uZtikrinimo priemones, privalo nedelsdami apie tai pranesti
atitinkamam administratoriui, o jo nesant - LIBIS saugos jgaliotiniui.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
32.LIBIS saugos jgaliotinis, LIBIS tarmnybiniy sodiy bei funkciju/posistemiy

administratoriai, LIBIS naudotojai, paZeidg Saugos nuostaty ar kitu saugos politika jgyvendinanéiy
teiscs akty reikalavimus, atsako istatymuy nustatyta tvarka.

SUDERINTA
Vidaus reikaly ministerijos
2009 m. liepos 27 d. rastu Nr.1D-5672 - (13)




