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Šio dokumento ir visos jame pateiktos informacijos, įskaitant grafinę informaciją, kuri nėra trečiųjų asmenų 

intelektinė nuosavybė, autorių teisės priklauso bendrovei UAB „Asseco Lietuva“, kurios buveinė yra 

V.Gerulaičio g. 10, LT-08200 Vilnius, Lietuva. Visa informacija, pateikta šiame dokumente, yra komercinė 

bendrovės UAB „Asseco Lietuva“ paslaptis. Šią informaciją be išankstinio rašytinio UAB 

„Asseco Lietuva“ leidimo draudžiama naudoti, atskleisti, platinti visą ar jos dalį, perduoti tretiesiems 

asmenims. Šio reikalavimo privalo laikytis visi asmenys, kurie susipažįsta su šio dokumento turiniu. 
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1. Aptarnavimas 

1.1. Darbo su skaitytojų aptarnavimo posisteme pradžia 

Meniu juostoje paspaudus Skaitytojų aptarnavimas → Aptarnavimas galima pasiekti skaitytojų aptarnavimo 

posistemę, kurioje išduodami bei grąžinami leidiniai bei atliekami kiti veiksmai su užsakymais: užsakymo 

priėmimas, paruošimas, rezervacija. Pradedant darbą su skaitytojų aptarnavimo posisteme reikalingi tam tikri 

darbo vietos nustatymai, kurie programai nurodys informaciją apie darbuotojo aptarnaujamus fondus.  Jeigu 

fondai dar nebuvo pasirinkti, įsijungus aptarnavimo langą automatiškai bus parodoma lentelė, kurioje turi 

būti nurodomi darbuotojo aptarnaujami fondai, tad juos visus pasirinkus bei pažymėjus, ar naudojamas 

spausdintuvas, reikėtų informaciją išsaugoti. Ją visada galima pakoreguoti pasinaudojus veiksmų mygtuku 

(trys taškai) ir pasirinkus Keisti nustatymus, kaip pavaizduota paveikslėlyje.  

Skaitytojų aptarnavimo nustatymai 

 

Pasirinkus Keisti nustatymus sistema atvers Darbo vietos nustatymai langą, kur galima rinktis vieną ar kelis 

aptarnaujamus fondus. Šis pasirinkimas išsaugomas ir kitą kartą prisijungus tam pačiam vartotojui reikšmės 

išliks, tad kas kartą jų įvesti nereikia, nebent būtų poreikis pakeisti ar papildyti aptarnaujamų fondų sąrašą. 

Pasirinkti fondai atsiras po lauku Fondai / filialai, o išsaugojus duomenis aptarnaujami fondai atvaizduojami 

lango viršuje.  
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Darbo vietos nustatymai 

 

1.2. Skaitytojų aptarnavimo lango struktūra 

Skaitytojų aptarnavimas sudarytas iš dviejų elementų: dešinėje pusėje išdėstyti mygtukai skirti atlikti 

aptarnavimo veiksmus, pavyzdžiui išduoti ar grąžinti leidinį, o kairė lango pusė atvaizduoja su aptarnavimo 

veiksmais susijusią informaciją, tokią kaip skaitytojų pateikti užsakymai ar rezervuotų leidinių eilė. 

Skaitytojų aptarnavimo lango dešinėje pusėje išrikiuoti aptarnavimo veiksmai, skirti aptarnauti skaitytojui: 

 Išdavimas - skirtas išduoti skaitytojo pateikta ir bibliotekos darbuotojo jau paruoštą užsakymą; 

 Išdavimas iš lapelio - skirtas atlikti paprastą leidinio išdavimą tada, kai leidinys nėra paruoštas pagal 

užsakymą; 

 Paruošimas - skirtas paruošti priimtą užsakymą; 

 Grąžinimas - skirtas inicijuoti leidinio grąžinimą; 

 Laikinas grąžinimas - skirtas vietoje skaitomiems leidiniams grąžinti su galimybe rezervuoti leidinį 

numatytam laikotarpiui; 

 Termino pratęsimas -  skirtas pratęsti besibaigiančiam arba pasibaigusiam leidinio išdavimo 

terminui; 

 Atmetimas - skirtas atmesti paruoštą užsakymą nurodant priežastį, kodėl užsakymas negali būti 

įvykdytas. Pasirinkus atmetimo priežastį iš sąrašo skaitytojas elektroniniu paštu informuojamas apie 

tai, kad jo užsakymas nebus įvykdytas detalizuojant priežastį; 

 Užsakymų duomenys - skirtas peržiūrėti visų (ir anksčiau vykdytų) skaitytojo užsakymų duomenis; 

 Užsakyti - skirta pateikti užsakymą / užsakymo rezervaciją per darbuotojo sąsają.  
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Aptarnavimo veiksmai 

 

 

Skaitytojų aptarnavimo posistemė taip pat turi savo meniu juostą, kuri valdo kairėje pusėje atvaizduojamą 

informaciją. Renkantis meniu punktus galima peržiūrėti įvairią informaciją, susijusią su skaitytojų 

užsakymais: 

 Pateikti - Atvaizduoja per skaitytojo sąsają pateiktus užsakymus. Lange galima filtruoti duomenis 

pagal numatomą atsiėmimo datą, skaitytojo pažymėjimo numerį, pasirinktą atsiėmimo būdą, 

užsakymo numerį bei bibliografinį įrašą. Šiame lange galima priimti arba atmesti užsakymą. Taip pat 

galima išduoti leidinį jo neparuošus, atsispausdinti užsakymo lapelį, patikrinti išsiųstus skaitytojui 

laiškus bei peržiūrėti skaitytojo užsakymų istoriją; 

 Priimti - Atvaizduoja bibliotekininko jau priimtus užsakymus, kuriuos galima paruošti. Taip pat 

galima išduoti leidinį jo neparuošus, atmesti, atsispausdinti užsakymo lapelį, patikrinti išsiųstus 

skaitytojui laiškus bei peržiūrėti skaitytojo užsakymų istoriją; 

 Paruošti - Atvaizduoja bibliotekininko paruoštus užsakymus, kuriuos galima išduoti. Taip pat galima 

užsakymą atmesti, atsispausdinti užsakymo lapelį, patikrinti išsiųstus skaitytojui laiškus bei 

peržiūrėti skaitytojo užsakymų istoriją; 

 Išduoti - Atvaizduoja aptarnaujamuose fonduose šiuo metu išduotų leidinių duomenis (ieškoma 

pagal išdavimo datą, skaitytojo pažymėjimo nr. ir kitus parametrus), lange taip pat galima grąžinti 

bei pratęsti skaitymo terminą pasirinktam užsakymui; 

 Atmesti - Atvaizduoja per pasirinktą laikotarpį atmestų užsakymų duomenis; 

 Grąžinti - Atvaizduoja per pasirinktą laikotarpį grąžintų užsakymų duomenis; 

 Laikinai grąžinti - Atvaizduoja šiuo metu laikinai grąžintų užsakymų duomenis. Užsakymą galima 

grąžinti arba išduoti laikinai jį grąžinusiam skaitytojui; 

 Rezervuoti - Atvaizduoja šiuo metu rezervuotus užsakymus bei užsakymų vietą laukiančiųjų eilėje; 

 Vadovėlių išdavimai - Atvaizduoja aptarnaujamuose fonduose šiuo metu išduotų vadovėlių 

duomenis (ieškoma pagal išdavimo datą, skaitytojo pažymėjimo nr. ir kitus parametrus), lange taip 

pat galima grąžinti bei pratęsti skaitymo terminą pasirinktam užsakymui; 

 Vadovėlių užsakymas - Atvaizduoja šiuo metu fonde užsakytų vadovėlių informaciją bei užsakymo 

būseną. Užsakymų lange, priklausomai nuo užsakymo būsenos jį galima paruošti ar išduoti. 
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Aptarnavimo lango skirtukai 

 

1.3. Skaitytojų aptarnavimas 

Norint pradėti aptarnauti skaitytojus reikėtų pirmiausia apsibrėžti kelis galimus aptarnavimo variantus. 

Skaitytojui gali reikėti tik išduoti leidinius ar vadovėlius (naudojami skirtingi išdavimo langai), juos grąžinti 

arba skaitytojas gali būti leidinius užsisakęs internetu ir užsakymą reikia paruošti.  

1.3.1 Leidinio išdavimas iš lapelio 

Skaitytojui išduoti leidinį be išankstinio užsakymo galima pasinaudojant funkcija Išdavimas iš lapelio. 

Daugumoje skaitytojų aptarnavimo posistemės langų dešinėje pusėje yra veiksmų mygtukai, kur ir galima 

rasti šią funkciją.  

Išdavimas iš lapelio 

 

 Paspaudus mygtuką atidaromas išdavimo langas, kur pirmiausia reikia įvesti skaitytojo pažymėjimo numerį 

arba pasirinkti skaitytoją, kuriam leidinys bus išduodamas.  
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Skaitytojo pasirinkimas 

 

Pasirinkus skaitytoją toliau skenuojamas egzempliorius, kurį norima išduoti arba ranka suvedamas 

inventorinis numeris ir spaudžiamas paieškos mygtukas (padidinamojo stiklo ikonėlė). Paspaudus + ženklą 

galima pridėti daugiau egzempliorių, kurie bus išduoti tam pačiam skaitytojui. 

BĮ pasirinkimas 

 

Jeigu egzempliorius laisvas ir jį išduoti galima, tuomet lange atvaizduojama bibliografinio įrašo informacija 

bei galima rinktis išdavimą Į namus arba Skaitoma bibliotekoje, automatiškai parenkama data, iki kurios 

išduodama (ją galima redaguoti) ir, jeigu biblioteka turi alternatyvių variantų, reikėtų pasirinkti atsiėmimo 

būdą. 
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Išdavimo iš lapelio forma 

 

Sutikrinus informaciją, jeigu sąlygos tinkamos, spaudžiamas mygtukas Išduoti. Langas užsidaro ir ekrano 

apačioje parodomas pranešimas Funkcija sėkmingai atlikta. Išduoto užsakymo duomenis galima iš karto 

pamatyti meniu skiltyje Išduoti. Šiame lange galite matyti visus šiuo metu aptarnaujamuose fonduose 

išduotus dokumentus, jie yra filtruojami pagal išdavimo datą (ištrynus datą rodomi visi), skaitytojo 

pažymėjimo numerį, atsiėmimo būdą, specialius požymius (Vėluojami grąžinti, Nepavyko išsiųsti pranešimų), 

užsakymo ID, bibliografinį įrašą bei egzemplioriaus inventorinį numerį. Taip pat prie kiekvieno išduoto 

užsakymo galima rinktis veiksmus (trys taškai), kuriuos norima atlikti su užsakymu. Užsakymą galima grąžinti 

arba laikinai grąžinti, pratęsti skaitymo terminą, atspausdinti užsakymo lapelį, peržiūrėti visus skaitytojo 

užsakymus bei skaitytojui išsiųstus pranešimus.  

Išduoti dokumentai 

 

1.3.2 Darbas su užsakytu leidiniu 

Jeigu skaitytojas pateikia leidinio užsakymą internetu per savo prieigą prie el. katalogo, užsakymas atkeliauja 

į skaitytojų aptarnavimo posistemės langą skiltyje Pateikti. Pateiktą užsakymą bibliotekos darbuotojas 

veiksmų mygtuko (trys taškai) pagalba gali priimti, tuomet užsakymas nukeliaus į lango dalį Priimti ir jį bus 

galima paruošti priskiriant konkretų egzempliorių. Galima priimti ir visus pateiktus užsakymus iš karto, 

tereikia paspausti po lentele esantį mygtuką Priimti visus.  



© Asseco Lietuva UAB 

 

10 iš 32  

  

Langas Pateikti 

 

Pasirinkus mygtuką Išduoti neruoštą galima išduoti atitinkamą užsakymą be paruošimo. Atveriamas išdavimo 

langas, kur nuskenuojamas brūkšninis kodas arba įrašomas egzemplioriaus inventorinis numeris ir iš 

užsakymo automatiškai įrašomi skaitytojo duomenys, belieka leidinį Išduoti.  

Išduoti neruoštą užsakymą 

 

Jeigu dėl tam tikrų priežasčių užsakymo paruošti nepavyksta, jį galima Atmesti nurodant priežastį. Tuomet 

skaitytojas bus informuotas el. laišku, kad jo užsakymas neįvykdytas dėl nurodytos priežasties, pavyzdžiui 

knygos nepavyko rasti arba skaitytojas per ilgai neatvyko užsakymo atsiimti. Užsakymo atmetimo priežastys: 

 Aptarnavimas negalimas dėl techninių priežasčių dokumentų saugykloje; 

 Jau esate užsisakęs šį dokumentą; 

 Jums išduotas to paties pavadinimo, bet kito leidimo dokumentas; 

 Knygos karantine; 

 Leidinys blogos fizinės būklės; 

 Leidinys tvarkomas; 

 Neatvyko atsiimti; 
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 Nerasta vietoje; 

 Pasibaigė rezervacijos terminas; 

 Paskutinis egzempliorius; 

 Periodinis leidinys paruoštas išduoti; 

 Skaitytojas dokumento atsisakė. 

Užsakymo atmetimas 

 

Taip pat lange Pateikti galima atsispausdinti pasirinkto užsakymo lapelį, peržiūrėti skaitytojo užsakymus bei 

skaitytojui išsiųstus pranešimus.  

Jeigu pateiktas užsakymas bus bibliotekos darbuotojo priimtas, jis iš skilties Pateikti nukeliaus į skiltį Priimti. 

Ši skiltis veikia kaip sąrašas leidinių, kuriuos reikia paruošti atsiėmimui. Radus reikiamus dokumentus 

bibliotekoje galima prie įrašo rinktis veiksmų mygtuką (trys taškai) ir užsakymą Paruošti atsiėmimui.   

Priimti užsakymai 

 

Paruošimo metu užsakymui priskiriamas konkretus egzempliorius, todėl sistemoje reikės jį nuskenuoti arba 

įvesti inventorinį numerį, tuomet sutikrinti informaciją ir jeigu informacija atitinka, spausti 

mygtuką Paruošti.  
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Užsakymo paruošimas 

 

Paruoštas užsakymas yra išduodamas iš Paruošti lango per veiksmų mygtuką prie pasirinkto įrašo arba iš bet 

kurio lango (išskyrus vadovėlių langus) dešinėje pusėje pasinaudojus mygtuku Išdavimas. Paspaudus mygtuką 

atveriamas langas su užsakymo bei skaitytojo informacija, tad ją patikrinus galima užsakymą išduoti. Paruoštą 

užsakymą taip pat galima atmesti nurodant atmetimo priežastį iš sąrašo. 

Paruošto užsakymo išdavimas 

 

 

Bibliotekos darbuotojas taip pat gali skaitytojui užsakyti /  rezervuoti leidinį (jeigu laisvų leidinių užsakymo 

metu nėra, automatiškai siūloma leidinį rezervuoti). Dešinėje lango pusėje reikia rinktis mygtuką Užsakyti ir 

programa atvers leidinio užsakymo formą: 
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Leidinio užsakymo forma 

 

Formoje pasirenkamas skaitytojas (1), tuomet bibliografinis įrašas, kurio egzempliorių norima užsakyti (2). 

Pasirinkus įrašą bus parodoma lentelė su galimais leidinio pasirinkimais. Jeigu leidinys šiuo metu laisvas, 

galima jį užsakyti, tačiau jeigu laisvų leidinių tuo metu nėra, atsiras galimybė užsakymą Rezervuoti. 

Rezervavus leidinio užsakymą skaitytojas pastatomas į laukiančiųjų eilę ir kai leidinys bus grąžintas, 

užsakymas automatiškai nukeliaus į skyrių Priimti ir bus priskirtas eilėje laukiančiam skaitytojui, užsakymą 

paruošus skaitytojas apie tai bus informuotas el. laišku. Skaitytojui persigalvojus ar neatvykus laiku atsiimti 

leidinio, rezervaciją galima atmesti analogiškai kaip ir užsakymą,  

1.3.3 Užsakymų rezervavimas 

Esant dideliam leidinio populiarumui programa suteikia galimybę sudaryti laukiančiųjų eilę, t.y. rezervuoti 

leidinio užsakymą. Kaip jau aprašyta aukščiau, leidinio užsakymą rezervuoti gali bibliotekos darbuotojas, kai 

nėra laisvų užsakymui leidinių, taip pat rezervuoti leidinio užsakymą gali skaitytojas per savo vartotojo sąsają. 

Rezervavus leidinio užsakymą skaitytojas stoja į laukiančiųjų eilę ir kai leidinys grąžinamas į biblioteką, 

užsakymas automatiškai priskiriamas laukiančiam skaitytojui. Skaitytojas yra informuojamas, kad gali leidinį 

atsiimti, leidinys yra saugomas skaitytojui fondo nustatymuose numatytą laiką. Skaitytojui neatvykus atsiimti 

rezervuoto užsakymo per numatytą laiką užsakymas atšaukiamas ir priskiriamas toliau eilėje laukiančiam 

skaitytojui.  
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2. Aptarnavimo administravimas 

Kad būtų galimas skaitytojų aptarnavimas, reikalinga sistemoje suvesti išdavimo, darbo laiko, pažymėjimo 

numerių paskyrimo ir kitus parametrus. Tai padaryti galima paspaudus Administravimas → Bibliotekos 

parametrai → Skaitytojų aptarnavimas. Norint paredaguoti informaciją, reikėtų paspausti redagavimo 

ikonėlę . 

2.1. Skaitytojų aptarnavimo parametrai 

Aptarnavimo parametrai 

 

1.  Suaktyvinus redagavimo rėžimą galima pažymėti, ar Biblioteka išdavinėja skaitykles (uždėta 

varnelė rodo, kad skaityklės gali būti išduotos, tačiau dar reikėtų skaitytojų grupėms suteikti 

leidimus aptarnauti skaitykles (kaip tai padaryti aprašyta skyriuje "Skaitytojų registracija"). 

2.  Skaitytojų aptarnavimo parametrų lange galima parinkti būdą, kaip bus priskiriami skaitytojų 

pažymėjimų numeriai. Yra du principai - tai rankinis (kai pažymėjimo numeris kas kartą bus 

įvedamas ranka) ir automatinis numerių priskyrimas, kuris gali skirti numerius iš eilės pagal seką 

(1, 2, 3...) arba sistema gali ieškoti mažiausio nepriskirto numerio sekoje, t.y. jeigu atsilaisvino 

numeris iš sekos vidurio, kitą kartą jis bus siūlomas registruojant naują pažymėjimo numerį (pvz. 

seka 1, 3, 4, nes nr. 2 buvo ištrintas ar praleistas, tad naujam pažymėjimui bus siūlomas ne iš 

eilės 5, o 2). Pasirinkus automatinį numerių priskyrimą reikėtų įvesti ir Skaitytojų pažymėjimų 

numerių sekos pradžią, nuo kurios bus suteikiami automatiniai numeriai.  

3.  Visai bibliotekai arba atskiriems fondams galima nurodyti Leidinių ir skaityklių atsiėmimo būdus 

(bibliotekoje, paštu, į paštomatą, į knygomatą) ir užsakymo atsiėmimo / apmokėjimo terminą 

bei kuriam laikui leidinys ar skaityklė išduodami (jeigu skaitytojui nėra suteiktas atskiras 

leidimas). 

2.2. Kalendorius 

Skaitytojų aptarnavimo parametrų lange yra atskira skiltis, pavadinta Kalendorius, kur nustatomas 

bibliotekos darbo laikas. Pirmiausia pasirenkami kalendoriniai metai, kuriems bus taikomi nustatymai, 

tuomet pažymimos standartinės darbo dienos bei valandos, o po jomis galima pasinaudojus  mygtuku 
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pridėti papildomas nedarbo dienas (pvz. šventinės dienos). Galima nustatyti, kad likus valandai, dviems ar kt. 

iki bibliotekos darbo laiko pabaigos sistema nebeleistų pateikti užsakymų tai pačiai dienai, t.y. užsakyti 

atsiėmimą anksčiausiai sekančiai bibliotekos darbo dienai.  

Kalendorius 

 

PASTABA. Nestandartiniu laiku dirbantiems fondams darbo laikas nustatomas Komplektavimas → 

Administravimas → Fondai pasirinkus fondą uždedant varnelę Naudoja atskirą darbo laiką, tuomet prie to 

fondo atsiranda kalendorius, kuriame analogiškai sužymima darbo laiko informacija. 

2.3. Kiti skaitytojų aptarnavimo nustatymai 

Skaitytojų aptarnavimo parametrų lange galima nustatyti: 

 Ar biblioteka priima užsakymų rezervavimus; 

 Ar biblioteka perregistruoja skaitytojus; 

 Ar leidžiama užsakyti el. kopijas skaitytojams / TBA organizacijoms; 

 Ar biblioteka naudoja DGĮ (Dokumentų grąžinimo įrenginį); 

 Kiek dienų į priekį galima užsakyti leidinį / skaityklę; 

 Per kiek dienų galima atsiimti rezervuotą užsakymą; 

 Nuo kurio mėnesio pradėti perregistravimą. 

Taip pat šiame lange yra visi delspinigių skaičiavimo nustatymai - galima nustatyti įkainius, skaičiavimą pagal 

d.d. arba kalendorines dienas, ar leisti skolininkams pratęsti leidinių užsakymo laiką ir pan. 
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Kiti skaitytojų aptarnavimo nustatymai 
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3. Leidinių išduočių statistika 

Skaitytojų aptarnavimo modulis turi funkcionalumą, leidžiantį suformuoti leidinių išduočių statistiką, jį 

galima rasti meniu juostoje pasirinkus Skaitytojų aptarnavimas → Sta1s1ka. Pagal pasirinktus kriterijus 

suformuojamas excell dokumentas, kuriame išvedami statistiniai duomenys. Būtina pasirinkti datą nuo/iki ir 

vieną iš skaičiavimo metodikų: 

 Grupavimas: 

Pagal skaitytojus - Grupėmis, Fondais, Klasėmis. Pasirinkus šią grupę informacija 

atvaizduojami duomenys pirmiausia pagal pasirinktą skaitytojų grupavimą, o tada po 

kiekviena grupe nurodomi individualūs skaitytojų duomenys;  

Suminis - Grupėmis, Fondais, Klasėmis; Pasirinkus šią grupę informacija atvaizduojama tik 

pagal bendrus grupių duomenis pagal pasirinktą grupavimo kategorija;  

Pagal bendrosios apskaitos grupes - būtina pasirinkti bent 1 apskaitos grupę. Ataskaita 

formuojama pagal pasirinktą (-as) apskaitos grupes. 

 Sąrašas dokumentų, išduotų ne mažiau kartų nei - formuojant dokumentų ataskaitą nurodoma, 

kiek kartų (mažiausiai, bet bus įtraukti ir daugiau kartų išduoti dokumentai) per pasirinktą laikotarpį 

buvo išduotas dokumentas, kad būtų įtrauktas.  

Taip pat galima rinktis, ar į ataskaitą Įtraukti pratęsimus.  

Leidinių išduočių statistikos lange ataskaitą galima formuoti pakankamai plačią, pavyzdžiui nurodžius tik 

datos intervalą ir pasirinkus norimą grupavimą arba dokumentų sąrašą. Tikslinant kriterijus galima suskaidyti 

ataskaitos informaciją iki klasių, dokumentų pagal apskaitos grupes ir pan.  

Pavyzdžiui, norint sužinoti, kiek konkrečioje klasėje buvo išduota leidinių lietuvių kalba, reikėtų pasirinkti 

datos intervalą, klasę ir grupavimą pagal bendrosios apskaitos grupes nurodant apskaitos grupę Kalbomis.  

Statistikos ataskaitų formavimas 
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Statistikos ataskaitos pavyzdys 
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4. Skaitytojų informavimas 

Informaciją bei nustatymus susijusius su skaitytojų informavimu galima rasti pasirinkus Skaitytojų 

aptarnavimas → Autoinformavimas. 

4.1. Elektroniniai laiškai 

Skyrelyje El. laiškai galima rasti visų sistemos skaitytojams išsiųstų laiškų informaciją. Lango dešinėje pusėje 

yra paieškos laukai: 

 El. laiško tipas - informavimas apie užsakymo paruošimą, atmetimą, rezervaciją, pratęsimą, 

artėjantį grąžinimo terminą, raginimą grąžinti dokumentą, slaptažodžio priminimą;  

 El. laiško antraštė - galima rasti laiškus pagal antraštę, kuri suformuojama siunčiant 

autoinformavimo pranešimus; 

 Sukūrimo data nuo / iki; 

 Siuntimas - galima pasirinkti siuntimo būseną ar jis nepradėtas, vykdomas, baigtas; 

 Gavėjas - galima ieškoti pagal gavėjo vardą, pavardę ar jų fragmentus; 

 Gavėjo el. paštas; 

 Gavėjo skaitytojo bilietas - paieška vykdoma pagal skaitytojo pažymėjimo numerį. 

El. laiškai 

 

Prie pasirinkto įrašo spustelėjus  atveriamas laiško turinys: 
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Laiško turinys 

 

4.2. Elektroninių laiškų šablonai 

Šablonų skyrelyje galima rasti, peržiūrėti bei keisti bibliotekos siunčiamų elektroninių laiškų šablonus. Kairėje 

lango pusėje galima paieškoti šablono pagal pavadinimą arba laiško tipą. Paspaudus galima  redaguoti, 

kopijuoti arba pašalinti pasirinktą šabloną. 

Šablonų langas 

 

Atsidarius šablono redagavimo formą galima pakeisti laiško tipą, šablono pavadinimą, laiško tekstą. Pakeitus 

laiško tekstą galima peržiūrėti pakeitimus mygtuko Išbandyti pagalba, tuomet dešinėje laiško pusėje 

pasirodys atnaujinto laiško pavyzdys. Norint jį užsaryti spaudžiamas mygtukas Valyti.  

Po laišku taip pat galima nustatyti su laiško tipu susijusius nustatymus - pvz. raginime grąžinti įrašomas dienų 

skaičius po termino, kada laiškas siunčiamas.  
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Šablono tvarkymas 
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5. Skaitytojų registracija 

Užregistruoti naują skaitytoją arba surasti informaciją apie jau registruotą skaitytoją galima meniu juostoje 

pasirinkus Skaitytojų aptarnavimas → Registracija. Automatiškai atveriamas langas Bibliotekos skaitytojai, 

bei atvaizduojamas skaitytojų sąrašas, o kairėje lango pusėje galima atlikti skaitytojų paiešką pagal: 

 Skaitytojo pažymėjimo numerį; 

 Vardą; 

 Pavardę; 

 Asmens kodą; 

 El. pašto adresą; 

 Klasę; 

 Registracijos / perregistravimo datą nuo /  iki; 

 Aktyvumą. 

Pelės pagalba paslinkus žemyn galima filtruoti paieškos rezultatus nurodant vieną ar kelias skaitytojų grupes 

bei atrinkti skolingus skaitytojus.  

Bibliotekos skaitytojai 

 

5.1. Veiksmai su vieno pasirinkto bibliotekos skaitytojo duomenimis 

Prie kiekvieno skaitytojo yra mygtukas Veiksmai (trys taškai), kurį paspaudus galima rinktis atlikti veiksmus 

su konkrečiai pasirinkto skaitytojo duomenimis. 
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Veiksmai su skaitytojo duomenimis 

 

Šie veiksmai taip pat pasiekiami spustelėjus ant skaitytojo, kai dešinėje pusėje atidaromas skaitytojo 

duomenų peržiūros langas. 

Skaitytojo duomenys 

 

Skaitytojo duomenis galima Redaguoti. Pasirinkus šią funkciją dešinėje lango pusėje atveriama skaitytojo 

duomenų forma redagavimui. Pakoregavus skaitytojo duomenis apačioje spaudžiamas mygtukas Išsaugoti ir 

pakeitimai išsaugomi, o redagavimo forma uždaroma. 

Veiksmų mygtuko pagalba taip pat galima Pakeisti slaptažodį. Paspaudus atveriamas langas Keisti slaptažodį, 

kur suvedamas pasirinktas naujas slaptažodis prisijungimui prie elektroninio katalogo. Automatiškai 

uždedama žyma Vienkartiniam prisijungimui, todėl prisijungęs vartotojas turės slaptažodį pasikeisti, tačiau 

šią žymą galima nuimti ir suteikti pastovų slaptažodį.  
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Pakeisti slaptažodį 

 

Kitas veiksmų pasirinkimas gali būti Sugeneruoti vienkartinį slaptažodį. Paspaudus šį mygtuką sistema 

parodys pranešimą Senas slaptažodis bus ištrintas. Ar tikrai norite sugeneruoti vienkartinį slaptažodį?, 

paspaudus Patvirtinti, bus sugeneruotas slaptažodis prisijungimui prie elektroninio katalogo iš atsitiktinių 

ženklų, kurį vartotojui prisijungus prie katalogo reikės pasikeisti. 

Sugeneruoti vienkartinį slaptažodį 

 

Pasirinktą skaitytoją galima Žymėti skolininku. Pažymėjus skaitytoją skolingu prie jo duomenų atsiras žyma 

Skolininkas ir skaitytojui bus taikomi nustatymuose numatyti apribojimai, pvz. bus neleidžiama savarankiškai 

elektroniniame kataloge pratęsti knygų skaitymo terminą ar grąžinti leidinio per savitarnos terminalą. Žymą 

galima nuimti pasirinktam skaitytojui paspaudus Veiksmai → Žymėti neskolininku. 

PASTABA. Požymis Skolininkas skaičiuojamas bendrai ir knygoms, ir vadovėliams. Kai Bibliotekos 

parametruose yra pažymėta Naudotoją žymėti skolininku kai vėluoja grąžinti užsakymą d.d. - kai pradelsia 

daugiau dienų negu nurodyta - užraudonuoja skolininku tol, kol turi bent vieną negrąžintą dokumentą ar 

vadovėlį. Naujų išduoti jam neleidžia. Kai skaitytojas pradelsia mažiau dienų negu nurodyta 
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žymoje Naudotoją žymėti skolininku kai vėluoja grąžinti užsakymą d.d., jis neužraudonuoja ir gali paimti 

kitus vadovėlius ar dokumentus. Jeigu bibliotekininkė uždeda rankiniu būdu žymą, kad skaitytojas yra 

Skolininkas, tai jis negali paimti nei knygų, nei vadovėlių, nepaisant to, kad neturi vėluojamų grąžinti 

dokumentų/vadovėlių. Iš ši sąlyga galioja tol, kol bibliotekininkė rankiniu būdu nenuima Skolininko žymos 

Skaitytojų registracijoje. 

Žymėti neskolininku 

 

Paspaudus mygtuką Peržiūrėti užsakymų istorija atveriamas langas su pasirinkto skaitytojo užsakymų istorija. 

Lange yra galimybė pamatyti skaitytojo užsakymus su jų būsenomis bei galima atlikti paiešką pagal biblioteką, 

fondą / filialą, bibliografinį įrašą, datą nuo / iki. Taip pat galima pasinaudoti būsenos filtrais, kuriuos 

pažymėjus rodomi tik atitinkamos būsenos užsakymai.  

Leidinių užsakymo istorija 

 

Paskutinis pasirinkimas veiksmų meniu yra Peržiūrėti istoriją. Paspaudus šį mygtuką atveriama skaitytojo 

duomenų redagavimo istorija, kur matoma, koks darbuotojas, kada ir kokius pakeitimus atliko. 
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 Veiksmų istorija 

 

5.2. Veiksmai su kelių pasirinktų bibliotekos skaitytojų duomenimis 

Programoje yra galimi veiksmai su keliais pasirinktais skaitytojais ar net visu sąrašu. Norint pažymėti visus 

puslapyje atvaizduotus skaitytojus, reikia uždėti varnelę pavadinimų juostoje. Spustelėjus vieną kartą bus 

pažymėti visi įrašai esantys puslapyje, apie tai informuos šalia atsiradęs šauktukas, spustelėjus dar kartą bus 

pažymėtas visas sąrašas, o spustelėjus trečią kartą žymos bus nuimtos.  

Pažymėti tik šio puslapio įrašai 

 

Norint atlikti veiksmus su pasirinktų skaitytojų sąrašu, reikia pažymėti kelis pasirinktus skaitytojus (1.) ir 

spausti Veiksmai su pasirinktais skaitytojais (2.) ir atsivėrusiame meniu (3.) rinktis Nuimti klasę arba 

Nuasmeninti duomenis.  
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Veiksmai su pasirinktais skaitytojais 

 

Pasirinkus Nuimti klasę, visiems pasirinktiems skaitytojams bus pašalinti duomenys apie klasę, o paspaudus 

Nuasmeninti duomenis skaitytojas taps neaktyvus, jo duomenys bus užkoduoti. 

Nuasmeninti duomenis 

 

5.3. Naujo skaitytojo registracija 

Norint į sistemą įvesti naują skaitytoją reikėtų meniu juostoje rinktis skiltį Skaitytojų aptarnavimas → 

Registracija. Automatiškai atsivėrusiame lange Bibliotekos skaitytojai dešinėje pusėje spaudžiamas 

mygtukas Kurti naują.  
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Naujo skaitytojo kūrimas 

 

Dešinėje lango pusėje atveriama naujo skaitytojo kūrimo kortelė, kur suvedami skaitytojo Asmens duomenys 

bei Gyvenamosios vietos adresas. Žvaigždute pažymėti laukai yra privalomi.  

Skaitytojo duomenys 

 

Užpildžius informaciją toliau atveriama skiltis Skaitytojo pažymėjimas, kurioje galima priskirti (redaguojant 

duomenis galima tvarkyti) skaitytojui pažymėjimo numerį.  
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Skaitytojo pažymėjimo numeris 

 

Skiltyje Prisijungimo duomenys galima sukurti vartotojui prieigą prie elektroninio bibliotekos katalogo, kuris 

suteiks galimybę peržiūrėti, pateikti bei valdyti savo užsakymus bibliotekoje. Įvedamas sugalvotas naudotojo 

vardas bei slaptažodis, pažymima slaptažodžio galiojimo data. 

Prisijungimo duomenys 

 

Taip pat svarbu skaitytoją priskirti grupei, tai galima padaryti išskleidus skyrelį Skaitytojo grupė. Grupė yra 

išskirstyta į du lygius, tad pirmiausia pasirenkama Amžiaus grupė (pvz. Vaikai ir jaunimas), o tuomet 

nurodomas smulkesnis pogrupis  Grupė bibliotekoje (pvz. Mokiniai). Taip pat skaitytojui galima nurodyti 

klasę. 
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Skaitytojo grupė ir klasė 

 

5.4. Skaitytojų grupės ir jų valdymas 

Skaitytojų grupes galima valdyti atskirame skyrelyje Skaitytojų aptarnavimas → Registracija 

→ Grupės. Atsivėrusiame lange galima matyti globalias (nekoreguojamas) bei lokalias skaitytojų grupes, 

pastarąsias galima redaguoti ar kurti naujas. Kuriant naują grupę nurodomas grupės kodas, leidimų 

prioritetas, pasirenkama, po kuria pirmo lygio (globalia) grupe bus nauja(-os) grupė(-s) bei įvedamas 

pavadinimas. Jeigu laukelyje I lygio grupė pasirenkama ne viena reikšmė, grupės tokiais pat parametrais 

(išskyrus kodą, jis automatiškai pasikeis) bus sukurtos prie visų pasirinktų reikšmių. Skaitytojų grupės 

naudojamos registruojant skaitytoją, jos apibrėžia skaitytojui suteikiamus leidimus naudotis bibliotekos 

paslaugomis, taip pat pagal grupę galima ieškoti skaitytojo(-ų) atitinkamo filtro pagalba. 

Skaitytojų grupės 

 

Sukūrus naują skaitytojų grupę ar norint paredaguoti jau egzistuojančios grupės leidimus renkamasi 

Skaitytojų aptarnavimas → Registracija → Grupės ir prie pasirintos grupės spaudžiamas kontekstinio meniu 

iškvietimo mygtukas ( ) ir pasirenkamas punktas Leidimai. Dešinėje lango pusėje sistema atvers leidimų 
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konkrečiai pasirinktai grupei langą. Lange yra filtrų, kurie padeda atsirinkti norimas teises, kadangi jų gali būti 

labai daug. Teises galima filktruoti pagal pobūdį (leidžiama ar draudžiama), fondą (teisės kiekvienam fondui 

pridedamos atskirai), grupę (teisės kiekvienai grupei tvarkomos atskirai).  

Leidimų lango filtrai 

 

Taip pat lango dešiniajame viršutiniame kampe yra mygtukas, leidžiantis Pridėti teises. Jį paspaudus atsidaro 

leidimo suteikimo langas, kur pasirenkama ar suteikiamas leidimas, ar draudimas, tuomet suaktyvėja laukelis, 

kur pasirenkama leidimo / draudimo sritis ir atitinkamiems leidimams reikia detalizuoti fondą bei limitą. Jeigu 

bus įvesta galiojimo data, leidimas ar draudimas po tos datos išnyks. 

Leidimo suteikimas 

 

 

5.5. Klasės 

Programos skiltyje Skaitytojų aptarnavimas → Registracija → Klasės galima įsivesti ar pašalinti reikalingas 

klases bei informaciją apie klasės vadovus. Įvestas klases galima priskirti skaitytojams juos registruojant ar 

redaguojant jų informaciją. 
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Klasės 

 

Mokslo metams pasibaigus, vyriausių klasių mokiniams pašalinus klasės požymį ir nuasmeninus duomenis, 

tuščia klasė pašalinama, o metais jaunesnė klasė paredaguojama pvz., iš 7A klasės į 8A klasę ir jos visi mokiniai 

tampa aštuntokais. Taip redaguojamos visos klasės mažėjimo tvarka iki kol lieka tuščia jauniausia klasė, kur 

užpildoma rankiniu būdu naujais mokiniais. 

 


