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1 Prisijungimas prie sistemų

1.1 Sistemos
Testinių aplinkų adresai:

LIBIS sistema – test-darbas.libis.lt1

Vidinis iBiblioteka portalas – test-darbas.ibiblioteka.lt2 

Darbinių aplinkų adresai:

LIBIS sistema – darbas.libis.lt3 

Vidinis iBiblioteka portalas – darbas.ibiblioteka.lt4

1.2 Prisijungimas prie vidinių LIBIS sistemų
Tarp LIBIS sistemos ir vidinio iBiblioteka portalo veikia vieningas prisijungimas.

T. y. prisijungimus vienoje sistemoje, kitoje galite dirbti pakartotinai neatlikus autentifikacijos. T. y. iš karto būsite 
prijungti ir kitoje sistemoje.

https://test-darbas.libis.lt
https://test-darbas.ibiblioteka.lt
https://darbas.libis.lt
https://darbas.ibiblioteka.lt
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1.
2.
3.
4.

Norėdami prisijungti prie sistemos atlikite šiuos veiksmus:

Naršyklės juostoje įveskite sistemos adresą, į kurią norite jungtis
Pasirinkite Prisijungti
Įveskite savo prisijungimo vardą ir slaptažodį
Pasirinkite mygtuką Prisijungti
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•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

•
•
•

1.
2.
3.

2 1. Skaitytojų aptarnavimas
Skaitytojų aptarnavimo darbo vietos nustatymai(see page 18)
Leidinio ar skaityklės užsakymas skaitytojui(see page 20)
Leidinio ar skaityklės rezervavimas skaitytojui(see page 23)
Skaitytojų užsakymų priėmimas(see page 25)
Skaitytojų užsakymų paruošimas(see page 27)
Skaitytojų užsakymų išdavimas(see page 29)
Skaitytojų užsakymų grąžinimas(see page 32)
Skaitytojų užsakymų grąžinimo termino pratęsimas(see page 35)
Skaitytojų užsakymų laikinas grąžinimas(see page 38)
Skaitytojų užsakymų atmetimas(see page 40)
Skaitytojų užsakymų vykdymas(see page 45)
Skaitytojų užsakymų rezervacijų tvarkymas(see page 49)
Mokėjimų tvarkymas(see page 52)
Naudotojų (skaitytojų) tvarkymas(see page 61)
Veiksmai su naudotojų (skaitytojų) duomenimis(see page 65)
Organizacijų tvarkymas(see page 72)
Veiksmai su organizacijų duomenimis(see page 76)
El. pranešimai(see page 76)

2.1 Skaitytojų aptarnavimo darbo vietos nustatymai

2.1.1 Turinys

Turinys(see page 18)
Aprašymas(see page 18)
Skaitytojų aptarnavimo darbo vietos nustatymų keitimas(see page 18)

2.1.2 Aprašymas
Darbo vietos nustatymai reikalingi tam, kad Jums užsakymų sąrašuose automatiškai atfiltruotų tik tuos 
užsakymus su kuriais Jūs šiuo metu dirbate (pagal fondą, filialą ir (jei reikalinga) šifrų grupes).

Jei dirbate skaitytojų aptarnavime (su leidinių paruošimu, išdavimu ir pan.), pirmą kartą pradėjus dirbti sus 
sistema ir  įėjus į meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas > Aptarnavimas sistema Jūsų automatiškai paprašys 
nurodyti savo darbo vietos nustatymus.

Vėliau, jei keisite darbo vietą, šiuo nustatymus galėsite pasikeisti veiksmų mygtuką „Keisti nustatymus“.

2.1.3 Skaitytojų aptarnavimo darbo vietos nustatymų keitimas
Norėdami pakeisti savo skaitytojų aptarnavimo nustatymus, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką 
Pasirinkite mygtuką Keisti nustatymus
Pasirinkite fondus ir filialus, kurie Jums aktualūs šiuo metu (šią darbo dieną ar pan.). T. y. sąrašuose Jums 
automatiškai bus atfiltruojami tik tie užsakymai, kurie skirti Jūsų pasirinktiems fondams ar filialams.   
Sąraše rodomi fondai ir filialai tik tie, kuriuose Jums administratorius suteikė teisę dirbti skaitytojų
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4.

5.

6.

aptarnavime. Jei sąraše nematote fondo ar filialo, kurį aptarnaujate, informuokite savo bibliotekos 
administratorių, kad Jums suteiktų skaitytojų aptarnavimo rolę trūkstamame fonde ar filiale.
 Pasirinkite šifrų grupes, kurias aptarnaujate. Jei Jūsų aptarnavimas nuo šifrų grupių nepriklauso – nieko 
nenurodykite. Šifrų grupes elemente leidžiama pasirinkti tik tada, kai fondas ar filialas turi priskirtų šifrų
grupių.  Jei Jums trūksta pasirinkimo dirbti tik su konkrečiomis šifrų grupėmis, informuokite 
administratorių, kad papildytų Jūsų bibliotekos klasifikatorių CIPHER_GROUP.
Pažymėkite ar atžymėkite požymį Yra spausdintuvas. Šis požymis skirtas užsakymų priėmimui. Jei požymį 
atžymėsite, užsakymų sąraše „Pateikti“ matysite mygtuką „Priimti visus“, jei pažymėsite – matysite 
mygtuką „Spausdinti visus“ – tuomet pasirinkus šią funkciją visi užsakymai ne tik įgaus būsena „Priimtas“, 
bet inicijuos užsakymų lapelių spausdinimą.
Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Jūsų paskyrai išsaugoti darbo vietos nustatymai, kurie Jums galios tol, kol juos vėl pakeisite. Pagal 
Jūsų pasirinktus nustatymus atfiltruojami visis užsakymai. Jūsų pasirinkti nustatymai atvaizduojami virš užsakymų
lentelės.
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2.
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2.2 Leidinio ar skaityklės užsakymas skaitytojui

2.2.1 Turinys

Turinys(see page 20)
Aprašymas(see page 20)
Užsakymo sukūrimas(see page 20)

2.2.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti leidinio ar skaityklės užsakymą skaitytojui ar organizacijai.

2.2.3 Užsakymo sukūrimas
Norėdami užsakyti skaitytojui ar organizacijai reikalingą leidinį ar skaityklę atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite Užsakyti

5. Pasirinkite, kam užsakinėsite: skaitytojui ar organizacijai. Jei organizacija turi skaitytojo pažymėjimą, 
galima nurodyti ir „Skaitytojas“.

6. Įveskite (ar nuskenuokite) skaitytojo pažymėjimą. Jei pasirinkote užsakymą formuoti organizacijai – 
įveskite organizacijos kodą.  Jei norite atlikti detalesnė skaitytojų ar organizacijų paiešką, elemente 
pasirinkite veiksmų mygtuką.

7. Pasirinkite, kas užsakoma: Leidinio originalas, Leidinio dalies el. kopija ar Skaityklė

8. Pasirinkite veiksmų mygtuką bibliografinio įrašo paieškai ( jei pasirinkote užsakyti skaityklę – elementas 
neatvaizduojamas).
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9. Atlikite BĮ įrašo paiešką pagal reikalingus kriterijus

10. Pasirinkite reikalingą bibliografinį įrašą

11. Pasirinkite Patvirtinti
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11. Pasirinkite, kurį leidinį norite užsakyti.  Sistema gali neleisti pasirinkti leidinio ar skaityklės jei 
skaitytojas neturi reikalingų leidimų fonde ar filiale iš kurio užsakomas leidinys.  Jei vis vien pasirinktą leidinį
norite užsakyti skaitytojui, tuomet pirmiau skaitytojo profilyje pridėkite trūkstamus leidimus ar pridėkite 
skaitytojui kitą globalią ar lokalią skaitytojų grupę.

12. Nurodykite, kokiu būdų atsiims užsakymą skaitytojas.  Atsiėmimo būdai rodomi tokie, kokie nurodyti 
bibliotekos ar filialo (iš kurio užsakomas leidinys ar skaityklė) parametrų. Jei matote, kad atvaizduojami 
atsiėmimo būdai netinkami Jūsų bibliotekoje ar filiale, informuokite savo bibliotekos ar filialo 
administratorių. 

13. Nurodykite atsiėmimo vietą.  Atsiėmimo vietos rodomos tokios, kokios nurodytos bibliotekos ar filialo 
(iš kurio užsakomas leidinys ar skaityklė) parametrų. Jei matote, kad atvaizduojami atsiėmimo vietos 
netinkamos Jūsų bibliotekoje ar filiale, informuokite savo bibliotekos ar filialo administratorių. 

14. Nurodykite užsakymo atsiėmimo datą. T. y. datą, kada skaitytojas planuoja atsiimti užsakymą.

15. Pasirinkite funkciją Užsakyti
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Rezultatas: Užsakytas leidinys nurodytam skaitytojui ar organizacijai. Užsakymas atvaizduojamas užsakymų
sąraše su būsena Pateiktas.

2.3 Leidinio ar skaityklės rezervavimas skaitytojui

2.3.1 Turinys

Turinys(see page 23)
Rezervacijos sukūrimas(see page 23)

2.3.2 Rezervacijos sukūrimas
Norėdami rezervuoti skaitytojui ar organizacijai reikalingą leidinį ar skaityklę atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite Užsakyti
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5. Pasirinkite, kam užsakinėsite: skaitytojui ar organizacijai. Jei organizacija turi skaitytojo pažymėjimą, 
galima nurodyti ir „Skaitytojas“.

6. Įveskite (ar nuskenuokite) skaitytojo pažymėjimą. Jei pasirinkote užsakymą formuoti organizacijai – 
įveskite organizacijos kodą.   Jei norite atlikti detalesnė skaitytojų ar organizacijų paiešką, elemente 
pasirinkite veiksmų mygtuką.

7. Pasirinkite, kas užsakoma: Leidinio originalas, Leidinio dalies el. kopija ar Skaityklė

8. Pasirinkite veiksmų mygtuką bibliografinio įrašo paieškai ( jei pasirinkote užsakyti skaityklę – elementas 
neatvaizduojamas).

11. Pasirinkite, kurį leidinį norite rezervuoti.   Leidinio rezervacija vykdoma, kai pasirenkamas leidinys, kuris 
turi 0 laivų egzempliorių.  Sistema gali neleisti pasirinkti leidinio ar skaityklės jei skaitytojas neturi 
reikalingų leidimų fonde ar filiale iš kurio užsakomas leidinys.  Jei vis vien pasirinktą leidinį norite užsakyti 
skaitytojui, tuomet pirmiau skaitytojo profilyje pridėkite trūkstamus leidimus ar pridėkite skaitytojui kitą
globalią ar lokalią skaitytojų grupę.

12. Nurodykite, kokiu būdų atsiims užsakymą skaitytojas.   Atsiėmimo būdai rodomi tokie, kokie nurodyti 
bibliotekos ar filialo (iš kurio užsakomas leidinys ar skaityklė) parametrų. Jei matote, kad atvaizduojami 
atsiėmimo būdai netinkami Jūsų bibliotekoje ar filiale, informuokite savo bibliotekos ar filialo 
administratorių. 

13. Nurodykite atsiėmimo vietą.   Atsiėmimo vietos rodomos tokios, kokios nurodytos bibliotekos ar filialo 
(iš kurio užsakomas leidinys ar skaityklė) parametrų. Jei matote, kad atvaizduojami atsiėmimo vietos 
netinkamos Jūsų bibliotekoje ar filiale, informuokite savo bibliotekos ar filialo administratorių. 

14. Nurodykite užsakymo atsiėmimo datą. T. y. datą, kada skaitytojas planuoja atsiimti užsakymą.
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•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.

15. Pasirinkite funkciją Rezervuoti

2.4 Skaitytojų užsakymų priėmimas

2.4.1 Turinys

Turinys(see page 25)
Aprašymas(see page 25)
Užsakymo priėmimas(see page 25)
Užsakymų sąrašo priėmimas(see page 26)

2.4.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojų pateiktų užsakymų priėmimą.

2.4.3 Užsakymo priėmimas
Norėdami priimti pateiktą skaitytojo užsakymą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Pateikti. Šis skirtukas Jums bus parinktas jau pagal nutylėjimą.
Pasirinkite užsakymą, kurį norite priimti ir pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite mygtuką Priimti
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.

Rezultatas: Užsakymui suteikiama būsena Priimtas. Užsakymas nebeatvaizduojamas skirtuke Pateikti ir 
atvaizduojamas sąraše Priimti.

2.4.4 Užsakymų sąrašo priėmimas
Norėdami priimti sąrašą užsakymų vienu metu, atlikti šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Pateikti. Šis skirtukas Jums bus parinktas jau pagal nutylėjimą.
Atsifiltruokite užsakymus, kuriuos norėsite priimti
Pasirinkite mygtuką Spausdinti visus.  Pastaba: jei darbo vietos nustatymuose nepažymėjote požymio 
Yra spausdintuvas, tuomet Jums atvaizduojamas mygtuko pavadinimas Priimti visus.
Iššokusioje formoje pasirinkite Priimti

Rezultatas: Atfiltruotiems užsakymams suteikiama būsena Priimtas. Užsakymai nebeatvaizduojamas skirtuke 
Pateikti ir atvaizduojamas sąraše Priimti. Atspausdinami atfiltruotų užsakymų lapeliai.
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•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

2.5 Skaitytojų užsakymų paruošimas

2.5.1 Turinys

Turinys(see page 27)
Aprašymas(see page 27)
Užsakymo paruošimas(see page 27)
Užsakymo paruošimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo(see page 28)

2.5.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas skaitytojų pateiktų užsakymų paruošimui aprašyti.

2.5.3 Užsakymo paruošimas
Norėdami paruošti priimtą skaitytojo užsakymą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Priimti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us)
Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
Pasirinkite Paruoštas atsiėmimui
Iššokančioje formoje įveskite egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus brūkšninį kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą).

10. Sutikrinkite paruošiamo užsakymo informaciją

11. Pasirinkite mygtuką Paruošti
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1.
2.
3.
4.
5.

6.

Rezultatas: Užsakymui suteikiama būsena Paruoštas. Užsakymas nebeatvaizduojamas skirtuke Priimti , o 
atvaizduojamas sąraše Paruošti. Skaitytojui automatiškai išsiunčiamas el. pranešimas apie paruoštą užsakymą.

2.5.4 Užsakymo paruošimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo

Norėdami paruošti užsakymą neatliekant užsakymų paieškos iš sąrašo, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite mygtuką Paruošimas
Iššokančioje formoje įveskite paruošto egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus brūkšninį
kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą).
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•
•
•

Sistema pagal egzemplioriau BĮ suranda užsakymą, kuriam reikalingas paruošimas ir atvaizduoja užsakymo 
informaciją.

7. Sutikrinkite ir, jei reikia, paredaguokite užsakymo informaciją

8. Pasirinkite Paruošti

2.6 Skaitytojų užsakymų išdavimas

2.6.1 Turinys

Turinys(see page 29)
Aprašymas(see page 30)
Paruošto užsakymo išdavimas(see page 30)
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•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Užsakymo paruošimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo(see page 31)

2.6.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojų užsakymų išdavimui.

2.6.3 Paruošto užsakymo išdavimas
Norėdami išduoti paruoštą skaitytojo užsakymą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Paruošti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us)
Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
Pasirinkite Išduoti

8. Sutikrinkite ir jei reikia paredaguokite išdavimo informaciją

9. Pasirinkite mygtuką Išduoti
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1.
2.
3.
4.
5.

6.

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Išduotas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Išduoti.

2.6.4 Užsakymo paruošimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo

Norėdami paruošti užsakymą neatliekant užsakymų paieškos iš sąrašo, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite mygtuką Išdavimas
Iššokančioje formoje įveskite išduodamo egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus 
brūkšninį kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą).
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•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.

7. Sutikrinkite, ir jei reikia, paredaguokite išduodamo užsakymo informaciją

8. Pasirinkite mygtuką Išduoti

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Išduotas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Išduoti.

2.7 Skaitytojų užsakymų grąžinimas

2.7.1 Turinys

Turinys(see page 32)
Aprašymas(see page 32)
Išduoto užsakymo grąžinimas(see page 32)
Išduoto užsakymo grąžinimas nesirenkant užsakymo iš sąrašo(see page 33)

2.7.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti užsakymų grąžinimą.

2.7.3 Išduoto užsakymo grąžinimas
Norėdami pažymėti skaitytojo užsakymą grąžintu atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Išduoti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us)
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6.
7.

8.

1.
2.
3.
4.
5.

6.

Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
Sutikrinkite Grąžinimo informaciją. Jei leidinys vėluojamas grąžinti jam automatiškai apskaičiuojami 
delspinigiai ir atvaizduojama suma. 
Pasirinkite Grąžintas

Rezultatas: Užsakymui suteikiama būsena Grąžintas. Jei grąžintam užsakymui nurodyta delspinigių suma, 
užsakymui taip pat ant grąžinimo sukuriamas mokėjimas iBiblioteka portale. Norint peržiūrėti užsakymo 
mokėjimą pasirinkite mygtuką Peržiūrėti mokėjimą.

2.7.4 Išduoto užsakymo grąžinimas nesirenkant užsakymo iš sąrašo
Norėdami paruošti užsakymą neatliekant užsakymų paieškos iš sąrašo, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite mygtuką Grąžinimas. 
Iššokančioje formoje įveskite paruošto egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus brūkšninį
kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą).
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7. Sutikrinkite ir, jei reikia, paredaguokite grąžinimo informaciją

8. Pasirinkite Grąžintas

Rezultatas: Užsakymui suteikiama būsena Grąžintas. Jei grąžintam užsakymui nurodyta delspinigių suma, 
užsakymui taip pat ant grąžinimo sukuriamas mokėjimas iBiblioteka portale. Norint peržiūrėti užsakymo 
mokėjimą pasirinkite mygtuką Peržiūrėti mokėjimą.
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•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

2.8 Skaitytojų užsakymų grąžinimo termino pratęsimas

2.8.1 Turinys

Turinys(see page 35)
Aprašymas(see page 35)
Užsakymo grąžinimo termino pratęsimas(see page 35)
Užsakymo grąžinimo termino pratęsimas nesirenkant užsakymo iš sąrašo(see page 36)

2.8.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti užsakymų grąžinimo termino pratęsimą.

2.8.3 Užsakymo grąžinimo termino pratęsimas
Norėdami pratęsti užsakymo grąžinimo termino pratęsimą, atlikti šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Išduoti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us)
Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
Pasirinkite Termino pratęsimas

8. Sutikrinkite duomenis

9. Pasirinkite mygtuką Pratęsti
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1.
2.
3.
4.
5.

6.

Rezultatas: Pratęstas užsakymo terminas. Užsakymui pakeičiama data elemente Išduota iki. Užsakymo būsena 
išlieka Išduotas.

2.8.4 Užsakymo grąžinimo termino pratęsimas nesirenkant užsakymo iš sąrašo
Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite mygtuką Termino pratęsimas
Iššokančioje formoje įveskite paruošto egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus brūkšninį
kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą).



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

1. Skaitytojų aptarnavimas –  37

7. Sutikrinkite duomenis

8. Pasirinkite mygtuką Pratęsti

Rezultatas: Pratęstas užsakymo terminas. Užsakymui pakeičiama data elemente Išduota iki. Užsakymo būsena 
išlieka Išduotas.
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•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

2.9 Skaitytojų užsakymų laikinas grąžinimas

2.9.1 Turinys

Turinys(see page 38)
Aprašymas(see page 38)
Išduoto užsakymo laikinas grąžinimas(see page 38)
Užsakymo laikinas grąžinimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo(see page 39)

2.9.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojų užsakymų laikiną grąžinimą.

2.9.3 Išduoto užsakymo laikinas grąžinimas
Norėdami laikinai grąžinti skaitytojo užsakymą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Išduoti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us)
Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
Pasirinkite Laikinai grąžintas

     8. Sutikrinkite duomenis

     9. Pasirinkite mygtuką Grąžinti
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1.
2.
3.
4.
5.

6.

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Laikinai grąžintas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Laikinai grąžinti.

2.9.4 Užsakymo laikinas grąžinimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo

Norėdami laikinai grąžinti užsakymą neatliekant užsakymų paieškos iš sąrašo, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite mygtuką Laikinas grąžinimas
Iššokančioje formoje įveskite išduoto egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus brūkšninį
kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą)
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     7. Sutikrinkite duomenis

     8. Pasirinkite mygtuką Grąžinti

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Laikinai grąžintas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Laikinai grąžinti.

2.10 Skaitytojų užsakymų atmetimas

2.10.1 Turinys
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•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Turinys(see page 40)
Aprašymas(see page 41)
Užsakymo atmetimas(see page 41)
Užsakymo atmetimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo(see page 43)

2.10.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojų užsakymų atmetimą. Atmesti užsakymą galima su tokiomis būsenomis kaip: 
Pateikti, Priimti, Paruošti, Rezervuoti. 

2.10.3 Užsakymo atmetimas
Norėdami atlikti užsakymo atmetimą (užsakymo atmetimas galimas iš sąrašų kurių būsenos yra:  Pateikti, Priimti, 
Paruošti, Rezervuoti), atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Pateikti arba Priimti arba Paruošti arba Rezervuoti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us)
Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
Pasirinkite Atmesti

       8. Išskleiskite sąrašą Atmetimo priežastis 
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      9. Pasirinkite atmetimo priežastį

     

    10. Pasirinkite mygtuką Atmesti
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1.
2.
3.
4.
5.

6.

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Atmestas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Atmesti.

2.10.4 Užsakymo atmetimas neatliekant užsakymo paieškos iš sąrašo

Norėdami laikinai grąžinti užsakymą neatliekant užsakymų paieškos iš sąrašo, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite mygtuką Atmetimas
Iššokančioje formoje įveskite atmėtomo egzemplioriaus numerį (arba nuskenuotą egzemplioriaus brūkšninį
kodą).
Paspauskite ieškoti (funkcijos nereikia spausti jei atlikote paiešką pagal egzemplioriaus brūkšninį kodą)
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     7. Išskleiskite sąrašą Atmetimo priežastis 

   8. Pasirinkite atmetimo priežastį
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•
•
•
•

   9. Pasirinkite mygtuką Atmesti

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Atmestas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Atmesti.

2.11 Skaitytojų užsakymų vykdymas

2.11.1 Turinys

Turinys(see page 45)
Aprašymas(see page 46)
Paruošto užsakymo kopijavimo vykdymas(see page 46)
Paruošto užsakymo TBA vykdymas(see page 48)
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1.
2.
3.
4.

2.11.2 Aprašymas

Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojų užsakymų vykdymą. 

2.11.3 Paruošto užsakymo kopijavimo vykdymas
Norėdami vykdyti skaitytojo užsakymą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Paruošti

    5. Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us),

    6. Išskleiskite filtrą Požymis
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       7. Pasirinkite požymį Reikalinga kopija

    8. Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką

    9. Pasirinkite Vykdyti kopijavimą
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1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

       10 .Pasirinkite mygtuką Vykdyti

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Vykdomas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Vykdomi.

2.11.4 Paruošto užsakymo TBA vykdymas
Norėdami laikinai grąžinti skaitytojo užsakymą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Paruošti
Atsifiltruokite reikalingą (-us) užsakymą (-us),
Sutikrinkite ar užsakymas turi požymi TBA
Pasirinkite pasirinktam užsakymui veiksmų mygtuką
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8.

•
•

Pasirinkite Vykdomas TBA

9.Pasirinkite mygtuką Vykdyti

Rezultatas: Užsakymui suteikta būsena Vykdomas. Užsakymas atvaizduojamas sąraše Vykdomi.

2.12 Skaitytojų užsakymų rezervacijų tvarkymas

2.12.1 Turinys

Turinys(see page 49)
Aprašymas(see page 50)
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•

1.
2.
3.
4.
5.

6.

Rezervacijų eilės atmetimas(see page 50)

2.12.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojų užsakymų rezervacijų tvarkymui.

2.12.3 Rezervacijų eilės atmetimas
Norėdami atmesti eilę, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos (LIBIS)
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Aptarnavimas
Pasirinkite skirtuką Rezervuoti
Atsifiltruokite reikalingus užsakymus, mygtukas atmesti eilę atvaizduojamas kai atfiltruojami vieno 
bibliografinio įrašo to paties šifro visi rezervavimai
Pasirinkite Atmesti eilę

 7. Išskleiskite sąrašą Atmetimo priežastis 
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  8. Pasirinkite atmetimo priežastį

9. Pasirinkite mygtuką Atmesti eilę
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•
•
•
•
•
•
•
•
•

Rezultatas: Užsakymams suteikta būsena Atmestas. Užsakymai atvaizduojamas sąraše Atmesti.

2.13 Mokėjimų tvarkymas

2.13.1 Turinys

Turinys(see page 52)
Aprašymas(see page 52)
Mokėjimų paieška ir peržiūra(see page 52)
Mokėjimo peržiūra(see page 54)
Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lt(see page 55)
Mokėjimą pažymėti apmokėtu(see page 56)
Pažymėti neapmokėtu(see page 57)
PVM sąskaitos generavimas(see page 58)
Mokėjimų sukūrimas iš skaitytojų aptarnavimo modulio(see page 59)

2.13.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi mokėjimai ir veiksmai su mokėjimais.

Visi mokėjimai saugomi ir kuriame vidiniame iBiblioteka.lt portale. Paslaugoms, kurioms konfigūracijoje suvesta 
mokėjimo informacija, užsakius paslaugą, naudotojui iš karto automatiškai sukuriamas mokėjimas.

Išorinis naudotojas (paprastas portalo naudotojas, skaitytojas ar organizacija) gali matyti visus jam sukurtus 
mokėjimus ir juos apmokėti per e. valdžios vartus (gali apmokėti tik tų bibliotekų mokėjimus, kurioms 
konfigūracijoje yra nurodytas sutarties numeris su e. valdžios vartais (VIISP)).

2.13.3 Mokėjimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtus mokėjimus, atlikite šiuos veiksmus:
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1.
2.
3.
4.

5.

6.

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Paspauskite ant bibliotekos elemento (jei norite pakeisti biblioteką ar filialą, kurių mokėjimus norite 
matyti).
Pateiktoje iššokančioje formoje pasirinktie, kurios bibliotekos arba detaliau – filialo, užsakymus norite 
peržiūrėti. Galinti pasirinkti tik iš tų bibliotekų ir filialų, kurių turite teisę matyti mokėjimus
Pasirinkite patvirtinti

Sąraše atfiltruojami mokėjimai, kurių apmokėjimai skirti pasirinktai bibliotekai, ar (jei pasirinkote ir filialą) filialui.

7. Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti

8. Įveskite filtro parametrus

9. Pasirinkite Filtruoti
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1.

Rezultatas: Atvaizduojamas atfiltruotas mokėjimą sąrašą. Stulpelių antraštės, pagal kuriuos atliktas filtravimas, 
atvaizduojamos paryškintai.

Pastaba: Pagal poreikį galima filtruoti sąrašą pagal visus norimus stulpelius, kurie turi   (filtro) paveiksliuką.

Pastaba: Atšaukti filtravimą pagal stulpelį galima pasirinkus   (išvalymo) paveiksliuką.

2.13.4 Mokėjimo peržiūra
Norėdami peržiūrėti rastą mokėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam mokėjimui pasirinkite peržiūros ikoną

Rezultatas: Mokėjimas atvaizduojamas peržiūros režimu.
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1.
2.
3.
4.

2.13.5 Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lt 
Norėdami sukurti naują mokėjimą vidiniam, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Pasirinkite Sukurti mokėjimą

Pateikiama mokėjimo kūrimo forma.

5. Užpildykite paslaugos pavadinimą ir numerį, už kurią kuriamas mokėjimas

6. Nurodykite mokėtoją. Naudotojai ir organizacijos filtruojamos iš LIBIS sistemos. Mokėtojo paieška 
vykdoma elemente „Mokėtojas“ nuo įvestų 3 simbolių (naudotojo vardo, pavardės, asmens kodo ar 
organizacijos pavadinimo, kodo. 

7. Nurodykite mokėjimo gavėją. Jei turi teises kurti mokėjimus tik organizacijoje/filiale, kuriame dirbate – 
elementai Jums neredaguojami.

8. Nurodykite mokėjimo informaciją. Norėdami mokėjimui pridėti daugiau eilučių (suteiktų mokamų
paslaugų), pasirinkite mygtuką + Pridėti naują eilutę.
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1.
2.
3.

9. Nurodykite, kokiais būdais mokėtojas gali apmokėti mokėjimą. Jei nurodysite Bibliotekoje – skaitytojui/
organizacijai atvaizduojama informacija, kad mokėjimas gali būti apmokamas  bibliotekoje. Jei pasirinksite 
Per e. valdžio vertus – skaitytojas/organizacija galės mokėjimą apmokėti portale per VIISP. Pastaba: jei Jūsų
biblioteka neturi sudariusi sutarties su VIISP dėl mokėjimų, šis požymis Jums bus validuojamas kaip 
negalimas. Jei Jūsų biblioteka turi sutartį su VIISP dėl mokėjimų tvarkymo, informuokite bibliotekos 
administratorių, kad įvestų sutarties numerį bibliotekų konfigūracijoje.

10. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Sukurtas mokėjimas. Mokėtojas informuotas el. paštu apie jam sukurtą mokėjimą.

2.13.6 Mokėjimą pažymėti apmokėtu
Gavę iš skaitytojo / organizacijos mokėjimą ir norėdami pažymėti mokėjimą apmokėtu, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kurį norite pažymėti apmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti apmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu
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1.
2.
3.

Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Apmokėta. Jei mokėtojas yra organizacija, kurios statusas „Juridinis 
asmuo“, automatiškai sugeneruojama PVM sąskaita faktūra ir išsiunčiama mokėtojui el. paštu.

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti apmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti apmokėtu.

2.13.7 Pažymėti neapmokėtu
Jei netyčia, ar per klaidą pažymėjote mokėjimą apmokėtu, ir norite atšaukti apmokėjimo požymį, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinkite apmokėtą mokėjimą, kurį norite pažymėti neapmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti neapmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu. Pastaba: Funkcija nerodoma jei mokėjimui jau yra 
suformuota PVM sąskaita faktūra.
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1.
2.

Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Neapmokėtas. 

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti neapmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti neapmokėtu.

2.13.8 PVM sąskaitos generavimas
Norėdami mokėjimui suformuoti PVM sąskaitą faktūrą atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kuriam norite suformuoti sąskaitą faktūrą ir jam pasirinkite daugiau veiksmų
Pasirinkite Generuoti PVM sąskaitą-faktūrą
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1.
2.

Rezultatas: Mokėjimui sugeneruota PVM sąskaita-faktūra. Atsiunčiama sugeneruota PVM sąskaita faktūra PDF 
formatu.

Pastaba: Taip pat sąskaitą faktūrą galite suformuoti mokėjimo peržiūros formoje:

2.13.9 Mokėjimų sukūrimas iš skaitytojų aptarnavimo modulio

Jei norite sukurti mokėjimą skaitytojo / organizacijos užsakymui (leidinio, leidinio kopijos ar skaityklės) atlikite 
šiuos veiksmus:

Pasirinkite užsakymą, kuriam norite sukurti mokėjimą ir jam pasirinkite daugiau veiksmų mygtuką
Pasirinkite Kurti mokėjimą
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naujame naršyklės skirtuke būsite nukreipiamas į vidinį portalą iBiblioteka.lt, kur Jums pateikiama mokėjimo 
kūrimo forma. Sukūrus mokėjimą, mokėjimas susiejamas su užsakymu.

Pastaba: Jei gaunate klaidą, tikriausiai neturite teisių portale kurti mokėjimų. Informuokite savo bibliotekos 
administratorių, kad Jums suteiktų teises.

3. Užpildykite mokėjimo informaciją. Daugiau apie mokėjimo kūrimą, žr. skyrių „Mokėjimo sukūrimas iš
vidinio portalo iBiblioteka.lt“

4. Pasirinkite Saugoti

5. Galite uždaryti skirtuką, liksite skaitytojų aptarnavimo formoje – užsakymų sąraše. 
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•
•
•
•
•

Rezultatas: Prie užsakymo, kuriam sukūrėte mokėjimą, matomas mokėjimo požymis. Norėdami vėl peržiūrėti 
mokėjimą ir jį pažymėti apmokėtu, pasirinkite užsakymui veiksmų mygtuką Peržiūrėti mokėjimą.

2.14 Naudotojų (skaitytojų) tvarkymas

2.14.1 Turinys

Turinys(see page 61)
Aprašymas(see page 62)
Naudotojų paieška ir peržiūra(see page 62)
Naudotojo duomenų redagavimas(see page 63)
Naujo naudotojo registravimas(see page 64)
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1.
2.
3.
4.

a.

b.

5.
6.

2.14.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas naudotojų (skaitytojų) tvarkymas. 

2.14.3 Naudotojų paieška ir peržiūra
Norėdami atlikti naudotojų paiešką atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Registracija
Pasirinkite, kur norėsite atlikti naudotojų (skaitytojų) paiešką:

Bibliotekos skaitytojai – pateikiamas sąrašas naudotojų, kurie yra registruoti bibliotekoje, kurioje 
dirbate
Visi naudotojai – pateikiamas sąrašas visų naudotojų, kurie yra registruoti sistemoje (t. y. portalo 
naudotojai, registruoti skaitytojai kitose bibliotekose ir pan.)

Įveskite skaitytojo paieškos kriterijus
Pasirinkite mygtuką Ieškoti

7. Paspauskite ant naudotojo įrašo, kurio informaciją norite peržiūrėti. 

8. Norėdami išskleisti įrašo peržiūrą per visą ekraną pasirinkite išskleidimo ikoną: 
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1.
2.

Rezultatas: Naudotojo informacija peržiūros režimu pateikiama per visą ekraną. Norėdami suskleisti peržiūrą

pasitrinkite suskleidimo  funkciją.

2.14.4 Naudotojo duomenų redagavimas

Norėdami redaguoti naudotojo duomenis atlikite šias funkcijas:

Pasirinktam naudotojui pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite mygtuką Redaguoti
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1.
2.

3.

3. Paredaguokite duomenis

4. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti

Rezultatas: išsaugoti pakoreguoti naudotojo duomenys.

2.14.5 Naujo naudotojo registravimas
Norėdami registruoti naują naudotoją atlikite šiuos veiksmus:

Skaitytojų aptarnavime pasirinkite skirtuką Visi naudotojai 
Atlikite naudotojo paiešką pagal asmens kodą. T. y. įsitekinkite, kad naudotojas neturi jau sukurtos 
paskyros. Jei turi – redaguokite esamą. Jei neturi – atlikite žingsnius toliau.
Pasirinkite mygtuką Kurti naują
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•
•
•
•
•
•

•
•

4. Užpildykite skaitytojo duomenis. Norėdami išskleisti formą per visą ekraną pasirinkite išskleidimo ikoną: 

5. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti

Rezultatas: išsaugotas ir sukurtas naujas naudotojas. Naudotojas užregistruojamas bibliotekoje, kurioje dirbate.

2.15 Veiksmai su naudotojų (skaitytojų) duomenimis

2.15.1 Turinys

Turinys(see page 65)
Aprašymas(see page 65)
Skaitytojo registravimas bibliotekoje(see page 66)
Skaitytojo pažymėjimo išdavimas(see page 66)
Skaitytojo pažymėjimo blokavimas(see page 68)
Skaitytojo pažymėjimo atblokavimas(see page 69)
Pakeisti naudotojo (skaitytojo) slaptažodį(see page 70)

Pakeisti slaptažodį(see page 70)
Sugeneruoti vienkartinį slaptažodį(see page 71)

2.15.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su naudotojų (skaitytojų) duomenimis.
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1.
2.
3.
4.
5.

1.

2.

2.15.3 Skaitytojo registravimas bibliotekoje 
Jei registruotą naudotoją (pvz. kitoje bibliotekoje) norite užregistruoti bibliotekoje, kurioje dirbate, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinkite peržiūrėti visus naudotojus sąraše Visi naudotojai
Pasirinktam naudotojui pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Užregistruoti bibliotekoje
Iššokančioje formoje pažymėkite požymį, kad naudotojas sutinka su bibliotekos taisyklėmis
Pasirinkite funkciją Užregistruoti

Rezultatas: Naudotojas užregistruotas bibliotekoje, kurioje Jūs dirbate. Naudotoją jau galite matyti sąraše 
Bibliotekos skaitytojai.

2.15.4 Skaitytojo pažymėjimo išdavimas
Norėdami išduoti naudotojui naują skaitytojo pažymėjimą, tai galite padaryti registruojant naują naudotoją ar 
redaguojant naudotojo duomenis, kai jis neturi galiojančio skaitytojo pažymėjimo. Jei naudotojas pažymėjimą
pametė ir nori, kad būtų išduodamas naujas, pirmiau pažymėjimą užblokuokite ir tik tada atlikite naujo 
pažymėjimo išdavimo veiksmu.

Norėdami išduoti skaitytojui pažymėjimą atlikite šiuos veiksmus:

Naudotojo informacijos redagavimo formoje, elementų grupėje „Skaitytojo pažymėjimas“ pasirinkite 
funkciją Priskirti numerį.   Pastaba: elementų grupė „Skaitytojo pažymėjimas“ naudotojo informacijoje 
gali būti neatvaizduojama jei asmens tipas nėra skaitytojas. Norėdami išduoti naudotojui skaitytojo 
pažymėjimą pirmiau naudotojui pakeiskite asmens tipą į Skaitytojas. Jei norite skaitytojui išduoti 
konkretų pažymėjimo numerį, o ne automatiškai iš sekos, pasirinkite mygtuką Įvesti numerį.
Pasirinkite seką iš kurios norite išduoti skaitytojui pažymėjimą. Paaiškinimas: Sekos atvaizduojamos 
tokios, kokios yra priskirtos registracijos vietai (skyriui, kuriame turite rolę dirbti skaitytojų registruotu). Jei 
sekų nėra arba sekos netinkamos, informuokite savo bibliotekos administratorių. Sekos gali būti išskirtos į
tipus „Fizinės kortelės“ ir „Elektroninės“ . Elektroninė seka skirta, jei skaitytojui nereikia fizinės pažymėjimo 
kortelės ir jam užtenka virtualaus pažymėjimo, kurį jis gali pasiekti savo profilyje portale iBiblioteka.lt. Tai 
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3.

pat, esant poreikiui, visada skaitytojui galite atspausdinti jo skaitytojo pažymėjimo numerį su brūkšniniu 
kodu pasirinkus funkciją Spausdinti pažymėjimą.
Pasirinkite Išduoti.    Pastaba: Jei nerandate pažymėjimo kortelės su priskirtu numeriu, pasirinkite 
funkciją Priskirti kitą ir priskirkite skaitytojui kitą pažymėjimo numerį.

4. Užpildykite informaciją apie skaitytojo pažymėjimo išdavimą ir apmokėjimą

5. Pasirinkite Saugoti. Tik išsaugojus duomenis skaitytojo pažymėjimas išsaugomas ir priskiriamas 
skaitytojui. Jei priskyrus pažymėjimą skaitytojo informacijos neišsaugosite, numeris bus pažymimas kaip 
nepanaudotas.
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1.
2.

3.
4.

Rezultatas: Išsaugoti skaitytojo duomenys su priskirtu skaitytojo pažymėjimo numeriu. Pažymėjimo suteikimo 
būsena Galioja.

2.15.5 Skaitytojo pažymėjimo blokavimas
Norėdami užblokuoti skaitytojo pažymėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam skaitytojui pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite funkciją Blokuoti pažymėjimą.    Pastaba: Jei mygtukas skaitytojui nerodomas, reiškia 
skaitytojas neturi pažymėjimų, kuriuos galima užblokuoti arba neturite teisės atlikti šią funkciją.
Iššokančioje formoje nurodykite blokavimo priežastį
Pasirinkite funkciją Blokuoti
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1.
2.

3.
4.

Rezultatas: Skaitytojo pažymėjimas užblokuotas. Galite skaitytojui išduoti naują skaitytojo pažymėjimą arba 
atblokuoti kitą jo turėtą skaitytojo pažymėjimą pasirinkus funkciją Atblokuoti pažymėjimą

2.15.6 Skaitytojo pažymėjimo atblokavimas
Norėdami atblokuoti užblokuotą skaitytojo pažymėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam skaitytojui pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite funkciją Negaliojantys pažymėjimai.  Pastaba: Jei mygtukas skaitytojui nerodomas, reiškia 
skaitytojas neturi pažymėjimų, kuriuos galima atblokuoti arba neturite teisės atlikti šią funkciją.
Iššokančioje formoje pasirinkite pažymėjimą, kurį norite atblokuoti
Pasirinkite funkciją Atblokuoti
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1.

2.

1.
2.
3.
4.

Rezultatas: Skaitytojo pažymėjimas atblokuotas, jam suteikta būsena Galioja.

2.15.7 Pakeisti naudotojo (skaitytojo) slaptažodį
Jei skaitytojas į Jus kreipiasi, kad negali prisijungti prie savo paskyros portale iBiblioteka.lt nes pamiršo slaptažodį
ir jam nepavyksta jo atstatyti naudojant funkciją Pamiršau slaptažodį, galite atlikti šiuos veiksmus:

Pakeisti slaptažodį į naują, pageidaujamą slaptažodį pasirinkus funkciją Pakeisti slaptažodį – pasirinkus, 
turėsite nurodyti naują slaptažodį, kuriuos skaitytojas galės iš naujo prisijungti prie portalo iBiblioteka.lt
Sugeneruoti vienkartinį slaptažodį – sistema automatiškai sugeneruos taisykles atitinkantį slaptažodį, kurį
turėsite perduoti skaitytojui. Šiuo slaptažodžiu skaitytojas galės iš naujo prisijungti prie portalo 
iBiblioteka.lt. Prisijungus, skaitytojui portalas pateiks informaciją dėl slaptažodžio pakeitimo.

2.15.7.1 Pakeisti slaptažodį
Norėdami pakeisti skaitytojui slaptažodį atliktie šiuos veiksmus:

Pasirinktam skaitytojui pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pakeisti slaptažodį
Įveskite naują slaptažodį
Pasirinkite Patvirtinti
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1.
2.
3.
4.

Rezultatas: Skaitytojui pakeistas slaptažodis, kuriuos jis gali prisijungti prie savo paskyros portale iBiblioteka.lt 

2.15.7.2 Sugeneruoti vienkartinį slaptažodį
Norėdami pakeisti skaitytojui slaptažodį į sugeneruotą vienkartinį slaptažodį, atliktie šiuos veiksmus:

Pasirinktam skaitytojui pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Generuoti vienkartinį slaptažodį
Nukopijuokite ir pateikite (nusiųskite) slaptažodį skaitytojui
Pasirinkite Uždaryti formą



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

1. Skaitytojų aptarnavimas –  72

•
•
•
•
•

1.
2.

2.16 Organizacijų tvarkymas

2.16.1 Turinys

Turinys(see page 72)
Aprašymas(see page 72)
Organizacijų paieška ir peržiūra(see page 72)
Organizacijos duomenų redagavimas(see page 73)
Naujos organizacijos registravimas(see page 75)

2.16.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas organizacijų tvarkymas. Taip pat organizacijas galima tvarkyti vidiniame portale 
iBiblioteka.lt. Organizacijų duomenys tarp šių dviejų sistemų yra sinchronizuojamos, todėl užtenka duomenis 
pakoreguoti vienoje sistemoje.

Naudotojams, kurie gali atstovauti organizacijas (t. y. prisijungę prie savo profilio portale iBiblioteka.lt) ir tvarkyti 
organizacijos duomenis nurodomas atstovavimas naudotojo duomenyse, skirtuke Atstovavimo informacija. Žr. 
daugiau skyriuje: Naudotojų (skaitytojų) tvarkymas.

2.16.3 Organizacijų paieška ir peržiūra
Norėdami atlikti organizacijų paiešką atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
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3.
4.

a.

b.
5.
6.

Pasirinkite Registracija
Pasirinkite, kur norėsite atlikti naudotojų (skaitytojų) paiešką:

Bibliotekos organizacijos – pateikiamas sąrašas organizacijų, kurios yra registruotos bibliotekoje, 
kurioje dirbate.
Visos organizacijos – pateikiamas sąrašas visų organizacijų, kurios yra registruotos sistemoje.

Įveskite organizacijos paieškos kriterijus
Pasirinkite mygtuką Ieškoti

7. Paspauskite ant organizacijos įrašo, kurios informaciją norite peržiūrėti. 

8. Norėdami išskleisti įrašo peržiūrą per visą ekraną pasirinkite išskleidimo ikoną: 

2.16.4 Organizacijos duomenų redagavimas
Norėdami redaguoti organizacijos duomenis, atlikite šiuos veiksmus:

Rezultatas: Organizacijos informacija peržiūros režimu pateikiama per visą ekraną. Norėdami suskleisti peržiūrą

pasitrinkite suskleidimo  funkciją.
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1.
2.

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite mygtuką Redaguoti

3. Paredaguokite duomenis

4. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti
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1.
2.

3.

Rezultatas: išsaugoti pakoreguoti organizacijos duomenys.

2.16.5 Naujos organizacijos registravimas
Norėdami registruoti naują organizaciją atlikite šiuos veiksmus:

Skaitytojų aptarnavime pasirinkite skirtuką Visos organizacijos
Atlikite organizacijų paiešką pagal kodą. T. y. įsitekinkite, kad organizaciją neturi jau sukurtos paskyros. Jei 
turi – redaguokite esamą. Jei neturi – atlikite žingsnius toliau.
Pasirinkite mygtuką Kurti naują

4. Užpildykite organizacijos duomenis. Norėdami išskleisti formą per visą ekraną pasirinkite išskleidimo 
ikoną: 

5. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti

.  

Pastaba:  Organizacijas su tipu TBA ir Organizacija galima valdyti kaip skaitytojus, joms išduoti skaitytojo 
pažymėjimą priskirti skaitytojų grupėms, išduoti leidinius ir pan.
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•
•

•
•
•
•
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Rezultatas: išsaugota ir sukurta  nauja organizacija. 

2.17 Veiksmai su organizacijų duomenimis

2.17.1 Turinys

Turinys(see page 76)
Aprašymas(see page 76)

2.17.2 Aprašymas
Su organizacijomis galima atlikti lygiai tuos pačius veiksmus kaip ir su skaitytojais, jei organizacijos tipas yra TBA 
arba Organizacija. Galimus veiksmus ir žingsnius, žr. skyriuje: „Veiksmai su naudotojų (skaitytojų) duomenimis“.

2.18 El. pranešimai

2.18.1 Turinys

Turinys(see page 76)
Aprašymas(see page 77)
El. pranešimų paieška ir peržiūra(see page 77)
Naujo el. pranešimo sukūrimas(see page 78)
Pranešimų, išsiųstų iš skaitytojo užsakymo, peržiūra(see page 81)
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1.
2.
3.

2.18.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. pranešimų modulis. Visi el. pranešimai, autopranešimai yra siunčiami ir peržiūrimi iš
vidinio portalo iBiblioteka.lt.

El. pranešimai yra siunčiami ir atvaizduojami iš bibliotekai nurodytos el. pašto dėžutės.

2.18.3 El. pranešimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti išsiųstus ir gautus pranešimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai

4. Pasirinkite biblioteką, kuriai siųstu/gautus pranešimus norite matyti. Sistema neleis pakeisti bibliotekos, jei 
neturite teisės matyti pranešimų iš kitų bibliotekų.

5. Norėdami išskleisti susirašinėjimą, pasirinkite išskleidimo funkciją

6. Norėdami peržiūrėti detaliai susirašinėjimo visus pranešimus, pasirinkite peržiūros funkciją.
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1.
2.
3.
4.

Rezultatas: Peržiūrėtas gautų / išsiųstų el. pranešimų sąrašas

2.18.4 Naujo el. pranešimo sukūrimas
Norėdami sukurti naują el. pranešimą skaitytojui ar naudotojų grupei, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai
Pasirinkite Kurti naują

5. Užpildykite pranešimų gavėjų informaciją ar gavėjų atrinkimo kriterijus

6. Jei norite naudoti susikurtą pranešimo šabloną, pasirinkite veiksmų mygtuką Naudoti šabloną. Pasirinkę, 
galėsite pasirinkti naudoti jau susikurtą pranešimų šabloną. Pasirinkto šablono tekstas bus iš karto įkeliamas 
į pranešimo elementus.

7. Nurodykite ar pakoreguokite pasirinkto pranešimo šablono temą ir tekstą
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8. Pasirinktie Siųsti
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1.

2.

9. Iššokančioje formoje patvirtinkite pranešimų siuntimą pasirenkant Siųsti

Rezultatas: išsiunčiami el. pranešimai iš bibliotekos, kurioje dirbate, el. pašto dėžutės. El. laiškai išsiunčiami 
atrinktiems naudotojams. Išsiųsti pranešimai atvaizduojami pranešimų sąraše.

2.18.5 Pranešimų, išsiųstų iš skaitytojo užsakymo, peržiūra
Norėdami peržiūrėti pranešimus, kurie išsiųsti iš susijusio užsakymo (leidinio, el. leidinio kopijos ar skaityklės 
užsakymo), atlikite šiuos veiksmus:

Bibliotekinėje sistemoje, skaitytojų aptarnavimo modulyje, pasirinkite užsakymą, kuriam norite peržiūrėti 
išsiųstus el. pranešimus ir pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Išsiųsti pranešimai

Rezultatas: Naujame naršyklės skirtuke Jums atidaromas susirašinėjimų sąrašas, kuris išsiųstas iš susijusio 
užsakymo.



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

2. Skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas (bibliotekos administratoriams) –  82

•
•
•
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•
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•
•
•
•
•
•
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1.
2.
3.
4.

1.
2.
3.
4.

3 2. Skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas 
(bibliotekos administratoriams)

Automatinis lapelio spausdinimas(see page 82)
Bibliotekos skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas(see page 83)
Filialo skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas(see page 89)
Grupių ir jų leidimų administravimas(see page 94)
Pažymėjimo numerių sekų administravimas(see page 105)
Skolininkų požymio administravimas(see page 117)

3.1 Automatinis lapelio spausdinimas

3.1.1 Turinys

Turinys(see page 82)
Aprašymas(see page 82)
Chrome(see page 82)
Edge(see page 82)
Firefox(see page 83)
Internet Explorer(see page 83)
Safari(see page 83)

3.1.2 Aprašymas
Instrukcijos kaip sukonfigūruoti interneto naršyklę, kad naudojant funkciją "spausdinti lapelį" nebūtų rodomas 
spausdinimo dialogas, o spausdinimas vyktų automatiškai.

Prieš konfiguruojant spausdinimą lapelį, jį reikia atspausdinti paprastai (be dialogo) paspausdus "spausdinti lapelį" 
mygtuką, tam kad išsisaugotų nustatymai.

3.1.3 Chrome
Sukurti Chrome nuorodą (shortcut).
Paspaudus dešiniu klavišu ant nuorodos pasirinkti nustatymus.
Target lauke po "...\chrome.exe" parašyti " --kiosk-printing".
"Silent printing" veiks tik paleidus Chrome naršyklę per šią nuorodą.

3.1.4 Edge
Sukurti Edge nuorodą (shortcut).
Paspaudus dešiniu klavišu ant nuorodos pasirinkti nustatymus.
Target lauke po "...\msedge.exe" parašyti " --kiosk-printing".
"Silent printing" veiks tik paleidus Edge naršyklę per šią nuorodą.
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2.
3.

1.

1.

•
•
•

1.
2.
3.
4.

3.1.5 Firefox
Naršymo juostoje įrašyti "about:config".
Paieškos lauke įrašyti "print.always_print_silent".
Ant žodžio false spustelti du kartus.

3.1.6 Internet Explorer
"silent-printing" funkcionalumas nepalaikomas.

3.1.7 Safari
Gamintojas neteikia informacijos apie "silent-printing" funkcionalumą.

3.2 Bibliotekos skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas

3.2.1 Turinys

Turinys(see page 83)
Aprašymas(see page 83)
Bibliotekos skaitytojų aptarnavimo parametrų redagavimas(see page 83)

3.2.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti bibliotekų skaitytų aptarnavimo parametrų administravimą.

3.2.3 Bibliotekos skaitytojų aptarnavimo parametrų redagavimas
Norėdami pakoreguoti bibliotekos skaitytojų aptarnavimo parametrus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Bibliotekos parametrai
Pasirinkite skirtuką Skaitytojų aptarnavimas
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•
•
•
•

5. Pasirinkite veiksmų mygtuką

6. Pasirinkite Redaguoti

7. Nurodykite leidinių ir skaityklių atsiėmimo būdus. Nurodytus būdus užsakant iš bibliotekos galės pasirinkti 
skaitytojas.   Pastaba: Filialai atsiėmimo būdus tvarkosi atskirai (Administravimas > Padaliniai).

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Išdavimo būdas Galimos pasirenkamos 
reikšmės:

Bibliotekoje
Paštu 
Į paštomatą
Į knygomatą

Nurodomi išdavimo būdai, kuriais 
biblioteka išduoda leidinius ir skaitykles 
į namus.

Skaitytojas užsakant leidinį ar skaityklę
gali pasirinkti iš šių išdavimo būdų.

Atsiėmimo vietos Rodomas kai pasirinkta 
„Leidinio išdavimo būdai“ = 
Bibliotekoje

Nurodomos atsiėmimo atsiėmimo 
vietos bibliotekoje. 

Skaitytojas užsakant leidinį ar skaityklę
gali pasirinkti iš kokios vietos nori 
atsiimti leidinį ar skaityklę.

Elementas nėra privalomas, jei nenorite, 
kad skaitytojas galėtų pasirinkti 
atsiėmimo vietą – elemento nepildykite.
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Mokamas - Požymis, ar nurodytu atsiėmimo būdu 
užsakymas yra mokamas. Jei 
pažymėsite požymį, užsakymams 
užsakytu pasirinktu būdu bus rodomas 
užsakymui požymis, kad reikalingas 
mokėjimo sukūrimas.

Kalendorinių dienų skaičius, 
kurioms išduodamas leidinys ar 
skaityklė

Leidžiama įvesti tik teigiamus 
skaičius.

Nurodomas kalendorinių dienų
skaičius, kurioms pagal nutylėjimą
išduodamas leidinys ar skaityklė
nurodytu išdavimo būdu.

Maksimalus paruošto užsakymo 
atsiėmimo/apmokėjimo terminas, 
d. d.

Leidžiama įvesti tik teigiamus 
skaičius.

Nurodomas darbo dienų skaičius per 
kurį paruoštas užsakymas turi būti 
išduodamas, apmokamas nurodytu 
išdavimo būdu.

Skaitytojui atvaizduojama pastaba 
apie suteikimo būdą, grąžinimą ir 
kainą lietuvių kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad 
matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį nurodytu išdavimo būdu. 
Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale pasirinkęs lietuvių
k. 

Pvz.: Išdavimo būdas yra mokamas 
(galima apytikslė kaina: 2,00 eur). 
Mokėjimas bus apskaičiuotas ir 
sukurtas bibliotekininko, kai pateiksite 
užsakymą. Apie sukurtą mokėjimą
būsite informuotas el. paštu. Tik 
apmokėjus mokėjimą užsakymas bus 
išsiųstas. Jei leidinį grąžinsite paštu, 
įvertinkite, kad siuntimo išlaidas 
turėsite padengti patys.

Skaitytojui atvaizduojama pastaba 
apie suteikimo būdą, grąžinimą ir 
kainą anglų kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad 
matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį nurodytu išdavimo būdu. 
Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale  pasirinkęs anglų k. 

- Pasirinkus, pridedami pasikartojančios 
formos „Leidinių ir skaityklių atsiėmimo 
būdai“ laukeliai.

- Pasirinkus, pašalinama pasirinkta 
pasikartojanti forma.
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8. Norėdami bibliotekai pridėti dar vieną išdavimo būdą, pasirinkite pridėjimo mygtuką: 

9. Norėdami pašalinti išdavimo būdą pasirinkite šalinimo mygtuką: 

10. Nurodykite knygomatų informaciją.    Pastaba: Elementai rodomi tik tada, jei esate nurodę išdavimo 
būdą „Į knygomatą“.  Pastaba: Jokių integracijų su knygomatais nėra realizuota. Knygomatas skaityoją, 
kaip ir dabar, apie įdėtą knygą turi informuoti SMS pranešimu.

Elementas Ribojimas Aprašymas

Knygomatas - Nurodomas bibliotekos turimo knygomato pavadinimas.

Skaitytojas pasirinkęs atsiimti leidinį ar skaityklę iš knygomato galės 
pasirinkti iš šių nurodytų reikšmių.

Knygomato 
adresas

- Nurodykite nurodyto knygomato adresą. 

Skaitytojas pasirinkęs atsiimti užsakymą atitinkamame knygomate, matys šį
nurodytą knygomato adresą.

Siūlome nurodyti kuo tikslesnę knygomato vietą. Pvz.: Ozo g. 18, Vilnius (prie 
PC „Akropolis“ pagrindinio įėjimo).

Išdavimo 
sąlygos 
lietuvių kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį iš nurodyto knygomato. Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale pasirinkęs lietuvių k. 

Išdavimo 
sąlygos anglų
kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį iš nurodyto knygomato. Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale pasirinkęs anglų k.

Nerodomas 
jei pridėta tik 
viena 
pasikartojant
i forma.

Pasirinkus, pašalinama pasirinkta pasikartojanti forma.

- Pasirinkus, pridedami pasikartojančios formos „Knygomatai“ laukeliai.

11. Norėdami pridėti kito knygomato informaciją, pasirinkite pridėjimo mygtuką: 

12. Norėdami pašalinti knygmato informaciją, pasirinkite šalinimo mygtuką: 

13. Nurodykite pasirinktų metų bibliotekos darbo laiką ir darbo dienas.
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14. Nedarbo dienas nurodykite elemente Nedarbo dienos.

15. Norėdami pridėti kitą nedarbo dieną, pasirinkite pridėjimo mygtuką: 

16. Norėdami pašalinti nurodytą nedarbo dieną, pasirinkite šalinimo mygtuką: 

17. Nurodykite kitus skaitytojų aptarnavimo parametrus.

18. Nurodykite bibliotekos delspinigių skaičiavimo nustatymus:

Atnaujinta (aprašymas: Bibliotekos parametrai > Skaitytojų aptarnavimas5):

19. Pasirinkite mygtuką Saugoti

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=89644791
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•
•

•
•

1.
2.
3.
4.

3.3 Filialo skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas

3.3.1 Turinys

Turinys(see page 89)
Aprašymas(see page 89)
Redaguoti filialo skaitytojų aptarnavimo parametrus(see page 89)

3.3.2 Aprašymas
Skaitytojų aptarnavimo parametrai valdomi prie bibliotekos nustatymų  ir prie skaitytojus aptarnaujančių filialų.

Padaliniams galima nurodyti skaitytojų aptarnavimo nustatymus (matomi atitinkami skirtukai) tik kai tenkinamos 
visos šios sąlygos:

Bibliotekos padalinio tipas = Filialas
Skaitytojų aptarnavimas  ≠ Ne.

3.3.3 Redaguoti filialo skaitytojų aptarnavimo parametrus

Norėdami pakoreguoti filialo skaitytojų aptarnavimo parametrus atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Padaliniai
Pasirinkite filialą, kurio duomenis norėsite redaguoti

5. Pasirinkite Pasirinktam filialui veiksmų mygtuką Redaguoti
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•
•
•
•

6. Pasirinkite Redaguoti

7. Nurodykite Leidinių ir skaityklių atsiėmimo būdus

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Išdavimo būdas Galimos pasirenkamos 
reikšmės:

Bibliotekoje
Paštu 
Į paštomatą
Į knygomatą

Nurodomi išdavimo būdai, kuriais 
biblioteka išduoda leidinius ir skaitykles 
į namus.

Skaitytojas užsakant leidinį ar skaityklę
gali pasirinkti iš šių išdavimo būdų.

Atsiėmimo vietos Rodomas kai pasirinkta 
„Leidinio išdavimo būdai“ = 
Bibliotekoje

Nurodomos atsiėmimo atsiėmimo 
vietos bibliotekoje. 

Skaitytojas užsakant leidinį ar skaityklę
gali pasirinkti iš kokios vietos nori 
atsiimti leidinį ar skaityklę.

Elementas nėra privalomas, jei nenorite, 
kad skaitytojas galėtų pasirinkti 
atsiėmimo vietą – elemento nepildykite.

Mokamas - Požymis, ar nurodytu atsiėmimo būdu 
užsakymas yra mokamas. Jei 
pažymėsite požymį, užsakymams 
užsakytu pasirinktu būdu bus rodomas 
užsakymui požymis, kad reikalingas 
mokėjimo sukūrimas.

Kalendorinių dienų skaičius, 
kurioms išduodamas leidinys ar 
skaityklė

Leidžiama įvesti tik teigiamus 
skaičius.

Nurodomas kalendorinių dienų
skaičius, kurioms pagal nutylėjimą
išduodamas leidinys ar skaityklė
nurodytu išdavimo būdu.

Maksimalus paruošto užsakymo 
atsiėmimo/apmokėjimo terminas, 
d. d.

Leidžiama įvesti tik teigiamus 
skaičius.

Nurodomas darbo dienų skaičius per 
kurį paruoštas užsakymas turi būti 
išduodamas, apmokamas nurodytu 
išdavimo būdu.
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Skaitytojui atvaizduojama pastaba 
apie suteikimo būdą, grąžinimą ir 
kainą lietuvių kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad 
matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį nurodytu išdavimo būdu. 
Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale pasirinkęs lietuvių
k. 

Pvz.: Išdavimo būdas yra mokamas 
(galima apytikslė kaina: 2,00 eur). 
Mokėjimas bus apskaičiuotas ir 
sukurtas bibliotekininko, kai pateiksite 
užsakymą. Apie sukurtą mokėjimą
būsite informuotas el. paštu. Tik 
apmokėjus mokėjimą užsakymas bus 
išsiųstas. Jei leidinį grąžinsite paštu, 
įvertinkite, kad siuntimo išlaidas 
turėsite padengti patys.

Skaitytojui atvaizduojama pastaba 
apie suteikimo būdą, grąžinimą ir 
kainą anglų kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad 
matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį nurodytu išdavimo būdu. 
Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale  pasirinkęs anglų k. 

- Pasirinkus, pridedami pasikartojančios 
formos „Leidinių ir skaityklių atsiėmimo 
būdai“ laukeliai.

- Pasirinkus, pašalinama pasirinkta 
pasikartojanti forma.

8. Norėdami bibliotekai pridėti dar vieną išdavimo būdą, pasirinkite pridėjimo mygtuką: 

9. Norėdami pašalinti išdavimo būdą pasirinkite šalinimo mygtuką: 

10. Nurodykite knygomatų informaciją.    Pastaba: Elementai rodomi tik tada, jei esate nurodę išdavimo 
būdą „Į knygomatą“.  Pastaba: Jokių integracijų su knygomatais nėra realizuota. Knygomatas skaityoją, 
kaip ir dabar, apie įdėtą knygą turi informuoti SMS pranešimu.

11. Norėdami pridėti kito knygomato informaciją, pasirinkite pridėjimo mygtuką: . Norėdami 

pašalinti įvesto knygmato informaciją, pasirinkite šalinimo mygtuką: 

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas
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Knygomatas - Nurodomas bibliotekos turimo knygomato pavadinimas.

Skaitytojas pasirinkęs atsiimti leidinį ar skaityklę iš knygomato galės 
pasirinkti iš šių nurodytų reikšmių.

Knygomato 
adresas

- Nurodykite nurodyto knygomato adresą. 

Skaitytojas pasirinkęs atsiimti užsakymą atitinkamame knygomate, matys šį
nurodytą knygomato adresą.

Siūlome nurodyti kuo tikslesnę knygomato vietą. Pvz.: Ozo g. 18, Vilnius (prie 
PC „Akropolis“ pagrindinio įėjimo).

Išdavimo 
sąlygos 
lietuvių kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį iš nurodyto knygomato. Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale pasirinkęs lietuvių k. 

Išdavimo 
sąlygos anglų
kalba

- Įvedamas tekstas, kurį norite, kad matytų skaitytojas pasirenkant užsakyti 
leidinį iš nurodyto knygomato. Nurodytas tekstas atvaizduojamas, kai 
naudotojas portale pasirinkęs anglų k.

Nerodomas 
jei pridėta tik 
viena 
pasikartojant
i forma.

Pasirinkus, pašalinama pasirinkta pasikartojanti forma.

- Pasirinkus, pridedami pasikartojančios formos „Knygomatai“ laukeliai.

12. Nurodykite kitus skaitytojų aptarnavimo parametrus.

13. Pasirinkite Išsaugoti.  Norėdami nurodyti ir atskirą filialo darbo laiką, pasirinktie požymį Naudoją
atskirą darbo laiką.
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Rezultatas: Išsaugoti pakoreguoti filialo nustatymai.
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•
•
•
•
•
•
•
•

•
•
•
•

•

•

1.
2.
3.
4.

3.4 Grupių ir jų leidimų administravimas

3.4.1 Turinys

Turinys(see page 94)
Aprašymas(see page 94)
Sukurtų grupių peržiūra(see page 94)
Sukurtos grupės redagavimas(see page 95)
Naujos grupės sukūrimas(see page 96)
Grupės leidimų peržiūra(see page 98)
Naujo leidimo pridėjimas grupei(see page 99)
Grupių leidimų prioritetų paaiškinimas – pavyzdys(see page 103)

3.4.2 Aprašymas
Visoje sistemoje, visoms bibliotekoms galioja pagrindinės 6 skaitytojų grupės: 

Vaikai ir jaunimas – grupė automatiškai priskiriama skaitytojams, kurių amžius nuo 0 iki 17 metų.
Suaugę – grupė automatiškai priskiriama skaitytojams, kurių amžius nuo 18 metų.
Kiti – grupė automatiškai priskiriama skaitytojams, kuriems nėra nurodytos gimimo datos.
Lietuvos TBA – grupė automatiškai priskiriama organizacijoms, kurių tipas yra TBA ir adreso šalis yra 
Lietuva
Užsienio TBA – grupė automatiškai priskiriama organizacijoms, kurių tipas yra TBA ir adreso šalis nėra
Lietuva
Organizacija-skaitytoja – grupė automatiškai priskiriama organizacijoms, kurių tipas yra Organizacija.

Šių grupių vaikines grupes su aprėptimi „Globali“ (t. y. priskirta grupė skaitytojui galioja visose bibliotekose) gali 
kurti viso skaitytojų aptarnavimo modulio administratoriai, kurie turi teisę SYS_GROUP_EDIT.    Pastaba: 
Globaliose grupėse leidimus kuriasi ir valdosi visų bibliotekų fondai ir filialai!

Šių grupių vaikines grupes su aprėptimi „Lokali“ (t. y. priskirta grupė skaitytojui galioja tik bibliotekoje, kuri 
susikūrė šią grupę ir priskyrė skaitytojui) gali kurti bibliotekos skaitytojų aptarnavimo administratorius, kuris turi 
turi teisę ORG_GROUP_EDIT.  Pastaba: Lokaliose grupėse leidimus kuriasi ir valdosi tik tos bibliotekos fondai ir 
filialai, kuriai priklauso sukurta lokali grupė. T. y. lokali grupė priklauso tik 1 bibliotekai.

Skaitytojas iš viso gali turėti priskirtas 2 globalias grupes. Vieną 1 lygio, kuri automatiškai priskiriamas pagal amžių
ir kitą (2 lygio), kurią priskiria skaitytojui darbuotojas. Taip pat skaitytojas gali turėti daug lokalių grupių
(kiekvienoje bibliotekoje po vieną lokalią). 

3.4.3 Sukurtų grupių peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtas skaitytojų grupes, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Registracija
Pasirinkite Grupės
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1.
2.

Rezultatas: Atvaizduojamas sąrašas sukurtų grupių. Jei esate bibliotekos administratorius, matote lokalias grupes 
tik tas, kurios sukurtos bibliotekai, kurioje dirbate.  Sąrašas atvaizduojamas struktūrizuotai: 1 lygio grupės ir jų
vaikinės grupės. 

3.4.4 Sukurtos grupės redagavimas
Norėdami pakoreguoti grupės informaciją atliktie šiuos žingsnius:

Pasirinkite grupę, kurios duomenis norite pakoreguoti ir pasirinkite jai veiksmų mygtuką
Pasirinkite Redaguoti

3. Pakoreguokite leidimo informaciją. Leidžiama redaguoti tik leidimų prioritetą. Leidimų prioritetas nurodo, 
kurios grupės leidimai skaitytojui yra svarbesni. T. y. jei skaitytojas turi priskirtas kelias grupes kurių leidimai 
persidengia, tai persidengiantys leidimai galioja skaitytojui iš tos grupės, kurios prioritetas aukštesnis. 
Logiškai kuriant naujas vaikines grupes 1 lygio grupėms, norint kad grupės leidimai skaitytojui būtų
aktualesni nei jo turimos 1 grupės leidimai, tuomet šių grupių leidimai turėtų turėti nurodyta aukštesnį
leidimų prioritetą nei 1 lygio grupė, kuriai kuriama grupė.

4. Pasirinkite funkciją Išsaugoti



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

2. Skaitytojų aptarnavimo parametrų administravimas (bibliotekos administratoriams) –  96

1.

Rezultatas: Išsaugota pakoreguota grupė.

3.4.5 Naujos grupės sukūrimas
Norėdami sukurti naują grupę, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite funkciją Kurti naują

2. Užpildykite kuriamos grupės duomenis

Elementų aprašymas:

Element
as

Ribojimas Aprašymas
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•
•

•

•
•
•

•

•

Kodas - Grupės kodas (trumpinys). Išsaugojus sistema automatiškai pergeneruos kodą
pagal 1 lygio pasirinktą grupę.

T. y. Jei nurodysite kodą AK ir pasirinksite, kad šios grupės 1 lygio grupė yra 
„Suaugę“, kurios kodas S, tai Jūsų sukurtos grupės kodas bus atvaizduojamas 
toks: SAK.

Leidimų
prioriteta
s

Sveikas 
teigiamas 
skaičius

Leidimų prioritetas (skaičius, nurodantis skaitytojui suteiktų leidimų taikymo 
prioritetą, kai skaitytojas priklauso kelioms grupėms).

Didesnis skaičius – aukštesnis prioritetas. I lygmens grupei nurodomas mažesnis 
prioritetas nei vaikinėms.

Pavadini
mas

- Grupės pavadinimas

Aprėptis Galimos 
pasirinkti 
reikšmės:

Globali
Lokali

Grupės naudojimo aprėptis:

Globali  – grupė naudojama LIBIS sistemoje. T. y. grupę naudoja visos bibliotekos, 
ir joje dėlioja leidimus savo bibliotekai fondams ir filialams.

Lokali – grupė naudojama/matoma tik bibliotekoje, kuri susikūrė šią grupę.

I lygio 
grupė

Galimos 
pasirinkti 
reikšmės:

Vaikai ir 
jaunimas
Suaugę
Kiti
Lietuvos 
TBA
Užsienio 
TBA
Organizaci
ja-
skaitytoja

Nurodoma aukštesnio lygmens grupė (-ės).

Pažymėjus kelias I lygio grupes – bus sukurtos II lygio grupės visose pažymėtose 
grupėse.

Pvz.,  kuriama II lygio grupė „Svečiai" ir pasirenkama 1 lygios grupės: „Vaikai ir 
jaunimas" ir „Suaugę".  Išsaugojus įrašą  bus sukurtos dvi II lygio grupės  po 1 
lygio grupėmis: „Vaikai ir jaunimas" ir „Suaugę"

3. Pasirinkite Išsaugoti
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1.
2.

Rezultatas: sukurta nauja grupė. Grupė atvaizduojama po pasirinkta 1 lygio grupe.

3.4.6 Grupės leidimų peržiūra
Norėdami peržiūrėti grupėje nurodytus leidimus, atlikite šiuos žingsnius:

Pasirinkite grupę, kurios leidimus norite peržiūrėti ir jai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Leidimai
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1.
2.

Rezultatas: Galite peržiūrėti ir atsifiltruoti visus grupei sukurtus leidimus. Jei turite teisę matyti tik savo bibliotekos 
leidimus, matysite sukurtus leidimus tik Jūsų bibliotekai.

Pastaba: jei pasirinksite peržiūrėti 2 lygio grupės leidimus, leidimai bus atvaizduojami iš  1 lygio ir 2 lygio grupių. 1 
lygio grupių redaguoti negalėsite, jas galima redaguoti atsidarant tik 1 lygio grupės leidimus.

3.4.7 Naujo leidimo pridėjimas grupei
Norėdami grupei pridėti naują leidimą atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite grupę, kurios leidimus norite koreguoti ir jai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Leidimai
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3. Pasirinkite Pridėti

4. Nurodykite leidimo informaciją. 

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Draud
žiama/
Leidžiama

Reikšmės:

Leidžiama
Draudžiama

Nurodoma leidimo taikymo reikšmė:

Leidžiama - suteikiamas leidimas;

arba

Draudžiama - suteikiamas draudimas.

Leidimas Sąraše pateikiami leidimai:

jei pasirinkta "Leidžiama" - rodomi 
visi leidimai;
jei pasirinkta "Draudžiama" - rodomi 
tie leidimai, kuriems galima reikšmė
"Leidžiama/Draudžiama"

Visi galimi leidimai aprašyti žemiau, po šia lentele.

Fondas Rodomas jei leidimo aprėptis „Fondas"

Padalinių sąrašas.

Rodomi bibliotekos skyriai/fondai, 
kuriems reikšmė „Aptarnauja skaitytojus" 
≠"Ne"

Atvaizduojama, jei leidimo reikšmė „Aprėptis" = 
„Fondas".

Sąraše (atvaizduojami bibliotekos skyriai/
fondai aptarnaujantys skaitytojus) pasirinkus kelis 
fondus - kiekvienam nurodytam fondui bus 
sukurtas leidimas.

Limitas Sveikas teigiamas skaičius Atvaizduojama, jei leidimo reikšmė „Limitas/
kiekis" = "Taip".

Nurodomas maksimalus leidžiamas limitas/kiekis.
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Galioja iki Data turi būti vėlesnė už einamąją datą

Validacijos pranešimas: "Galiojimo data 
iki negali būti praeityje. Patikslinkite 
datą."

Leidimo galiojimo data iki (imtinai). Jei 
neterminuota – nenurodoma.

Galimi leidimai ir jų aprašymas:

Leidimo/draudimo  pavadinimas Aprėptis Limitas/
kiekis

Leidžiama/
Draudžiama

Galioja iki 
<data>

Pažymėjimas galioja Biblioteka Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Užsakyti dokumentus Biblioteka Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Rezervuoti dokumentus Biblioteka Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Išduoti dokumentus Biblioteka Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Pratęsti išdavimo terminą Biblioteka Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Užsakomų dokumentų limitas Fondas Taip Leidžiama Taip

Rezervuojamų dokumentų limitas Fondas Taip Leidžiama Taip

Skaitomų dokumentų limitas Fondas Taip Leidžiama Taip

Skaityti kelis to paties dokumento 
egzempliorius

Fondas Taip Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Išsinešamų dokumentų limitas Fondas Taip Leidžiama Taip

Kiek dienų galima išsinešti Fondas Taip Leidžiama Taip

Kiek dienų galima rezervuoti Fondas Taip Leidžiama Taip

Kiek dienų galima pratęsti Fondas Taip Leidžiama Taip
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Leidimo/draudimo  pavadinimas Aprėptis Limitas/
kiekis

Leidžiama/
Draudžiama

Galioja iki 
<data>

Kiek kartų galima pratęsti Fondas Taip Leidžiama Taip

Užsakyti skaityklę Fondas Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Išduoti skaityklę naudoti vietoje Fondas Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Išduoti skaityklę į namus Fondas Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Rezervuoti skaityklę Fondas Ne Leidžiama/
Draudžiama

Taip

Kiek dienų galima išduoti skaityklę Fondas Taip Leidžiama Taip

Kiek kartų galima pratęsti skaityklės 
išdavimo terminą

Fondas Taip Leidžiama Taip

Kiek dienų galima pratęsti skaityklės 
išdavimą

Fondas Taip Leidžiama Taip

Kiek dienų galima rezervuoti skaityklę Fondas Taip Leidžiama Taip

5. Pasirinkite Patvirtinti. Leidimas sukuriamas toje bibliotekoje, kurioje dirbate.
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2.
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4.
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2.
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•
•

Rezultatas: Leidimas sukuriamas toje bibliotekoje, kurioje dirbate.

3.4.8 Grupių leidimų prioritetų paaiškinimas – pavyzdys
Detalus sprendimas yra aprašytas projekto detalios analizės specifikacijoje, skyriuje „Aktualių skaitytojų leidimų
atrinkimas“.

Tvarkant skaitytojo užsakymus, skaitytojui sistema atrenka ir validuoja pagal aktualius galiojančius (t. y. leidimo 
tikrinimo metu leidimo galiojimo data nenurodyta arba nepasibaigusi ) leidimus prioriteto tvarka (kai tie 
patys galiojantys leidimai persidengia):

Leidimai / draudimai, kurie pridėti tiesiogiai skaitytojui profilyje elementų grupėje „Papildomi leidimai 
bibliotekoje“
Grupės leidimai, kurios yra didžiausia reikšmė elemente „Grupės prioritetas“
Grupės leidimai, kurios yra mažesnė reikšmė elemente „Grupės prioritetas“
Grupės leidimai, kurios yra mažiausia reikšmė elemente „Grupės prioritetas“

Pavyzdys. Tarkime skaitytojui X yra priskirtos trys grupės:

1 lygio, globali grupė: Suaugę
2 lygio globali grupė: Neįgalūs
2 lygio lokali grupė: Bibliotekos fin. rėmėjai

IR pridėti 2 atskiri leidimai prie skaitytojo profilio, žr. elementų grupėje „Papildomi leidimai bibliotekoje“.

Kiek kartų galima pratęsti
Išduoti skaityklę į namus

Skaitytojui aktualios (galiojančios) grupės pažymėtos: 
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Sudarytų grupių ir priskirtų leidimų skaitytojui pavyzdys:

Grupė Grupės prioritetas

1 lygio grupė (suaugę) 10 Pažymėjimas galioja Leidžiama -

Užsakyti dokumentus Leidžiama -

Rezervuoti dokumentus Leidžiama -

Išduoti dokumentus Leidžiama -

Pratęsti išdavimo 
terminą

Leidžiama -

Užsakomų dokumentų
limitas

Leidžiama 3

Kiek kartų galima 
pratęsti

Leidžiama 1

Užsakyti skaityklę Leidžiama 1

Išduoti skaityklę naudoti 
vietoje

Leidžiama 1

Išduoti skaityklę į
namus

Draudžiama 1

2 lygio globali grupė
(Neįgalūs)

15 Užsakomų dokumentų
limitas

Leidžiama 5

Kiek kartų galima 
pratęsti

Leidžiama 3

Užsakyti skaityklę Leidžiama -

Išduoti skaityklę naudoti 
vietoje

Leidžiama -
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•
•
•
•
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Grupė Grupės prioritetas

Išduoti skaityklę į
namus

Leidžiama -

2 lygio lokali grupė
(bibliotekos fin. rėmėjai)

20 Užsakomų dokumentų
limitas

Leidžiama 8

Kiek kartų galima 
pratęsti

Leidžiama 8

Užsakyti skaityklę Leidžiama -

Išduoti skaityklę naudoti 
vietoje

Leidžiama -

Išduoti skaityklę į
namus

Leidžiama -

- Skaitytojui priskirti leidimai 
profilyje

Kiek kartų galima 
pratęsti

Leidžiama 1
0

Išduoti skaityklę į
namus

Draudžiama -

3.5 Pažymėjimo numerių sekų administravimas

3.5.1 Turinys

Turinys(see page 105)
Aprašymas(see page 106)
Sistemos administratoriaus veiksmai su sekomis(see page 106)

Globalių pažymėjimų sekų peržiūra(see page 106)
Globalių pažymėjimų sekų kūrimas(see page 107)
Globalios sekos paskirstymo bibliotekoms peržiūra(see page 107)

Bibliotekos administratoriaus veiksmai su pažymėjimų numerių sekomis(see page 108)
Bibliotekos pažymėjimų sekų peržiūra(see page 108)
Globalios sekos intervalo priskyrimas savo bibliotekai(see page 109)
Naujos sekos sukūrimas bibliotekai(see page 110)
Sekos žymėjimas pagaminta / elektronine(see page 111)
Bibliotekos pažymėjimų sekos paskirstymo registracijos vietoms peržiūra(see page 112)

Registracijos vietos (skyriaus / filialo) administratoriaus veiksmai su pažymėjimų numerių sekomis(see page 
113)
Registracijos vietos (skyriaus / filialo) pažymėjimų sekų peržiūra(see page 113)
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1.

2.

3.

1.
2.
3.
4.

Bibliotekos sekos priskyrimas savo registracijos vietai(see page 114)
Naujos sekos sukūrimas(see page 115)
Sekos aktyvavimas(see page 116)

3.5.2 Aprašymas
Visi pažymėjimai gali būti išduodami tik iš registracijos vietos (padaliniui) priskirtos pažymėjimų numerių sekos.

Pažymėjimų numerių sekos tvarkomos trimis etapais:

Globalios pažymėjimų sekos – pradinių sekų rezervacija, kurias tvarko sistemos administratorius turintis 
teisę SYS_TICKET_INTERVAL_EDIT. Bibliotekų administratoriai šių sekų intervalus (reikalingą numerių
skaičių)  prisiskiria savo bibliotekai.
Bibliotekos pažymėjimų sekos – sistemos administratoriaus bibliotekai priskirtos pažymėjimų numerių
sekos. Sekas tvarko bibliotekos administratorius turintis teisę ORG_TICKET_INTERVAL_EDIT. T. y. sekas 
žymi pagamintas ir jas išskaido registracijos vietoms (skyriams/filialams), kurie registruoja skaitytojus, 
išduoda jiems pažymėjimus.
Registracijos vietos sekos – bibliotekos administratoriaus registracijos vietai priskirtos pažymėjimų
numerių sekos.  Sekas tvarko skyriaus/filialo darbuotojas turintis teisę DEP_TICKET_INTERVAL_EDIT. T. y. 
sekas žymi aktyvuotomis. Aktyvuotas sekas sistema leidžia priskirti skaitytojams.

3.5.3 Sistemos administratoriaus veiksmai su sekomis
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su sekomis, kuriuos atlieka sistemos administratorius. Tvarko pirmines globalias 
rezervuojamas sekas, kurias vėliau pasiskirsto bibliotekos.

3.5.3.1 Globalių pažymėjimų sekų peržiūra
Norėdami sukurti globalią seką, atlikite šiuos žingsnius:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Pažymėjimų sekos
Peržiūrėkite skirtuką Globalios pažymėjimų sekos
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2.
3.

1.

2.

3.5.3.2 Globalių pažymėjimų sekų kūrimas
Norėdami sukurti naują globalią seką, atlikite veiksmus:

Globaliose sekose pasirinkite  Kurti naują
Įveskite rezervuojamos globalios seką ir pažymėkite aktyvia.
Pasirinkite Išsaugoti

3.5.3.3 Globalios sekos paskirstymo bibliotekoms peržiūra
Norėdami peržiūrėti sekos paskirstymą bibliotekoms, atlikite šiuos veiksmus:

Iš globalių sekų sąrašo pasirinkite seką, kurios paskirstymą norite pažiūrėti ir jai pasirinkite veiksmų
mygtuką
Pasirinkite Peržiūrėti sekos paskirstymą
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Rezultatas: Atvaizduojami paskirstyti sekos numerių intervalai bibliotekoms

3.5.4 Bibliotekos administratoriaus veiksmai su pažymėjimų numerių sekomis
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su pažymėjimų sekomis, kuriuos atlieka bibliotekos administratorius. Prisiskiria 
reikalingą skaičių pažymėjimų numerių iš globalaus intervalo savo bibliotekai, kurias vėliau (pažymėjus 
elektroninėmis ar pagamintomis) pasiskirsto registracijos vietos.

3.5.4.1 Bibliotekos pažymėjimų sekų peržiūra
Norėdami peržiūrėti savo Bibliotekos pažymėjimų sekas, atlikite šiuos žingsnius:
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4.

1.
2.
3.
4.

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Pažymėjimų sekos
Pasirinkite skirtuką Bibliotekos pažymėjimų sekos

Rezultatas: Sąraše atvaizduojamos bibliotekų sekos. Jei turite teisę matyti tik savo bibliotekos sekas, sąraše Jums 
atvaizduojamos tik Jūsų bibliotekai priskirtos sekos.

3.5.4.2 Globalios sekos intervalo priskyrimas savo bibliotekai
Norėdami prisiskirti reikalingą skaičių pažymėjimų numerių iš globalios sekos, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai globaliai sekai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Išskirti numerius bibliotekai
Pasirinkite reikalingą pažymėjimų numerių kiekį
Pasirinkite Patvirtinti
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1.
2.

3.

Rezultatas: Nurodytas skaičius numerių priskirtas Jūsų bibliotekoje, kurioje dirbate. Priskirtas intervalas 
atvaizduojamas sąraše Bibliotekos pažymėjimų sekos

3.5.4.3 Naujos sekos sukūrimas bibliotekai
 Pastaba: Ši funkcija skirta tik sistemos paleidimo pradžioje. Ši funkcija skirta susivesti jau turimų, pagamintų

pažymėjimų sekas, kurios neatsispindi globaliose sekose.

Norėdami bibliotekai sukurti seką neišskirtą iš globalios sekos, atlikite šiuos veiksmus:

Bibliotekos sekų sąraše pasirinkite Kurti naują
Nurodykite sekos intervalą. Jei turite pvz., tik vieną pažymėjimo kortelę – tuomet įveskite tik jos numerį
kaip nuo ir iki.
Pasirinkite Išsaugoti
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2.

3.

Rezultatas: Sukurta ir priskirta pažymėjimų numerių seka Jūsų bibliotekai. Bibliotekai, kurioje turite teisę
administruoti pažymėjimų numerių sekas.

3.5.4.4 Sekos žymėjimas pagaminta / elektronine
Norėdami aktyvuoti bibliotekos pažymėjimų sekas, kad jas galėtų pasiskirstyti registravimo vietos, jas reikia 
pažymėti pagamintomis arba, kad jos bus elektroninės. T. y. atlikite šiuos  veiksmus:

Pasirinkite seką (su būsena Rezervuota), kurią norite aktyvuoti ir jai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pagaminta – jei pagaminti pažymėjimai arba Elektroniniai pažymėjimai – jei šios sekos 
pažymėjimų negaminate ir jie bus tik elektroniniai
Iššokančioje formoje pasirinkite Patvirtinti
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1.

2.

Rezultatas: Pasirinktai sekai suteikta būsena Pagaminta. Seką gali pasiskirstyti registravimo vietos – skyriai ir 
filialai.

3.5.4.5 Bibliotekos pažymėjimų sekos paskirstymo registracijos vietoms peržiūra
Norėdami peržiūrėti bibliotekos sekų paskirstymą registracijos vietoms, atlikite šiuos veiksmus:

Bibliotekos pažymėjimų sekų sąraše pasirinkite seką, kurios paskirstymą norite peržiūrėti, ir jai pasirinkite 
veiksmų funkciją
Pasirinkite Peržiūrėti sekos paskirstymą

Rezultatas: Atvaizduojami bibliotekos sekos paskirstymas registracijos vietoms.
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2.
3.
4.

3.5.5 Registracijos vietos (skyriaus / filialo) administratoriaus veiksmai su 
pažymėjimų numerių sekomis

Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su pažymėjimų sekomis, kuriuos atlieka skyriaus / filialo administratorius. 
Prisiskiria reikalingą skaičių pažymėjimų numerių iš bibliotekos intervalo savo skyriui/filialui, kurias vėliau 
(pažymėjus aktyviomis) gali išduoti skaitytojams.

3.5.6 Registracijos vietos (skyriaus / filialo) pažymėjimų sekų peržiūra
Norėdami peržiūrėti skyriui / filialui priskirtas pažymėjimų numerių sekas, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Pažymėjimų sekos
Pasirinkite skiltį Reg. vietos pažymėjimų sekos
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2.
3.
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Rezultatas: Atvaizduojamos registracijos vietoms priskirtos pažymėjimų sekos. Jei turite teisę matyti tik tam tikro 
skyriaus / filialo sekas, sąraše matysite tik tam padaliniui priskirtas sekas.

3.5.6.1 Bibliotekos sekos priskyrimas savo registracijos vietai
Norėdami iš bibliotekos sekos prisiskirti seką į padalinį, kuriame dirbate, atlikite šiuos veiksmus:

Bibliotekos pažymėjimų sekų sąraše pasirinkite seką iš kurios norite išsiskirti numerių savo padaliniui ir 
pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Išskirti numerių intervalą
Nurodykite iki kokio numerio rezervuojamas numeris iš sekos ir kuriai registracijos vietai priskiriamas
Pasirinkite Patvirtinti
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2.

3.

Rezultatas: Skaitytojų pažymėjimų numerių sekos intervalas priskirtas nurodytai registracijos vietai. Priskirta seka 
atvaizduojama sąraše Reg. vietos pažymėjimų sekos.

3.5.6.2 Naujos sekos sukūrimas
 Pastaba: Ši funkcija skirta tik sistemos paleidimo pradžioje. Ši funkcija skirta susivesti jau turimų, pagamintų

pažymėjimų sekas, kurios neatsispindi globaliose ar bibliotekos sekose.

Norėdami prisidėti naują turimą pažymėjimų seką, atlikit šiuos veiksmus:

Reg. vietos pažymėjimų numerių sekos sąraše pasirinkite Kurti naują
Nurodykite sekos intervalą. Jei turite pvz., tik vieną pažymėjimo kortelę – tuomet įveskite tik jos numerį
kaip nuo ir iki. Elemente Tipas nurodykite Fizinės kortelės – jei pagaminti pažymėjimai (turimos 
pažymėjimų kortelės) arba Elektroniniai pažymėjimai – jei šios sekos pažymėjimų negaminate ir jie bus 
tik elektroniniai.
Pasirinkite Išsaugoti
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Rezultatas: Registracijos vietai pridėta nauja pažymėjimų numerių seka.

3.5.6.3 Sekos aktyvavimas
Norėdami aktyvuoti seką, kad darbuotojai galėtų ją naudoti ir iš jos išduoti numerius skaitytojams, atlikite šiuos 
veiksmus:

Reg. vietos pažymėjimų numerių sekoje pasirinktai sekai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Aktyvuoti
Iššokančioje formoje pasirinkite Patvirtinti
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•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Rezultatas: Aktyvuota pažymėjimų seka. Atitinkamo skyriaus darbuotojai iš šios sekos gali priskirti pažymėjimo 
numerius skaitytojams. Norėdami seką grąžinti į neaktyvią pasirinkite funkciją Pažymėti neaktyvia.

3.6 Skolininkų požymio administravimas

3.6.1 Turinys

Turinys(see page 117)
Aprašymas(see page 117)
Skolininkų požymio redagavimas(see page 117)

3.6.2 Aprašymas
Pažymėtas skolininko požymis „Skolininkų požymis globalus visose bibliotekose“ nurodo skaitytoją skolininku 
visose bibliotekose jei jis yra skolingas bent vienoje bibliotekoje. Jei požymis nepažymėtas – naudotojas sistemoje 
atvaizduojamas ir validuojamas skolininku tik tose bibliotekose, kuriose naudotojas yra skolininkas.

3.6.3 Skolininkų požymio redagavimas
Norėdami pakoreguoti skolininko požymio galiojimo globalumą, atlikite šiuos žingsnius:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas
Pasirinkite Administravimas
Pasirinkite skirtuką Skolininkai
Pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Redaguoti
Pažymėkite / atžymėkite požymį „Skolininkų požymis globalus visose bibliotekose“
Pasirinkite Išsaugoti
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•
•
•
•
•
•
•
•

•
•
•

1.
2.
3.
4.

4 3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas
Portalo nustatymų administravimas(see page 119)
El. paslaugų administravimas(see page 122)
El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų administravimas(see page 141)
El. pranešimų šablonų administravimas(see page 147)
Bibliotekos ir bendrinių taisyklių administravimas(see page 152)
Kuriamų el. leidinių nustatymų administravimas(see page 157)
Dažniausiai užduodamų klausimų administravimas(see page 163)
Naujienų administravimas(see page 166)

4.1 Portalo nustatymų administravimas

4.1.1 Turinys

Turinys(see page 119)
Aprašymas(see page 119)
Portalo nustatymų redagavimas(see page 119)

4.1.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas portalo iBiblioteka.lt administruojamų nustatymų aprašymui.

4.1.3 Portalo nustatymų redagavimas
Norėdami pakeisti portalo iBiblioteka.lt nustatymus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Portalo nustatymai
Pakeiskite norimus parametrus

Elementų aprašymas:

Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

El. 
knygų
skaityt
ojų
aptarn
avimo 
nustat
ymai

El. knygos skolinimo terminas 
(k. d.)

Leidžiama įvesti tik 
sveikus skaičius nuo 0.

Nurodomas kalendorinės dienos, kurioms 
išduodama el. knyga skaitymui.

Vienu metu paskolintų el. 
knygų limitas

Leidžiama įvesti tik 
sveikus skaičius nuo 0.

Nurodomas limitas el. knygų, kurios gali 
būti užsakomos (su būsena „Išduota“) 
skaitytojui vienu metu.



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  120

Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Kiek dienų (k. d.) galima 
pratęsti el. knygą

Leidžiama įvesti tik 
sveikus skaičius nuo 0.

Nurodomas kalendorinės dienos, 
kuriomis pratęsiamas el. knygų
skaitymas, kai skaitytojas pasirenka 
pratęsti terminą.

Kiek kartų galima prasitęsti el. 
knygą

Leidžiama įvesti tik 
sveikus skaičius nuo 0.

Nurodomas skaičius kartų, kurį galima 
pratęsti to paties el. leidinio užsakymo 
išdavimą.

Neleisti paskolinti  tam 
pačiam skaitytojui tos pačios 
el. knygos nepraėjus val.

Leidžiama įvesti tik 
sveikus skaičius nuo 0.

Nurodomas valandų skaičius, kuris turi 
praeiti nuo el. leidinio grąžinimo, kad 
naudotojas vėl galėtų užsisakyti tą pati 
el. leidinį skaitymui.

Galima rezervuoti el. knygas - Nurodoma, ar leidžiama rezervuoti el. 
knygas.

Kontak
tai

Pavadinimas - Nurodoma, reikšmė, kuri atvaizduojama 
viešo portalo apatinėje, (angl. footer) 
dalyje.

Adresas - Nurodoma, reikšmė, kuri atvaizduojama 
viešo portalo apatinėje, (angl. footer) 
dalyje.

Telefono Nr. 1 - Nurodoma, reikšmė, kuri atvaizduojama 
viešo portalo apatinėje, (angl. footer) 
dalyje.

Telefono Nr. 2 - Nurodoma, reikšmė, kuri atvaizduojama 
viešo portalo apatinėje, (angl. footer) 
dalyje.

El. pašto adresas - Nurodoma, reikšmė, kuri atvaizduojama 
viešo portalo apatinėje, (angl. footer) 
dalyje.
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Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Netink
ami 
ž
odžiai 
komen
taruos
e

Netinkami žodžiai - Nurodomi žodžiai, kurie validuojami 
rašant komentarus išoriniame portale. 
Naudotojui nurodžius vieną iš šių žodžių
komentare, sistema neleidžia išsaugoti 
komentaro. 

       5. Pasirinkite Saugoti
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•
•
•
•
•
•

1.
2.
3.

Rezultatas: Išsaugoti pakoreguoti portalo nustatymai.

4.2 El. paslaugų administravimas

4.2.1 Turinys

Turinys(see page 122)
Aprašymas(see page 122)
El. paslaugų peržiūra(see page 122)
Sukurtos paslaugos bendrinių duomenų redagavimas(see page 123)
Pakoreguoti el. paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją(see page 131)
Naujos paslaugą teikiančios bibliotekos pridėjimas el. paslaugai(see page 138)

4.2.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti el. paslaugų administravimą. El. paslaugų, kurias gali užsakyti išoriniai portalo 
iBiblioteka.lt naudotojai.

4.2.3 El. paslaugų peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtą el. paslaugų sąrašą, atlikti šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite El. paslaugos
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1.

Rezultatas: Atvaizduojamas sukurtas el. paslaugų sąrašas.

4.2.4 Sukurtos paslaugos bendrinių duomenų redagavimas
Norėdami pakoreguoti pasirinkto el. paslaugos bendrinius duomenis atlikite šiuos žingsnius:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą paslaugą
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2. Paslaugos peržiūros formoje pasirinkite funkciją Redaguoti
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4. Paredaguokite elementų grupės „Pagrindinė informacija“ elementus
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•

•

•

•

•
•
•

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

El. paslaugos pavadinimas, 
atvaizduojamas užsakovui, 
lietuvių kalba

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY6

Paslaugos pavadinimas, atvaizduojamas 
naudotojams lietuvių kalbos režime.

El. paslaugos pavadinimas, 
atvaizduojamas užsakovui, 
anglų kalba

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY7

Paslaugos pavadinimas, atvaizduojamas 
naudotojams anglų kalbos režime.

Paslaugos aprašymas lietuvių
kalba

Ribojimas 2000 simbolių.

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY8

Paslaugos aprašymas, atvaizduojamas 
naudotojams lietuvių kalbos režime.

Paslaugos aprašymas anglų
kalba

Ribojimas 2000 simbolių.

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY9

Paslaugos aprašymas, atvaizduojamas 
naudotojams anglų kalbos režime.

Paslauga skirta Reikšmės:

Skaitytojams
Leidėjams
Organizacijoms

Pagal pasirinktą reikšmę sukurta 
paslauga atvaizduojama atitinkamoje 
formoje, žr. Ekraninė forma „Užsakomos 
el. paslaugos“10

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=69832212
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•
•

•
•
•
•

•
•
•
•
•

•
•
•
•

•
•
•
•
•
•
•

•

•

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Paslaugos piktograma Reikšmės:

Naudotojas (user)
Naudotojo duomenų
taisymas (user-edit)
Portretas (portrait)
Knyga (book)
Portfelis (briefcase)
Naudotojo šalinimas (user-
minus)
Failo įkėlimas (download)
Žyma (bookmark)
Hierarchija (sitemap)
Brūkšninis kodas (barcode)
Duomenų redagavimas 
(edit)
Keitimas (exchange)
Dokumentas (file)
Planšetė (tablet-alt)
Dokumento įkėlimas (file-
upload)

Pasirenkama piktograma (iš font 
awesome piktogramų), kuri naudojama 
atvaizdavimui naudotojams paslaugų
sąraše.

Pasirinkta ikona atitinka font awesome 
ikonos pavadinimą nurodytą
skliausteliuose.

Naudojamos pilnavidurės (solid) ikonos 
balta spalva. Apskritimo (fono) spalva 
nurodoma elemente „Piktogramos 
spalva“.

Piktogramos spalva Pasirinkimas iš reikšmių:

Žalia (#71C08F)
Mėlyna (#3953A0)
Violetinė (#640D54)
Raudona (#D62A3D)
Geltona (#EC9A00)
Žydra (#64C3C2)
Alyvinė (#7580D9)

Nurodoma piktogramos apskritimo 
(fono) spalva.

Paslaugai galima kurti 
juodraščius

Neaktyvus ir nepažymėtas, jei 
pasirenkami šie požymiai:

„Naudotojo asmens 
duomenų atnaujinimas"
„Lankytinų bibliotekų
pasirinkimas"

Konfigūruojamas paslaugos požymis, 
kuris leidžia naudotojams pradėjus 
paslaugos užsakymo pildymą išsisaugoti 
tarpinę užsakymo versiją – juodraštį. 

Pažymėjus šį požymį, paslaugai 
atvaizduojamas mygtukas „Saugoti 
juodraštį“.

Paslauga gali būti atmesta 
darbuotojo

- Konfigūruojamas paslaugos požymis, 
kuris leidžia darbuotojas atmesti 
užsakytą paslaugą. T. y. darbuotojui 
matomi mygtukai „Atmesti“ ir „Atmesti 
patikslinimui“.
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5. Paredaguokite elementų grupės „Reikalingi paslaugos užpildymo žingsniai“ elementus. Šioje elementų
grupėje aprašomi žingsniai, kurie turi būti atvaizduojami skaitytojui užsakant paslaugą.

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Naudotojo asmens 
duomenų atnaujinimas

- Konfigūruojamas paslaugos požymis, kurį
pažymėjus paslaugoje atvaizduojamas 
žingsnis „Asmens duomenų atnaujinimas“. 
Rekomenduojama naudoti tik skaitytojo 
pažymėjimo užsakymo paslaugai.

Lankytinų bibliotekų
pasirinkimas

- Konfigūruojamas paslaugos požymis, kurį
pažymėjus paslaugoje atvaizduojamas 
žingsnis „Lankytinų bibliotekų
pasirinkimas“. Rekomenduojama naudoti 
tik skaitytojo pažymėjimo užsakymo 
paslaugai.

Sutikimas su taisyklėmis - Konfigūruojamas paslaugos požymis, kurį
pažymėjus paslaugoje atvaizduojamas 
žingsnis „Taisyklės“. Pažymėjus, prie 
kiekvienos bibliotekos paslaugos 
nustatymų, kuri teikia šią paslaugą reikia 
nurodyti taisykles, kurios būtų
atvaizduojamos žingsnyje priklausomai 
nuo to, iš kurios bibliotekos užsakyta 
paslauga.

Naudojamas paslaugų
užsakymo šablonas

- -

Toliau elementai rodomi, kai pasirinktas požymis „Naudojamas paslaugų užsakymo šablonas“.
Kiek pasikartojančių formų pridedama, tiek paslaugos užsakymo žingsnių yra sukuriama.
Pasikartojančioje formoje pridėti žingsniai atvaizduojami eilės tvarka paslaugų užsakymo formoje
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•

•

•
•
•

•

•
•

•

•

•

•

Naudojamas šablonas Validuojama, kad užsakymo formos 
būtų pasirinktos kartu:

Standartinio numerio suteikimo 
užsakymas
Standartinio numerio suteikimo 
užsakymas (2 žingsnis)

Validuojama, kad šios formos gali 
būti naudojamos tik vienos 
paslaugoje (t. y. tokiu atveju gali 
būti nurodomas tik vienas 
šablonas):

Ištaisyti duomenis
Ištrinti duomenis
Brūkšninio kodo sudarymas / 
perskaičiavimas serialiniam 
leidiniui
Serialinio leidinio 
perregistravimas kitam leidėjui
Susipažinti su duomenimis
Užregistruoti paskyrą ir užsakyti 
skaitytojo pažymėjimą vaikui 
(globotiniui)
TBA leidinio užsakymas iš
Lietuvos LIBIS bibliotekos
TBA leidinio užsakymas iš kitų
bibliotekų (užsienio ir kitų
Lietuvos bibliotekų, kurios 
nepriklauso LIBIS).
TBA leidinio dalies kopijos 
užsakymas iš Lietuvos LIBIS 
bibliotekos
TBA leidinio dalies kopijos 
užsakymas iš kitų bibliotekų
(užsienio ir kitų Lietuvos 
bibliotekų, kurios nepriklauso 
LIBIS).

Validuojama, kad  negali būti 
nurodomos dvi tos pačios 
užsakymo šablonų formos.

Konfigūruojama paslaugos užpildymo 
forma. Pasirinktas šablonas naudojamas 
paslaugos užsakymo žingsnyje „Formos 
užpildymas“, žr. Ekraninė forma 
„Paslaugos užpildymo žingsniai“ ir 
funkcijos11.

Peržiūrėti formos 
šabloną

Rodomas, kai pasirinkta reikšmė
laukelyje „Naudojamas šablonas“.

Pasirinkus, pateikiama atitinkama, 
pasirinkta pildymo forma redagavimo 
režimu.

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=69828738
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+ Pridėti kitą naudojamą 
šabloną

- Pasirinkus, pridedama pasikartojanti 
forma. T. y. galima nurodyti dar vieną
paslaugos šabloną, kuris būtų
naudojamas paslaugoje.

Peržiūrėti formos 
šabloną

- Pasirinkus, atvaizduojama šablono forma. 
T. y. forma, kuri būtų rodoma skaitytojui 
užsakant paslaugą.

Šalinti Rodomas, kai pridėti daugiau nei 
viena pasikartojanti forma.

Pasirinkus, pašalinama forma.

6. Pasirinkite mygtuką Saugoti
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1.

Rezultatas: Išsaugota pakoreguota el. paslaugos bendrinė informacija.

4.2.5 Pakoreguoti el. paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją
Norėdami pakoreguoti el. paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą paslaugą
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2. Paslaugos peržiūroje, pasirinkite peržiūrėti pasirinktos bibliotekos konfigūraciją
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3. Pakoreguokite organizacijos paslaugos teikimo konfigūraciją
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Elementų aprašymas:

Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Teikia
mos 
pasla
ugos 
infor
macij
a

Pasikartojanti forma

Būsena Reikšmės:

Teikiama
Neteikiama

Pagal nutylėjimą parenkama 
reikšmė „Neteikiama“.

Kai pasirinkta „Teikiama“ išoriniame 
portale atvaizduojama naudotojams 
paslauga ir atvaizduojamas paslaugos 
užsakymas nurodytu paslaugos 
suteikimo būdu.

Paslaugos suteikimo būdas Reikšmės iš
klasifikatoriaus 
PASLAUGOS_SUTEIKIM
O_BUDAS

Pasikartojančiose 
formose reikšmės 
negali būti 
dubliuojamos.

Nurodyti suteikimo būdai atitinkami 
atvaizduojami paslaugos užsakymo 
žingsnyje „Paslaugos užsakymo 
informacija“, elemente „Paslaugos 
suteikimo būdai“.

Paslaugos apmokėjimas Reikšmės:

Mokama (iki 
paslaugos 
suteikimo)
Nemokama
Mokama 
(patvirtinus 
paslaugos 
vykdymą)
Mokama (kaina 
apskaičiuojama 
darbuotojo)

Jei pasirinkta „Mokama (iki paslaugos 
suteikimo)“ – naudotojui, užsakant 
paslaugą iš karto sukuriamas 
mokėjimas ir nukreipiamas į mokėjimo 
formą.

Jei pasirinkta „Nemokama“ – naudotojui 
užsakius paslaugą, mokėjimas 
nesukuriamas, praleidžiamas 
apmokėjimo žingsnis.

Jei pasirinkta „Mokama (patvirtinus 
paslaugos vykdymą) – paslauga 
mokama, bet mokėjimas nesukuriamas 
kol darbuotojas nepatvirtinta paslaugos 
užsakymo vykdymo. Užsakant paslaugą
mokėjimo žingsnis praleidžiamas.

Jei pasirinkta „Mokama (kaina 
apskaičiuojama darbuotojo) – paslauga 
mokama, bet mokėjimas sukuriamas 
darbuotojo. Užsakant paslaugą
mokėjimo žingsnis praleidžiamas. 
Darbuotojas nurodo kainą.



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  135

•

•

•
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Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Galimi paslaugos apmokėjimo 
būdai

Nerodomas, jei 
laukelyje „Paslaugos 
apmokėjimas“ 
pasirinkta reikšmė
„Nemokama“.

Reikšmės:

Per e. valdžios 
vartus
Bibliotekoje

Pažymėjus, žingsnyje „Paslaugos 
užsakymo informacija“ prie atitinkamos 
bibliotekos, stulpelyje „Atsiskaitymo 
būdai“ atvaizduojami nurodyti 
atsiskaitymo būdai .

Užsakant paslaugą reikalingas 
pristatymo adresas

- Pažymėjus, naudotojui paslaugos 
užsakymo žingsnyje „Paslaugos 
užsakymo informacija“ rodomas 
elementas „Pristatymo adresas“.

Mok
ė
jimas

Lentelė

Paslaugos pavadinimas Filtruojamos 
klasifikatoriaus 
APMOKAMOS_PASLAU
GOS_PAVADINIMAS 
reikšmės.

Nurodomas mokamos paslaugos 
pavadinimas.

Kiekis - Nurodomas mokamos paslaugos kiekis.

Matavimo vnt. Reikšmės:

Vnt.
g.

Nurodomas mokamos paslaugos kiekio 
vienetai.

Vnt. kaina (be PVM), EUR - Nurodomas mokamos paslaugos vnt. 
kaina.

PVM tarifas, % - Nurodomas PVM tarifas.

Lentelė nerodoma, jei laukelyje „Paslaugos apmokėjimas“ pasirinkta reikšmė „Nemokama“.

Nurodoma mokėjimo informacija, kuri būtų automatiškai ar darbuotojui pasirinkus 
sukuriama užsakytai skaitytojo paslaugai.
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Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Šalinti Rodomas, kai yra 
pridėta daugiau nei 
viena eilutė.

Pasirinkus, pašalinama eilutė.

Lentelės pabaiga

Pridėti naują eilutę - Pasirinkus, pridedama eilutė

Galutinė kaina Rodomas, kai 
atvaizduojama 
mokėjimų lentelė.

Atvaizduojama apskaičiuota paslaugos 
galutinė kaina. Atvaizduojama reikšmė
suapvalinti iki 2 sk. po kablelio.

Formulė: V1 × (F1 + (F1 × G1 / 100)) + V2 × 
(F2+(F2 × G2 / 100)) + ... + VN × (FN +(FN × 
GN / 100)) 

kur:

F = "Vnt. kaina (be PVM), EUR"

G = "PVM tarifas, %"

V = "Vienetai"

N – eilučių kiekis

Pridėti kitą paslaugos 
suteikimo būdą

- Pasirinkus, pridedama pasikartojanti 
forma.

Šalinti Rodomas, kai yra 
pridėta daugiau nei 
viena pasikartojanti 
forma.

Pasirinkus, pašalinama pasikartojanti 
forma.

Pasikartojančios formos pabaiga

Pastaba apie mokėjimą Nerodoma, jei 
laukelyje „Paslaugos 
apmokėjimas“ 
pasirinkta reikšmė
„Nemokama“.

Nurodytas tekstas atvaizduojamas 
formuojamose sąskaitose, žr. Sąskaita12

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=83658062
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Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Taisyk
lės

Taisyklės - Nurodytos taisyklės, atitinkami 
pasirinktos bibliotekos, atvaizduojamas 
paslaugos užsakymo žingsnyje 
„Taisyklės“.

Taisyklės anglų kalba - Nurodytos taisyklės, atitinkami 
pasirinktos bibliotekos, atvaizduojamas 
paslaugos užsakymo žingsnyje 
„Taisyklės“, kai pasirinktas anglų kalbos 
režimas.

4. Pasirinkite Saugoti

Elementų grupė rodoma, kai paslaugai pažymėtas požymis „Sutikimas su taisyklėmis“.
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1.

Rezultatas: Išsaugota pakoreguota bibliotekos paslaugos teikimo konfigūracija.

4.2.6 Naujos paslaugą teikiančios bibliotekos pridėjimas el. paslaugai
Norėdami pridėti el. paslaugai naują paslaugą teikiančią biblioteką, atlikite šiuos žingsnius:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą paslaugą
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2. Pasirinkite Pridėti biblioteką

3. Iššokančioje formoje pasirinkite biblioteką

4. Pasirinkite Toliau
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5. Užpildykite bibliotekos paslaugos teikimo konfigūraciją. Elementai aprašyti skyriuje „Pakoreguoti el. 
paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją“.
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•
•
•

6. Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Išsaugota bibliotekos paslaugos teikimo konfigūracija. Naudotojas užsakant paslaugą, jei 
konfigūracijai yra nustatytas požymis „Teikiama“, galės pasirinkti paslaugą užsisakyti iš nurodytos bibliotekos.

4.3 El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų administravimas

4.3.1 Turinys

Turinys(see page 141)
Aprašymas(see page 141)
El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų redagavimas(see page 142)

4.3.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų administravimas.
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1.
2.
3.

4.3.3 El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų redagavimas
Norėdami pakoreguoti el. pranešimų ir Klausk bibliotekininko paslaugos nustatymus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lr portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite El. pranešimų nustatymai

4. Pasirinkite biblioteką, kurios nustatymus norėsite redaguoti

5. Pasirinkite mygtuką Redaguoti
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6. Pakoreguokite pašto dėžutės konfigūraciją

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Pilnas el. pašto adresas - Nurodomas el. pašto adreso vardas –  abonento 
vardas.

Serverio adresas - Nurodomas el. pašto serverio adresas.

Pagal nutylėjimą įvesta: lnb.lt
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Serverio portas - Nurodomas serverio portas.

POP3 prisijungimo vardas - Nurodomas POP3 prisijungimo vardas.

POP3 Prisijungimo slaptažodis - Nurodomas POP3 prisijungimo slaptažodis.

Įvestos reikšmės  atvaizduojamos užšifruotai – 
taškiukais.

Įvestas slaptažodis saugomas užšifruotai.

Redaguojant, išvalomi taškiukai – slaptažodžio 
įvedimas iš naujo (kad į naudotojo sąsają
nereikėtų siųsti atšifruoto slaptažodžio).

7. Pakoreguokite Klausk bibliotekininko konfigūraciją.

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Lentelė

Aptarnaujantis skyrius, 
filialas

Filtruojamos departamentų
reikšmės, gautos iš LIBIS.

Filtruojamos tik pasirinktos 
bibliotekos (elemente 
„Biblioteka“) departamentų
reikšmės, kurių tipai yra „Skyrius" 
ir „Filialai".

Validuojamas, kad nebūtų
nurodomas tas pats skyrius kelis 
kartus.

Nurodomas skyriai ir filialai, kurie 
aptarnauja nurodomą Klausk 
bibliotekininko potemes.
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Temų potemės pagal 
kurias vykdo paslaugą

Filtruojamos reikšmės iš
klasifikatoriaus  AL_INFO_TYPE_FU
LL suskirstant reikšmes pagal 
klasifikatoriaus  
AL_INFO_TYPE reikšmes.

Validuojama, kad ta pati potemė
negali būti nurodoma keliems tos 
pačios bibliotekos skyriams.

Validuojama ant formos 
saugojimo, kad bent vienoje 
eilutėje būtų nurodomas skyrius, 
kuris dirba su poteme „Kita“.

Validuojama, kad negali būti 
nurodomas skyrius, kuris neturi nei 
vieno priskirto darbuotojo, kuris 
turi teisę dirbti su klausk 
bibliotekininko paslauga. T. y. 
teisės 
SYS_ASK_LIBRARIAN_EXECUTION 
arba 
ORG_ASK_LIBRARIAN_EXECUTION.

Nurodomos potemės, kurių vykdymą vykdo 
bibliotekos aptarnaujantis skyrius.

Šalinti Rodomas, kai yra pridėta daugiau 
nei viena eilutė.

Rodomas redagavimo režime.

Pasirinkus, pašalinama eilutė.

+ Pridėti naują eilutę Rodomas redagavimo režime. Pasirinkus, pridedama nauja eilutė.

Lentelės pabaiga

8. Pasirinkite Saugoti
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Rezultatas: Išsaugoti pakoreguoti paslaugos el. pranešimų ir Klausk bibliotekininko nustatymai.
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•
•
•
•

•

•

•

1.
2.
3.

4.4 El. pranešimų šablonų administravimas

4.4.1 Turinys

Turinys(see page 147)
Aprašymas(see page 147)
Sukurtų el. pranešimų šablonų peržiūra(see page 147)
Naujo el. pranešimo šablono sukūrimas(see page 148)

4.4.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti el. pranešimų šablonų administravimą.

Šioje srityje administruojami trijų tipų šablonai:

Automatinis pranešimas – sistemos automatiškai siunčiamas el. pranešimo šablonas. Šio tipo pranešimų
naujų kurti negalima, juos galima tik redaguoti.
Pranešimo šablonas – pranešimo šablonas (paruoštukas), kurį galima pasirinkti ir naudoti darbuotojams 
siunčiant naujus pranešimus ar atsakant į Klausk bibliotekininko klausimus.
Parašo šablonas – darbuotojo / bibliotekos susikurtas šablonas (paruoštukas), kurį galima pasirinkti ir 
naudoti darbuotojams siunčiant naujus pranešimus ar atsakant į Klausk bibliotekininko klausimus.

4.4.3 Sukurtų el. pranešimų šablonų peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtus el. pranešimų šablonus, atliktie šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite El. pranešimų šablonai



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  148

1.
2.

4. Pasirinkite biblioteką, kurios norite peržiūrėti šablonus.  Pastaba, jei turite teisę matyti tik savo 
organizacijos šablonus, organizacijos sistema pakeisti neleis.

Rezultatas: Atvaizduojamas organizacijai sukurtų el. pranešimų sąrašas. Sąraše atvaizduojamas autopranešimų, 
organizacijos susikurtų pranešimų ir parašų (naudojamų pranešimuose) sąrašas.

4.4.4 Naujo el. pranešimo šablono sukūrimas

Norėdami sukurti naują pranešimą, atlikite šiuos veiksmus:

 Pasirinkite mygtuką Pridėti naują
Nurodykite pranešimo šablono metaduomenis

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Pag
alb
a

Aprašymas, kitos savybės

Kodas Atvaizduojama, kai įrašas 
bent kartą išsaugotas.

- Atvaizduojamas pranešimo kodas. Kiekvienas 
pranešimas turi suteikiamą unikalų kodą.

Paskutinio 
redagavimo data

Atvaizduojama, kai įrašas 
bent kartą išsaugotas.

- Atvaizduojama data ir laikas, kada paskutinį kartą
paredaguotas šablonas.

Paskutinis 
redagavęs

Atvaizduojama, kai įrašas 
bent kartą išsaugotas.

- Atvaizduojamas naudotojo vardas ir pavardė, kuris 
paskutinis redagavo šabloną.
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•
•

•
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•
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•

•

Elementas Ribojimas Pag
alb
a

Aprašymas, kitos savybės

Tipas Reikšmės:

Pranešimo šablonas
Parašo šablonas

- Visiems sisteminiams, automatiniams pranešimams 
žymimas požymis „Automatinis pranešimas“ – be 
galimybės pakoreguoti.

Pavadinimas - - Nurodomas pranešimo pavadinimas.

Jei pranešimas automatinis, pavadinimas įrašomas 
siunčiamo pranešimo temą (angl. subject).

Pavadinimas 
anglų k.

- - Nurodomas pranešimo pavadinimas anglų kalba.

Jei pranešimas automatinis, pavadinimas įrašomas 
siunčiamo pranešimo temą (angl. subject), kai 
pranešimas siunčiamas anglų kalba.

Pranešimo 
kategorija

Rodomas, kai nurodyta:

Tipas = Automatinis 
pranešimas

ARBA

Tipas = Pranešimo 
šablonas.

Reikšmės:

Informavimas
Raginimas
Apklausa
Priminimas
Informacija apie 
renginį
Klausk bibliotekininko
Kita

- Nurodoma pranešimo kategorija.

Globalus – 
naudojamas 
visoms 
bibliotekoms

Rodomas, kai pasirinkta:

Tipas = Pranešimo 
šablonas.

- Pasirinkus, pranešimo šablonas atvaizduojamas 
visoms bibliotekoms, žr. Pranešimų šablonai13

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=83663858


METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  150

•

•
•

•
•

•

•

•
•

Elementas Ribojimas Pag
alb
a

Aprašymas, kitos savybės

Parašo tipas Rodomas, kai pasirinkta:

Tipas = Parašo 
šablonas

Reikšmės:

Darbuotojo parašas
Globalus bibliotekos 
parašas

- -

Darbuotojas Rodomas, kai „Parašo 
tipas“ = Darbuotojo 
parašas.

Filtruojami visi 
bibliotekos, kurios 
duomenys 
administruojami, 
darbuotojai.

- Pagal nutylėjimą parinktas prisijungęs darbuotojas 
(jei administruoja tos bibliotekos šabloną, kurioje pats 
dirba).

Formatas:

<Vardas> <Pavardė> 

Siunčiamas 
pranešimas 
automatiškai?

Rodomas, kai „Tipas“ = 
Automatinis pranešimas

Reikšmės:

Taip 
Ne

- Pasirinkus:

Taip  – pranešimas išsiunčiamas automatiškai 
įvykus aprašytai sąlygai
Ne – pranešimas nesiunčiamas nors ir įvyksta 
nurodyta sąlyga

Pranešimo 
siuntimo sąlyga

Rodomas, kai „Siunčiamas 
pranešimas 
automatiškai?“ = Taip

- Atvaizduojama siunčiamo automatinio pranešimo 
siuntimo sąlyga.

Pranešimas 
siunčiamas 
periodiškai kol 
tenkinama 
siuntimo sąlyga?

Rodomas, kai „Siunčiamas 
pranešimas 
automatiškai?“ = Taip

Reikšmės:

Taip 
Ne

- Pagal nutylėjimą pažymėta „Ne“.
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Elementas Ribojimas Pag
alb
a

Aprašymas, kitos savybės

Siuntimo 
periodiškumas 
dienomis, 
atskiriant 
kableliu

Rodomas, kai „Prane
šimas siunčiamas 
periodiškai kol tenkinama 
siuntimo sąlyga?“ = Taip

Leidžiama įvesti tik 
sveikus skaičius ir 
kablelius.

- Nurodomas periodiškumas, pagal kurį siunčiamas 
pranešimas kol pranešimo sąlyga yra galiojanti.

T. y. jei siuntimo sąlyga yra „Nepamokėtas 
mokėjimas“ ir nurodytas periodiškumas  5, 90, 356

Tai pranešimas bus išsiunčiamas iš karto, kai bus 
sukurtas neapmokėtas mokėjimas, po to, jei  
mokėjimas dar bus neapmokėtas, po 5 dienų, toliau 
po 90 dienų ir po 356 dienų nuo neapmokėto 
mokėjimo sukūrimo.

3. Nurodykite pranešimo tekstą lietuvių ir anglų kalba. Naudotojams, priklausomai nuo jų nustatytos profilio 
kalbos, siunčiamas bus pranešimas atitinkama kalba.

4. Pranešime galite naudoti dinamines reikšmes, kurios nurodytos pranešimo lentelėje „Dinaminės 
reikšmės“. Pranešime nurodžius dinaminės reikšmės kodą, į jį sistema automatiškai, siunčiant pranešimą, 
įkels atitinkamą reikšmę.

5. Pasirinkite Saugoti



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  152

•
•
•

Rezultatas: Išsaugotas naujas el. pranešimo šablonas.

4.5 Bibliotekos ir bendrinių taisyklių administravimas

4.5.1 Turinys

Turinys(see page 152)
Aprašymas(see page 153)
Bibliotekos taisyklių koregavimas(see page 153)
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•

1.
2.
3.

Bendrinių taisyklių redagavimas(see page 155)

4.5.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti administruojamas bibliotekos ir bendrinių (atvaizduojamų portale) taisykles.

4.5.3 Bibliotekos taisyklių koregavimas
Norėdami pakoreguoti bibliotekos taisykles, su kuriomis naudotojas susipažįsta registruojantis į biblioteką portale, 
atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Bibliotekos taisyklės

4. Pasirinktie biblioteką, kurios taisykles norite redaguoti. Pastaba. Jei turite tiesę redaguoti tik savo 
bibliotekos taisykles, reikšmės sistema pakeisti neleis.

5. Pasirinkite Redaguoti
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6. Nurodykite bibliotekos taisyklių tekstą lietuvių ir anglų kalba. Norėdami taisyklių formą išsiskleisti per visą

ekraną, pasirinkite išskleidimo funkciją : 

7. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Išsaugotos pakoreguotos bibliotekos taisyklės.
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2.
3.

•

•

•

4.5.4 Bendrinių taisyklių redagavimas
Norėdami paredaguoti bendrines, išoriniame iBiblioteka portale atvaizduojamas taisykles, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite Bendrinės taisyklės

4. Pasirinkite taisykles, kurias norite paredaguoti. Galima pasirinkti iš šių taisyklių:

Asmens duomenų apsaugos taisyklės – atvaizduojamos taisyklės skaitytojui registruojantis 
portale, naudotojo registracijos formoje, pasirinkus nuorodą „Perskaičiau ir sutinku su asmens 
duomenų saugojimo ir naudojimosi portalu taisyklėmis asmens duomenų saugojimo ir naudojimosi 
portalu taisyklėmis“.
Privatumo politikos taisyklės – atvaizduojamos taisyklės išorinio portalo apatinėje (angl. Footer) 
dalyje, pasirinkus nuorodą „Portalo privatumo politika“.
Diskusijų erdvės tvarka ir taisyklės – atvaizduojamos taisyklės išorinio portalo skiltyje „Diskusijų
erdvė“ pasirinkus funkciją „Diskusijų erdvės tvarka ir taisyklės“.

5. Pasirinkite Redaguoti



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  156

7. Pakoreguokite taisykles lietuvių ir anglų kalbomis. Norėdami išsiskleisti taisyklių redagavimą per visą

ekraną, pasirinkite išskleidimo funkciją: 

8. Pasirinkite Saugoti
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1.
2.

Rezultatas: Išsaugotos pakoreguotos pasirinktos taisyklės.

4.6 Kuriamų el. leidinių nustatymų administravimas

4.6.1 Turinys

Turinys(see page 157)
Aprašymas(see page 157)
Kuriamų el. leidinių nustatymų peržiūra(see page 157)
Nustatymų redagavimas(see page 158)
El. leidinių kūrimo šablono peržiūra(see page 160)
Naujo šablono sukūrimas(see page 161)

4.6.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. leidinių nustatymų administravimas. T. y. leidinių, kurias gali kurtis išorinio 
iBiblioteka portalo naudotojai, jas eksportuoti PDF ar EPUB formatais ir pan.

4.6.3 Kuriamų el. leidinių nustatymų peržiūra

Norėdami peržiūrėti kuriamų el. leidinių nustatymus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
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3.

1.

Pasirinkite Kuriamų el. leidinių nustatymai

4.6.4 Nustatymų redagavimas
Norėdami paredaguoti nustatymus atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite Redaguoti
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2. Pakoreguokite nustatymus

3. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Pakoreguoti knygų kūrimo nustatymai.
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1.

4.6.5 El. leidinių kūrimo šablono peržiūra
Šablonai skirti išoriniame naudotojams. Naudotojai, kuriant el. knygas pasirinkti pritaikyti pasirinktus el. knygų 
šablonus (t. y. knygos stilių: šifrą, spalvą ir pan.).

Norėdami peržiūrėti sukurtą šabloną, atlikti šiuos veiksmus:

 Pasirinkite pasirinktam šablonui peržiūros funkciją

2. Pateiktame šablono apraše galite matyti šablono nustatymus. Pasirinkus Peržiūrėti skaityklėje
pateikiamas sukurto šablono atvaizdavimas ant teksto. T. y. ant teksto, kuris konfigūruojamas elemente 
„Pavyzdinis tekstas šablono peržiūrai“.



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

3. Portalo iBiblioteka.lt administravimas –  161

1.

Rezultatas: Peržiūrėtas sukurtas šablono pavyzdys skaityklėje.

4.6.6 Naujo šablono sukūrimas

Norėdami sukurti naują šabloną, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite Kurti naują šabloną
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2. Užpildykite šablono nustatymus. Norėdami pažiūrėti kaip atrodo Jūsų sukurtas šablonas pasirinkite 
Peržiūrėti skaityklėje

3. Pasirinkite Saugoti
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Rezultatas: Išsaugotas naujas šablonas. Jei nustatėte šablonui būseną Aktyvus, šabloną gali matyti ir naudoti 
išorinio portalo naudotojai, kurie kuriasi el. knygas.

4.7 Dažniausiai užduodamų klausimų administravimas

4.7.1 Turinys

Turinys(see page 163)
Aprašymas(see page 164)
DUK peržiūra(see page 164)
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1.
2.
3.

1.

DUK sukūrimas(see page 164)
DUK įrašo atvaizdavimo pozicijos pakeitimas(see page 166)

4.7.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas DUK administravimas. DUK su būsena „Publikuota“ atvaizduojami išoriniame portale.

4.7.3 DUK peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtus DUK atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite DUK

Rezultatas: Sąraše atvaizduojami pasirinktų temų sukurti DUK sąrašai

4.7.4 DUK sukūrimas
Norėdami sukurti naują DUK įrašą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite Kurti naują klausimą
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2. Užpildykite DUK informaciją

3. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Išsaugotas naujas DUK įrašas. Jei nurodyta būsena Publikuota, DUK įrašas atvaizduojamas išoriniame 
portale.
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1.
2.

4.7.5 DUK įrašo atvaizdavimo pozicijos pakeitimas

Norėdami pakeisti DUK atvaizdavimo temoje poziciją (eilės tvarką), atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite DUK, kurio poziciją norite pakeisti ir jam pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Keisti poziciją

3. Nurodykite poziciją, kurioje turėtų būti atvaizduojamas DUK

4. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: DUK įrašas išoriniame portale, prie temos atvaizduojamas nurodytoje pozicijoje. T. y. jei nurodėte 1, tai 
DUK temoje bus atvaizduojamas pirmas.

4.8 Naujienų administravimas

4.8.1 Turinys
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1.
2.
3.

1.

Turinys(see page 166)
Aprašymas(see page 167)
Sukurtų naujienų peržiūra(see page 167)
Naujienos sukūrimas(see page 167)

4.8.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas naujienų administravimas. Naujienos atvaizduojamos išoriniame portale.

4.8.3 Sukurtų naujienų peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtas naujienas, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite Administravimas
Pasirinkite Naujienos

Rezultatas: Atvaizduojamos pasirinktos bibliotekos naujienos

4.8.4 Naujienos sukūrimas
Norėdami sukurti naują naujieną, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite Pridėti naują
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2. Užpildykite naujienos informaciją.

3. Pasirinkite Saugoti
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Rezultatas: Išsaugota nauja naujiena. Naujiena atvaizduojama išoriniame portale jei nustatyta būsena 
Publikuota.
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1.
2.
3.

5 4. Archyvuojamų svetainių administravimas
Svetainių archyvo išteklių kūrimas ir redagavimas(see page 170)
Veiksmai su svetainių išteklių įrašais(see page 178)
Gautų pasiūlymų dėl svetainių išteklių kaupimo tvarkymas(see page 186)

5.1 Svetainių archyvo išteklių kūrimas ir redagavimas

5.1.1 Turinys

Turinys(see page 170)
Aprašymas(see page 170)
Svetainių archyvo naujo šaltinio pridėjimas(see page 170)
Svetainių archyvo šaltinio redagavimas(see page 177)

5.1.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas archyvuojamų svetainių administravimas. 

5.1.3 Svetainių archyvo naujo šaltinio pridėjimas
Norint pridėti naują archyvuojamą svetainės šaltinį, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Administravimas
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Archyvuojamų svetainių ištekliai
Atsidariusiame lange paspauskite mygtuką Pridėti naują
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4. Užpildykite svetainės duomenis

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Būsena - Atvaizduojama įrašo būsena.

Įrašo sukūrimo data - Data ir laikas, kada sukurtas archyvuojamos 
svetainės įrašas.

Įrašą sukūrė - Darbuotojo vardas ir pavardė, kuris sukūrė 
įrašą.

Paskutinis redagavęs - Darbuotojo vardas ir pavardė, kuris paskutinis 
redagavo įrašą.

Pavadinimas - Nurodomas svetainės pavadinimas.
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Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Svetainės URL adresas - Archyvuojamos svetainės adresas.

Kategorijos Reikšmės iš

klasifikatoriaus  
WEB_CATEGORY reik
šmės.

Nurodomos svetainės kategorijos.

Archyvavimo periodiškumas Reikšmės:

Kiekvieną dieną
Kas savaitę
Kas mėnesį
Kas ketvirtį
Kita

Nurodomas periodiškumas pagal kurį
vykdomas svetainės archyvavimas.

Pasirinkus reikšmę „Kita“ rodomas elementas 
„Archyvavimo periodiškumas, dienomis“

Archyvavimo periodiškumas, 
dienomis

Rodomas, kai 
„Archyvavimo 
periodiškumas“ = Kita

Galimos reikšmės nuo 1 
iki 500

Nurodomas periodiškumas dienomis, pagal 
kurį vykdomas svetainės archyvavimas.

Svetainės archyvuoti puslapiai 
viešai prieinami

- Pagal nutylėjimą pažymėtas.

Pažymėjus, archyvuoti puslapiai 
atvaizduojami išoriniams naudotojams, 
svetainių archyvo paieškoje.

Atžymėjus, visa archyvuota svetainės 
medžiaga matoma tik vidiniame iBiblioteka 
portale – šioje administravimo aplinkoje.
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Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

- Rodomas, kai pažymėtas 
požymis „Svetainės 
archyvuoti puslapiai 
viešai prieinami“

Reikšmės:

 Prieinama visiems 
iBiblioteka portalo 
naudotojams
  Prieinama 
iBiblioteka portale tik 
iš vidinio LIBIS 
bibliotekų tinklo

Pasirinkus:

Prieinama visiems iBiblioteka portalo 
naudotojams – svetainės archyvuojami 
įrašai, kurie neturi požymio „Portale 
neatvaizduojamas“ viešai prieinami
visiems išorinio iBiblioteka portalo 
naudotojams
Prieinama tik iBiblioteka portale tik iš
vidinio LIBIS bibliotekų tinklo – svetainės 
archyvuojami įrašai, kurie neturi požymio 
„Portale neatvaizduojamas“ viešai 
prieinami išorinio iBiblioteka portalo 
naudotojams, paieškoje, tik iš LIBIS 
bibliotekų vidinio tinklo

Max. archyvuojamų puslapių
skaičius

Galimos reikšmės nuo 1 
iki 1000.

Nurodomas maksimalus archyvuojamų
puslapių skaičius vieno archyvavimo metu.

T. y. suarchyvuojami ne visi puslapiai iš
nurodytų gylių, jei viršijamas maksimalus 
kaupiamų puslapių skaičius.

Pagal nutylėjimą parinkta reikšmė 200.

Puslapių gylis, skaičiais Galimos reikšmės nuo 1 
iki 5.

Nurodomas portalo puslapių gylis, iš kurių
archyvuojami duomenys.

Pagal nutylėjimą parenkama reikšmė "3".

Archyvuojamos svetainės dalys - Nurodomos svetainės dalys (atskiriant 
kabliataškiais), kurios turi būti 
archyvuojamos.

Pvz., jei nurodyta "https://www.lnb.lt/
paslaugos/" ir "Puslapių gylis, skaičiais" = 3, 
tai archyvuojami puslapiai, kurie yra negiliau 
kaip 3 gyliais nuo nurodytos nuorodos.

https://www.lnb.lt/paslaugos/
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Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Ignoruojamos svetainės dalys - Nurodomos svetainės dalys (puslapiai), kurios 
turėtų būti ignoruojamos (atskiriant 
kabliataškiais).

Pvz., jei nurodyta archyvuoti dalį https://
www.lnb.lt/paslaugos galima nurodyti, kad ne 
visi puslapiai esantys šios nuorodos kelyje 
(gylyje) būtų archyvuojami.

Pvz., nurodžius https://www.lnb.lt/paslaugos/
bibliotekininkui būtų nearchyvuojami visi 
puslapiai (į gylį) nuo nurodytos nuorodos.

Svetainės antraščių atributas - Nurodomas puslapyje pagrindinėms 
antraštėms naudojamo HTML atributo 
pavadinimas.

Archyvuojant svetainės puslapius, puslapių
pavadinimams bus suteikiamas toks, koks bus 
nurodytas tekstas nurodytame antraštės 
atribute.

Jei reikšmė nenurodoma, tuomet saugomas 
puslapio title

Teksto atributas - Jei reikšmė nenurodyta, saugomas visas 
tekstas, esantis <p> elementuose.

Lentelė

Kaupiama nuo Nurodomas data turi 
tenkinti visas šias 
sąlygas:

data turi būti vėlesnė
nei einamos dienos 
data
negali persidengti nei 
su viena data 
nurodyta kitose 
lentelės eilutės 
elementuose „Data 
nuo“ ir „Data iki“.

Nurodoma data, nuo kurios archyvuojami 
svetainės duomenys.

https://www.lnb.lt/paslaugos
https://www.lnb.lt/paslaugos
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3.

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Kaupiama iki Data negali būti 
ankstesnė už datą
nurodytą laukelyje 
„Kaupiama nuo“.

Nurodoma data, iki kurios kaupiami 
archyvuojami duomenys. Suėjus datai – 
svetainės puslapiai nebearchyvuojami.

Rodoma tik kai 
tenkinama abi sąlygos:

yra pridėta daugiau 
nei viena eilutė
nurodytos datos 
eilutėse nėra 
įsigaliojusios 
(einamos ar 
praėjusios).

Pasirinkus, pašalinama eilutė.

Lentelės pabaiga

+ Pridėti naują eilutę - Pasirinkus, pridedama nauja lentelės eilutė.

Svetainės rengėjai ir jų kontaktai - Nurodomi svetainės rengėjai. Nurodyta 
informacija lieka tik šiame puslapyje, 
išoriniame portale neatvaizduojama.

Aprašymas - Nurodomas svetainės aprašymas. Nurodyta 
informacija lieka tik šiame puslapyje, 
išoriniame portale neatvaizduojama.

Pastabos ir kiti komentarai - Nurodomas pastabos ir kiti komentarai. 

Sutarčių numeriai, duomenų kaupimo 
pagrindas ir pan.

Nurodyta informacija lieka tik šiame 
puslapyje, išoriniame portale 
neatvaizduojama.

Saugoti  - Pasirinkus, jei forma tenkina validacijos 
sąlygas:

išsaugomas įrašas;
forma pateikiama peržiūros režimu;
rodomas sėkmės pranešimas
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2.
3.
4.
5.

1.
2.
3.

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Saugoti ir aktyvuoti Rodomas redagavimo 
režime, kai įrašas neturi 
būsenos arba įrašo  
būsena yra „Išjungtas“ 
arba „Pasiūlytas“.

Pasirinkus, jei forma tenkina validacijos 
sąlygas:

pateikiamas iššokantysis langas 
išsaugomas įrašas su būseną „Aktyvus“;
forma pateikiama peržiūros režimu;
rodomas sėkmės pranešimas
jei svetainė aktyvuojamą pirmą kartą ir 
turėjo būseną „Pasiūlytas“, naudotojui, 
kuris pasiūlė svetainę, išsiunčiamas el. 
pranešimas.

Išeiti neišsaugojus Rodomas redagavimo 
režime.

Pasirinkus:

parodomas pranešimas
patvirtinus, uždaroma pildymo forma;
duomenys neišsaugomi, naudotojas 
grąžinamas į svetainių puslapių sąrašą

5. Pasirinkite Saugoti ir aktyvuoti
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

Rezultatas: Pridėtas naujas archyvuojamos svetainės šaltinis. Svetainė bus archyvuojama nuo pasirinktos datos 
nurodytos laukelyje „Kaupiama nuo“.

5.1.4 Svetainių archyvo šaltinio redagavimas
Norint redaguoti archyvuojamą svetainės šaltinį, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Administravimas
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Archyvuojamų svetainių ištekliai
Atsidariusiame lange paspauskite peržiūros mygtuką
Šaltinio peržiūroje pasirinkti mygtuką Redaguoti
Pakoreguoti duomenis
Paspausti mygtuką Saugoti
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Rezultatas: Pasirinkto šaltinio duomenys pakoreguoti ir išsaugoti.

5.2 Veiksmai su svetainių išteklių įrašais

5.2.1 Turinys

Turinys(see page 178)
Aprašymas(see page 179)
Peržiūrėti sukauptą svetainės archyvą(see page 179)
Pašalinti sukauptą svetainės archyvą(see page 181)
Sukaupto svetainės archyvo atvaizdavimo administravimas(see page 183)
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1.
2.
3.
4.
5.

5.2.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su svetainių išteklių įrašais

5.2.3 Peržiūrėti sukauptą svetainės archyvą
Norint peržiūrėti sukauptą svetainės archyvą, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Administravimas
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Archyvuojamų svetainių ištekliai
Atsidariusiame lange paspauskite peržiūros mygtuką
Puslapio apačioje atvaizduojama lentelė „Sukauptas svetainės archyvas“
Norint peržiūrėti archyvuotą svetainę paspauskite peržiūros mygtuką
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Rezultatas: Atvaizduojama pasirinkta archyvuota svetainė
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1.
2.

5.2.4 Pašalinti sukauptą svetainės archyvą
Norint pašalinti sukauptą svetainės archyvą, atlikite šiuos veiksmus:

Sukauptų svetainių archyvo lentelėje pasirinkite funkciją Šalinti
Iššokusiame lange patvirtinkite šalinimą paspaudžiant mygtuką Šalinti
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Rezultatas: Pasirinktas įrašas pašalintas.
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1.
2.

5.2.5 Sukaupto svetainės archyvo atvaizdavimo administravimas
Norint neatvaizduoti/atvaizduoti sukaupto svetainės archyvo dalį išoriniame portale, atlikite šiuos veiksmus:

Sukauptų svetainių archyvo lentelėje pasirinkite funkciją Neatvaizduoti portale arba Atvaizduoti portale
Iššokusiame lange patvirtinkite paspaudžiant mygtuką Atvaizduoti portale arba Neatvaizduoti portale
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•
•
•
•
•

1.
2.
3.
4.

Rezultatas: Pasirinktas įrašas bus arba atvaizduojamas arba neatvaizduojamas išoriniame portale.

5.3 Gautų pasiūlymų dėl svetainių išteklių kaupimo tvarkymas

5.3.1 Turinys

Turinys(see page 186)
Aprašymas(see page 186)
Peržiūrėti, pasiūlytos archyvuoti, svetainės duomenis(see page 186)
Pasiūlytų svetainių redagavimas(see page 187)
Pasiūlytų svetainių atmetimas(see page 189)

5.3.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su svetainių išteklių įrašais.

Pasiūlyti archyvuojamas svetaines gali išoriniai naudotojai, formoje „Paieška svetainių archyve“.

5.3.3 Peržiūrėti, pasiūlytos archyvuoti, svetainės duomenis
Norint peržiūrėti pasiūlytas svetaines, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Administravimas
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Archyvuojamų svetainių ištekliai
Atsidariusiame lange suraskite įrašą su būsena Pasiūlytas
Paspauskite peržiūros mygtuką 
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1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Rezultatas: Atidaryta pasiūlyta svetainė peržiūros režimu.

5.3.4 Pasiūlytų svetainių redagavimas
Norint redaguoti pasiūlytą svetainę, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Administravimas
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Archyvuojamų svetainių ištekliai
Atsidariusiame lange suraskite įrašą su būsena Pasiūlytas
Atsidariusiame lange paspauskite peržiūros mygtuką 
Šaltinio peržiūroje pasirinkite mygtuką Redaguoti
Pakoreguoti duomenis
Paspauskite mygtuką Saugoti ir aktyvuoti
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

Rezultatas: Pasiūlyta svetainė redaguota, informacija išsaugoja ir svetainė aktyvuota archyvavimui.

5.3.5 Pasiūlytų svetainių atmetimas
Norint atmesti pasiūlytą svetainę, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Administravimas
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Archyvuojamų svetainių ištekliai
Atsidariusiame lange suraskite įrašą su būsena Pasiūlytas
Atsidariusiame lange paspauskite peržiūros mygtuką
Atsidariusiame lange paspauskite mygtuką Atmesti
Įveskite atmetimo priežastį ir paspausti mygtuką Atmesti
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Rezultatas: Pasiūlyta svetainė atmesta.
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•
•
•
•
•
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•
•
•

1.
2.
3.

6 5. El. paslaugų vykdymas ir administravimas (paslaugos 
skaitytojams)

Skaitytojo pažymėjimo išdavimo paslaugos vykdymas(see page 192)
BDAR paslaugų vykdymas(see page 196)
Paslaugos užsakymas už naudotoją(see page 201)
Skaitytojų mokėjimų tvarkymas(see page 204)
Siunčiami el. pranešimai(see page 211)
Komentarų valdymas(see page 216)

6.1 Skaitytojo pažymėjimo išdavimo paslaugos vykdymas

6.1.1 Turinys

Turinys(see page 192)
Aprašymas(see page 192)
Skaitytojo pažymėjimo išdavimas(see page 192)

6.1.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti skaitytojo pažymėjimo išdavimo el. paslaugos vykdymą.

T. y. el. paslaugos, kurią skaitytojas užsako per išorinį iBiblioteka.lt portalą.

6.1.3 Skaitytojo pažymėjimo išdavimas
Norėdami išduoti skaitytojo pažymėjimą iš užsakytos el. paslaugos, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBibliteka.lt portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Užsakytų el. paslaugų tvarkymas
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5. Pasirinkite atsifiltruoti užsakymus pagal paslaugos pavadinimą

6. Pasirinkite paslaugą Skaitytojo pažymėjimo užsakymas

7. Pasirinkite Filtruoti

8. Pasirinkite užsakymą, kurį norite įvykdyti, pasirenkant peržiūros funkciją
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9. Pasirinkite funkciją Veiksmai

10. Pasirinkite Išduoti skaitytojo pažymėjimą
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11. Sutikrinkite pažymėjimo išdavimo informaciją. Jei nerandate pažymėjimo su numeriu, kurį priskyrė
sistema, pasirinkite funkciją Priskirti kitą. Nurodykite, kokiu būdu išduodamas skaitytojo pažymėjimas. Pagal 
nutylėjimą pažymimas tas išdavimo būdas, kurį pasirinko skaitytojas užsakant paslaugą.

12. Pasirinkite mygtuką Išduoti
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•
•
•
•
•

Rezultatas: užsakyta el. paslauga įvykdyta. Skaitytojas informuojamas el. pranešimu apie paslaugos įvykdymą.

6.2 BDAR paslaugų vykdymas

6.2.1 Turinys

Turinys(see page 196)
Aprašymas(see page 196)
Paslaugos „Susipažinti su asmens duomenimis“ vykdymas(see page 197)
Paslaugos „Ištrinti asmens duomenimis“ vykdymas(see page 198)
Paslaugos „Ištaisyti asmens duomenimis“ vykdymas(see page 200)

6.2.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas užsakytų BDAR el. paslaugų vykdymas.

Naudotojas (skaitytojas) gali užsakyti šias BDAR paslaugos:
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1.
2.
3.

1.
2.
3.
4.

Susipažinti su asmens duomenimis
Ištaisyti asmens duomenis
Ištrinti asmens duomenis

6.2.3 Paslaugos „Susipažinti su asmens duomenimis“ vykdymas
Norėdami įvykdyti skaitytojo užsakytą el. paslaugą „Susipažinti su asmens duomenimis“, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt 
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Užsakytų el. paslaugų tvarkymas
Susiraskite užsakytą paslaugą „Susipažinti su asmens duomenimis“ ir jai pasirinkite peržiūros funkciją

5. Surinkę reikalingą informaciją apie naudotojo saugomus duomenis, pasirinkite išskleisti funkciją Veiksmai

6. Pasirinkite Pažymėti įvykdyta

7. Įveskite paslaugos įvykdymo rezultatą – rezultatas atsivaizduos prie suteiktos paslaugos

8. Įkelkite surinktą medžiagą apie saugomus naudotojo duomenis pasirinkę mygtuką Įkelti dokumentą
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9. Pasirinkite mygtuką Įvykdyti

Rezultatas: Užfiksuotas įvestas paslaugos įvykdymo rezultatas. Atvaizduojami prisegti dokumentai.

6.2.4 Paslaugos „Ištrinti asmens duomenimis“ vykdymas
Norėdami įvykdyti skaitytojo užsakytą el. paslaugą „Ištrinti asmens duomenimis“, atlikite šiuos veiksmus:
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1.
2.
3.
4.

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt14 
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Užsakytų el. paslaugų tvarkymas
Susiraskite užsakytą paslaugą „Ištrinti asmens duomenimis“ ir pasirinkite ją peržiūrėti

5. Pasirinkite išskleisti funkciją Veiksmai

6. Pasirinkite Ištrinti asmens duomenis

7. Iššokusioje formoje patvirtinkite naudotojo šalinimą, pažymėdami požymį Taip, tikrai šalinti asmenį iš
visos bibliotekinės sistemos.

8. Pasirinkite mygtuką Šalinti

http://iBiblioteka.lt
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1.
2.

Rezultatas: Asmens duomenys pažymimi šalintinais ir automatiškai bus užšifruojami visi asmens duomenys naktį. 
Paslaugai suteikiama būsena Vykdoma. Naudotojas automatiškai informuojamas, kad jo duomenys bus pašalinti 
per 24 val. Pašalinus naudotojo duomenis, naudotojo užsakyta paslauga pažymima įvykdyta.

6.2.5 Paslaugos „Ištaisyti asmens duomenimis“ vykdymas
Norėdami įvykdyti skaitytojo užsakytą el. paslaugą „Ištaisyti asmens duomenimis“, atlikite šiuos veiksmus:

Užsakytos paslaugos „Ištaisyti asmens duomenimis“ peržiūroje, pasirinkite išskleisti mygtuką Veiksmai
Pasirinkite Ištaisyti duomenis

3. Iššokusioje formoje pasirinkite Taisyti asmens duomenis
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•
•
•

1.
2.
3.

Rezultatas: Paslauga pažymėta įvykdyta. Asmens duomenys pataisyti ir atnaujinti tiek portale iBiblioteka.lt, tiek 
bibliotekinėje sistemoje (LIBIS). Naudotojas informuotas el. paštu apie įvykdytą paslaugą.

6.3 Paslaugos užsakymas už naudotoją

6.3.1 Turinys

Turinys(see page 201)
Aprašymas(see page 201)
Paslaugos užsakymas už naudotoją(see page 201)

6.3.2 Aprašymas
Skyrius skirtas aprašyti paslaugos užsakymui už naudotoją (skaitytoją), kai paslaugos užsisakyti negali ar nenori 
pats skaitytojas per išorinį portalą iBiblioteka.lt

Paslaugas galima užsakyti tik jau esamiems naudotojams, kurie yra užregistruoti sistemoje.

6.3.3 Paslaugos užsakymas už naudotoją
Norėdami užsakyti paslaugą už naudotoją (skaitytoją), atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Užsakytų el. paslaugų tvarkymas
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4. Pasirinkite išskleisti mygtuką Užsakyti naują

5. Pasirinkite Skaitytojams

6. Pasirinkite paslaugą kurią norite užsakyti ir pasirinkite išskleidę paslaugą funkciją Užsakyti

7. Iššokančioje formoje nurodykite paslaugos gavėją.  Pastaba: Naudotojų (skaitytojų) paieška ir 
atvaizdavimas elemente vykdomas nuo 3 įvestų simbolių.

8. Pasirinkite mygtuką Tęsti
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9. Užpildykite užsakymo formą

10. Pasirinkite mygtuką Toliau

11. Pasirinkite Užsakyti
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•
•
•
•
•
•
•
•

12. Iššokančioje formoje patvirtinkite užsakymą pasirenkant funkciją Užsakyti

Rezultatas: Nurodytam paslaugos gavėjui užsakyta paslauga iš pasirinktos bibliotekos.

6.4 Skaitytojų mokėjimų tvarkymas

6.4.1 Turinys

Turinys(see page 204)
Aprašymas(see page 204)
Mokėjimų paieška ir peržiūra(see page 205)
Mokėjimo peržiūra(see page 206)
Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lthttp://iBiblioteka.lt(see page 207)
Mokėjimą pažymėti apmokėtu(see page 208)
Pažymėti neapmokėtu(see page 209)
PVM sąskaitos generavimas(see page 210)

6.4.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi mokėjimai ir veiksmai su mokėjimais.

Visi mokėjimai saugomi ir kuriame vidiniame iBiblioteka.lt15 portale. Paslaugoms, kurioms konfigūracijoje suvesta 
mokėjimo informacija, užsakius paslaugą, naudotojui iš karto automatiškai sukuriamas mokėjimas.

http://iBiblioteka.lt
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1.
2.
3.
4.

5.

6.

Išorinis naudotojas (paprastas portalo naudotojas, skaitytojas ar organizacija) gali matyti visus jam sukurtus 
mokėjimus ir juos apmokėti per e. valdžios vartus (gali apmokėti tik tų bibliotekų mokėjimus, kurioms 
konfigūracijoje yra nurodytas sutarties numeris su e. valdžios vartais (VIISP)).

6.4.3 Mokėjimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtus mokėjimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt16

Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Paspauskite ant bibliotekos elemento (jei norite pakeisti biblioteką ar filialą, kurių mokėjimus norite 
matyti).
Pateiktoje iššokančioje formoje pasirinktie, kurios bibliotekos arba detaliau – filialo, užsakymus norite 
peržiūrėti. Galinti pasirinkti tik iš tų bibliotekų ir filialų, kurių turite teisę matyti mokėjimus
Pasirinkite patvirtinti

Sąraše atfiltruojami mokėjimai, kurių apmokėjimai skirti pasirinktai bibliotekai, ar (jei pasirinkote ir filialą) filialui.

7. Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti

8. Įveskite filtro parametrus

9. Pasirinkite Filtruoti

http://iBiblioteka.lt
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1.

Rezultatas: Atvaizduojamas atfiltruotas mokėjimą sąrašą. Stulpelių antraštės, pagal kuriuos atliktas filtravimas, 
atvaizduojamos paryškintai.

Pastaba: Pagal poreikį galima filtruoti sąrašą pagal visus norimus stulpelius, kurie turi   (filtro) paveiksliuką.

Pastaba: Atšaukti filtravimą pagal stulpelį galima pasirinkus   (išvalymo) paveiksliuką.

6.4.4 Mokėjimo peržiūra
Norėdami peržiūrėti rastą mokėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam mokėjimui pasirinkite peržiūros ikoną

Rezultatas: Mokėjimas atvaizduojamas peržiūros režimu.
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2.
3.
4.

6.4.5 Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lt17 
Norėdami sukurti naują mokėjimą vidiniam, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt18

Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Pasirinkite Sukurti mokėjimą

Pateikiama mokėjimo kūrimo forma.

5. Užpildykite paslaugos pavadinimą ir numerį, už kurią kuriamas mokėjimas

6. Nurodykite mokėtoją. Naudotojai ir organizacijos filtruojamos iš LIBIS sistemos. Mokėtojo paieška 
vykdoma elemente „Mokėtojas“ nuo įvestų 3 simbolių (naudotojo vardo, pavardės, asmens kodo ar 
organizacijos pavadinimo, kodo. 

7. Nurodykite mokėjimo gavėją. Jei turi teises kurti mokėjimus tik organizacijoje/filiale, kuriame dirbate – 
elementai Jums neredaguojami.

http://iBiblioteka.lt
http://iBiblioteka.lt
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8. Nurodykite mokėjimo informaciją. Norėdami mokėjimui pridėti daugiau eilučių (suteiktų mokamų
paslaugų), pasirinkite mygtuką + Pridėti naują eilutę.

9. Nurodykite, kokiais būdais mokėtojas gali apmokėti mokėjimą. Jei nurodysite Bibliotekoje – skaitytojui/
organizacijai atvaizduojama informacija, kad mokėjimas gali būti apmokamas  bibliotekoje. Jei pasirinksite 
Per e. valdžio vertus – skaitytojas/organizacija galės mokėjimą apmokėti portale per VIISP. Pastaba: jei Jūsų
biblioteka neturi sudariusi sutarties su VIISP dėl mokėjimų, šis požymis Jums bus validuojamas kaip 
negalimas. Jei Jūsų biblioteka turi sutartį su VIISP dėl mokėjimų tvarkymo, informuokite bibliotekos 
administratorių, kad įvestų sutarties numerį bibliotekų konfigūracijoje.

10. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Sukurtas mokėjimas. Mokėtojas informuotas el. paštu apie jam sukurtą mokėjimą.

6.4.6 Mokėjimą pažymėti apmokėtu
Gavę iš skaitytojo / organizacijos mokėjimą ir norėdami pažymėti mokėjimą apmokėtu, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kurį norite pažymėti apmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti apmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu
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Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Apmokėta. Jei mokėtojas yra organizacija, kurios statusas „Juridinis 
asmuo“, automatiškai sugeneruojama PVM sąskaita faktūra ir išsiunčiama mokėtojui el. paštu.

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti apmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti apmokėtu.

6.4.7 Pažymėti neapmokėtu
Jei netyčia, ar per klaidą pažymėjote mokėjimą apmokėtu, ir norite atšaukti apmokėjimo požymį, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinkite apmokėtą mokėjimą, kurį norite pažymėti neapmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti neapmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu. Pastaba: Funkcija nerodoma jei mokėjimui jau yra 
suformuota PVM sąskaita faktūra.
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Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Neapmokėtas. 

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti neapmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti neapmokėtu.

6.4.8 PVM sąskaitos generavimas
Norėdami mokėjimui suformuoti PVM sąskaitą faktūrą atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kuriam norite suformuoti sąskaitą faktūrą ir jam pasirinkite daugiau veiksmų
Pasirinkite Generuoti PVM sąskaitą-faktūrą
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Rezultatas: Mokėjimui sugeneruota PVM sąskaita-faktūra. Atsiunčiama sugeneruota PVM sąskaita faktūra PDF 
formatu.

Pastaba: Taip pat sąskaitą faktūrą galite suformuoti mokėjimo peržiūros formoje:

6.5 Siunčiami el. pranešimai

6.5.1 Turinys

Turinys(see page 211)
Aprašymas(see page 212)
El. pranešimų paieška ir peržiūra(see page 212)
Naujo el. pranešimo sukūrimas(see page 213)



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

19 http://iBiblioteka.lt

5. El. paslaugų vykdymas ir administravimas (paslaugos skaitytojams)  –  212

1.
2.
3.

6.5.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. pranešimų modulis. Visi el. pranešimai, autopranešimai yra siunčiami ir peržiūrimi iš
vidinio portalo iBiblioteka.lt19.

El. pranešimai yra siunčiami ir atvaizduojami iš bibliotekai nurodytos el. pašto dėžutės.

6.5.3 El. pranešimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti išsiųstus ir gautus pranešimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai

4. Pasirinkite biblioteką, kuriai siųstu/gautus pranešimus norite matyti. Sistema neleis pakeisti bibliotekos, jei 
neturite teisės matyti pranešimų iš kitų bibliotekų.

5. Norėdami išskleisti susirašinėjimą, pasirinkite išskleidimo funkciją

6. Norėdami peržiūrėti detaliai susirašinėjimo visus pranešimus, pasirinkite peržiūros funkciją.

http://iBiblioteka.lt
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Rezultatas: Peržiūrėtas gautų / išsiųstų el. pranešimų sąrašas

6.5.4 Naujo el. pranešimo sukūrimas
Norėdami sukurti naują el. pranešimą skaitytojui ar naudotojų grupei, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt20 portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai
Pasirinkite Kurti naują

5. Užpildykite pranešimų gavėjų informaciją ar gavėjų atrinkimo kriterijus

6. Jei norite naudoti susikurtą pranešimo šabloną, pasirinkite veiksmų mygtuką Naudoti šabloną. Pasirinkę, 
galėsite pasirinkti naudoti jau susikurtą pranešimų šabloną. Pasirinkto šablono tekstas bus iš karto įkeliamas 
į pranešimo elementus.

http://iBiblioteka.lt
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7. Nurodykite ar pakoreguokite pasirinkto pranešimo šablono temą ir tekstą

8. Pasirinktie Siųsti
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1.
2.

3.

1.
2.
3.
4.

9. Iššokančioje formoje patvirtinkite pranešimų siuntimą pasirenkant Siųsti

Rezultatas: išsiunčiami el. pranešimai iš bibliotekos, kurioje dirbate, el. pašto dėžutės. El. laiškai išsiunčiami 
atrinktiems naudotojams. Išsiųsti pranešimai atvaizduojami pranešimų sąraše.

6.6 Komentarų valdymas

6.6.1 Turinys

Turinys(see page 216)
Aprašymas(see page 216)
Komentarų peržiūra(see page 216)

6.6.2 Aprašymas
Ši sritis skirta tvarkyti aprašyti skaitytojų (išorinių naudotojų) pateiktus komentarus prie leidinių ir srityje 
„Diskusijų erdvė“.

Komentarai turi tris būsenas:

Tinkamas – šią būseną įgauna visi skaitytojų pateikti komentarai iš karto įrašius komentarą.
Laukiama patvirtinimo – šią būseną įgauna komentarai, kuriuos išoriniai naudotojai (skaitytojai) patys 
pažymi netinkamais. Tokie komentarai portale dar lieka atvaizduojami.
Netinkamas – šią būseną įgauna komentarai, kai darbuotojas pažymi komentarui veiksmą „Žymėti 
netinkamu“. Tokie komentarai išoriniame portale nebeatvaizduojami. 

6.6.3 Komentarų peržiūra
Norėdami peržiūrėti visus portalo iBiblioteka.lt naudotojų komentarus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt portalo
Pasirinkite Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Komentarų tvirtinimas
Pasirinkite peržiūrėti norimą komentarą pasirinkę peržiūros funkciją
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5. Peržiūrėjus, jei komentarą norite pažymėti netinkamu pasirinkite funkciją Žymėti netinkamu. Komentarą
pažymėjus netinkamu, komentaras būtų neatvaizduojamas išoriniame portale iBiblioteka.lt21

Jei norite patvirtinti, kad komentaras tinkamas, pasirinkite funkciją Žymėti tinkamu.

Norėdami uždaryti formą, pasirinkite X funkciją. 

Rezultatas: Peržiūrėtas komentaras.

http://iBiblioteka.lt
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1.
2.
3.

7 6. El. paslaugų vykdymas ir administravimas (paslaugos 
leidėjams)

El. paslaugų administravimas(see page 218)
Leidėjų pateiktų publikavimui leidinių tvarkymas(see page 236)
Organizacijos sukūrimas / redagavimas. Atstovų kūrimas.(see page 242)
Standartinių numerių blokų administravimas organizacijoms ir fiziniams asmenims(see page 247)
Standartinio numerio užsakymo paslaugos vykdymas (įvykdymas - numerio išdavimas, numerio 
atšaukimas, numerių pergeneravimas, atmetimas)(see page 252)
Leidėjo ir atstovo sukūrimo paslaugos vykdymas (įvykdymas - leidėjo ir atstovo sukūrimas, paslaugos 
atmetimas)(see page 261)
Brūkšninio kodo perskaičiavimo paslaugos vykdymas (įvykdymas, perskaičiavimas, atmetimas)(see page 265)
Periodinio leidinio perregistravimo paslaugos vykdymas (perregistravimas, atmetimas)(see page 270)
Paslaugos užsakymas už naudotoją (leidėją)(see page 273)
Mokėjimų administravimas(see page 276)
El. pranešimų veiksmai(see page 283)

7.1 El. paslaugų administravimas

7.1.1 Turinys

Turinys(see page 218)
Aprašymas(see page 218)
El. paslaugų peržiūra(see page 218)
Sukurtos paslaugos bendrinių duomenų redagavimas(see page 219)
Pakoreguoti el. paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją(see page 227)
Naujos paslaugą teikiančios bibliotekos pridėjimas el. paslaugai(see page 234)

7.1.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti el. paslaugų administravimą. El. paslaugų, kurias gali užsakyti išoriniai portalo 
iBiblioteka.lt22 naudotojai.

7.1.3 El. paslaugų peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtą el. paslaugų sąrašą, atlikti šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt23 portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite El. paslaugos

http://iBiblioteka.lt
http://iBiblioteka.lt
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1.

Rezultatas: Atvaizduojamas sukurtas el. paslaugų sąrašas.

7.1.4 Sukurtos paslaugos bendrinių duomenų redagavimas
Norėdami pakoreguoti pasirinkto el. paslaugos bendrinius duomenis atlikite šiuos žingsnius:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą paslaugą
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2. Paslaugos peržiūros formoje pasirinkite funkciją Redaguoti
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4. Paredaguokite elementų grupės „Pagrindinė informacija“ elementus
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Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

El. paslaugos pavadinimas, 
atvaizduojamas užsakovui, 
lietuvių kalba

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY24

Paslaugos pavadinimas, atvaizduojamas 
naudotojams lietuvių kalbos režime.

El. paslaugos pavadinimas, 
atvaizduojamas užsakovui, 
anglų kalba

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY25

Paslaugos pavadinimas, atvaizduojamas 
naudotojams anglų kalbos režime.

Paslaugos aprašymas lietuvių
kalba

Ribojimas 2000 simbolių.

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY26

Paslaugos aprašymas, atvaizduojamas 
naudotojams lietuvių kalbos režime.

Paslaugos aprašymas anglų
kalba

Ribojimas 2000 simbolių.

Validacijos pranešimas:

VALUE_EMPTY27

Paslaugos aprašymas, atvaizduojamas 
naudotojams anglų kalbos režime.

Paslauga skirta Reikšmės:

Skaitytojams
Leidėjams
Organizacijoms

Pagal pasirinktą reikšmę sukurta 
paslauga atvaizduojama atitinkamoje 
formoje, žr. Ekraninė forma „Užsakomos 
el. paslaugos“28

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=64667489
https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=69832212
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Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Paslaugos piktograma Reikšmės:

Naudotojas (user)
Naudotojo duomenų
taisymas (user-edit)
Portretas (portrait)
Knyga (book)
Portfelis (briefcase)
Naudotojo šalinimas (user-
minus)
Failo įkėlimas (download)
Žyma (bookmark)
Hierarchija (sitemap)
Brūkšninis kodas (barcode)
Duomenų redagavimas 
(edit)
Keitimas (exchange)
Dokumentas (file)
Planšetė (tablet-alt)
Dokumento įkėlimas (file-
upload)

Pasirenkama piktograma (iš font 
awesome piktogramų), kuri naudojama 
atvaizdavimui naudotojams paslaugų
sąraše.

Pasirinkta ikona atitinka font awesome 
ikonos pavadinimą nurodytą
skliausteliuose.

Naudojamos pilnavidurės (solid) ikonos 
balta spalva. Apskritimo (fono) spalva 
nurodoma elemente „Piktogramos 
spalva“.

Piktogramos spalva Pasirinkimas iš reikšmių:

Žalia (#71C08F)
Mėlyna (#3953A0)
Violetinė (#640D54)
Raudona (#D62A3D)
Geltona (#EC9A00)
Žydra (#64C3C2)
Alyvinė (#7580D9)

Nurodoma piktogramos apskritimo 
(fono) spalva.

Paslaugai galima kurti 
juodraščius

Neaktyvus ir nepažymėtas, jei 
pasirenkami šie požymiai:

„Naudotojo asmens 
duomenų atnaujinimas"
„Lankytinų bibliotekų
pasirinkimas"

Konfigūruojamas paslaugos požymis, 
kuris leidžia naudotojams pradėjus 
paslaugos užsakymo pildymą išsisaugoti 
tarpinę užsakymo versiją – juodraštį. 

Pažymėjus šį požymį, paslaugai 
atvaizduojamas mygtukas „Saugoti 
juodraštį“.

Paslauga gali būti atmesta 
darbuotojo

- Konfigūruojamas paslaugos požymis, 
kuris leidžia darbuotojas atmesti 
užsakytą paslaugą. T. y. darbuotojui 
matomi mygtukai „Atmesti“ ir „Atmesti 
patikslinimui“.
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5. Paredaguokite elementų grupės „Reikalingi paslaugos užpildymo žingsniai“ elementus. Šioje elementų
grupėje aprašomi žingsniai, kurie turi būti atvaizduojami skaitytojui užsakant paslaugą.

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Naudotojo asmens 
duomenų atnaujinimas

- Konfigūruojamas paslaugos požymis, kurį
pažymėjus paslaugoje atvaizduojamas 
žingsnis „Asmens duomenų atnaujinimas“. 
Rekomenduojama naudoti tik skaitytojo 
pažymėjimo užsakymo paslaugai.

Lankytinų bibliotekų
pasirinkimas

- Konfigūruojamas paslaugos požymis, kurį
pažymėjus paslaugoje atvaizduojamas 
žingsnis „Lankytinų bibliotekų
pasirinkimas“. Rekomenduojama naudoti 
tik skaitytojo pažymėjimo užsakymo 
paslaugai.

Sutikimas su taisyklėmis - Konfigūruojamas paslaugos požymis, kurį
pažymėjus paslaugoje atvaizduojamas 
žingsnis „Taisyklės“. Pažymėjus, prie 
kiekvienos bibliotekos paslaugos 
nustatymų, kuri teikia šią paslaugą reikia 
nurodyti taisykles, kurios būtų
atvaizduojamos žingsnyje priklausomai 
nuo to, iš kurios bibliotekos užsakyta 
paslauga.

Naudojamas paslaugų
užsakymo šablonas

- -

Toliau elementai rodomi, kai pasirinktas požymis „Naudojamas paslaugų užsakymo šablonas“.
Kiek pasikartojančių formų pridedama, tiek paslaugos užsakymo žingsnių yra sukuriama.
Pasikartojančioje formoje pridėti žingsniai atvaizduojami eilės tvarka paslaugų užsakymo formoje
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Naudojamas šablonas Validuojama, kad užsakymo formos 
būtų pasirinktos kartu:

Standartinio numerio suteikimo 
užsakymas
Standartinio numerio suteikimo 
užsakymas (2 žingsnis)

Validuojama, kad šios formos gali 
būti naudojamos tik vienos 
paslaugoje (t. y. tokiu atveju gali 
būti nurodomas tik vienas 
šablonas):

Ištaisyti duomenis
Ištrinti duomenis
Brūkšninio kodo sudarymas / 
perskaičiavimas serialiniam 
leidiniui
Serialinio leidinio 
perregistravimas kitam leidėjui
Susipažinti su duomenimis
Užregistruoti paskyrą ir užsakyti 
skaitytojo pažymėjimą vaikui 
(globotiniui)
TBA leidinio užsakymas iš
Lietuvos LIBIS bibliotekos
TBA leidinio užsakymas iš kitų
bibliotekų (užsienio ir kitų
Lietuvos bibliotekų, kurios 
nepriklauso LIBIS).
TBA leidinio dalies kopijos 
užsakymas iš Lietuvos LIBIS 
bibliotekos
TBA leidinio dalies kopijos 
užsakymas iš kitų bibliotekų
(užsienio ir kitų Lietuvos 
bibliotekų, kurios nepriklauso 
LIBIS).

Validuojama, kad  negali būti 
nurodomos dvi tos pačios 
užsakymo šablonų formos.

Konfigūruojama paslaugos užpildymo 
forma. Pasirinktas šablonas naudojamas 
paslaugos užsakymo žingsnyje „Formos 
užpildymas“, žr. Ekraninė forma 
„Paslaugos užpildymo žingsniai“ ir 
funkcijos29.

Peržiūrėti formos 
šabloną

Rodomas, kai pasirinkta reikšmė
laukelyje „Naudojamas šablonas“.

Pasirinkus, pateikiama atitinkama, 
pasirinkta pildymo forma redagavimo 
režimu.

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=69828738
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+ Pridėti kitą naudojamą 
šabloną

- Pasirinkus, pridedama pasikartojanti 
forma. T. y. galima nurodyti dar vieną
paslaugos šabloną, kuris būtų
naudojamas paslaugoje.

Peržiūrėti formos 
šabloną

- Pasirinkus, atvaizduojama šablono forma. 
T. y. forma, kuri būtų rodoma skaitytojui 
užsakant paslaugą.

Šalinti Rodomas, kai pridėti daugiau nei 
viena pasikartojanti forma.

Pasirinkus, pašalinama forma.

6. Pasirinkite mygtuką Saugoti
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1.

Rezultatas: Išsaugota pakoreguota el. paslaugos bendrinė informacija.

7.1.5 Pakoreguoti el. paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją
Norėdami pakoreguoti el. paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą paslaugą
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2. Paslaugos peržiūroje, pasirinkite peržiūrėti pasirinktos bibliotekos konfigūraciją
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3. Pakoreguokite organizacijos paslaugos teikimo konfigūraciją
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•
•

•

•
•

•

Elementų aprašymas:

Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Teikia
mos 
pasla
ugos 
infor
macij
a

Pasikartojanti forma

Būsena Reikšmės:

Teikiama
Neteikiama

Pagal nutylėjimą parenkama 
reikšmė „Neteikiama“.

Kai pasirinkta „Teikiama“ išoriniame 
portale atvaizduojama naudotojams 
paslauga ir atvaizduojamas paslaugos 
užsakymas nurodytu paslaugos 
suteikimo būdu.

Paslaugos suteikimo būdas Reikšmės iš
klasifikatoriaus 
PASLAUGOS_SUTEIKIM
O_BUDAS

Pasikartojančiose 
formose reikšmės 
negali būti 
dubliuojamos.

Nurodyti suteikimo būdai atitinkami 
atvaizduojami paslaugos užsakymo 
žingsnyje „Paslaugos užsakymo 
informacija“, elemente „Paslaugos 
suteikimo būdai“.

Paslaugos apmokėjimas Reikšmės:

Mokama (iki 
paslaugos 
suteikimo)
Nemokama
Mokama 
(patvirtinus 
paslaugos 
vykdymą)
Mokama (kaina 
apskaičiuojama 
darbuotojo)

Jei pasirinkta „Mokama (iki paslaugos 
suteikimo)“ – naudotojui, užsakant 
paslaugą iš karto sukuriamas 
mokėjimas ir nukreipiamas į mokėjimo 
formą.

Jei pasirinkta „Nemokama“ – naudotojui 
užsakius paslaugą, mokėjimas 
nesukuriamas, praleidžiamas 
apmokėjimo žingsnis.

Jei pasirinkta „Mokama (patvirtinus 
paslaugos vykdymą) – paslauga 
mokama, bet mokėjimas nesukuriamas 
kol darbuotojas nepatvirtinta paslaugos 
užsakymo vykdymo. Užsakant paslaugą
mokėjimo žingsnis praleidžiamas.

Jei pasirinkta „Mokama (kaina 
apskaičiuojama darbuotojo) – paslauga 
mokama, bet mokėjimas sukuriamas 
darbuotojo. Užsakant paslaugą
mokėjimo žingsnis praleidžiamas. 
Darbuotojas nurodo kainą.
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•

•

•
•

Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Galimi paslaugos apmokėjimo 
būdai

Nerodomas, jei 
laukelyje „Paslaugos 
apmokėjimas“ 
pasirinkta reikšmė
„Nemokama“.

Reikšmės:

Per e. valdžios 
vartus
Bibliotekoje

Pažymėjus, žingsnyje „Paslaugos 
užsakymo informacija“ prie atitinkamos 
bibliotekos, stulpelyje „Atsiskaitymo 
būdai“ atvaizduojami nurodyti 
atsiskaitymo būdai .

Užsakant paslaugą reikalingas 
pristatymo adresas

- Pažymėjus, naudotojui paslaugos 
užsakymo žingsnyje „Paslaugos 
užsakymo informacija“ rodomas 
elementas „Pristatymo adresas“.

Mok
ė
jimas

Lentelė

Paslaugos pavadinimas Filtruojamos 
klasifikatoriaus 
APMOKAMOS_PASLAU
GOS_PAVADINIMAS 
reikšmės.

Nurodomas mokamos paslaugos 
pavadinimas.

Kiekis - Nurodomas mokamos paslaugos kiekis.

Matavimo vnt. Reikšmės:

Vnt.
g.

Nurodomas mokamos paslaugos kiekio 
vienetai.

Vnt. kaina (be PVM), EUR - Nurodomas mokamos paslaugos vnt. 
kaina.

PVM tarifas, % - Nurodomas PVM tarifas.

Lentelė nerodoma, jei laukelyje „Paslaugos apmokėjimas“ pasirinkta reikšmė „Nemokama“.

Nurodoma mokėjimo informacija, kuri būtų automatiškai ar darbuotojui pasirinkus 
sukuriama užsakytai skaitytojo paslaugai.
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Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Šalinti Rodomas, kai yra 
pridėta daugiau nei 
viena eilutė.

Pasirinkus, pašalinama eilutė.

Lentelės pabaiga

Pridėti naują eilutę - Pasirinkus, pridedama eilutė

Galutinė kaina Rodomas, kai 
atvaizduojama 
mokėjimų lentelė.

Atvaizduojama apskaičiuota paslaugos 
galutinė kaina. Atvaizduojama reikšmė
suapvalinti iki 2 sk. po kablelio.

Formulė: V1 × (F1 + (F1 × G1 / 100)) + V2 × 
(F2+(F2 × G2 / 100)) + ... + VN × (FN +(FN × 
GN / 100)) 

kur:

F = "Vnt. kaina (be PVM), EUR"

G = "PVM tarifas, %"

V = "Vienetai"

N – eilučių kiekis

Pridėti kitą paslaugos 
suteikimo būdą

- Pasirinkus, pridedama pasikartojanti 
forma.

Šalinti Rodomas, kai yra 
pridėta daugiau nei 
viena pasikartojanti 
forma.

Pasirinkus, pašalinama pasikartojanti 
forma.

Pasikartojančios formos pabaiga

Pastaba apie mokėjimą Nerodoma, jei 
laukelyje „Paslaugos 
apmokėjimas“ 
pasirinkta reikšmė
„Nemokama“.

Nurodytas tekstas atvaizduojamas 
formuojamose sąskaitose, žr. Sąskaita30

Taisyk
lės Elementų grupė rodoma, kai paslaugai pažymėtas požymis „Sutikimas su taisyklėmis“.

https://docs.insoft.lt/pages/viewpage.action?pageId=83658062
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Eleme
ntų
grupė

Elementas Ribojimas Aprašymas, kitos savybės

Taisyklės - Nurodytos taisyklės, atitinkami 
pasirinktos bibliotekos, atvaizduojamas 
paslaugos užsakymo žingsnyje 
„Taisyklės“.

Taisyklės anglų kalba - Nurodytos taisyklės, atitinkami 
pasirinktos bibliotekos, atvaizduojamas 
paslaugos užsakymo žingsnyje 
„Taisyklės“, kai pasirinktas anglų kalbos 
režimas.

4. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Išsaugota pakoreguota bibliotekos paslaugos teikimo konfigūracija.
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1.

7.1.6 Naujos paslaugą teikiančios bibliotekos pridėjimas el. paslaugai
Norėdami pridėti el. paslaugai naują paslaugą teikiančią biblioteką, atlikite šiuos žingsnius:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą paslaugą

2. Pasirinkite Pridėti biblioteką

3. Iššokančioje formoje pasirinkite biblioteką

4. Pasirinkite Toliau
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5. Užpildykite bibliotekos paslaugos teikimo konfigūraciją. Elementai aprašyti skyriuje „Pakoreguoti el. 
paslaugą teikiančios bibliotekos konfigūraciją“.
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•
•
•
•
•

6. Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Išsaugota bibliotekos paslaugos teikimo konfigūracija. Naudotojas užsakant paslaugą, jei 
konfigūracijai yra nustatytas požymis „Teikiama“, galės pasirinkti paslaugą užsisakyti iš nurodytos bibliotekos.

7.2 Leidėjų pateiktų publikavimui leidinių tvarkymas

7.2.1 Turinys

Turinys(see page 236)
Aprašymas(see page 237)
Pateiktų publikavimui leidinių redagavimas(see page 237)
Pateiktų publikavimui leidinių publikavimas(see page 239)
Pateiktų publikavimui leidinių atmetimas(see page 240)
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.2.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su leidėjų pateiktais leidiniais publikavimui.

7.2.3 Pateiktų publikavimui leidinių redagavimas
Norint redaguoti publikavimui pakeiktus leidinius reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Publikuojami el. leidiniai“
Atsidariusiame lange surasti įrašą su būsena „Laukiama patvirtinimo“
Paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Atsidarius publikuojamo el. leidinio formai, formos apačioje pasirinkti mygtuką „Redaguoti“
Pakoreguoti duomenis ir paspausti mygtuką „Saugoti“
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.2.4 Pateiktų publikavimui leidinių publikavimas
Norint publikuoti publikavimui pakeiktus leidinius reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Publikuojami el. leidiniai“
Atsidariusiame lange surasti įrašą su būsena „Laukiama patvirtinimo“
Paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Paspausti mygtuką „Publikuoti“
Iššokusiame lange patvirtinti publikavimą paspaudus  mygtuką „Publikuoti“
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1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

7.2.5 Pateiktų publikavimui leidinių atmetimas
Norint atmesti publikavimui pakeiktus leidinius reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Publikuojami el. leidiniai“
Atsidariusiame lange surasti įrašą su būsena „Laukiama patvirtinimo“
Paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Paspausti mygtuką „Atmesti“
Įvesti atmetimo priežastį
Patvirtinti atmetimą paspaudžiant mygtuką „Atmesti“
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•
•
•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.

7.3 Organizacijos sukūrimas / redagavimas. Atstovų kūrimas.

7.3.1 Turinys

Turinys(see page 242)
Aprašymas(see page 242)
Organizacijos sukūrimas(see page 242)
Organizacijos redagavimas(see page 243)
Atstovo kūrimas organizacijai(see page 246)

7.3.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su organizacijomis.

7.3.3 Organizacijos sukūrimas
Norint sukurti naują organizaciją reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Organizacijos“
Paspausti mygtuką „Kurti naują“
Užpildyti organizacijos duomenis
Paspausti mygtuką „Saugoti“
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.3.4 Organizacijos redagavimas
Norint redaguoti esamą organizaciją reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Organizacijos“
Pasirinkti organizacija ir spausti „Peržiūrėti“
Pasirinkti elementą kurį norimą redaguoti ir spausti mygtuką „Redaguoti“
Pakoreguoti organizacijos duomenis
Paspausti mygtuką „Saugoti“
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1.
2.
3.
4.
5.

7.3.5 Atstovo kūrimas organizacijai
Norint pridėti atstovą organizacijai reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Organizacijos“
Pasirinkti organizacija ir spausti „Peržiūrėti“
Organizacijos atstovų elemente paspausti mygtuką „Pridėti“
Užpildyti organizacijos atstovo duomenis ir spausti mygtuką „Saugoti“
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•
•
•
•
•
•

7.4 Standartinių numerių blokų administravimas organizacijoms ir 
fiziniams asmenims

7.4.1 Turinys

Turinys(see page 247)
Aprašymas(see page 248)
Standartinio numerio bloko pridėjimas organizacijoms(see page 248)
Standartinio numerio bloko redagavimas organizacijoms(see page 249)
Standartinio numerio bloko pridėjimas fiziniams asmenims(see page 250)
Standartinio numerio bloko redagavimas fiziniams asmenims(see page 251)
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1.
2.
3.
4.
5.

7.4.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas standartinių numerių blokų administravimas

7.4.3 Standartinio numerio bloko pridėjimas organizacijoms
Norint pridėti naują standartinio numerio bloką organizacijai reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Organizacijos“
Pasirinkti organizacija ir spausti „Peržiūrėti“
Paspausti mygtuką „Pridėti“
Suvesti bloko informacija ir spausti mygtuką „Saugoti“
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1.
2.
3.
4.
5.

7.4.4 Standartinio numerio bloko redagavimas organizacijoms
Norint redaguoti standartinio numerio bloką organizacijai reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Organizacijos“
Pasirinkti organizacija ir spausti „Peržiūrėti“
Paspausti mygtuką „Redaguoti“
Pakoreguoti bloko informacija ir spausti mygtuką „Saugoti“
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1.
2.
3.
4.

7.4.5 Standartinio numerio bloko pridėjimas fiziniams asmenims
Norint pridėti naują standartinio numerio bloką fiziniams asmenims reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Fiziniams asmenims skirti standartinių numerių blokai“
Pasirinkti bloką ir spausti „Pridėti“
Suvesti bloko informacija ir spausti mygtuką „Saugoti“
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1.
2.
3.
4.

7.4.6 Standartinio numerio bloko redagavimas fiziniams asmenims
Norint redaguoti standartinio numerio bloką fiziniams asmenims reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Organizacijos ir standartiniai numeriai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Fiziniams asmenims skirti standartinių numerių blokai“
Pasirinkti bloką ir spausti mygtuką „Redaguoti“
Suvesti bloko informacija ir spausti mygtuką „Saugoti“
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•
•
•
•
•
•
•

7.5 Standartinio numerio užsakymo paslaugos vykdymas (įvykdymas - 
numerio išdavimas, numerio atšaukimas, numerių pergeneravimas, 
atmetimas)

7.5.1 Turinys

Turinys(see page 252)
Aprašymas(see page 253)
Standartinio numerio (ISBN) užsakymo paslaugos vykdymas(see page 253)
Standartinio numerio (ISBN) užsakymo paslaugos vykdymas - numerio atšaukimas(see page 255)
Standartinio numerio (ISSN) užsakymo paslaugos vykdymas(see page 256)
Standartinio numerio (ISSN) užsakymo paslaugos vykdymas(see page 258)
Standartinio numerio ISSN brūkšninio kodo išdavimas(see page 259)
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1.
2.
3.

4.
5.

7.5.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas standartinių numerių užsakymų paslaugų vykdymas

7.5.3 Standartinio numerio (ISBN) užsakymo paslaugos vykdymas 
Norint įvykdyti standartinio numerio užsakymo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Užsakyti tarptautinį standartinį numerį“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Išduoti ISBN“
Iššokančiame lange paspausti mygtuką „Išduoti“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.5.4 Standartinio numerio (ISBN) užsakymo paslaugos vykdymas - numerio 
atšaukimas

Norint atšaukti standartinį numerį reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Užsakyti tarptautinį standartinį numerį“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Atšaukti ISBN“
Iššokančiame lange pasirinkti numerius ir paspausti mygtuką „Atšaukti numerius“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.5.5 Standartinio numerio (ISSN) užsakymo paslaugos vykdymas 
Norint įvykdyti standartinio numerio užsakymo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Užsakyti tarptautinį standartinį numerį“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Išduoti ISSN“
Iššokančiame lange įvesti issn numerį ir paspausti mygtuką „Išduoti“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.5.6 Standartinio numerio (ISSN) užsakymo paslaugos vykdymas 
Norint redaguoti išduotą standartinį numerį reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Užsakyti tarptautinį standartinį numerį“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Redaguoti ISSN“
Iššokančiame lange pakoreguoti issn numerį ir paspausti mygtuką „Išduoti“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.5.7 Standartinio numerio ISSN brūkšninio kodo išdavimas 
Norint išduoti ISSN brūkšninį kodą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Užsakyti tarptautinį standartinį numerį“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Išduoti ISSN brūkšninį kodą“
Iššokančiame lange pasirinkti leidinio formas ir paspausti mygtuką „Išduoti“
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•
•
•
•
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7.6 Leidėjo ir atstovo sukūrimo paslaugos vykdymas (įvykdymas - leidėjo 
ir atstovo sukūrimas, paslaugos atmetimas)

7.6.1 Turinys

Turinys(see page 261)
Aprašymas(see page 262)
Leidėjo sukūrimo paslaugos vykdymas(see page 262)
Atstovo sukūrimo paslaugos vykdymas(see page 263)
Paslaugos atmetimas patikslinimui(see page 264)
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1.
2.
3.
4.
5.

7.6.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi leidėjo ir atstovo kūrimo paslaugų vykdymai.

7.6.3 Leidėjo sukūrimo paslaugos vykdymas
Norint įvykdyti leidėjo sukūrimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Registruoti naują leidėją“ paslauga ir paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Sukurti leidėją“
Iššokančiame lange paspausti mygtuką „Kurti“
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1.
2.
3.
4.
5.

7.6.4 Atstovo sukūrimo paslaugos vykdymas
Norint įvykdyti atstovo sukūrimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Registruoti naują leidėją“ paslauga ir paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Sukurti atstovą“
Iššokančiame lange paspausti mygtuką „Kurti“
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1.
2.
3.
4.
5.

7.6.5 Paslaugos atmetimas patikslinimui
Norint atmesti patikslinimui leidėjo sukūrimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Registruoti naują leidėją“ paslauga ir paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Atmesti patikslinimui“
Įvesti atmetimo priežastį ir spausti mygtuką „Atmesti“
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•
•
•
•
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1.
2.
3.

4.
5.

7.7 Brūkšninio kodo perskaičiavimo paslaugos vykdymas (įvykdymas, 
perskaičiavimas, atmetimas)

7.7.1 Turinys

Turinys(see page 265)
Aprašymas(see page 265)
Brūkšninio kodo sudarymo paslaugos vykdymas(see page 265)
Brūkšninio kodo perskaičiavimo paslaugos vykdymas(see page 267)
Paslaugos atmetimas patikslinimui(see page 268)

7.7.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas brūkšninio kodo perskaičiavimo paslaugos vykdymas.

7.7.3 Brūkšninio kodo sudarymo paslaugos vykdymas
Norint įvykdyti brūkšninio kodo sudarymo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Sudaryti ar perskaičiuoti serialinio leidinio brūkšninį kodą“ paslauga ir 
paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Išduoti ISSN brūkšninį kodą“
Iššokančiame lange paspausti mygtuką „Kurti“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.7.4 Brūkšninio kodo perskaičiavimo paslaugos vykdymas
Norint įvykdyti brūkšninio kodo perskaičiavimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Sudaryti ar perskaičiuoti serialinio leidinio brūkšninį kodą“ paslauga ir 
paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Išduoti ISSN brūkšninį kodą“
Iššokančiame lange paspausti mygtuką „Kurti“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.7.5 Paslaugos atmetimas patikslinimui
Norint atmesti patikslinimui leidėjo sukūrimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Sudaryti ar perskaičiuoti serialinio leidinio brūkšninį kodą“ paslauga ir 
paspausti mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Atmesti patikslinimui“
Įvesti atmetimo priežastį ir spausti mygtuką „Atmesti“
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•
•
•
•

1.
2.
3.

7.8 Periodinio leidinio perregistravimo paslaugos vykdymas 
(perregistravimas, atmetimas)

7.8.1 Turinys

Turinys(see page 270)
Aprašymas(see page 270)
Periodinio leidinio perregistravimo paslaugos vykdymas(see page 270)
Periodinio leidinio perregistravimo paslaugos atmetimas patikslinimui(see page 272)

7.8.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi periodinio leidinio perregistravimo paslaugos vykdymas.

7.8.3 Periodinio leidinio perregistravimo paslaugos vykdymas
Norint įvykdyti periodinio leidinio perregistravimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Perregistruoti serialinį leidinį kitam leidėjui“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
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4.
5.

Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Perregistruoti“
Iššokančiame lange paspausti mygtuką „Perregistruoti“
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1.
2.
3.

4.
5.

7.8.4 Periodinio leidinio perregistravimo paslaugos atmetimas patikslinimui
Norint atmesti patikslinimui periodinio leidinio perregistravimo paslaugą reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Sąraše pasirinkti užsakytą „Perregistruoti serialinį leidinį kitam leidėjui“ paslauga ir paspausti 
mygtuką „Peržiūrėti“
Išskleisti mygtuką „Veiksmai“ ir paspausti mygtuką „Atmesti patikslinimui“
Įvesti atmetimo priežastį ir spausti mygtuką „Atmesti“
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7.9 Paslaugos užsakymas už naudotoją (leidėją)

7.9.1 Turinys
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•
•
•

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Turinys(see page 273)
Aprašymas(see page 274)
Paslaugos užsakymas už naudotoją(see page 274)

7.9.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas paslaugos užsakymas už naudotoją.

7.9.3 Paslaugos užsakymas už naudotoją
Norint užsakyti paslauga už naudotoją reikia atlikti šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkti „Paslaugos ir mokėjimai“
Išsiskleidusiame meniu pasirinkti „Užsakytų el. paslaugų tvarkymas“
Paspausti mygtuką „Užsakyti naują“
Paspausti mygtuką „Leidėjams“
Pasirinkti paslaugą kurią norim užsakyti ir paspausti ant paslaugos
Paspausti mygtuką „Užsakyti“
Pasirinkti paslaugos gavėją ir spausti mygtuką „Tęsti“
Užpildyti paslaugos užsakymo žingsnius ir spausti mygtuką „Užsakyti“
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•
•
•
•
•
•
•
•

7.10 Mokėjimų administravimas

7.10.1 Turinys

Turinys(see page 276)
Aprašymas(see page 277)
Mokėjimų paieška ir peržiūra(see page 277)
Mokėjimo peržiūra(see page 278)
Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lt(see page 279)
Mokėjimą pažymėti apmokėtu(see page 280)
Pažymėti neapmokėtu(see page 281)
PVM sąskaitos generavimas(see page 282)
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1.
2.
3.
4.

5.

6.

7.10.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi mokėjimai ir veiksmai su mokėjimais.

Visi mokėjimai saugomi ir kuriame vidiniame iBiblioteka.lt portale. Paslaugoms, kurioms konfigūracijoje suvesta 
mokėjimo informacija, užsakius paslaugą, naudotojui iš karto automatiškai sukuriamas mokėjimas.

Išorinis naudotojas (paprastas portalo naudotojas, skaitytojas ar organizacija) gali matyti visus jam sukurtus 
mokėjimus ir juos apmokėti per e. valdžios vartus (gali apmokėti tik tų bibliotekų mokėjimus, kurioms 
konfigūracijoje yra nurodytas sutarties numeris su e. valdžios vartais (VIISP)).

7.10.3 Mokėjimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtus mokėjimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Paspauskite ant bibliotekos elemento (jei norite pakeisti biblioteką ar filialą, kurių mokėjimus norite 
matyti).
Pateiktoje iššokančioje formoje pasirinktie, kurios bibliotekos arba detaliau – filialo, užsakymus norite 
peržiūrėti. Galinti pasirinkti tik iš tų bibliotekų ir filialų, kurių turite teisę matyti mokėjimus
Pasirinkite patvirtinti

Sąraše atfiltruojami mokėjimai, kurių apmokėjimai skirti pasirinktai bibliotekai, ar (jei pasirinkote ir filialą) filialui.

7. Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti

8. Įveskite filtro parametrus
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1.

9. Pasirinkite Filtruoti

Rezultatas: Atvaizduojamas atfiltruotas mokėjimą sąrašą. Stulpelių antraštės, pagal kuriuos atliktas filtravimas, 
atvaizduojamos paryškintai.

Pastaba: Pagal poreikį galima filtruoti sąrašą pagal visus norimus stulpelius, kurie turi   (filtro) paveiksliuką.

Pastaba: Atšaukti filtravimą pagal stulpelį galima pasirinkus   (išvalymo) paveiksliuką.

7.10.4 Mokėjimo peržiūra
Norėdami peržiūrėti rastą mokėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam mokėjimui pasirinkite peržiūros ikoną

Rezultatas: Mokėjimas atvaizduojamas peržiūros režimu.
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4.

7.10.5 Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lt 
Norėdami sukurti naują mokėjimą vidiniam, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Pasirinkite Sukurti mokėjimą

Pateikiama mokėjimo kūrimo forma.

5. Užpildykite paslaugos pavadinimą ir numerį, už kurią kuriamas mokėjimas

6. Nurodykite mokėtoją. Naudotojai ir organizacijos filtruojamos iš LIBIS sistemos. Mokėtojo paieška 
vykdoma elemente „Mokėtojas“ nuo įvestų 3 simbolių (naudotojo vardo, pavardės, asmens kodo ar 
organizacijos pavadinimo, kodo. 

7. Nurodykite mokėjimo gavėją. Jei turi teises kurti mokėjimus tik organizacijoje/filiale, kuriame dirbate – 
elementai Jums neredaguojami.

8. Nurodykite mokėjimo informaciją. Norėdami mokėjimui pridėti daugiau eilučių (suteiktų mokamų
paslaugų), pasirinkite mygtuką + Pridėti naują eilutę.
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9. Nurodykite, kokiais būdais mokėtojas gali apmokėti mokėjimą. Jei nurodysite Bibliotekoje – skaitytojui/
organizacijai atvaizduojama informacija, kad mokėjimas gali būti apmokamas  bibliotekoje. Jei pasirinksite 
Per e. valdžio vertus – skaitytojas/organizacija galės mokėjimą apmokėti portale per VIISP. Pastaba: jei Jūsų
biblioteka neturi sudariusi sutarties su VIISP dėl mokėjimų, šis požymis Jums bus validuojamas kaip 
negalimas. Jei Jūsų biblioteka turi sutartį su VIISP dėl mokėjimų tvarkymo, informuokite bibliotekos 
administratorių, kad įvestų sutarties numerį bibliotekų konfigūracijoje.

10. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Sukurtas mokėjimas. Mokėtojas informuotas el. paštu apie jam sukurtą mokėjimą.

7.10.6 Mokėjimą pažymėti apmokėtu
Gavę iš skaitytojo / organizacijos mokėjimą ir norėdami pažymėti mokėjimą apmokėtu, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kurį norite pažymėti apmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti apmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu
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Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Apmokėta. Jei mokėtojas yra organizacija, kurios statusas „Juridinis 
asmuo“, automatiškai sugeneruojama PVM sąskaita faktūra ir išsiunčiama mokėtojui el. paštu.

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti apmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti apmokėtu.

7.10.7 Pažymėti neapmokėtu
Jei netyčia, ar per klaidą pažymėjote mokėjimą apmokėtu, ir norite atšaukti apmokėjimo požymį, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinkite apmokėtą mokėjimą, kurį norite pažymėti neapmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti neapmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu. Pastaba: Funkcija nerodoma jei mokėjimui jau yra 
suformuota PVM sąskaita faktūra.
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Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Neapmokėtas. 

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti neapmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti neapmokėtu.

7.10.8 PVM sąskaitos generavimas
Norėdami mokėjimui suformuoti PVM sąskaitą faktūrą atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kuriam norite suformuoti sąskaitą faktūrą ir jam pasirinkite daugiau veiksmų
Pasirinkite Generuoti PVM sąskaitą-faktūrą
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Rezultatas: Mokėjimui sugeneruota PVM sąskaita-faktūra. Atsiunčiama sugeneruota PVM sąskaita faktūra PDF 
formatu.

Pastaba: Taip pat sąskaitą faktūrą galite suformuoti mokėjimo peržiūros formoje:

7.11 El. pranešimų veiksmai

7.11.1 Turinys

Turinys(see page 283)
Aprašymas(see page 284)
El. pranešimų paieška ir peržiūra(see page 284)
Naujo el. pranešimo sukūrimas(see page 285)
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7.11.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. pranešimų modulis. Visi el. pranešimai, autopranešimai yra siunčiami ir peržiūrimi iš
vidinio portalo iBiblioteka.lt.

El. pranešimai yra siunčiami ir atvaizduojami iš bibliotekai nurodytos el. pašto dėžutės.

7.11.3 El. pranešimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti išsiųstus ir gautus pranešimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai

4. Pasirinkite biblioteką, kuriai siųstu/gautus pranešimus norite matyti. Sistema neleis pakeisti bibliotekos, jei 
neturite teisės matyti pranešimų iš kitų bibliotekų.

5. Norėdami išskleisti susirašinėjimą, pasirinkite išskleidimo funkciją

6. Norėdami peržiūrėti detaliai susirašinėjimo visus pranešimus, pasirinkite peržiūros funkciją.
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Rezultatas: Peržiūrėtas gautų / išsiųstų el. pranešimų sąrašas

7.11.4 Naujo el. pranešimo sukūrimas
Norėdami sukurti naują el. pranešimą skaitytojui ar naudotojų grupei, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai
Pasirinkite Kurti naują

5. Užpildykite pranešimų gavėjų informaciją ar gavėjų atrinkimo kriterijus

6. Jei norite naudoti susikurtą pranešimo šabloną, pasirinkite veiksmų mygtuką Naudoti šabloną. Pasirinkę, 
galėsite pasirinkti naudoti jau susikurtą pranešimų šabloną. Pasirinkto šablono tekstas bus iš karto įkeliamas 
į pranešimo elementus.

7. Nurodykite ar pakoreguokite pasirinkto pranešimo šablono temą ir tekstą
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8. Pasirinktie Siųsti
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9. Iššokančioje formoje patvirtinkite pranešimų siuntimą pasirenkant Siųsti

Rezultatas: išsiunčiami el. pranešimai iš bibliotekos, kurioje dirbate, el. pašto dėžutės. El. laiškai išsiunčiami 
atrinktiems naudotojams. Išsiųsti pranešimai atvaizduojami pranešimų sąraše.
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1.
2.
3.
4.
5.

8 7. Santraukų rengimas ir administravimas
Santraukų šaltinių administravimas(see page 289)
Analizuojami leidiniai(see page 293)
Straipsniai(see page 297)
Naujų temų apmokymas(see page 309)

8.1 Santraukų šaltinių administravimas

8.1.1 Turinys

Turinys(see page 289)
Aprašymas(see page 289)
Santraukų šaltinių peržiūra ir filtravimas(see page 289)
Naujo šaltinio sukūrimas(see page 290)
Santraukų šaltinio redagavimas(see page 292)
Santraukų šaltinio šalinimas(see page 292)

8.1.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas santraukų rengimo šaltinių tvarkymas.

Iš šiame sąraše pridėtų naujienų periodinių leidinių automatiškai (kai LIBIS sistemoje pridedamas periodinio el. 
leidinio numeris PDF formatu) sukuriamas analizuojamas numeris, iš jo atpažįstami straipsniai ir sukuriami 
straipsnių santraukų įrašai.

Pastaba: Straipsnių santraukų rengimo algoritmas pritaikytas tik naujienų straipsnių atpažinimui ir santraukų iš jų
rengimui, todėl šaltiniai turėtų būti nurodomi tik naujienų laikraščiai.

8.1.3 Santraukų šaltinių peržiūra ir filtravimas
Norėdami peržiūrėti straipsnių santraukų rengimo šaltinius, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Straipsnių santraukos 
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Santraukų šaltiniai
Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti
Įveskite filtro parametrus
Paspauskite mygtuką Filtruoti
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Rezultatas: Atvaizduojamas atfiltruotas pridėtų santraukų šaltinių sąrašas. Stulpelių antraštės, pagal kuriuos 
atliktas filtravimas, atvaizduojamos paryškintai.

Pastaba: Pagal poreikį galima filtruoti sąrašą pagal visus norimus stulpelius, kurie turi  (filtro) ikoną.

Pastaba: Atšaukti filtravimą pagal stulpelį galima pasirinkus  (išvalymo) ikoną.

8.1.4 Naujo šaltinio sukūrimas
Norėdami sukurti naują straipsnių santraukų rengimo šaltinį, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mygtuką Pridėti naują šaltinį
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3.
4.

Pasirinkite periodinį leidinį. Pastaba: Periodiniai leidiniai filtruojami sąraše įvedus ieškomą reikšmę nuo 3 
simbolių. Periodiniai leidiniai filtruojami iš LIBIS BĮ jungtinio katalogo.
Nurodykite datą elemente Data nuo. 
Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Sukurtas šaltinis atvaizduojamas sąraše. Kai atsiras LIBIS sistemoje periodinis el. numeris šio šaltinio, 
iš jo bus atpažinti straipsniai ir jiems sukurtos santraukos.
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8.1.5 Santraukų šaltinio redagavimas
Norėdami paredaguoti straipsnių santraukų rengimo šaltinį, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite pasirinktam šaltiniui redagavimo mygtuką
Pakoreguokite reikalingus duomenis
Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Paredaguoti duomenys išsaugomi ir atvaizduojami sąraše. 

8.1.6 Santraukų šaltinio šalinimas
Norėdami pašalinti nereikalingą santraukų rengimo šaltinį, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite pasirinktam šaltiniui veiksmų mygtuką
Pasirinkite mygtuką Šalinti
Pasirinkite mygtuką Šalinti
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Rezultatas: Pasirinktas šaltinis pašalinamas ir neatvaizduojamas sąraše. Pašalinto šaltinio numeriai 
neanalizuojami ir jiems santraukos nebus kuriamos.

8.2 Analizuojami leidiniai

8.2.1 Turinys

Turinys(see page 293)
Aprašymas(see page 293)
Analizuotų numerių sąrašo peržiūra ir filtravimas(see page 293)
Leidinio importavimas(see page 294)

8.2.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi straipsnių analizavimo modulio apdoroti periodiniai leidiniai ir veiksmai su jais.

Analizuojami numeriai gali atsirasti dviem atvejais:

Automatiškai iš LIBIS, kai LIBIS sistemoje įkeliamas naujas periodinis el. leidinys ir jis santraukų rengimo 
modulyje yra nurodytas kaip šaltinis (žr. ankstesnį skyrių).
Darbuotojui iš karto įkėlus į modulį pasirinkus funkciją Importuoti leidinį.

8.2.3 Analizuotų numerių sąrašo peržiūra ir filtravimas
Norėdami peržiūrėti analizuotus numerius atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Straipsnių santraukos 
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Analizuotų numerių sąrašas
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2.

3.

Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti
Įveskite filtro parametrus
Paspauskite mygtuką Filtruoti

Pastaba: Pagal poreikį galima filtruoti sąrašą pagal visus norimus stulpelius, kurie turi   (filtro) ikoną.

Pastaba: Atšaukti filtravimą pagal stulpelį galima pasirinkus   (išvalymo) ikoną.

8.2.4 Leidinio importavimas
Turint periodinį naujienų el. leidinį (atpažįstamą, PDF formatu) jį galima iš karto įkelti į santraukų rengimo modulį, 
kad iš karto būtų atlikta šio leidinio analizė. T. y. atpažįstami straipsniai ir sukuriami straipsnių įrašai su 
metaduomenimis ir santrauka.

Norėdami importuoti leidinį, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mygtuką Importuoti leidinį
Pasirinkite periodinį leidinį. Pastaba: Periodiniai leidiniai filtruojami sąraše įvedus ieškomą reikšmę nuo 3 
simbolių. Periodiniai leidiniai filtruojami iš LIBIS BĮ jungtinio katalogo.
Nurodykite periodinio leidinio numerį. Numerių paieška vykdoma įvedus reikšmę nuo 3 simbolių. Jei 
reikiamos reikšmės nerandate, ją galite susivesti patys, pasirinkę mygtuką Įvesti kitą reikšmę
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4. Pasirinkite įkelti el. leidinį pasirenkant mygtuką Įkelti dokumentą

5. Pasirinkite mygtuką Generuoti santraukas
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Rezultatas: Sąraše atvaizduojamas sukurtas el. leidinio numeris analizavimui su būsena Analizuojamas. Kai 
leidinys bus išanalizuotas ir sukurti straipsniai, leidinio būsena pasikeis į Išanalizuotas. Jei algoritmui nepavyks 
nuskaityti el. leidinio ir atpažinti teksto, leidiniui bus suteikiama būsena Netinkamas.



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

7. Santraukų rengimas ir administravimas  –  297

•
•
•
•
•
•
•
•

Iš el. leidinio sukurti straipsniai atvaizduojami meniu punkte Straipsnių santraukos > Santraukos.

8.3 Straipsniai

8.3.1 Turinys

Turinys(see page 297)
Aprašymas(see page 297)
Straipsnių peržiūra ir filtravimas(see page 298)
Straipsnio peržiūra ir tvirtinimas(see page 298)
Straipsnių sąrašo tvirtinimas(see page 301)
Kiti veiksmai su straipsnio įrašu(see page 303)
Naujo straipsnio įrašo sukūrimas(see page 304)
Apžvalgų formavimas(see page 307)

8.3.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi santraukų rengimo algoritmo parengti straipsniai su jų metaduomenimis ir santraukomis. 
Aprašomi galimi veiksmai su parengtais įrašais.

Straipsnio įrašas gali būti sukuriamas dviem atvejais:
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1.

Automatiškai kai algoritmas gauna periodinį el. leidinį (iš LIBIS sistemos, jei leidinys nurodytas tarp šaltinių
ar tiesiogiai darbuotojui importavus el. leidinį)
Darbuotojui sukūrus straipsnio įrašą pasirinkus mygtuką Kurti naują.

8.3.3 Straipsnių peržiūra ir filtravimas
Norėdami peržiūrėti parengtus straipsnių įrašus, atlikite šiuos veiksmus:

Viršutiniame meniu pasirinkite Straipsnių santraukos 
Išsiskleidusiame meniu pasirinkite Santraukos
Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti
Įveskite filtro parametrus
Paspauskite mygtuką Filtruoti

8.3.4 Straipsnio peržiūra ir tvirtinimas
Tik patvirtinus straipsnį jis bus perduodamas į LIBIS sistemą bibliografinio įrašui sukūrimui, kurį bus galima naudoti 
apžvalgų formavimui.

Norėdami peržiūrėti straipsnių santraukų rengimo šaltinius, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite peržiūrėti norimą įrašą pasirkite peržiūros funkciją
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2. Pateiktame straipsnio įrašo peržiūros formoje pasirinkite mygtuką Tvirtinti. Mygtukas rodomas tik tiems 
įrašams, kurių būsena yra: Tvarkomas, Netinkamas arba Laukiama patvirtinimo.
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2.
3.

3. Iššokančioje formoje pasirinkite mygtuką Tvirtinti

Rezultatas: Straipsnio įrašas perduodamas į bibliotekinę sistemą (LIBIS) iš kurio automatiškai sukuriamas 
bibliografinis įrašas. Straipsnio įrašui suteikiama būsena Patvirtintas.

8.3.5 Straipsnių sąrašo tvirtinimas
Tik patvirtinus straipsnį jis bus perduodamas į LIBIS sistemą bibliografinio įrašui sukūrimui, kurį bus galima naudoti 
apžvalgų formavimui.

Norėdami patvirtinti iš karto visą sąrašą straipsnių santraukų rengimo šaltinius, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite žymėjimo funkciją esančią pačiame lentelės viršuje
Pasirinkite mygtuką Veiksmai
Pasirinkite mygtuką Tvirtinti
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•
•
•

4. Iššokančioje formoje pasirinkite mygtuką Tvirtinti

Rezultatas: Patvirtinami visi lentelės pirmame puslapyje atvaizduojami straipsnių įrašai. T. y. jiems suteikiama 
būsena Patvirtintas ir straipsnių duomenys perduoti į LIBIS, kuriame sukurti atitinkami straipsnių bibliografiniai 
įrašai.

Pastaba: Jei norite patvirtinti iš karto ne tik įrašus esančius pirmame lentelės puslapyje, bet esančius visuose 
atfiltruotos lentelės puslapiuose, tuomet pasirinkite lentelės viršuje esančią funkciją Pasirinkti visus įrašus.

8.3.6 Kiti veiksmai su straipsnio įrašu

Veiksmas Kada veiksmas galimas su 
straipsnio įrašu

Kas atsitinka pasirinkus funkciją

Tvirtinti Kai straipsnio įrašo būsena yra viena 
iš šių:

Tvarkomas
Laukiama patvirtinimo
Netinkamas

Straipsnio įrašas perduodamas į
bibliotekinę sistemą (LIBIS) iš kurio 
automatiškai sukuriamas bibliografinis 
įrašas.

Straipsnio įrašui suteikiama būsena 
Patvirtintas.

Apmokyti tema - Pasirinkus funkciją pateikiamas 
iššokantysis langas temos suvedimui. 
Priskirta tema suteikiama straipsniui bei 
tema su straipsniu perduodama į santraukų
rengimo algoritmą apsimokyti.

Apmokius tema bent 50 straipsnių, 
algoritmas išmoks atpažinti straipsnius 
nurodyta tema ir pats priskirti nurodomą
temą. Daugiau apie algoritmo apmokymą 
žr. sekančiame skyriuje.
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1.

•

Veiksmas Kada veiksmas galimas su 
straipsnio įrašu

Kas atsitinka pasirinkus funkciją

Pergeneruoti Kai straipsnio įrašo būsena yra viena 
iš šių:

Laukiama patvirtinimo
Netinkamas

Įrašui pakeičiama būsena į Generuojamas, 
pergeneruojama straipsnio įrašo santrauka 
ir kiti metaduomenys. Pergeneravus, įrašui 
pakeičiama būsena į Laukiama 
patvirtinimo arba Netinkamas.

Generuoti santrauką Kai straipsnio įrašas neturi 
sugeneruotos santraukos ir būsena 
yra viena iš šių:

Tvarkomas

Įrašui pakeičiama būsena į Generuojamas, 
sugeneruojama straipsnio įrašo santrauka ir 
kiti metaduomenys. Pergeneravus, įrašui 
pakeičiama būsena į Laukiama 
patvirtinimo arba Netinkamas. 

Šalinti Kai straipsnio įrašo būsena yra viena 
iš šių:

Tvarkomas
Laukiama patvirtinimo
Netinkamas

Pašalinamas straipsnio įrašas. Įrašas sąraše 
neatvaizduojamas.

8.3.7 Naujo straipsnio įrašo sukūrimas
Norėdami patys sukurti straipsnio įrašą atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mygtuką Kurti naują

2. Užpildykite formą. Užpildykite šiuos duomenis:

Periodinis leidinys. Pastaba: Elemente vykdoma paieška periodinių leidinių iš LIBIS sistemos įvedus 
reikšmę nuo 3 simbolių.



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

7. Santraukų rengimas ir administravimas  –  305

•

•
•
•
•

Periodinio leidinio numeris. Pastaba: Elemente vykdoma paieška periodinių leidinių numerių iš
LIBIS sistemos įvedus reikšmę nuo 3 simbolių. Jei reikiamos reikšmės nerandate, pasirinkite 
mygtuką Įvesti kitą reikšmę ir pateiktus elementus (Publikavimo data,  Numeris, Numerio antraštė) 
užpildykite.
Puslapis (-iai)
Straipsnio antraštė
Autorius
Straipsnis

3. Pasirinkite mygtuką Generuoti santrauką
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1.

Rezultatas: Sukuriamas straipsnio įrašas su būsena Generuojamas. Įrašui sugeneruojami trūkstami duomenys: 
Santrauka, Temos, Reikšminiai žodžiai ir Asmenys. Sugeneravus duomenis įrašui pakeičiama būsena į Laukiama 
patvirtinimo arba Netinkamas.

8.3.8 Apžvalgų formavimas
Norėdami suformuoti straipsnių apžvalgas atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mygtuką Apžvalgų formavimas. Sistema nukreips į bibliotekinę sistemą.

2. Jungtiniame kataloge atlikite reikalingų straipsnių paiešką pasirenkant daugiau veiksmų > Straipsnių
paieška

3. Įveskite ieškomų straipsnių parametrus

4. Pasirinkite mygtuką Ieškoti
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5. Pasirinkti straipsnius, kuriuos norima įtraukti į apžvalgą

6. Pasirinkti veiksmų funkciją Formuoti apžvalgą

7. Iššokančioje formoje pasirinkite, kokiu formatu norite, kad būtų atvaizduojami straipsniai

8. Pasirinkite mygtuką Patvirtinti
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1.

Rezultatas: Atsiunčiamas DOCX formato dokumentas į įrenginį. Dokumente suformuota pasirinktos spaudos 
apžvalga.

8.4 Naujų temų apmokymas

8.4.1 Turinys

Turinys(see page 309)
Aprašymas(see page 309)
Klasifikatoriaus papildymas nauja tema(see page 309)
Algoritmo apmokymas nauja tema importuojant sąrašą straipsnių(see page 311)

8.4.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti, kaip algoritmą apmokyti atpažinti naujas temas straipsniuose. Kad algoritmas išmoktų
atpažinti straipsniuose naujas temas, reikia importuoti ar suvesti sąrašą straipsnių su priskirta nauja tema. Kad 
algoritmas išmoktų atpažinti straipsnių temas reikalinga įkelti bent 100 str. skirtingų straipsnių su reikalinga tema.

Jei temų klasifikatoriuje taip pat nėra reikalingos naujos temos, ją reikia pridėti bibliotekinės sistemos 
klasifikatorių valdyme. Jei neturite teisės administruoti klasifikatorių, informuokite sistemos administratorių, kad 
papildytų klasifikatorių ARTICLE_SUBJECT reikiame tema.

8.4.3 Klasifikatoriaus papildymas nauja tema
Norėdami straipsnių temų klasifikatorių (ARTICLE_SUBJECT) papildyti nauja tema, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
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2.
3.
4.
5.

Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite punktą Klasifikatoriai
Atlikite klasifikatoriaus paiešką nurodant kodą: ARTICLE_SUBJECT
Pasirinkite mygtuką Ieškoti

6. Pasirinkite peržiūrėti klasifikatoriaus reikšmes

7. Pasirinkite mygtuką Kurti naują
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1.
2.
3.
4.

5.

6.

8. Užpildyti naujos klasifikatoriaus reikšmės duomenis

9. Pasirinkti mygtuką Išsaugoti

Rezultatas: Atvaizduojama naujai sukurta reikšmė. Naujai sukurta reikšmė portale iBiblioteka.lt iš karto 
neatsiras, užtruks iki keliolikos minučių.

8.4.4 Algoritmo apmokymas nauja tema importuojant sąrašą straipsnių
Norėdami apmokyti algoritmą nauja tema, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Straipsnių santraukos
Pasirinkite meniu Naujų temų apmokymas
Atsiųskite duomenų importavimo šabloną pasirinkę mygtuką Atsiųsti importavimo šabloną. Pastaba: 
galite naudoti ir savo XLSX formato failą, jei jo struktūra atitinka šablono struktūrą.
Užpildykite failą straipsniais, kurie atitinka Jūsų temą, kuria norėsite apmokyti algoritmą. Kad algoritmas 
išmoktų atpažinti straipsnių temas reikalinga įkelti bent 100 str. skirtingų straipsnių su reikalinga tema.
Pasirinkite mygtuką Įkelti apmokymo įrašus
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7. Nurodykite įkeliamų straipsnių temą

8. Pasirinkite, kad duomenis importuosite iš failo

9. Pasirinkite Įkelti dokumentą ir įkelkite savo paruoštų straipsnių sąrašą

10. Pasirinkite mygtuką Apmokyti
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Rezultatas: Algoritmui pateikiami straipsniai apmokymui nauja tema. Algoritmo apsimokymas gali užtrukti iki 
paros.
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8. Klausk bibliotekininko užklausų vykdymas  –  314

•
•
•
•
•

•
•
•

1.
2.
3.

9 8. Klausk bibliotekininko užklausų vykdymas
El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų keitimas(see page 314)
Klausk bibliotekininko užklausų peržiūra(see page 320)
Užklausos metaduomenų redagavimas(see page 322)
Veiksmai su skaitytojo pateikta užklausa(see page 323)
Atsakymas į skaitytojo pateiktą užklausą(see page 330)

9.1 El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų keitimas

9.1.1 Turinys

Turinys(see page 314)
Aprašymas(see page 314)
El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų redagavimas(see page 314)

9.1.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų administravimas.

9.1.3 El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų redagavimas

Norėdami pakoreguoti el. pranešimų ir Klausk bibliotekininko paslaugos nustatymus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lr31 portalo
Pasirinkite meniu punktą Administravimas
Pasirinkite El. pranešimų nustatymai

Sistemoje jau nustatyti el. pašto nustatymai, kurie susieti su sukurtomis bibliotekų MS Office 365 pašto 
dėžutėmis. El. pašto dėžutės nustatymų keitimus derinkite su LNB administratoriais.



http://iBiblioteka.lr
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4. Pasirinkite biblioteką, kurios nustatymus norėsite redaguoti

5. Pasirinkite mygtuką Redaguoti
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6. Pakoreguokite pašto dėžutės konfigūraciją

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Pilnas el. pašto adresas - Nurodomas el. pašto adreso vardas –  abonento 
vardas.

Serverio adresas - Nurodomas el. pašto serverio adresas.

Pagal nutylėjimą įvesta: lnb.lt32

http://lnb.lt
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Serverio portas - Nurodomas serverio portas.

POP3 prisijungimo vardas - Nurodomas POP3 prisijungimo vardas.

POP3 Prisijungimo slaptažodis - Nurodomas POP3 prisijungimo slaptažodis.

Įvestos reikšmės  atvaizduojamos užšifruotai – 
taškiukais.

Įvestas slaptažodis saugomas užšifruotai.

Redaguojant, išvalomi taškiukai – slaptažodžio 
įvedimas iš naujo (kad į naudotojo sąsają
nereikėtų siųsti atšifruoto slaptažodžio).

7. Pakoreguokite Klausk bibliotekininko konfigūraciją.

Elementų aprašymas:

Elementas Ribojimas Aprašymas

Lentelė

Aptarnaujantis skyrius, 
filialas

Filtruojamos departamentų
reikšmės, gautos iš LIBIS.

Filtruojamos tik pasirinktos 
bibliotekos (elemente 
„Biblioteka“) departamentų
reikšmės, kurių tipai yra „Skyrius" 
ir „Filialai".

Validuojamas, kad nebūtų
nurodomas tas pats skyrius kelis 
kartus.

Nurodomas skyriai ir filialai, kurie 
aptarnauja nurodomą Klausk 
bibliotekininko potemes.
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Temų potemės pagal 
kurias vykdo paslaugą

Filtruojamos reikšmės iš
klasifikatoriaus  AL_INFO_TYPE_FU
LL suskirstant reikšmes pagal 
klasifikatoriaus  
AL_INFO_TYPE reikšmes.

Validuojama, kad ta pati potemė
negali būti nurodoma keliems tos 
pačios bibliotekos skyriams.

Validuojama ant formos 
saugojimo, kad bent vienoje 
eilutėje būtų nurodomas skyrius, 
kuris dirba su poteme „Kita“.

Validuojama, kad negali būti 
nurodomas skyrius, kuris neturi nei 
vieno priskirto darbuotojo, kuris 
turi teisę dirbti su klausk 
bibliotekininko paslauga. T. y. 
teisės 
SYS_ASK_LIBRARIAN_EXECUTION 
arba 
ORG_ASK_LIBRARIAN_EXECUTION.

Nurodomos potemės, kurių vykdymą vykdo 
bibliotekos aptarnaujantis skyrius.

Šalinti Rodomas, kai yra pridėta daugiau 
nei viena eilutė.

Rodomas redagavimo režime.

Pasirinkus, pašalinama eilutė.

+ Pridėti naują eilutę Rodomas redagavimo režime. Pasirinkus, pridedama nauja eilutė.

Lentelės pabaiga

8. Pasirinkite Saugoti
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Rezultatas: Išsaugoti pakoreguoti paslaugos el. pranešimų ir Klausk bibliotekininko nustatymai.
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•
•

1.
2.
3.

9.2 Klausk bibliotekininko užklausų peržiūra

9.2.1 Turinys

Turinys(see page 320)
Aprašymas(see page 320)
Klausk bibliotekininko užklausų peržiūra(see page 320)

9.2.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti klausk bibliotekininko paslaugos vykdymo funkcijas.

Temos, kurias aptarnauja biblioteka ir skyriai administruojami meniu punkte „El. pranešimų nustatymai“. Žr. 
daugiau skyriuje „El. pranešimų ir klausk bibliotekininko nustatymų administravimas“.

9.2.3 Klausk bibliotekininko užklausų peržiūra
Norėdami peržiūrėti klausk bibliotekininko gautų užklausų sąrašą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lr33 portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Klausk bibliotekininko

http://iBiblioteka.lr
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4. Pasirinkite biblioteką, kuriai siųstu/gautas užklausas norite matyti. Sistema neleis pakeisti bibliotekos, jei 
neturite teisės matyti užklausų iš kitų bibliotekų.

5. Norėdami išskleisti užklausos susirašinėjimą, pasirinkite išskleidimo funkciją

6. Norėdami peržiūrėti detaliai užklausos susirašinėjimo visus pranešimus, pasirinkite peržiūros funkciją.

Rezultatas: Peržiūrėtas užklausų sąrašas.

Visi pranešimai sugrupuojami pagal klausk bibliotekininko užklausas. Sąraše atvaizduojamos klausk 
bibliotekininko įrašų užklausos. Išskleidus, atvaizduojami pranešimai, kurie priskirti užklausai.



Užklausos, kuriose yra neperskaitytų pranešimų atvaizduojamos paryškintai (angl. bold).

•
•

Data atvaizduojama raudona spalva ir užvedus rodoma kontekstinė pagalba „Vėluojama atsakyti į
užklausą“, kai tenkinamos visos šios sąlygos:

užklausos būsena „Naujas“ arba „Atnaujinta“
nuo naujausios pranešimo datos praėjo 48 ir  daugiau valandų.
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1.

9.3 Užklausos metaduomenų redagavimas

9.3.1 Turinys

Turinys(see page 322)
Aprašymas(see page 322)
Užklausos metaduomenų redagavimas(see page 322)

9.3.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas užklausos metaduomenų redagavimas.

Užklausos metaduomenys naudojami paslaugos „Klausk bibliotekininko“ ataskaitos formavimui.

9.3.3 Užklausos metaduomenų redagavimas
Norėdami paredaguoti užklausos metaduomenis atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite redagavimo funkciją

2.  Užpildykite užklausos aprašymo metaduomenis

3. Pasirinkite mygtuką Saugoti
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Rezultatas:  Išsaugoti pakoreguoti užklausos duomenys.

9.4 Veiksmai su skaitytojo pateikta užklausa

9.4.1 Turinys

Turinys(see page 323)
Aprašymas(see page 323)
Užklausos būsenų aprašymas(see page 324)
Pradėti vykdymą(see page 325)
Priskirti vykdymą kitam skyriui ar darbuotojui(see page 326)
Pažymėti užklausą įvykdyta(see page 326)
Atmesti pateiktą užklausą(see page 327)
Pažymėti užklausai, kad laukiama atsakymo(see page 328)
Panaikinti užklausai požymį „Laukiama atsakymo“(see page 329)

9.4.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi galimi veiksmai su pateikta skaitytojo užklausa.

Veiksmus su užklausa galima atlikti pasirinkus veiksmų mygtuką  iš užklausų sąrašo ar užklausos peržiūros 

formoje pasirinkus mygtukus ar Veiksmai.
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•
•
•

•
•
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•

•

•

•
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•
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Galimi veiksmai su užklausa atvaizduojami priklausomai nuo užklausos būsenos.

9.4.3 Užklausos būsenų aprašymas

Būsena I
k
o
n
o
s

Aprašymas iBiblioteka vidiniam naudotojui 
(darbuotojui) matomos 
funkcijos

Skait
ytojo 
gali
mi 
veiks
mai 
su 
u
ž
klaus
a

Nauja Būsena suteikiama atlikus vieną iš veiksmų:

gauta nauja „Klausk bibliotekininko“ 
užklausa ( ne į esamą „Klausk 
bibliotekininko“ susirašinėjimą)

Atmesti
Pradėti vykdymą
Priskirti vykdymą
Atsakyti

A
t
m
e
st
i

Atnaujinta Būsena suteikiama atlikus vieną iš veiksmų:

gauta nauja „Klausk bibliotekininko“ 
užklausa į susirašinėjimą, kai užklausos 
būsena „Įvykdyta“

Pradėti vykdymą
Priskirti vykdymą
Atmesti
Atsakyti 
Įvykdyti užklausą

-

Vykdoma Būsena suteikiama atlikus vieną iš veiksmų:

pasirinkus funkciją „Pradėti vykdymą“
pasirinkus funkciją „Priskirti vykdymą“
Atsakius į užklausą (funkcija „Atsakyti“)

Atmesti
Pradėti vykdymą
Priskirti vykdymą
Įvykdyti užklausą
Atsakyti

A
t
m
e
st
i

Įvykdyta Būsena suteikiama atlikus vieną iš veiksmų:

pasirinkus funkciją „Įvykdyti užklausą“

Pradėti vykdymą
Priskirti vykdymą
Atmesti
Atsakyti

-

Atmesta 
darbuotojo

Būsena suteikiama atlikus vieną iš veiksmų:

vidiniam naudotojui (darbuotojui) 
pasirinkus funkciją „Atmesti“

Pradėti vykdymą
Priskirti vykdymą
Atsakyti

-
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•
•
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1.
2.

Būsena I
k
o
n
o
s

Aprašymas iBiblioteka vidiniam naudotojui 
(darbuotojui) matomos 
funkcijos

Skait
ytojo 
gali
mi 
veiks
mai 
su 
u
ž
klaus
a

Atmesta 
skaitytojo

Būsena suteikiama atlikus vieną iš veiksmų:

naudotojui (skaitytojui) pasirinkus 
funkciją „Atmesti“.

Pradėti vykdymą
Priskirti vykdymą
Atsakyti

-

9.4.4 Pradėti vykdymą
Norėdami prisiskirti užklausos vykdymą sau, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką. Pasirinkite arba mygtuką Veiksmai 
Pasirinkite mygtuką Pradėti vykdymą
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1.
2.
3.

4.

1.
2.

Rezultatas: Užklausai suteikiama būsena Vykdoma ir priskiriamas atsakingas darbuotojas bei skyrius. Priskiriamas 
prisijungęs naudotojas.

9.4.5 Priskirti vykdymą kitam skyriui ar darbuotojui
Norėdami priskirti užklausą kitam skyriui ar darbuotojui, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką. Pasirinkite arba mygtuką Veiksmai 
Pasirinkite mygtuką Priskirti vykdymą
Nurodykite skyrių arba skyrių ir konkretų darbuotoją, kuriam norite priskirti užklausą. Pastaba: Filtruojami 
tik ties skyriai, kurie sukonfigūruoti Klausk bibliotekininko paslaugoje ir tik tie darbuotojai, kurie turi teisę
dirbti su Klausk bibliotekininko užklausomis.
Pasirinkite mygtuką Paskirti

Rezultatas: užklausai priskiriamas atsakingas skyrius ir (jei nurodyta) darbuotojas.

9.4.6 Pažymėti užklausą įvykdyta
Norėdami užklausą pažymėti įvykdyta, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką. Pasirinkite arba mygtuką Veiksmai 
Pasirinkite Įvykdyti užklausą
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1.
2.
3.
4.

Rezultatas: užklausai pakeičiama būsena į Įvykdyta

9.4.7 Atmesti pateiktą užklausą
Norėdami užklausą pažymėti atmesta, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką. Pasirinkite arba mygtuką Veiksmai 
Pasirinkite Atmesti
Nurodykite atmetimo priežastis
Pasirinkite mygtuką Atmesti
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1.
2.

Rezultatas: užklausai pakeičiama būsena į Atmesta darbuotojo. 

9.4.8 Pažymėti užklausai, kad laukiama atsakymo
Norėdami prie užklausos pažymėti, kad laukiama atsakymo, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką. Pasirinkite arba mygtuką Veiksmai 
Pasirinkite Laukiama atsakymo

Informacija apie užklausos atmetimą skaitytojui nesiunčiama! Skaitytojas apie atmestą užklausą nieko 
nesužino.
Atmetimas skirtas užklausoms, kuriose nėra klausimo (automatinis pranešimas, padėka ir t. t.).
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1.
2.

Rezultatas: užklausai suteikiama požymis „Laukiama atsakymo“

9.4.9 Panaikinti užklausai požymį „Laukiama atsakymo“
Norėdami užklausai panaikinti požymį „Laukiama atsakymo“, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite veiksmų mygtuką. Pasirinkite arba mygtuką Veiksmai 
Pasirinkite Atsakymo nelaukiama
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•
•
•

1.

Rezultatas: užklausai panaikinamas požymis „Laukiama atsakymo“

9.5 Atsakymas į skaitytojo pateiktą užklausą

9.5.1 Turinys

Turinys(see page 330)
Aprašymas(see page 330)
Atsakymas į užklausą(see page 330)
Atsakymas į užklausą naudojant susikurtą šabloną(see page 332)

9.5.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas atsakymo pateikimas į užklausą.

9.5.3 Atsakymas į užklausą
Norėdami atsakyti į skaitytojo pateiktą užklausą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite peržiūrėti pasirinktą gautą užklausą
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2. Pasirinkite funkciją Atsakyti

3. Nurodykite atsakymą į skaitytojo pateiktą užklausą

4. Pasirinkite mygtuką Siųsti
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1.

Rezultatas: Pateiktas atsakymas į skaitytojo užklausą. Atsakymas skaitytojui išsiunčiamas el. pranešimu.

9.5.4 Atsakymas į užklausą naudojant susikurtą šabloną
Norėdami atsakyti į skaitytojo pateiktą užklausą naudojant suskurtą atsakymo šabloną, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite atsakyti į užklausą
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2. Pasirinkite veiksmų mygtuką

3. Pasirinkite Naudoti šabloną

4. Pasirinkite šabloną, kurį norite naudoti. Filtruojami susikurti šablonai. Šablonai administruojami meniu 
punkte Administravimas > El. pranešimų nustatymai

5. Pasirinkite mygtuką Naudoti. Pasirinkto šablono tekstas įkeliamas į atsakymo tekstą.

6. Pasirinkite mygtuką Siųsti
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Rezultatas: Pateiktas atsakymas į skaitytojo užklausą. Atsakymas skaitytojui išsiunčiamas el. pranešimu.
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•
•
•
•
•
•
•
•

•
•
•
•
•

1.
2.

10 9. TBA aptarnavimas
TBA organizacijų tvarkymas(see page 335)
Veiksmai su organizacijomis(see page 340)
Atstovavimas, atstovavimo priskyrimas(see page 349)
TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš užsienio bibliotekos)(see page 352)
TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš Lietuvos TBA bibliotekos)(see page 368)
Veiksmai su pateiktu TBA užsakymu(see page 372)
Organizacijos mokėjimų tvarkymas(see page 372)
El. pranešimų tvarkymas(see page 382)

10.1 TBA organizacijų tvarkymas

10.1.1 Turinys

Turinys(see page 335)
Aprašymas(see page 335)
Organizacijų paieška ir peržiūra(see page 335)
Organizacijos duomenų redagavimas(see page 336)
Naujos organizacijos registravimas(see page 338)

10.1.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas organizacijų tvarkymas. Taip pat organizacijas galima tvarkyti vidiniame portale 
iBiblioteka.lt34. Organizacijų duomenys tarp šių dviejų sistemų yra sinchronizuojamos, todėl užtenka duomenis 
pakoreguoti vienoje sistemoje.

Naudotojams, kurie gali atstovauti organizacijas (t. y. prisijungę prie savo profilio portale iBiblioteka.lt35) ir tvarkyti 
organizacijos duomenis nurodomas atstovavimas naudotojo duomenyse, skirtuke Atstovavimo informacija. Žr. 
daugiau skyriuje: Naudotojų (skaitytojų) tvarkymas.

10.1.3 Organizacijų paieška ir peržiūra
Norėdami atlikti organizacijų paiešką atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie bibliotekinės sistemos
Pasirinkite meniu punktą Skaitytojų aptarnavimas

•

•

TBA organizacijai grupė priskiriama automatiškai pagal:
Lietuvos TBA – priskiriamos organizacijos, kurių tipas „TBA“ ir adrese nurodyta valstybė  = 
„Lietuva“
Užsienio TBA – priskiriamos organizacijos, kurių tipas „TBA“ ir adrese nurodyta valstybė  ≠
„Lietuva“
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3.
4.

a.

b.
5.
6.

Pasirinkite Registracija
Pasirinkite, kur norėsite atlikti naudotojų (skaitytojų) paiešką:

Bibliotekos organizacijos – pateikiamas sąrašas organizacijų, kurios yra registruotos bibliotekoje, 
kurioje dirbate.
Visos organizacijos – pateikiamas sąrašas visų organizacijų, kurios yra registruotos sistemoje.

Įveskite organizacijos paieškos kriterijus
Pasirinkite mygtuką Ieškoti

7. Paspauskite ant organizacijos įrašo, kurios informaciją norite peržiūrėti. 

8. Norėdami išskleisti įrašo peržiūrą per visą ekraną pasirinkite išskleidimo ikoną: 

10.1.4 Organizacijos duomenų redagavimas
Norėdami redaguoti organizacijos duomenis, atlikite šiuos veiksmus:

Rezultatas: Organizacijos informacija peržiūros režimu pateikiama per visą ekraną. Norėdami suskleisti peržiūrą

pasitrinkite suskleidimo  funkciją.
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1.
2.

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite mygtuką Redaguoti

3. Paredaguokite duomenis

4. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti
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1.
2.
3.

4.

•
•
•

Rezultatas: išsaugoti pakoreguoti organizacijos duomenys.

10.1.5 Naujos organizacijos registravimas
Norėdami registruoti naują organizaciją atlikite šiuos veiksmus:

Skaitytojų aptarnavime pasirinkite skirtuką Visos organizacijos
Atlikite organizacijų paiešką pagal kodą.
Pasirinkite Ieškoti T. y. įsitekinkite, kad organizaciją neturi jau sukurtos paskyros. Jei turi – redaguokite 
esamą. Jei neturi – atlikite žingsnius toliau.
Pasirinkite mygtuką Kurti naują

5. Užpildykite organizacijos duomenis. Norėdami išskleisti formą per visą ekraną pasirinkite išskleidimo 
ikoną: 

Organizacijoms, kurių tipas „TBA“ arba „Organizacija“ automatiškai priskiriama skaitytojų grupė. Grupė
priskiriama:

Lietuvos TBA – priskiriamos organizacijos, kurių tipas „TBA“ ir adrese nurodyta valstybė  = „Lietuva“
Užsienio TBA – priskiriamos organizacijos, kurių tipas „TBA“ ir adrese nurodyta valstybė  ≠ „Lietuva“
Organizacija-skaitytoja – priskiriamos organizacijos, kurių tipas „Organizacija“.

Daugiau apie grupių leidimų administravimą, žr. skyrių „Grupių ir jų leidimų administravimas“.

.  

Pastaba:  Organizacijas su tipu TBA ir Organizacija galima valdyti kaip skaitytojus, joms išduoti skaitytojo 
pažymėjimą priskirti skaitytojų grupėms, išduoti leidinius ir pan.
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6. Norėdami išduoti skaitytojo pažymėjimą (skaitytojo pažymėjimo išdavimo forma rodoma tik 
organizacijoms, kurių tipas „TBA“ ARBA „Organizacija“) pasirinkite mygtuką Priskirti numerį

7. Pasirinkite seką iš kurios norite išduoti organizacijai skaitytojo pažymėjimą. Paaiškinimas: Sekos 
atvaizduojamos tokios, kokios yra priskirtos registracijos vietai (skyriui, kuriame turite rolę dirbti skaitytojų
registruotu). Jei sekų nėra arba sekos netinkamos, informuokite savo bibliotekos administratorių. Sekos gali 
būti išskirtos į tipus „Fizinės kortelės“ ir „Elektroninės“ . Elektroninė seka skirta, jei skaitytojui nereikia fizinės 
pažymėjimo kortelės ir jam užtenka virtualaus pažymėjimo, kurį jis gali pasiekti savo profilyje portale 
iBiblioteka.lt36. 

8. Pasirinkite mygtuką Išduoti

http://iBiblioteka.lt
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•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

5. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti

Rezultatas: išsaugota ir sukurta nauja organizacija. Organizacija priregistruojama prie tos bibliotekos, kurios 
darbuotojas sukūrė organizaciją.

10.2 Veiksmai su organizacijomis

10.2.1 Turinys

Turinys(see page 340)
Aprašymas(see page 340)
Skaitytojo pažymėjimo blokavimas organizacijai(see page 341)
Negaliojančių organizacijos skaitytojų pažymėjimų peržiūra(see page 341)
Skaitytojo pažymėjimo atblokavimas organizacijai(see page 342)
Skaitytojo pažymėjimo keitimas organizacijai(see page 342)
Užregistravimas bibliotekoje(see page 344)
Perregistravimas bibliotekoje(see page 345)
Išregistravimas iš bibliotekos(see page 346)
Žymėjimas skolininke(see page 347)
Žymėti neskolininke(see page 347)
Užsakymų istorijos peržiūra(see page 348)

10.2.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi veiksmai su organizacijų duomenimis.
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1.
2.

3.
4.

1.
2.

3.

10.2.3 Skaitytojo pažymėjimo blokavimas organizacijai
Norėdami užblokuoti skaitytojo pažymėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite funkciją Blokuoti pažymėjimą.    Pastaba: Jei mygtukas organizacijai nerodomas, reiškia 
organizacija neturi pažymėjimų, kuriuos galima užblokuoti arba neturite teisės atlikti šią funkciją.
Iššokančioje formoje nurodykite blokavimo priežastį
Pasirinkite funkciją Blokuoti

Rezultatas: Organizacijos pažymėjimas užblokuotas. Galite organizacijai išduoti naują skaitytojo pažymėjimą
arba atblokuoti kitą jos turėtą skaitytojo pažymėjimą pasirinkus funkciją Negaliojantys pažymėjimai

10.2.4 Negaliojančių organizacijos skaitytojų pažymėjimų peržiūra
Norėdami peržiūrėti organizacijos turimus užblokuotus pažymėjimus, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite funkciją Negaliojantys pažymėjimai.   Pastaba: Jei mygtukas organizacijai nerodomas, 
reiškia organizacija neturi pažymėjimų, kuriuos galima atblokuoti arba neturite teisės atlikti šią funkciją.
Pasirinkite mygtuką Atšaukti
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1.
2.

3.
4.

Rezultatas: Peržiūrėti organizacijos turimi užblokuoti skaitytojo pažymėjimai

10.2.5 Skaitytojo pažymėjimo atblokavimas organizacijai
Norėdami atblokuoti užblokuotą pažymėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite funkciją Negaliojantys pažymėjimai.   Pastaba: Jei mygtukas organizacijai nerodomas, 
reiškia organizacija neturi pažymėjimų, kuriuos galima atblokuoti arba neturite teisės atlikti šią funkciją.
Pasirinkite skaitytojo pažymėjimą, kurį norite atblokuoti.
Pasirinkite funkciją Atblokuoti

Rezultatas: Organizacijos skaitytojo pažymėjimas atblokuotas, jam suteikta būsena Galioja.

10.2.6 Skaitytojo pažymėjimo keitimas organizacijai
Norėdami pakeisti skaitytojo pažymėjimą organizacijai, atlikite šiuos veiksmus:
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1.

2.
3.

Užblokuokite esamą organizacijos skaitytojo pažymėjimą. Žr. skyrių „Skaitytojo pažymėjimo blokavimas 
organizacijai“
Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite funkciją Redaguoti

4. Pasirinkite Priskirti kitą

5. Pasirinkite funkciją Patvirtinti

\

6. Iššokančioje formoje pasirinkite seką iš kurios norite išduoti skaitytojo pažymėjimą. Paaiškinimas: Sekos 
atvaizduojamos tokios, kokios yra priskirtos registracijos vietai (skyriui, kuriame turite rolę dirbti skaitytojų
registruotu). Jei sekų nėra arba sekos netinkamos, informuokite savo bibliotekos administratorių. Sekos gali būti 
išskirtos į tipus „Fizinės kortelės“ ir „Elektroninės“ . Elektroninė seka skirta, jei skaitytojui nereikia fizinės 
pažymėjimo kortelės ir jam užtenka virtualaus pažymėjimo, kurį jis gali pasiekti savo profilyje 
portale iBiblioteka.lt37. 

http://ibiblioteka.lt/
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7. Pasirinkite mygtuką Išduoti

8. Nurodykite išdavimo informaciją. Nurodykite, kaip išduotas pažymėjimas ir nurodykite apmokėjimo informaciją.

9. Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Organizacijai išduotas naujas skaitytojo pažymėjimas

10.2.7 Užregistravimas bibliotekoje
Jei registruotą organizaciją (pvz. kitoje bibliotekoje) norite užregistruoti bibliotekoje, kurioje dirbate, atlikite šiuos 
veiksmus:
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2.

3.
4.

1.
2.

3.
4.

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Užregistruoti bibliotekoje. Pastaba:  Užregistruoti bibliotekoje (funkcija matoma) tik 
organizacijoms, kurių tipas yra „TBA“ arba „Organizacija“. Organizacija turi būti neužregistruoti naudotojo 
bibliotekoje.
Iššokančioje formoje pažymėkite požymį, kad organizacijos atstovas sutinka su bibliotekos taisyklėmis
Pasirinkite funkciją Užregistruoti

Rezultatas: Organizacija užregistruota bibliotekoje, kurioje dirba naudotojas. Registracijos duomenys matosi 
organizacijos duomenyse, skiltyje Registracijos duomenys.

10.2.8 Perregistravimas bibliotekoje
Jei registruotą organizaciją norite perregistruoti bibliotekoje, kurioje dirbate, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Perregistruoti bibliotekoje. Pastaba:  Perregistruoti bibliotekoje (funkcija matoma) tik 
organizacijoms, kurių tipas yra „TBA“ arba „Organizacija“. Organizacija turi būti užregistruoti/ 
perregistruota naudotojo bibliotekoje.
Iššokančioje formoje pažymėkite požymį, kad organizacijos atstovas sutinka su bibliotekos taisyklėmis
Pasirinkite funkciją Perregistruoti
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2.

3.

Rezultatas: Organizacija perregistruota bibliotekoje, kurioje dirba naudotojas. Registracijos duomenys matosi 
organizacijos duomenyse, skiltyje Registracijos duomenys.

10.2.9 Išregistravimas iš bibliotekos
Jei registruotą organizaciją norite išregistruoti iš bibliotekos, kurioje dirbate, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Išregistruoti iš bibliotekos. Pastaba:  Išregistruoti iš bibliotekos (funkcija matoma) tik 
organizacijoms, kurių tipas yra „TBA“ arba „Organizacija“. Organizacija turi būti užregistruoti/ 
perregistruota naudotojo bibliotekoje seniau nei prieš 1 metus.
Iššokančioje formoje pasirinkite Išregistruoti

Rezultatas: Organizacija išregistruota iš bibliotekos, kurioje dirbate. Organizacijos registracijos duomenyse, 
biblioteka neatvaizduojama.
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2.

3.

1.
2.

3.

10.2.10 Žymėjimas skolininke
Sistema tiek skaitytojus tiek organizacijas vėluojančias grąžinti leidinius ar nesumokėjus delspinigių žymi 
skolininkėmis. Jei dėl tam tikrų priežasčių norėti rankiniu būdu organizaciją pažymėti skolininke, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Žymėti skolininke.  Funkcija matoma tik organizacijoms, kurių tipas yra „TBA“ arba 
„Organizacija“. Organizacija turi būti neskolininkė.
Iššokančioje formoje pasirinkite Žymėti skolingu

Rezultatas: Organizacija pažymėta skolininke. Organizacija pažymima skolininke tik toje bibliotekoje, kurioje 
dirbate. Jei sistemos nustatymuose yra pažymėta, kad skolininkų požymis galioja globaliai, tuomet pažymėjus 
organizacija taptų skolininke visose bibliotekose.

10.2.11 Žymėti neskolininke
Sistema tiek skaitytojus tiek organizacijas vėluojančias grąžinti leidinius ar nesumokėjus delspinigių žymi / atžymi 
skolininkėmis. Jei dėl tam tikrų priežasčių norėti rankiniu būdu organizaciją atžymėti skolininke, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Žymėti neskolininke.  Funkcija matoma tik organizacijoms, kurių tipas yra „TBA“ arba 
„Organizacija“. Organizacija turi būti skolininkė.
Iššokančioje formoje pasirinkite Žymėti neskolingu
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Rezultatas: Organizacija pažymėta neskolininke. Organizacija pažymima neskolininke tik toje bibliotekoje, kurioje 
dirbate. Jei sistemos nustatymuose yra pažymėta, kad skolininkų požymis galioja globaliai, tuomet pažymėjus 
organizacija taptų neskolininke visose bibliotekose.

10.2.12 Užsakymų istorijos peržiūra

Norėdami peržiūrėti, organizacijos visų leidinių užsakymų istoriją, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktai organizacijai pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Peržiūrėti užsakymų istoriją.  Funkcija matoma tik organizacijoms, kurių tipas yra „TBA“ 
arba „Organizacija“. 

Rezultatas: Atvaizduojami organizacijos visa leidinių užsakymų istorija.
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1.

2.

10.3 Atstovavimas, atstovavimo priskyrimas

10.3.1 Turinys

Turinys(see page 349)
Aprašymas(see page 349)
Atstovavimo priskyrimas(see page 349)

10.3.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas atstogavimo suteikimas. Naudotojams nurodomos organizacijos, kurias jie gali 
atstovauti. Naudotojai prisijungę prie portalo  iBiblioteka.lt (savo paskyros) gali pasirinkti atstovauti organizaciją
(Leidėją, TBA arba Organizaciją) ir už šias organizacijas atlikti veiksmus.

10.3.3  Atstovavimo priskyrimas
Norėdami naudotojui nurodyti galimybę atstovauti organizaciją, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam naudotojui, pasirinkite veiksmų funkciją.  Jei reikalingo naudotojo nerandate (naudotojas 
dar neturi paskyros / nėra skaitytojas) – sukurkite naują naudotoją.
Pasirinkite Redaguoti
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3. Pasirinkite atstovo pridėjimo funkciją, formoje „Atstovavimo informacija“

4. Nurodykite atstovavimo informaciją. T. y. nurodykite, kokią naudotojas gali atstovauti organizaciją ir 
nurodykite kitus atstovavimo duomenis.

5. Pasirinkite mygtuką Išsaugoti
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Rezultatas: Naudotojui išsaugota organizacijos atstovavimo informacija. Naudotojas prisijungęs prie portalo 
iBiblioteka.lt galės pasirinkti atstovauti ne tik save bet ir nurodytą organizaciją.

Prie organizacijos duomenų atsivaizduoja naudotojas, kuris gali atstovauti organizaciją.
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1.
2.
3.
4.

10.4 TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš užsienio bibliotekos)

10.4.1 Turinys

Turinys(see page 352)
Aprašymas(see page 352)

Užsakytos paslaugos peržiūra(see page 352)
Užsakytos paslaugos vykdymas – išsiųstų užklausų bibliotekoms fiksavimas(see page 353)
Kainos už siuntimo išlaidas suvedimas ir pateikimas skaitytojui(see page 354)
Gauto leidinio iš bibliotekos fiksavimas prie vykdomos paslaugos(see page 359)
Leidinio pateikimo skaitytojui informacijos fiksavimas(see page 361)
Leidinio grąžinimo bibliotekai – skolininkei, fiksavimas(see page 363)
Pranešimų siuntimas skaitytojui – paslaugos gavėjui(see page 365)

10.4.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti TBA paslaugų vykdymą, kai reikalingo leidinio nėra LIBIS bibliotekose ir reikalingas 
leidinio gavimas iš kitos Lietuvos ar užsienio bibliotekos.

10.4.2.1 Užsakytos paslaugos peržiūra
Norėdami susirasti ir peržiūrėti užsakyta paslaugą, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Užsakytų el. paslaugų tvarkymas
Susiraskite reikalingą paslaugą ir pasirinkite peržiūros funkciją. Pastaba: Paslaugas galite filtruoti pagal 
stulpelių reikšmes pasirinkę filtro ikoną ant pasirinktų stulpelių.

Rezultatas: Pateikiamas skaitytojo užsakymas peržiūros režimu.
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10.4.2.2 Užsakytos paslaugos vykdymas – išsiųstų užklausų bibliotekoms fiksavimas
Užsakymo peržiūroje, norėdami pradėti fiksuoti paslaugos vykdymą ir užfiksuoti informaciją apie pateiktas 
užklausas bibliotekoms, atlikite šiuos žingsnius:

Pasirinkite išskleisti mygtuką Veiksmai
Pasirinkite Vykdymo informacija

3. Skiltyje „Išsiųstos užklausos“ pasirinkite redagavimo funkciją
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4.  Užpildykite išsiųstos užklausos kitoms bibliotekoms, kurios turi reikalingą leidinį, informaciją. Jei užklausą
išsiuntėte kelioms bibliotekoms, norėdami pridėti kitų užklausų informaciją pasirinkite mygtuką „Pridėti kitą
išsiųstą užklausą“. Jei norite pašalinti pridėta užklausą, pasirinkite mygtuką „Šalinti užklausą“.  Pastaba: 
Elemente „Biblioteka“ filtruojamos organizacijos, kurios LIBIS sistemoje yra užregistruotos su tipu TBA. Jei 
sąraše trūksta reikalingos bibliotekos, ją suveskite LIBIS sistemoje, srityje „Visos organizacijos“.

5. Pasirinkite mygtuką Saugoti

Rezultatas: Paslaugai pakeista būsena į „Vykdomas“. Paslaugai užfiksuotas rezultatas: Pateikta užklausa 
bibliotekai.

10.4.2.3 Kainos už siuntimo išlaidas suvedimas ir pateikimas skaitytojui
Gavę teigiamą atsakymą iš bibliotekos, apskaičiuokite siuntimo išlaidas ir jas suveskite sistemoje. Norėdami tai 
padaryti, atlikite šiuos veiksmus:

Užsakytos paslaugos peržiūroje pasirinkite skiltį Gautas dokumentas
Pasirinkite Redaguoti
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3. Suveskite gautų mokestinių reikalavimų informaciją

4. Pasirinkite Saugoti

5. Pasirinkite skiltį Pateikimo gavėjui informacija

6. Pasirinkite Redaguoti
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7. Nurodykite planuojamas išdavimo išlaidas perduodant / siunčiant leidinį skaitytojui

8. Pasirinkite Saugoti
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9. Pasirinkite Grąžinimo informacija

10. Pasirinkite redaguoti

11. Užpildykite planuojama išlaidas leidinio grąžinimui bibliotekai, iš kurios skolinate leidinį

12. Pasirinkite Saugoti
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13. Norėdami skaitytojui sukurti mokėjimą, kurį reikia apmokėti, pasirinkite Kurti mokėjimą
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14. Papildykite mokėjimo informaciją. Pagrindinė mokėjimo informacija bus užpildyta automatiškai.

15. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Sukurtas skaitytojui mokėjimas už TBA paslaugą. Mokėtojas apie sukurtą mokėjimą informuojamas el. 
pranešimu. 

10.4.2.4 Gauto leidinio iš bibliotekos fiksavimas prie vykdomos paslaugos

Gavę leidinį iš bibliotekos - skolininkės užfiksuokite šią informaciją prie užsakytos TBA paslaugos. Norėdami tai 
padaryti, atlikite šiuos veiksmus:

Paslaugos peržiūros formoje, išskleiskite funkciją Veiksmai
Pasirinkite Vykdymo informacija
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3. Pasirinkite skiltį Gautas dokumentas

4. Pasirinkite redaguoti
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1.
2.

5. Užpildykite gauto dokumento informaciją.  Pastaba: Elemente „Biblioteka“ filtruojamos organizacijos, 
kurios LIBIS sistemoje yra užregistruotos su tipu TBA. Jei sąraše trūksta reikalingos bibliotekos, ją suveskite 
LIBIS sistemoje, srityje „Visos organizacijos“.

6. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Išsaugota gauto dokumento informacija. Užfiksuojamas rezultatas Gautas leidinys iš skolinančios 
bibliotekos.

10.4.2.5 Leidinio pateikimo skaitytojui informacijos fiksavimas
Norėdami užfiksuoti informaciją apie išduotą/išsiųstą leidinį skaitytojui, atlikite šiuos veiksmus:

Paslaugos peržiūroje pasirinkite išskleisti mygtuką Veiksmai
Pasirinkite Vykdymo informacija
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4. Pasirinkite skiltį Pateikimo gavėjui informacija

5. Pasirinkite Redaguoti
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6. Užpildykite pateikimo skaitytojui informaciją

7. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Išsaugota informacija apie leidinio išsiuntimą gavėjui – skaitytojui, kuris užsakė paslaugą. Paslaugai 
užfiksuotas rezultatas: Išsiųstas / išduotas leidinys skaitytojui.

10.4.2.6 Leidinio grąžinimo bibliotekai – skolininkei, fiksavimas
Norėdami užfiksuoti informaciją apie leidinio grąžinimą bibliotekai – skolininkei, atlikite šiuos veiksmus:

Paslaugos peržiūroje pasirinkite išskleisti mygtuką Veiksmai
Pasirinkite Vykdymo informacija
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3. Pasirinkite skiltį Grąžinimo informacija

4. Pasirinkite Redaguoti



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

9. TBA aptarnavimas  –  365

1.
2.

5. Užpildykite grąžinimo informaciją

6. Pasirinkite Saugoti

Rezultatas: Išsaugota informacija apie leidinio grąžinimą bibliotekai. Paslaugai užfiksuota būsena Įvykdyta. 
Paslaugai užfiksuotas rezultatas: Grąžinta bibliotekai – skolintojai.

10.4.2.7 Pranešimų siuntimas skaitytojui – paslaugos gavėjui
Norėdami išsiųsti iš paslaugos susijusius el. pranešimus paslaugos gavėjui (skaitytojui) atlikite šiuos veiksmus:

Paslaugos peržiūroje pasirinkite išskleisti mygtuką Veiksmai
Pasirinkite Vykdymo informacija
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3. Pasirinkite Išskleisti mygtuką El. pranešimai

4. Pasirinkite Siųsti el. laišką užsakovui
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5. Užpildykite pranešimo tekstą. Norėdami naudoti jau sukonfigūruotus pranešimų tekstus pasirinkite 

veiksmų mygtuką  ir pasirinkite Naudoti šabloną.

Pasirinkite vieną iš šių šablonų, kurie yra sukonfigūruoti TBA paslaugoms:

Užklausa persiųsta
Gautas leidinys
Leidinio kopija

6. Pasirinkite Mygtuką Siųsti

Rezultatas: Išsiųstas pranešimas paslaugos gavėjui. Išsiųstas el. laiškas susietas su paslauga. Norėdami pažiūrėti 
susietus su paslauga išsiųstus el. laiškus, pasirinkite funkciją užsakymo vykdymo peržiūroje: El. pranešimai > 
Peržiūrėti susirašinėjimus su užsakovu.
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2.
3.
4.
5.
6.

10.5 TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš Lietuvos TBA bibliotekos)

10.5.1 Turinys

Turinys(see page 368)
Aprašymas(see page 368)
TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš Lietuvos TBA bibliotekos)(see page 368)

10.5.2 Aprašymas
Šis skyrius skirtas aprašyti užsakytų el. paslaugų, dėl leidinių gavimo per TBA, vykdymą.

TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš Lietuvos TBA bibliotekos)

10.5.3 TBA paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš Lietuvos TBA bibliotekos)
Norėdami įvykdyti užsakytą paslaugą TBA leidinio užsakymas iš Lietuvos LIBIS bibliotekos atlikite šiuos 
veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Užsakytų el. paslaugų tvarkymas
Pasirinkite atsifiltruoti paslaugas pagal el. paslaugos pavadinimą
Pasirinkite paslaugą „TBA leidinio užsakymas iš Lietuvos LIBIS bibliotekos“
Pasirinkite Filtruoti
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7. Pasirinkite paslaugą, kurią norite vykdyti pasirenkant peržiūros funkciją

8. Pasirinkite funkciją Veiksmai

9. Pasirinkite Užsakyti iš LIBIS bibliotekos



METIS  –  LIBIS naudotojų ir administratorių naudotojų vadovas – mokymų medžiaga

9. TBA aptarnavimas  –  370

Sistema nukreipia naudotoją į bibliotekinę sistemą

10. Pasirinkite kas yra leidinio užsakovas. Užsakykite leidinį ant savo bibliotekos. Kad leidinį galėtumėte 
užsakyti ant savo bibliotekos Jūsų biblioteka turi turėti nustatytą TBA tipą.

11. Pasirinkite pasirinkti bibliografinį įrašą
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12. Įveskite leidinio paieškos kriterijus

13. Pasirinkite Ieškoti

14. Pasirinkite reikalingą bibliografinį įrašą

15. Pasirinkite Patvirtinti

16. Pasirinkite įrašą, kurį norite užsakyti

17. Pasirinkite leidinio atsiėmimo būdą.  Pastaba: pristatymo būdus rodo tokius, kuriais teikia paslaugą
biblioteka.
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4.
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6.
7.
8.

18. Pasirinkite Užsakyti

Rezultatas: būsite grąžinamas atgal į vidinį iBiblioteka.lt portalą. Paslaugai suteikta būsena Vykdomas ir 
užfiksuotas rezultatas: Pateikta užklausa bibliotekai.

Toliau, gavę laidinį iš LIBIS bibliotekos, fiksuokite vykdymo rezultatus ar norėdami skaitytojui suvesti 
mokestinius reikalavimus taip pat kaip su užsakymu iš ne LIBIS bibliotekų. T. y. toliau  žr. skyrių: „TBA 
paslaugos vykdymas (kai užsakyta iš užsienio bibliotekos)“

10.6 Veiksmai su pateiktu TBA užsakymu
TBA pateiktų užsakymų valdymas toks pats kaip ir skaitytojų užsakymų valdymas, žr. skyrius:

Skaitytojų užsakymų priėmimas(see page 25)
Skaitytojų užsakymų paruošimas(see page 27)
Skaitytojų užsakymų išdavimas(see page 29)
Skaitytojų užsakymų grąžinimas(see page 32)
Skaitytojų užsakymų grąžinimo termino pratęsimas(see page 35)
Skaitytojų užsakymų laikinas grąžinimas(see page 38)
Skaitytojų užsakymų atmetimas(see page 40)
Skaitytojų užsakymų vykdymas(see page 45)

10.7 Organizacijos mokėjimų tvarkymas

10.7.1 Turinys
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•
•
•
•
•
•
•
•
•

1.
2.
3.
4.

5.

6.

Turinys(see page 372)
Aprašymas(see page 373)
Mokėjimų paieška ir peržiūra(see page 373)
Mokėjimo peržiūra(see page 375)
Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lthttp://iBiblioteka.lt(see page 375)
Mokėjimą pažymėti apmokėtu(see page 377)
Pažymėti neapmokėtu(see page 378)
PVM sąskaitos generavimas(see page 379)
Mokėjimų sukūrimas iš skaitytojų aptarnavimo modulio(see page 380)

10.7.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomi mokėjimai ir veiksmai su mokėjimais.

Visi mokėjimai saugomi ir kuriame vidiniame iBiblioteka.lt38 portale. Paslaugoms, kurioms konfigūracijoje suvesta 
mokėjimo informacija, užsakius paslaugą, naudotojui iš karto automatiškai sukuriamas mokėjimas.

Išorinis naudotojas (paprastas portalo naudotojas, skaitytojas ar organizacija) gali matyti visus jam sukurtus 
mokėjimus ir juos apmokėti per e. valdžios vartus (gali apmokėti tik tų bibliotekų mokėjimus, kurioms 
konfigūracijoje yra nurodytas sutarties numeris su e. valdžios vartais (VIISP)).

10.7.3 Mokėjimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti sukurtus mokėjimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lta
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Paspauskite ant bibliotekos elemento (jei norite pakeisti biblioteką ar filialą, kurių mokėjimus norite 
matyti).
Pateiktoje iššokančioje formoje pasirinktie, kurios bibliotekos arba detaliau – filialo, užsakymus norite 
peržiūrėti. Galinti pasirinkti tik iš tų bibliotekų ir filialų, kurių turite teisę matyti mokėjimus
Pasirinkite patvirtinti

Sąraše atfiltruojami mokėjimai, kurių apmokėjimai skirti pasirinktai bibliotekai, ar (jei pasirinkote ir filialą) filialui.

http://iBiblioteka.lt
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7. Paspauskite ant stulpelio filtro pagal kurį stulpelį norite filtruoti

8. Įveskite filtro parametrus

9. Pasirinkite Filtruoti

Rezultatas: Atvaizduojamas atfiltruotas mokėjimą sąrašą. Stulpelių antraštės, pagal kuriuos atliktas filtravimas, 
atvaizduojamos paryškintai.

Pastaba: Pagal poreikį galima filtruoti sąrašą pagal visus norimus stulpelius, kurie turi   (filtro) paveiksliuką.

Pastaba: Atšaukti filtravimą pagal stulpelį galima pasirinkus   (išvalymo) paveiksliuką.
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1.

1.
2.
3.
4.

10.7.4 Mokėjimo peržiūra
Norėdami peržiūrėti rastą mokėjimą, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinktam mokėjimui pasirinkite peržiūros ikoną

Rezultatas: Mokėjimas atvaizduojamas peržiūros režimu.

10.7.5 Mokėjimo sukūrimas iš vidinio portalo iBiblioteka.lt39 
Norėdami sukurti naują mokėjimą vidiniam, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio portalo iBiblioteka.lt40

Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite Mokėjimai
Pasirinkite Sukurti mokėjimą

http://iBiblioteka.lt
http://iBiblioteka.lt
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Pateikiama mokėjimo kūrimo forma.

5. Užpildykite paslaugos pavadinimą ir numerį, už kurią kuriamas mokėjimas

6. Nurodykite mokėtoją. Naudotojai ir organizacijos filtruojamos iš LIBIS sistemos. Mokėtojo paieška 
vykdoma elemente „Mokėtojas“ nuo įvestų 3 simbolių (naudotojo vardo, pavardės, asmens kodo ar 
organizacijos pavadinimo, kodo. 

7. Nurodykite mokėjimo gavėją. Jei turi teises kurti mokėjimus tik organizacijoje/filiale, kuriame dirbate – 
elementai Jums neredaguojami.

8. Nurodykite mokėjimo informaciją. Norėdami mokėjimui pridėti daugiau eilučių (suteiktų mokamų
paslaugų), pasirinkite mygtuką + Pridėti naują eilutę.

9. Nurodykite, kokiais būdais mokėtojas gali apmokėti mokėjimą. Jei nurodysite Bibliotekoje – skaitytojui/
organizacijai atvaizduojama informacija, kad mokėjimas gali būti apmokamas  bibliotekoje. Jei pasirinksite 
Per e. valdžio vertus – skaitytojas/organizacija galės mokėjimą apmokėti portale per VIISP. Pastaba: jei Jūsų
biblioteka neturi sudariusi sutarties su VIISP dėl mokėjimų, šis požymis Jums bus validuojamas kaip 
negalimas. Jei Jūsų biblioteka turi sutartį su VIISP dėl mokėjimų tvarkymo, informuokite bibliotekos 
administratorių, kad įvestų sutarties numerį bibliotekų konfigūracijoje.

10. Pasirinkite Saugoti
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1.
2.
3.

Rezultatas: Sukurtas mokėjimas. Mokėtojas informuotas el. paštu apie jam sukurtą mokėjimą.

10.7.6 Mokėjimą pažymėti apmokėtu
Gavę iš skaitytojo / organizacijos mokėjimą ir norėdami pažymėti mokėjimą apmokėtu, atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kurį norite pažymėti apmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti apmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu

Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Apmokėta. Jei mokėtojas yra organizacija, kurios statusas „Juridinis 
asmuo“, automatiškai sugeneruojama PVM sąskaita faktūra ir išsiunčiama mokėtojui el. paštu.
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1.
2.
3.

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti apmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti apmokėtu.

10.7.7 Pažymėti neapmokėtu
Jei netyčia, ar per klaidą pažymėjote mokėjimą apmokėtu, ir norite atšaukti apmokėjimo požymį, atlikite šiuos 
veiksmus:

Pasirinkite apmokėtą mokėjimą, kurį norite pažymėti neapmokėtu ir jam pasirinkite veiksmų mygtuką
Pasirinkite Pažymėti neapmokėtu
Iššokančioje formoje pasirinkite Pažymėti apmokėtu. Pastaba: Funkcija nerodoma jei mokėjimui jau yra 
suformuota PVM sąskaita faktūra.
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1.
2.

Rezultatas: Mokėjimui suteikta būsena Neapmokėtas. 

Pastaba: Taip pat mokėjimą pažymėti neapmokėtu galite ir iš mokėjimo peržiūros formos pasirinkus funkciją 
Pažymėti neapmokėtu.

10.7.8 PVM sąskaitos generavimas
Norėdami mokėjimui suformuoti PVM sąskaitą faktūrą atlikite šiuos veiksmus:

Pasirinkite mokėjimą, kuriam norite suformuoti sąskaitą faktūrą ir jam pasirinkite daugiau veiksmų
Pasirinkite Generuoti PVM sąskaitą-faktūrą

Rezultatas: Mokėjimui sugeneruota PVM sąskaita-faktūra. Atsiunčiama sugeneruota PVM sąskaita faktūra PDF 
formatu.
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1.
2.

Pastaba: Taip pat sąskaitą faktūrą galite suformuoti mokėjimo peržiūros formoje:

10.7.9 Mokėjimų sukūrimas iš skaitytojų aptarnavimo modulio

Jei norite sukurti mokėjimą skaitytojo / organizacijos užsakymui (leidinio, leidinio kopijos ar skaityklės) atlikite 
šiuos veiksmus:

Pasirinkite užsakymą, kuriam norite sukurti mokėjimą ir jam pasirinkite daugiau veiksmų mygtuką
Pasirinkite Kurti mokėjimą

naujame naršyklės skirtuke būsite nukreipiamas į vidinį portalą iBiblioteka.lt41, kur Jums pateikiama mokėjimo 
kūrimo forma. Sukūrus mokėjimą, mokėjimas susiejamas su užsakymu.

Pastaba: Jei gaunate klaidą, tikriausiai neturite teisių portale kurti mokėjimų. Informuokite savo bibliotekos 
administratorių, kad Jums suteiktų teises.

http://iBiblioteka.lt
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3. Užpildykite mokėjimo informaciją. Daugiau apie mokėjimo kūrimą, žr. skyrių „Mokėjimo sukūrimas iš
vidinio portalo iBiblioteka.lt42“

4. Pasirinkite Saugoti

5. Galite uždaryti skirtuką, liksite skaitytojų aptarnavimo formoje – užsakymų sąraše. 

http://iBiblioteka.lt
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•
•
•
•
•

1.
2.
3.

Rezultatas: Prie užsakymo, kuriam sukūrėte mokėjimą, matomas mokėjimo požymis. Norėdami vėl peržiūrėti 
mokėjimą ir jį pažymėti apmokėtu, pasirinkite užsakymui veiksmų mygtuką Peržiūrėti mokėjimą.

10.8 El. pranešimų tvarkymas

10.8.1 Turinys

Turinys(see page 382)
Aprašymas(see page 382)
El. pranešimų paieška ir peržiūra(see page 382)
Naujo el. pranešimo sukūrimas(see page 384)
Pranešimų, išsiųstų iš skaitytojo užsakymo, peržiūra(see page 386)

10.8.2 Aprašymas
Šiame skyriuje aprašomas el. pranešimų modulis. Visi el. pranešimai, auto pranešimai yra siunčiami ir peržiūrimi iš
vidinio portalo iBiblioteka.lt43.

El. pranešimai yra siunčiami ir atvaizduojami iš bibliotekai nurodytos el. pašto dėžutės.

10.8.3 El. pranešimų paieška ir peržiūra
Norėdami peržiūrėti išsiųstus ir gautus pranešimus, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai

http://iBiblioteka.lt
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4. Pasirinkite biblioteką, kuriai siųstu/gautus pranešimus norite matyti. Sistema neleis pakeisti bibliotekos, jei 
neturite teisės matyti pranešimų iš kitų bibliotekų.

5. Norėdami išskleisti susirašinėjimą, pasirinkite išskleidimo funkciją

6. Norėdami peržiūrėti detaliai susirašinėjimo visus pranešimus, pasirinkite peržiūros funkciją.

Rezultatas: Peržiūrėtas gautų / išsiųstų el. pranešimų sąrašas
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1.
2.
3.
4.

10.8.4 Naujo el. pranešimo sukūrimas
Norėdami sukurti naują el. pranešimą skaitytojui ar naudotojų grupei, atlikite šiuos veiksmus:

Prisijunkite prie vidinio iBiblioteka.lt44 portalo
Pasirinkite meniu punktą Paslaugos ir mokėjimai
Pasirinkite El. pranešimai
Pasirinkite Kurti naują

5. Užpildykite pranešimų gavėjų informaciją ar gavėjų atrinkimo kriterijus

6. Jei norite naudoti susikurtą pranešimo šabloną, pasirinkite veiksmų mygtuką Naudoti šabloną. Pasirinkę, 
galėsite pasirinkti naudoti jau susikurtą pranešimų šabloną. Pasirinkto šablono tekstas bus iš karto įkeliamas 
į pranešimo elementus.

7. Nurodykite ar pakoreguokite pasirinkto pranešimo šablono temą ir tekstą

8. Pasirinktie Siųsti

http://iBiblioteka.lt
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1.

2.

9. Iššokančioje formoje patvirtinkite pranešimų siuntimą pasirenkant Siųsti

Rezultatas: išsiunčiami el. pranešimai iš bibliotekos, kurioje dirbate, el. pašto dėžutės. El. laiškai išsiunčiami 
atrinktiems naudotojams. Išsiųsti pranešimai atvaizduojami pranešimų sąraše.

10.8.5 Pranešimų, išsiųstų iš skaitytojo užsakymo, peržiūra
Norėdami peržiūrėti pranešimus, kurie išsiųsti iš susijusio užsakymo (leidinio, el. leidinio kopijos ar skaityklės 
užsakymo), atlikite šiuos veiksmus:

Bibliotekinėje sistemoje, skaitytojų aptarnavimo modulyje, pasirinkite užsakymą, kuriam norite peržiūrėti 
išsiųstus el. pranešimus ir pasirinkite veiksmų funkciją
Pasirinkite Išsiųsti pranešimai

Rezultatas: Naujame naršyklės skirtuke Jums atidaromas susirašinėjimų sąrašas, kuris išsiųstas iš susijusio 
užsakymo.
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