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BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino Draugystés progimnazijos bibliotekos vedéjo (toliau — bibliotekininkas)
pareigybés apraSymas reglamentuoja bibliotekininko, dirban¢io progimnazijoje pagal darbo
sutartj, darbine veikla.

1.1. Pareigybés lygis — A2.

2. Progimnazijos bibliotekininkas dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos $vietimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos S§vietimo ir mokslo bei kultiros ministry jsakymais,
reglamentuojanciais biblioteky veiklg, progimnazijos nuostatais, progimnazijos vidaus ir darbo
tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

3. Progimnazijos bibliotekininkg priima j darbg ir i$ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj
progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos $vietimo
ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

Il. SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turéti aukstaji, aukStesnjji bibliotekinj arba pedagoginj iSsilavinima;

4.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.3. Zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

4.4. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teisés aktus;

4.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti  iSkilusias
problemas ir konfliktus;

4.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

1. SKYRIUS )
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

5. Bibliotekininkas vykdo tokias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja, analizuoja progimnazijos bibliotekos darbg;

5.2. rengia meting progimnazijos bibliotekos veiklos ataskaita, teikia ja progimnazijos
direktoriui ir direkcijos tarybai;

5.3. komplektuoja progimnazijos ugdymo procesui reikalingg programing, informacine,
mokslo populiarigja, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

5.4. pildo, tvarko ir saugo progimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos
dokumentus;

5.5. rengia naudojimosi progimnazijos biblioteka taisykles;

5.6. tvarko progimnazijos bibliotekos fondg pagal universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles;

5.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

5.8. organizuoja progimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika
(inventorinés knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienora$¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai,



formuliarai ir kt.);

5.9. suderings su progimnazijos direktoriumi, organizuoja progimnazijos bibliotekos
fondo patikrinimg Vvieng kartg per septynerius metus;

5.10. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

5.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos veiklos planus (programas),
ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

5.12. organizuoja ir vykdo progimnazijos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty,
vadovy, aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima:

5.12.1. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis;

5.12.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

5.12.3. atsako ] vartotojy uzklausas;

5.12.4. padeda rasti informacija;

5.13. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat
arba pripazintus lygiaverc¢iais dokumentus ar jrangg;

5.14. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, progimnazijos direktoriaus sudarytose darbo
grupése, komisijose;

5.15. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

6. Bibliotekininko atsakomybé:

6.1. uztikrinti darbo bibliotekoje drausmg ir riipintis bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir
atnaujinimu;

6.2. rengti teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

6.3. uztikrinti progimnazijos bibliotekos veikla teisés akty nustatyta tvarka;

6.4. garantuoti vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

6.5. uztikrinti darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir higienos numatytus reikalavimus;

6.6. vykdyti progimnazijos veikla reglamentuojanc¢iuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus.
7. Bibliotekininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta

Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV. SKYRIUS
PAREIGYBES TEISES

8. Bibliotekininkas turi teise:

8.1. gauti dokumentus ir informacija, reikalingg pagal kompetencija priskirtai veiklai
vykdyti;

8.2. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

8.3. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

8.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologisSkai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

8.5. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

8.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacija atitinkancig alga, darbo uzmokesCio prieda,
priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

8.7. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

8.8. vieng einamojo ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy. Jg skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

8.9. ne maziau kaip vieng darbo laiko valanda skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apzvalgai.

9. Bibliotekininkas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose teises aktuose.



V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Bibliotekos vedéjas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

10.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

10.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, Visagino
Draugystés progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

10.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

10.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).

11. Bibliotekos vedé¢jas, jtargs ar pastebejes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

11.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetin¢je erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

11.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

11.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

11.4. raStu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

11.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane§ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V1. SKYRIUS
VI. PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

12. Bibliotekininkas pavaldus ir atskaitingas progimnazijos direktoriui.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavarde, paraSas, data)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

