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ZARASU ,,SANTARVES® PRADINES MOKYKLOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bibliotekininkas yra priskiriamas 4 biudzetiniy jstaigy darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Bibliotekininko pareigybé reikalinga organizuoti ir vykdyti mokyklos bibliotekos veikla.

4. Bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui administracinei ir tkinei veiklai
bei mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKININKO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis bibliotekininko pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir jgyta atitinkamga kvalifikacija;

5.2. turi buti sveikas, jo sveikatos tikrinimo duomenys turi biiti jraSyti | Asmens medicining
knygele, turi biiti iSklauses privalomyjy higienos Ziniy programa ir turéti atitinkamus pazyméjimus;
5.3. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo, Lietuvos Respublikos biblioteky
istatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
bei kultiros ministry jsakymy, reglamentuojanciais biblioteky veikla, mokyklos vidaus darbo
tvarkos taisykliy, higienos normy, darby saugos ir sveikatos norminiy teisés akty ir gaisrinés saugos
reikalavimus;

5.4. mokéti dirbti kompiuteriu ir kitomis informacinémis technologijomis;

5.5. zinoti dokumenty rengimo taisykles, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir
rengti iSvadas;

5.6. darbo metu turi biiti blaivus, neapsvaiggs nuo narkotiniy ar kity psichotropiniy medziagy,
vengti veiksmy, galin¢iy sukelti gaisra, laikytis asmens higienos reikalavimy, ripintis, biiti
mandagus, pareigingas, sgZiningas, mokéti bendrauti.

111 SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

6. Bibliotekininko pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti Sias funkcijas:

6.1. planuoti, organizuoti, analizuoti mokyklos bibliotekos darba;

6.2. rengti meting gimnazijos bibliotekos veiklos ataskaita, teikti ja mokyklos direktoriui ir
mokyklos tarybai;

6.3. komplektuoti ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo populiariaja,
metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

6.4. pildyti, tvarkyti ir saugoti mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

6.5. rengti naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

6.6. tvarkyti gimnazijos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

6.7. sudaryti ir redaguoti bibliotekos katalogus (kartotekas);



6.8. organizuoti mokyklos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinémis knygomis,
bendrosiomis apskaitos knygomis, dienoras¢iais, kataloginémis kortelémis, skirtukais, formuliarais
ir kt.);

6.9. suderinus su mokyklos direktoriumi, organizuoti bibliotekos fondo patikrinima;

6.10. tvarkyti bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

6.11. dalyvauti rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos planus (programas), ugdant mokiniy
informacinius gebéjimus;

6.12. organizuoti ir vykdyti mokyklos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,
aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima:

6.12.1. supazindinti su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;
6.12.2. mokyti naudotis atviru bibliotekos fondu;

6.12.3. atsakyti j vartotojy uzklausas;

6.12.4. padéti rasti informacija;

6.13. priimti i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverciais dokumentus ar jrangg;

6.14. uzsakyti, registruoti, tvarkyti ir sudaryti metinius periodinés spaudos komplektus;

6.15. rinkti poreikj, uzsakyti mokyklinius vadovélius ir ugdymo priemones. Rengti ataskaitas apie
vadoveliy ir ugdymo priemoniy jsigijima

6.16. dalyvauti mokytojy tarybos veikloje, mokyklos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose;

6.17. vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos administracijos priskirtus nenuolatinio
pobtidzio pavedimus pagal kompetencija;

6.18. dométis darbo naujovémis ir kelti kvalifikacija.

IV SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO ATSAKOMYBE

7. Bibliotekininkas atsako uz:

7.1. mokyklos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

7.2. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§samumg ir patikimuma;

7.3. bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima;

7.4. UZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




