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KRETINGOS MARIJOS TISKEVICIUTES MOKYKLOS BIBLIOTEKOS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Bibliotekos vedéjo pareigybé yra priskiriama specialisty grupei, kodas 2622.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Mokyklos bibliotekos veiklos sritys:

3.1. komplektavimas — informacijos iStekliy kaupimas jvairiose laikmenose;

3.2. informacijos istekliy sklaida;

3.3. bibliotekos veiklos analizé: tiksly ir uzdaviniy formulavimas, poreikiy nustatymas,
planavimas, jgyvendinimo priemoniy numatymas.

4. Bibliotekos vedéjo veiklos tikslai:

4.1. dalyvauti ugdymo procese — padéti auganciai kartai integruotis j informacing
visuomeng;

4.2. ieSkoti naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais budy
(formy);

4.3. padéti mokiniui savarankiSkai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

4.4. gerinti informacijos vartotojy aptarnavima, bendradarbiauti su kitomis Svietimo,
Kulttros, informacijos jstaigomis.

5. Pareigybés paskirtis: organizuoti skaitytojy aptarnavima, apripinimg vadovéliais ir
mokymo priemonémis, grozine literatiira, vykdyti bibliotekos fondy apskaita.

6. Bibliotekos vedéjas organizuoja ir vykdo mokyklos bibliotekos veikla, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos S§vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kultiros ministry jsakymais,
reglamentuojanciais biblioteky veikla, mokyklos nuostatais, mokyklos darbo tvarkos taisyklémis
bei Siais pareiginiais nuostatais.

7. Pavaldumas: bibliotekos vedéjas pavaldus direktoriui.

I SKYRIUS
REIKALAVIMAI BIBLIOTEKOS VEDEJUI

8. Bibliotekos vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

8.1. ne zemesnis kaip auksStasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukStasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
iSsilavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
i$silavinimas.

9. Bibliotekos vedéjui keliami gebéjimo ir kompetencijos reikalavimai:

9.1. sugebéti naudotis informacinémis technologijomis (kompiuterinis rastingumas) ir
mokykly biblioteky informacine sistema (MOBIS);

9.2. mokéti valstybine kalbg;

9.3. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

9.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, zinoti rastvedybos taisykles;

9.5. iSmanyti vaiky, mokslo populiarinimo, ugdymo procesui reikalinga programing bei
pedagoging literatiirg, bendrojo ugdymo dalyky vadovélius, mokéti naudotis bibliotekos fondu;

9.6. iSmanyti bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veiklag
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;
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9.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

9.8. kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija bei rengti i§vadas;

9.9. bati pareigingam, kruopS¢iam, atidziam, saZiningam, tolerantiSkam, kurybingam,
iniciatyviam, dométis naujovémis, gebéti bendrauti ir bendradarbiauti, laikytis profesinés
bibliotekininko etikos.

10. Bibliotekininkas turi zinoti ir iSmanyti:

10.1. bibliotekos veiklos organizavima;

10.2. mokyklos organizacing struktiirg ir darbo organizavima;

10.3. dokumenty ir apskaitos tvarkymo taisykles;

10.4. rastvedybos taisykles;

10.5. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

10.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

111 SKYRIUS
BIBLIOTEKOS VEDEJO FUNKCIJOS

11. Vadovaudamasis teisés aktais bibliotekos vedéjas organizuoja ir vykdo mokyklos
bibliotekos veikla:

11.1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos darbg ir atsiskaito direktoriui;

11.2. rengia meting bibliotekos ataskaita, teikia jg direktoriui ar atsakingoms institucijoms;

11.3. komplektuoja bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programine, informacine,
mokslo populiarigja, vaiky, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

11.5. rengia naudojimosi biblioteka taisykles;

11.6. tvarko bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

11.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

11.8. organizuoja bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

11.9. suderings su direktoriumi organizuoja bibliotekos fondo patikrinima;

11.10. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

11.11. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus.

12. Dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus.

13. Organizuoja ir vykdo mokiniy ir mokytojy vartotojy aptarnavima:

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

13.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

13.3. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

13.4. padeda mokyklos bendruomenés nariams rasti informacija Svietimo klausimais.

14. Direktoriaus nustatyta tvarka apskaiciuoja ir priima i§ vartotojy atlygi uz mokyklos
bibliotekos fondui padarytg zalg.

15. Uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausme ir riipinasi fondo apsauga.

16. Rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis.

17. Vadovauja bibliotekininky darbui ir duoda jiems privalomus nurodymus.

18. Vieng ménesio darbo dieng skiria fondy valymui, dezinfekavimui, kitiems bibliotekos
vidaus darbams ir §ig dieng neaptarnauja vartotojy.

19. Vieng darbo laiko valandg per darbo dieng skiria pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apzvalgai ir tuo metu neaptarnauja vartotojy.

20. Organizuoja ir derina su direktoriumi pavaldziy bibliotekininky ir savo kvalifikacijos
kélima.

21. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas.

22. Dalyvauja mokytojy tarybos veikloje.
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23. Reaguoja | pastebéta smurtg ir patycias, sudrausmina neteisétai besielgiancius asmenis
ir nedelsiant pranesa apie tai direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

24. Esant grésmei asmeny sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

IV SKYRIUS
BIBLIOTEKOS VEDEJO TEISES

25. Bibliotekos vedéjas turi teisg:

25.1. gauti i$ mokyklos administracijos dokumentus ir informacija, reikalingg bibliotekos
veiklai vykdyti;

25.2. gauti informacing, konsultacine pagalbg i§ apskrities ar savivaldybés administracijos
atsakingo padalinio, pedagogy Svietimo centro, apskrities ar savivaldybés vieSosios bibliotekos;

25.3. reikalauti, kad darbdavys sudaryty tinkamas darbo salygas pareigoms atlikti;

25.4. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

25.5. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

25.6. vieng ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy. Ja skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

25.7. ne maziau kaip vieng valandg darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apzvalgai.

26. Bibliotekos vedéjas gali turéti kity pareigy ir teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos
darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

27. Bibliotekos vedéjas atsako uz:

27.1. jam pavesty funkcijy tinkamg ir kokybiska vykdyma;

27.2. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, iSsamumg ir patikimuma;

27.3. drausmg bibliotekoje, bibliotekos fondo komplektavimo kokybe, apsauga ir
atnaujinimag;

27.4. atliekant darbo funkcijas suzinotos informacijos konfidencialumg ir korektiska gauty
duomeny panaudojima;

27.5. darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimy laikymasi bibliotekoje;

27.6. darbo drausmés pazeidimus, teisés akty reikalavimy ir vidaus darbo tvarkos taisykliy
vykdyma;

27.7. tinkamg darbo laiko ir darbo priemoniy naudojima tik darbo funkcijoms vykdyti;

27.8. savo veiksmais ar neveikimu padaryta zala.

28. Bibliotekos vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus ir darbo funkcijy ir pareigy
netinkamg vykdyma gali biti atleistas i§ darbo.

SusipaZinau ir supratau

Data Vardas, pavarde ParaSas



