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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bibliotekininko pareigybé yra 3-ios pareigybés grupé: specialistai, kuriy pareigybés
priskiriamos A arba B lygiui, atsizvelgiant { biiting iSsilavinima toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — A arba B.

3. Pareigybés paskirtis: Bibliotekininkas — asmuo, dirbantis bibliotekoje ir atliekantis
bibliotekini darba, kuri yra reglamentuota Lietuvos Respublikos biblioteky istatyme.

4. Pareigybés pavaldumas: Bibliotekininkas pavaldus ir atskaitingas gimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Bibliotekininkas turi atitikti $iuos reikalavimus:
5.1. turéti aukstaji arba aukstesniji bibliotekininko arba pedagogo iSsilavinima;
5.2. Bibliotekininkas privalo iSmanyti:
5.2.1. bibliotekos struktira ir darbo organizavima;
5.2.2. bibliotekos teikiamas paslaugas;
5.2.3. gaunamy knygu, brositry ir kity leidiniy priémimo i biblioteka tvarka;
5.2.4. vartotojy priémimo ir aptarnavimo bibliotekoje tvarka;
5.2.5. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus;
5.2.6. gauty leidiniy antspaudavima tam tikru spaudu tvarka;
5.2.7. materialinés atsakomybés pagrindus ir materialiniy vertybiy apskaita;
5.2.8. redakcinio — leidybinio darbo pagrindus;
5.2.9. valstybinés bei rusy kalbos gramatika ir stilistika;
5.2.10. rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus;

5.2.11. lietuviy bei rusy etnokulttiry pagrindus, aktualias zinias apie Lietuvos valstybg ir
Lentvario miesta;

5.2.12. darba orgtechnikos priemonémis (kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir pan.);

5.2.13. darbuotoju saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos,
apsaugos reikalavimus;



5.2.14. pirmosios pagalbos suteikima, ivykus nelaimingam atsitikimui darbe.

5.3. Bibliotekininkas nuolat domisi bibliotekoje esanciais, naujai gaunamais
spaudiniais, dokumentais ir teikia reikalinga informacija bei paslaugas vartotojams.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Vadovaudamasis teisés aktais bibliotekininkas vykdo gimnazijos bibliotekos veikla:

6.1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos darba ir atsiskaito gimnazijos
direktoriui;

6.2. komplektuoja bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga programing, informacing,
mokslo populiarigja, vaiky, metoding literatiira (toliau — bibliotekos fondas);

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

6.4. tvarko bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés Kklasifikacijos (UDK)
lenteles;

6.5. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

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

6.7. tvarko bibliotekos informaciniy laikmény fonda;

6.8. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

6.9. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

6.10. rengia meting bibliotekos ataskaita, teikia ja gimnazijos direktoriui ar atsakingoms
institucijoms;

6.11. suderings su gimnazijos direktoriumi organizuoja bibliotekos fondo patikrinima.

7. Bibliotekininkas privalo:

7.1. darbe vadovautis bibliotekos fondo apskaitos ir saugojimo standarty reikalavimais;

7.2. priimti gaunamus | biblioteka spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu
(saskaita-faktiira, aktu, dovanojimo aktu ar pan.);

7.3. antspauduoti tam tikslui skirtu spaudu visus gautus spaudinius, leidinius (knygas,
zurnalus, laikras¢ius, zemélapius, ploksteliy vokus ir kt.) i§ karto po priémimo, iSskyrus isigytus
specialiai mainy fondui;

7.4. jraSyti duomenis apie spaudinius ir kitus dokumentus { bibliotekos fondo
inventoriaus arba fondo bendrosios apskaitos knygas;

7.5. jraSyti kiekvieno gauto dokumento, spaudinio egzemplioriaus antrastinius duomenis
ir kaina 1 bibliotekos fondo inventoriaus knyga;

7.6. apskaityti labdaros ir paramos biidu gautus dokumentus atskiroje, tik Siam tikslui
skirtoje bibliotekos fondo inventoriaus knygoje;

7.7. dalyvauti iSimant spaudinius, dokumentus i§ bibliotekos fondo ir nurasant i$
bibliotekos fondo apskaitos nepaklausius ir praradusius aktualuma, susidéveéjusius, sugadintus arba
negrazintus vartotojy, sugadintus ir prarastus ypatingomis aplinkybémis (dél gaisro, potvynio,
vagystés ir pan.) bei iSaiskéjus leidybos defektams;



7.8. apskaityti registracinése kortelése laikino saugojimo dokumentus ir periodinius
leidinius (jeigu biblioteka jy nepalieka nuolatiniam saugojimui);

7.9. atlikti bendraja bibliotekos fondo apskaita. [rasSyti duomenis apie dokumenty gavima
ir fondo kaita i bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga. [raSus atlikti tvarkingai ir jskaitomai,

7.10. dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo
klausimais;

7.11. dalyvauti rengiant temines bei progines parodéles, gauty nauju knygu ar kity
leidiniy stendus;

7.12. padéti organizuoti renginius mokytojams bei mokiniams, vartotojy susitikimus su
raSytojais ar kitais zymiais Zmonémis, minint istorines, {Zymias datas;

7.13. i8duoti bei priimti i§ vartotojy knygas ir pildyti apie tai iraSy knygelése;

7.14. atsakyti i vartotojuy klausimus, priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir
priimti Zinias faksu,

7.15. pagal kompetencija konsultuoti vartotojus profesinés orientacijos klausimais;

7.16. tobulinti savo kvalifikacija;

7.17. uztikrinti darbo bibliotekoje drausmg ir riipintis fondo apsauga;

7.18. korektiskai elgtis su vartotojais ir buiti nepriekaiStingos iSvaizdos;

7.19. dirbti saziningai, laikytis darbo drausmés ir etikos normy;

7.20. tausoti bibliotekos nuosavybg, ripestingai naudotis informaciniy technologiju
priemonémis. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;

7.21. neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar kitos konfidencialaus pobiidZio informacijos,
susijusios su gimnazijos veikla;

7.22. dalyvauti mokytojy tarybos veikloje;
7.23. dalyvauti rengiant ir igyvendinant gimnazijos veiklos programas;

7.24. vykdyti kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir direktoriaus pavedimus,
atitinkanc¢ius gimnazijos tikslus ir funkcijas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
8. Bibliotekininkas atsako uz:
8.1. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;
8.2. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§samuma ir patikimuma;
8.3. bibliotekos fondo komplektavimo kokybg ir atnaujinima;

8.4. gimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje, pareigybés apraSyme apibrézty
pareigy vykdyma;

8.5. laikymasi saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos,
apsaugos reikalavimuy;

8.6. patikétos informacijos iSsaugojima;

8.7. tinkama darbo laiko naudojima;



8.8. darbo drausmés pazeidimus.

9. Uz savo pareigu netinkama vykdyma bibliotekininkas atsako bibliotekos darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)



