TRAKU R.LENTVARIO 1-OJI VIDURINE MOKYKLA
Kodas 190662435 Lauko g. 20 LT-4200 Lentvaris(8e528)28051 Faks. (8~528)29285
El. paStadpvm@takas.|t

©

PATVIRTINTA

Direktoriaus dimiro Pileckio
2006 m. saustodljsakymu Nr. V- 20

BIBLIOTEKOSVEDEJO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

. BENDROJI DALIS

Biblioteka yra mokyklos strulitinis padalinys, aptarnaujantis mokyklos bendruognen
(toliau — vartotojus). Tai atviras Svietimo ir imfoacijos centras, mokymo ir mokymosi
vieta su modernia informacine bei technine bazeudivisapusiSkai tenkinti mokyklos
bendruomeés nariy informacinius poreikius, savo fondais ir veiklalydauti ugdymo
procese, sudaryti gygas asmenybei savarankiSkai taful vykdyti informacines ir
edukacines funkcijas.

Bibliotekos vedjo pareiginiai nuostatai reglamentuoja bibliotekgsdjo (toliau —
bibliotekininko) profesin veikla.

Bibliotekininkas vykdo bibliotekos vei) kuri yra reglamentuota Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatyme (nauja redakcija — 2004 m. liepos 15 dIX2378).

Bibliotekininkas privalo vadovautis Lietuvos Resplibs Svietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos bibliotek jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriauggbnutarimais, Svietimo ir
mokslo bei kuliros ministy jsakymais, reglamentuojéais biblioteky veikla, mokyklos

nuostatais, mokyklos tvarkos taisgtdis, mokyklos direktoriaugsakymais, bibliotekos
jstatais, bibliotekos darbo tvarkos taisykis, rastvedybos taisydthis, darbuotaj saugos ir
sveikatos instrukcijomis, Siais pareiginiais nutsta

Bibliotekininko pareigoms priimamas asmuo, turirdiginkamy iSsimokslining, mokantis
bendrauti su zmamis, savarankisSkai dirbti.

Bibliotekininka skiria pareigoms ir atleidzia iS pargjgsudaro rasytines darbo ir visiSkos
materialires atsakomyés sutartis mokyklos direktorius.

Bibliotekininko pareigin atlyginimg nustato steigjas — Tralks rajono savivaldyés taryba.

Bibliotekininkui iSvykusj komandirua¢ ar jam nesant darbelkity pateisinam priezasiy,
jo pareigas atlieka kitas darbuotojas, paskirtagykios direktoriaus nustatyta darbuajoj
pavadavimo tvarka.

Bibliotekininkas privalo iSmanyti:
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9.1.bibliotekos strukira ir darbo organizavim)

9.2.bibliotekos teikiamas paslaugas;

9.3.gaunam knygy, brosiiry ir kity leidiniy priémimo | biblioteka tvarka;
9.4.vartotoy priemimo ir aptarnavimo bibliotekoje tvagk
9.5.bendravimo psichologijos, profesmetikos ir estetikos pagrindus;
9.6.gauy leidiniy antspaudavimtam tikru spaudu tvagk
9.7.materialires atsakomyks pagrindus ir materialigivertybiy apskai;
9.8.redakcinio — leidybinio darbo pagrindus;

9.9.valstybires bei rug kalbos gramatikir stilistika;

9.10. raStvedybos taisyllireikalavimus, kalbos kultos reikalavimus;

9.11. lietuviy bei rug etnokultiry pagrindus, aktualias Zinias apie valstybespublilg) ir
Lentvario miess;

9.12.  darky orgtechnikos priemamis (kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir pan.);

9.13. darbuotoj saugos ir sveikatos, prieSgaigsn saugos, elektrosaugos, higienos,
apsaugos reikalavimus;

9.14.  nelaiming; atsitikimy darbe tyrimo tvari
9.15.  pirmosios pagalbos suteikgnvykus nelaimingam atsitikimui darbe.

10.Bibliotekininkas nuolat domisi bibliotekoje eg#ais, naujai gaunamais spaudiniais,
dokumentais ir teikia reikalimgnformacip bei paslaugas vartotojams.

1. BIBLIOTEKININKO PAREIGOS

11.Vadovaudamasis teis aktais mokyklos bibliotekininkas vykdo mokyklosblimtekos
veikla:

11.1. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibkaote darly ir atsiskaito mokyklos
direktoriui;

11.2. komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesteikalingg programir,
informacire, mokslo populiatja, vaiky, metodir literatirag (toliau — bibliotekos fondas);

11.3.  pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondalarbo apskaitos dokumentus;

11.4. tvarko mokyklos bibliotekos forid pagal universalios deSimtas klasifikacijos
(UDK) lenteles;

11.5. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartasgk

11.6. organizuoja mokyklos bibliotekos ajminima bibliotekine technika (inventords
knygos, bendrosios apskaitos knygos, diermagsS katalogires korteks, skirtukai,
formuliarai ir kt.);
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11.7.  tvarko bibliotekos informacinilaikmény fonds;
11.8.  uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metiniusquéiriés spaudos komplektus;
11.9. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

11.10. rengia metin mokyklos bibliotekos ataskaijt teikia p mokyklos direktoriui ar
atsakingoms institucijoms;

11.11. suderiks su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos Ilmtekos fondo
patikrinima.

12.Bibliotekininkas privalo:
12.1.  darbe vadovautis bibliotekos fondo apskaitos igsgmo standatt reikalavimais;

12.2.  priimti gaunamusg biblioteka spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentgs{saita-
faktira, aktu, dovanojimo aktu ar pan.);

12.3.  antspauduoti tam tikslui skirtu spaudu visus gawgpaudinius, leidinius (knygas,
Zurnalus, laikra8us, Zenglapius, ploksteli vokus ir kt.) iS karto po prmimo, iSskyrus
jsigytus specialiai mainfondui;

12.4.  jraSyti duomenis apie spaudinius ir kitus dokumentoibliotekos fondo inventoriaus
arba fondo bendrosios apskaitos knygas;

12.5.  jraSyti kiekvieno gauto dokumento, spaudinio egz@mplus antrastinius duomenis ir
kaing j bibliotekos fondo inventoriaus knyg

12.6.  apskaityti labdaros ir paramosidu gautus dokumentus atskiroje, tik Siam tikslui
skirtoje bibliotekos fondo inventoriaus knygoje;

12.7. dalyvauti iSimant spaudinius, dokumentus iS bielkais fondo ir nuraSant iS
bibliotekos fondo apskaitos nepaklausius ir prasadu aktualuny, susiédvéjusius,
sugadintus arba negintus vartotaj, sugadintus ir prarastus ypatingomis aplirdyis
(dél gaisro, potvynio, vagyss ir pan.) bei iSaigkus leidybos defektams;

12.8.  apskaityti registracikse kortetse laikino saugojimo dokumentus ir periodinius
leidinius (jeigu bibliotekay nepalieka nuolatiniam saugojimui);

12.9.  atlikti bendsja bibliotekos fondo apskaitJrasyti duomenis apie dokumergavim ir
fondo kaity j bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyfraSus atlikti tvarkingai ir
iskaitomai;

12.10. dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumenbibliotekos darbo klausimais;

12.11. dalyvauti rengiant temines bei progines pétes, gauj nauj knygy ar kity leidiniy
stendus;

12.12. packti organizuoti renginius mokytojams bei mokinianvgrtotoy susitikimus su
rasytojais ar kitais Zymiais Zmémis, minint istorinesjzymias datas;

12.13. iSduoti bei priimti i$ vartotaj knygas ir pildyti apie tairad; knygekse;

12.14. atsakytij vartotoy klausimus, priimti ir suteikti informagjj telefonu, perduoti ir
priimti Zinias faksu;
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12.15. pagal kompetencijkonsultuoti vartotojus profesia orientacijos klausimais;
12.16. korektiSkai elgtis su vartotojais ifith nepriekaistingos iSvaizdos;
12.17. dirbti ;3ziningal, laikytis darbo drausss ir etikos norm;

12.18. tausoti bibliotekos nuosavyp rupestingai naudotis informacini technologiy
priemoremis. Laikytis nustatytos materialinvertybiy bei dokument saugojimo tvarkos;

12.19. neatskleisti tarnybini paslagiy ar kitos konfidencialaus pabzio informacijos,
susijusios su bibliotekos veikla;

12.20. dalyvauti mokytoy tarybos veikloje;

12.21. tobulinti savo kvalifikacig;

12.22. vykdyti kitus direktoriaus nurodymus bgakymus.

13. Bibliotekininkas organizuoja ir vykdo mokyklos bendmeres aptarnaving

13.1. supazindina su bibliotekos teikiamomis galiraytis ir naudojimosi biblioteka
taisykkemis;

13.2.  moko naudotis atviru bibliotekos fondu;
13.3.  atsako uz vartotgjbibliografines uzklausas;
13.4. padeda mokyklos bendruomsmariams rasti informagigvietimo klausimais.

14.Mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskaoja ir priima iS vartotaj atlyg uz
mokyklos bibliotekos fondui padagy¥ak.

15. Uztikrina darbo bibliotekoje drausnir riipinasi fondo apsauga.
16.Rengia teminius informacinius aplankus (kartotelsyaliomis temomis.
17.Dalyvauja rengiant ifgyvendinant mokyklos veiklos programas.

18.Mokyklos bibliotekininkas gali tuti kity pareigy, nustatyy Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose teis aktuose.

I11. BIBLIOTEKININKO TEISES
19. Mokyklos bibliotekininkas turi teis

19.1.  gauti iS mokyklos administracijos dokumentus irommhacip, reikaling bibliotekos
veiklai vykdyti;

19.2.  gauti informacig, konsultacig pagally iS apskrities ir savivaldyis administracijos
atsakingo padalinio, pedagpgSvietimo centro, apskrities ar savivaldgb vieSosios
bibliotekos;

19.3. reikalauti, kad darbdavys sudaryinkamas darboabygas pareigoms atlikti;

19.4. nustatyta tvarka reikalauti, kadith atlyginta zala, padaryta sveikatail chesaugi
darbo glygy;
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19.5. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kkaldfijos tobulinimo renginiuose;

19.6.  dalyvauti mokyklos savivaldoje;

19.7.  dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teiksifggmus darly kokybei gerinti.
V. BIBLIOTEKININKO ATSAKOMYBE

20.Bibliotekininkas atsako uz:

20.1.  mokyklos bibliotekos veiklos vykdygnpagal teiés akt; reikalavimus;

20.2.  vartotojams teikiamp duomem tikslumg, iSsamum ir patikimums;

20.3.  bibliotekos fondo komplektavimo kokghr atnaujinim,;

20.4.  mokyklos darbo tvarkos taisydde, darbo sutartyje, pareigse nuostatuose apibrezt
pareig; vykdym;

20.5. laikymasi saugos ir sveikatos, prieSgaigdrsaugos, elektrosaugos, higienos, apsaugos
reikalavimy;

20.6.  patiketos informacijos iSsaugojigm
20.7.  tinkamg darbo laiko naudojig
20.8.  darbo drausis pazeidimus.

21. Uz savo pareig netinkama vykdymg bibliotekininkas atsako bibliotekos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikogstatymy nustatyta tvarka.

Nuostatus parergnokyklos direktorius Vladimiras Pileckis.

Su nuostatais susipazinau ir sutinku

(parasas, vardas, pavgrd



