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SILUTES JAUNIMO IR SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO

BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bibliotekininkas yra priskiriamas pareigybés grupei II.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti aukstaji, auksStesnjjj bibliotekinj arba pedagoginj iSsilavinima;

1.2. turi galiojancig sveikatos medicininio patikrinimo pazyma, kuri leidzia atlikti ta darba;

1.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

1.4. Zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

1.5. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teiseés aktus;

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

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. planuoja, organizuoja, analizuoja Centro bibliotekos darba;

2.2. rengia meting bibliotekos veiklos ataskaita, teikia jg direktoriui;

2.3. komplektuoja ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo
populiarigja, metoding literatiira (toliau — bibliotekos fondas);

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

2.5. rengia naudojimosi biblioteka taisykles;

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

2.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

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

2.9. suderings su direktoriumi, organizuoja bibliotekos fondo patikrinimg vieng kartg per
penkerius metus;

2.10. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

2.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant centro veiklos planus (programas), ugdant mokiniy
informacinius geb¢jimus;

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



2.13. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi taisyklémis;

2.14. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

2.15. atsako j vartotojy uzklausas;

2.16. padeda rasti informacija;

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

2.18. apskaiciuoja ir priima i§ vartotojy atlygj uz bibliotekai padaryta zala;

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

2.20. uztikrina darbo bibliotekoje drausmeg ir riipinasi fondo apsauga;

2.21. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

2.22. renka ir saugo informacijg apie Centro veiklg i§ regioninés/respublikinés spaudos;

2.23. koordinuoja bibliotekos informacinio Centro veikla.

3.  Dalyvauja prevencinéje veikloje ir uztikrina mokiniy sauguma:

3.1. jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

3.1.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

3.1.2. esant grésmei mokinio sveikatai, gyvybei ar pastebéjus arba jtarus mokinj esant
apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikoma
smurtg ar jvairaus pobiidzio netinkamg elgesi, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

4. Esant reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Bibliotekininkas atsako:

8.1. uz veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

8.2. uz vadoveliy ir mokymo priemoniy priémima, jy fondo tvarkyma, apsauga, iSdavimg ir
priémimg atgal j biblioteka;

8.3. uz bibliotekos fondo komplektavimo kokybg ir atnaujinima.

8.4. uz savo pareigybés apra§ymo, progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir Sio pareigybés apraSymo bei progimnazijos darbo
tvarkos taisykliy vykdyma, darbo drausmeés, jsakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy
vykdymga. Uz reikalavimy nevykdyma ar netinkama vykdyma, arba padarius drausminius,
materialinius paZeidimus taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta drausming, materialing
ir baudZiamoji atsakomybe

V SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO TEISES

9. Bibliotekininkas turi teis¢:

9.1. gauti administracijos dokumentus ir informacija, reikalingg bibliotekos veiklai vykdyti;

9.2. gauti informacing, konsultacing pagalbg i$ apskrities ar savivaldybés administracijos
atsakingo padalinio, pedagogy Svietimo centro, apskrities ar savivaldybés vieSosios bibliotekos;

9.3. reikalauti, kad darbdavys sudaryty tinkamas darbo sglygas pareigoms atlikti;

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

9.5. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;







