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ALYTAUS PANEMUNES PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Alytaus Panemunés progimnazijos bibliotekos vedéjas priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti progimnazijos bibliotekos ir skaityklos veikla,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto bei Kultiiros ministry
jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu.

4. Bibliotekos vedéjas yra tiesiogial pavaldus mokyklos direktoriui. Bibliotekos vedéjui
pavaldis bibliotekos, kuriai vadovauja vedéjas, bibliotekininkai.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. buti jgijes ne zemesnj kaip auks$tgjj universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro
kvalifikacinj laipsnj ar jam prilygintu i$silavinimu, turintis 5 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos Svietimo
Istatyma, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma, kitus Sios pareigybés aprasyme jvardytoms
funkcijoms vykdyti bitinus Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Europos Sajungos dokumentus, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymus, kitus teisés
aktus susijusius su progimnazijos bibliotekos darbo organizavimu;

5.3. gebéti dirbti su zmonémis ir informacija, savarankiskai rinktis darbo metodus,
planuoti ir organizuoti savo veikla, naudotis Siuolaikinémis informacijos paieskos, perdavimo ir
darbo su informacija priemonémis;

5.4. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.5. mokéti naudotis bibliotekos fondu ir gebéti dirbti su mokykly biblioteky informacine
sistema (MOBIS);

5.6. iSmanyti ugdymo procesui reikalingg programing bei pedagoging literatiira, bendrojo
ugdymo dalyky vadovélius;

5.7. moketi lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reikalavimus;

5.8. buti susipazings su prieSmokyklinio, pradinio ir pagrindinio ugdymo programomis,
zinoti progimnazijos tikslus ir uzdavinius;

5.9. zinoti bendravimo su mokiniais etiketo pagrindus, bibliotekininko profesinés etikos
principus, mokyklos darbo tvarkos taisykles, savo pareigybés apraSyma,

5.10. gebéti laikytis lygiateisés prieigos prie raSytiniy ziniy ir informacijos bei
intelektualinés laisvés principy, asmens duomeny apsaugos ir pagarbos jvairovei reikalavimy;

5.11. sugebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu valstybine kalba;

5.12. iSmanyti rastvedybos ir kanceliarinés kalbos taisykles.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vadovaudamasis galiojanciais teisés aktais vykdo
Sias funkcijas:



6.1. organizuoja bibliotekos veiklg: sistemingai planuoja, analizuoja, apibendrina
bibliotekos darbg ir teikia pasitilymus mokyklos vadovams dél informacinés pagalbos ugdymo(si)
procese gerinimo;

6.2. atlicka mokyklos informaciniy iStekliy vadyba: komplektuoja ir tvarko bibliotekos
dokumenty ir informaciniy istekliy, vadovéliy ir mokymo priemoniy fonda;

6.3. tvarko bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus, informaciniy bibliotekos
sistemy pagalba atlieka katalogavimg, administravima, apskaitg ir leidiniy iSdavima,

6.4. organizuoja bibliotekos fondo tvarkyma pagal universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles ir bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos, bendrosios
apskaitos knygos ir pan.);

6.5. rengia naudojimosi biblioteka taisykles;

6.6. vykdo bendruomenés aptarnavimg: aptarnauja skaitytojus, teikia informacija apie
bibliotekoje esancius dokumentus, padeda susirasti reikiama literatiira, supazindina su naudojimosi
biblioteka taisyklémis ir tvarka, apmoko juos naudotis atviru fondu, atsako j bibliografines uzklausas;

6.7. teikia informacija ir pagal galimybes prieigag prie elektroniniy informacijos
iStekliy, prie vietos, regiono, nacionaliniy ir pasauliniy atviryjy mokymosi iStekliy, atlieka
informacijos saugojimo, tvarkymo, klasifikavimo ir paieskos sistemy pritaikymg ir jgyvendinima;

6.8. atlieka skaitytojy poreikiy analizg;

6.9. rupinasi skaitytojy aptarnavimo kultura;

6.10. ugdo mokyklos bendruomenés nariy informacinj rastingumg, mokydamas susirasti
reikalingg informacija, vertinti ir analizuoti informacijos turinj, surastos informacijos pagrindu kurti
naujg produkta, jj pateikti ir pristatyti.

7. Palaiko rySius su savivaldybiy ir valstybinémis bibliotekomis.

8. Rengia bibliotekos metinj veiklos plang ir meting statisting bibliotekos ataskaitg
atsakingoms institucijoms.

9. Vadovauja bibliotekininky darbui ir duoda jiems privalomus nurodymus.

10. Uztikrina darbo bibliotekoje drausme ir riipinasi fondo apsauga.

11. Vieng kiekvieny mokiniy atostogy darbo dieng skiria fondy valymui, dezinfekavimui,
kitiems bibliotekos vidaus darbams ir §ig dieng neaptarnauja vartotojy.

12. Viena darbo laiko valanda per darbo dieng skiria pasirengti vartotojy aptarnavimui,
informacijos paieskai ir periodikos apZvalgai ir tuo metu neaptarnauja vartotojy.

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

14. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos veiklos programas.

15. Dalyvauja mokytojy tarybos veikloje.

16. Reaguoja | pastebéta smurtg ir patyCias, sudrausmina neteisétai besielgiancius
asmenis ir nedelsiant pranesa apie tai direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

17. Esant grésmei asmeny sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

IV SKYRIUS .
BIBLIOTEKOS VEDEJO TEISES

18. Bibliotekos ved¢jas turi teisg:

18.1. gauti i§ progimnazijos administracijos dokumentus ir informacijg, reikalinga
bibliotekos veiklai vykdyti;

18.2. gauti informacine, konsultacing pagalbg i$ savivaldybés administracijos atsakingo
skyriaus, miesto savivaldybés viesosios bibliotekos;

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

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

18.5. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

18.6. vieng darbo dieng, mokiniy atostogy metu, neaptarnauti vartotojy. Ja skirti fondy
valymui, dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;



18.7. ne maziau kaip vieng valanda darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,

periodikos apzvalgai.

19. Bibliotekos ved¢jas gali turéti kity pareigy ir teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos

darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

vykdyma;

V SKYRIUS .
BIBLIOTEKOS VEDEJO ATSAKOMYBE

20. Bibliotekos vedéjas atsako uz:

20.1. jam pavesty funkcijy tinkamg ir kokybiska vykdyma;

20.2. informacijos konfidencialumg ir korektiskg gauty duomeny panaudojima;

20.3. darbo saugos, priesSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimy laikymasi bibliotekoje;
20.4. darbo drausmés pazeidimus, teisés akty reikalavimy ir darbo tvarkos taisykliy

20.5. tinkamg darbo laiko ir darbo priemoniy naudojimg tik darbo funkcijoms vykdyti;
20.6. dokumenty fondo sauguma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;
20.7. progimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés aprasyme

apibrézty pareigy vykdyma.
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