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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos bibliotekininko pareigybé yra priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti gimnazijos bibliotekos darba, jgyvendinti informavimo
ir Svietimo tikslus.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos neformaliojo

Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGASD EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekininko pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. aukstasis arba specialusis bibliotekininko iSsilavinimas;

5.2. analogiSka darbo patirtis;

5.3. kompiuterinio raStingumo jgiidZiai.

6. Bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos strukttra, darbo tvarkos taisykles;

6.2. gimnazijos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.3. darbo kompiuteriu pagrindus;

6.4. plany sudarymo principus;

6.5. ataskaity rengimo tvarka;

6.6. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

6.7. turimy (gaunamy) leidiniy anotacijas;

6.8. Svietimo teikéjy veiklg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo, kultiiros ministry jsakymus bei kitus teisés aktus
ir juos taikyti praktiskai;

6.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;

6.10. darbo organizavimo tvarka;

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

7. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;



7.6. kitais asociacijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bibliotekininko funkcijos:
8.1. kvalifikuotai aptarnauti visus skaitytojus;
8.2. tvarkyti skaitytojy kartoteka;
8.3.. priimti suregistruoja j inventoring knyga nauja literattra.
8.4.. tvarkyti bibliotekos fondo visuming apskaits.
8.5.. riipintis bibliotekos inventoriumi.
9. Organizuoti pasenusios, susidéveéjusios literatiiros nura§yma.
10. Organizuoti gimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.).
11. Analizuoti, planuoti, apibendrinti gimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaityti gimnazijos
mokytojy tarybai.
12. Rengti meting gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikti ja neformaliojo Svietimo ir pagalbos
skyriaus vedéjui ar atsakingoms institucijoms.
13. Suderinus su neformaliojo Svietimo ir pagalbos skyriaus vedéju organizuoti gimnazijos
bibliotekos fondo patikrinima.
14. Uzsakyti, registruoti, tvarkyti ir sudaryti metinius periodinés spaudos komplektus.
15. Komplektuoti gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga programing, informacing,
mokslo populiarigja, metoding literattirg.
16. Rengti naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles.
17. Dalyvauti ugdant mokiniy informacinius geb&jimus, dalyvauti rengiant ir jgyvendinant
gimnazijos veiklos programas.
18. Rengti teminius informacinius aplankus aktualiomis temomis.
19. Pagal kompetencija rengti projektus papildomoms 1éSoms gauti.
20. Dalyvauti pedagogy tarybos veikloje.
21. Teikti gimnazijos administracijai pasitlymus dél bibliotekos darbo pagerinimo.
22. Teikti kopijavimo paslaugas.
23. Reikalauti, kad gimnazijos mokytojai ir mokiniai atsiskaityty laiku su biblioteka.
24. Reikalauti, kad skaitytojai nustatyta tvarka atlyginty uz negrazintas arba sugadintas
knygas.
25. Kelti savo kvalifikacija, dalyvauti seminaruose biblioteky darbo klausimais.
26. Vieng ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy, ja skirti fondy valymui, dezinfekavimui,
kitiems bibliotekos vidaus darbams.
27. Ne maziau kaip vieng valandg darbo laiko skirti vartotojy aptarnavimo pasirengimui, periodikos
apzvalgai.
IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

28. Bibliotekininkas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

28.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

28.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty€iojimusi, gimnazijos nuostatas
ir mokinio elgesio taisykles;

28.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar jvykusias
patycias;



28.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

29. Bibliotekininkas, jtares ar pastebéjes patycias kiberneting€je erdvéje arba gaves apie jas praneSima:
29.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

29.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

29.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

29.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvé¢je ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

29.5. turi teis¢ apie patycias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysSiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

30. Bibliotekininkas atsako uz:

30.1. akiniy operacijy einamaja finansy kontrole;

30.2. bibliotekos fondy ir inventoriaus apsauga;

30.3. patikéta gimnazijos turto valdyma, naudojima, disponavima;

30.4. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavima;

30.5. darbo tvarkos taisykliy ir pareigybés aprasyme apibrézty pareigy vykdyma;

30.6. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

30.7. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

30.8. patikétos informacijos i§saugojima;

30.9. zalg, padarytg gimnazijai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

30.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy vykdyma.
31.. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkama vykdymg atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

32. Bibliotekininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming¢ nuobaudg skiria direktorius



