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KAISIADORIU VACLOVO GIRZADO PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Kaisiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos (toliau — mokykla) bibliotekininko (toliau
bibliotekininkas) pareigybés apraSymas reglamentuoja bibliotekininko, dirban¢io mokykloje pagal
darbo sutartj, pareigybei keliamus specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises, atsakomybe ir
atskaitomybe.

2. Mokyklos bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty grupei.

3. Pareigybés lygis: bibliotekininkas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

4. Pareigybés paskirtis — rinkti, tobulinti, tvarkyti ir prizitiréti mokyklos bibliotekos fondus ir
kitas informacijos saugyklas, organizuoti ir kontroliuoti bibliotekos paslaugas ir teikti informacija
skaitytojams.

5. Bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui, vykdo
teisétus jo reikalavimus.

6. Mokyklos bibliotekininka priima j darbg ir i§ jo atleidZia, skiria darbo uzmokestj mokyklos
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokejimo jstatymu.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI MOKYKLOS BIBLIOTEKININKO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bibliotekininkui keliami specialieji kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety, pageidautina ir jgyta bibliotekininko kvalifikacija;

7.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus;

7.3. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla reglamentuojancius
teisés aktus;

7.4. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

7.5. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus;

7.6. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

8. Bibliotekininkas turi zinoti ir iSmanyti:

8.1. bibliotekos veiklos organizavima;

8.2. mokyklos struktiira;

8.3. mokyklos veikla reglamentuojanc¢ius norminius dokumentus;

8.4. rastvedybos taisykles.

9. Bibliotekininkas privalo vadovautis: Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kultiros ministry jsakymais,
reglamentuojanciais  biblioteky veikla ir kitais LR galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,



mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais
mokyklos vidaus dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir kt.) ir Siuo
bibliotekininko pareigybés apraSymu.

I11. MOKYKLOS BIBLIOTEKININKO PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Bibliotekininkas vykdo sias funkcijas:

10.1. planuoja, organizuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos veiklg ir atsiskaito mokyklos
administracijai,

10.2. rengia metinj bibliotekos veiklos plana, teikia jj kuruojanciam vadovui;

10.3. rengia metin¢ bibliotekos ataskaitg, teikia ja progimnazijos direktoriui, atsakingoms
institucijoms;

10.4. formuoja, tvarko ir saugo progimnazijos bibliotekos fondo, darbo ir Tamo apskaitos
dokumentus:

10.4.1. saskaitas, visumine apskaitos knyga, brosiiiry nurasyma, literatiros poreikj, meting
ataskaitg;

10.4.2. bibliotekoje (pagal atskirus progimnazijos pastatus): kataloguoja egzempliorius j Tamo,
pildo Tamo dienorastj, priima ir nuraso literattira, inventorina (literatara);

10.5. suderings su mokyklos direktoriumi kas 5 metus organizuoja mokyklos bibliotekos fondo
patikrinima;

10.6. tvarko mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga programing, informacing,
mokslo populiariaja, vaiky, metoding literatiira;

10.7. tvarko vadovéliy fonda, organizuoja vadovéliy, jo komplekty daliy, mokymo priemoniy
uzsakyma, bei tikslingg jy paskirstyma mokiniams ir mokytojams (pagal koncentrus);

10.8. rengia mokyklos bibliotekos ir skaityklos naudojimosi taisykles;

10.9. laiku uzsako, registruoja, tvarko metinés spaudos prenumeratg;

10.10. supazindina naujus lankytojus su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi
biblioteka taisyklémis;

10.11. sudaro galimybes mokiniy uzimtumui pertrauky metu ir po pamokuy;

10.12. planuoja, organizuoja ir koordinuoja bibliotekos renginius, akcijas, konkursus,
viktorinas, informacines, integruotas, edukacines, pazintines pamokas, susitikimus su Zymiais
zmonémis;

10.13. kartu su mokytojais planuoja integruoty pamoky veikla;

10.14. moko bibliotekos lankytojus naudotis atviru fondu, padeda rasti informacijg jvairiais
Klausimais;

10.15. analizuoja bibliotekos ir vadovéliy fondy kokybing sudéti, atlieka netinkamos literatiiros
ir vadovéliy nurasymus, laiku jformina dokumentus ir pateikia mokyklos buhalterijai;

10.16. sitlo ir nagrinéja vadovéliy jsigijimo poreiki;

10.17. organizuoja vadovéliy vieSuosius pirkimus;

10.18. uztikrina bibliotekos ir skaityklos spaudiniy ir kity mokomyjy priemoniy apsauga;

10.19. rupinasi bibliotekos ir skaityklos tvarka, lankytojy drausme;

10.20. mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiCiuoja ir priima i§ vartotojy atlygi uz
bibliotekos fondui padarytg zalg.

10.21. nustatyta tvarka profilaktiskai tikrinasi sveikata;

10.22. laikosi bendrosios etikos normy ir mokyklos vidaus tvarkg reglamentuojanéiy
dokumenty reikalavimy;

11. Bibliotekininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma ar dél jo kaltes
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Vykdo bendrasias funkcijas:

12.1. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos planus, ugdant mokiniy
informacinius geb¢jimus;



12.2. dalyvauja mokytojy tarybos posédziuose, mokyklos administracijos sudarytose darbo
grupése, komisijose;

12.3. dalyvauja pasitarimuose su administracija, teikia pasitlymus darby kokybei gerinti;

12.4. jsivertina savo veiklg pagal mokyklos priimtus susitarimus, dalyvauja metiniuose
pokalbiuose su kuruojanciu vadovu;

12.5. jvairiais biidais ir formomis tobulina profesines kompetencijas;
vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiuidzio pavedimus pagal kompetencija, nevirSydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.

13. Pasteb¢jes ar jtargs, kad vaikas galimai patyré smurtg artimoje aplinkoje, nedelsdamas apie
tai informuoja socialinj pedagoga ar mokyklos direktoriy.

14. Pastebg¢jes patyc€ias, smurtg, kitg netinkamg mokiniy elges;j:

14.1. nedelsdamas reaguoja ir stabdo netinkamus mokiniy veiksmus;

14.2. pagal galimybes iSsiaiskina situacijoje dalyvaujanciy mokiniy tapatybes;

14.3. netinkamai besielgian¢iam mokiniui primena mokykloje galiojancius susitarimus dél
netinkamo elgesio, Mokinio elgesio taisykles ir tokio elgesio pasekmes;

14.4. suteikia pirming pagalba nukentéjusiam mokiniui, jei jos reikia;

14.5. netinkama elgesj fiksuoja incidenty Zurnale, informuoja mokinio/iy klasés
vadova/mokytojg ir/ar socialinj pedagoga/administracija (pagal situacija);

14.6. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galincius
suteikti asmenis ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.);

14.7. jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje esant galimybei iSsaugo vykstanciy
paty¢iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms
kibernetingje erdvéje sustabdyti, jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis ar institucijas (policija).

IV. MOKYKLOS BIBLIOTEKININKO PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

15. Bibliotekininkas atsako uz:

15.1. darbo bibliotekoje drausme, bibliotekos fondo apsauga, kokybg ir atnaujinima;

15.2. vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

15.3. mokyklos bibliotekos veiklg teisés akty nustatyta tvarka;

15.4. darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos numatytus reikalavimy laikymasi;

15.5. mokyklos veikla reglamentuojanéiuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma.

16. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

17. Bibliotekininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria mokyklos direktorius.

18. Bibliotekininkas atsako uz etiskg elgesi su mokiniais ir kolegomis, savo darbo kokybg.




