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VISAGINO ,,ATGIMIMO* GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Visagino ,,Atgimimo* gimnazijos bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty

2. Pareigybés lygis — B.
3. Bibliotekininkas pavaldus gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKININKUI

4. Bibliotekininkas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
4.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas,

igytas iki 1995 m. ir atitikti kvalifikacinius reikalavimus, nustatytus Lietuvos Respublikos S$vietimo

jstatyme.

4.2. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.3. taisyklingai vartoti valstybing kalba;

4.4. iSmanyti teiseés aktus reglamentuojancius bibliotekos veikla;

4.5. gebéti planuoti ir organizuoti veikla;

4.6. gebeti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

5. Bibliotekininkas turi:

5.1. organizuoti bibliotekos veikla;

5.2. pagal kompetencijg savo darbe vadovautis bibliotekos veiklg reglamentuojanciais

dokumentais;

5.3. iSmanyti rastvedybos, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

5.5. Zinoti bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kulttiros pagrindus.

6. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais gimnazijos veikla reglamentuojanciais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,

nurodymais, taisyklémis, tvarkomis).

7. Darbuotojas turi pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele.



III SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

8. Bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

8.1. ieSko naujy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais biidy ir formy;

8.2. sudaro salygas mokiniams pasiruosti pamokoms, atlikti projektinius ir namy darbus,
savarankiskai mokytis naudojantis informaciniais iStekliais;

8.3. aptarnauja vartotojus, bendradarbiauja su kitomis $vietimo ir kulttiros jstaigomis;

8.4. planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaito gimnazijos
direktoriui;

8.5. rengia meting gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikia ja gimnazijos direktoriui ir (ar)
atsakingoms institucijoms;

8.6. komplektuoja gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing,
informacing, mokslo populiarigja, vaiky, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

8.8. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

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

8.10. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

8.11. organizuoja gimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

8.12. kas penkerius metus inicijuoja ir organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo patikrinima;

8.13. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

8.14. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

8.15. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius geb¢jimus;

8.16. organizuoja ir vykdo gimnazijos bendruomenés aptarnavima:

8.17. supazZindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis;

8.18. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.19. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

8.20. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija Svietimo klausimais;

8.21. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmg ir riipinasi fondo apsauga;

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

8.23. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos planus;

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

8.25. pagal kompetencija vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus
priskirtus nenuolatinio pobuidzio pavedimus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS
9. Bibliotekininkas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurta:
9.1. nedelsdamas nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;
9.2. primena mokiniui, kuris tyc¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi mokiniy
elgesio taisykles;



9.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas kreipiasi i pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
institucijas (policijg, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Bibliotekininkas, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patyc¢ias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg).

V SKYRIUS
BIBLIOTEKININKAS ATSAKOMYBE

11. Bibliotekininkas atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos, kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

11.1. tinkamg priskirty funkeijy ir gimnazijos direktoriaus pavedimy atlikima;

11.2. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka.

12. Uz darbo pareigy pazeidimus bibliotekos vedéjas atsako Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



