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BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Dainy progimnazijos (toliau — progimnazija) bibliotekos vedéjas yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Bibliotekos vedéjas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECTIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM BIBLIOTEKOS VEDEJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $ivos specialiuosius reikalavimus:

4.1.ne Zemesnis nei aukS§tasis, aukStesnysis ar specialusis vidurinis bibliotekininko
i$silavinimas;

4.2. analogi$ka darbo patirtis;

4.3. kompiuterinio rastingumo jgiidZiai.

5. Bibliotekos vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. progimnazijos struktiira, Siauliy Dainy progimnazijos darbo tvarkos taisykles;

5.2. progimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

5.3. plany sudarymo principus;

5.4. ataskaity rengimo tvarka;

5.5. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

5.6. bibliotekos fondy tvarkyma, reikalingos ugdymui literattiros jsigijimo planavima;

5.7. svietimo teikeéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Biblioteky jstatyma, Vyriausybes nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo,
kultiros ministry jsakymus bei kitus teisés aktus ir juos taikyti praktiskai;

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

5.9. darbo organizavimo tvarka;

5.10. bendros darby saugos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos instrukcijy reikalavimus.

6. Bibliotekos vedéjas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos istatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. Siuo pareigybés apraSymu;

6.5. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (ijsakymais, taisyklémis ir pan.).

IIT SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO BIBLIOTEKOS VEDEJO FUNKCIJOS

7. Bibliotekos vedéjas vykdo Sias funkcijas:
7.1. vadovaudamasis teisés aktais vykdo progimnazijos bibliotekos veiklg;

7.2. planuoja, analizuoja, apibendrina progimnazijos bibliotekos darba ir atsiskaito
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;



2

7.3. komplektuoja progimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalinga programine,
informacing, mokslo populiariaja, vaiky, metoding literatiirg, vadovélius (toliau — bibliotekos fondas);

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

7.5. organizuoja pasenusiy turiniu, susidévéjusiy vadoveliy ir kity leidiniy nura$yma;

7.6. rengia naudojimosi progimnazijos biblioteka taisykles;

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

7.8. sudaro ir redaguoja elektroninius bibliotekos katalogus (kartotekas);

7.9. ripinasi progimnazijos bibliotekos apriipinimu  bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraidiai, skirtukai, formuliarai ir kt.);

7.10. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fondsg;

7.11. suderings su progimnazijos direktoriumi organizuoja progimnazijos bibliotekos fondo
patikrinima;

7.12. uZsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus.

8. Dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus.

9. Organizuoja ir vykdo progimnazijos bendruomenés (toliau — vartotoju) aptarnavima;

9.1.supaZindina su bibliotekos teikiamomis galimybeémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;

9.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

9.3. atsako | vartotojy bibliografines uzklausas;

9.4. padeda progimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg $vietimo klausimais;

9.5. kaupia medZiaga ir nuolat vykdo informacijos sklaida apie progimnazijos istorija,
pasiekimus, aktualijas, naujoves, tuo populiarina progimnazijg regione, Salyje, uZsienyje;

9.6. teikia kopijavimo, jri$imo ir laminavimo paslaugas;

9.7. teikia informacijg aktualiomis temomis.

10. UZtikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmg ir ripinasi fondo apsauga.

1. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos veiklos programas.

12. Dalyvauja mokytojy tarybos veikloje.

) IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO BIBLIOTEKOS VEDIEJO TEISES

13. Bibliotekos vedéjas turi teise:

13.1. gauti i§ progimnazijos administracijos dokumentus ir mformacija, reikalingg bibliotekos
veiklai vykdyti;

13.2. gauti informacing, konsultacine pagalbg i§ apskrities ar savivaldybés administracijos
atsakingo padalinio, Siauliy miesto savivaldybés $vietimo centro, Siauliy apskrities Povilo Visinskio
vieSosios bibliotekos, giauliq miesto savivaldybés vie§osios bibliotekos;

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

13.4. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

13.5. ne maZiau kaip vieng valanda darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apZvalgai;

13.6. progimnazijos bibliotekos vedéjas gali turéti kity pareigy ir teisiy, nustatyty Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

5 _ V SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO BIBLIOTEKOS VEDEJO ATSAKOMYBE IR
ATSKAITOMYBE

14. Bibliotekos vedéjas atsako u:

14.1. patikétg progimnazijos turto valdyma, naudojimg, disponavima;

14.2. progimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimy;
14.3. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, iSsamuma ir patikimuma;
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14.4. bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinimg;

14.5. progimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés apradyme apibréZty
pareigy vykdyma;

14.6. Svara ir tvarka darbo vietoje;

14.7. kokybiska ir laiku atlikta darba;

14.8. patikétos informacijos i§saugojima;

14.9. teisingg darbo laiko naudojima;

14.10. bendros darby saugos, priesgaisrinés ir civilinés saugos instrukcijy vykdyma[,

[4.11. emociskai sauglq mokymo(m) aplinka progimnazijoje ir reagavimg j smurtg ir paty&ias
pagal Slauhq Dainy progimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos
aprady.

15. Bibliotekos vedéjas uZ savo pareigy netinkama vykdymg atsako Siauliy Dainy
progimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

16. Bibliotekos vedgjas uz darbo drausmés paZeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria Siauliy Dainy progimnazijos direktorius.
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