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VISAGINO ,,VERDENES*“ GIMNAZ1JOS BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Visagino ,Verdenés“ gimnazijos (toliau —Gimnazijos) bibliotekininko pareigybé

priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti gimnazijos bibliotekos darbg, jgyvendinti

informavimo ir Svietimo tikslus.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas pavaldus gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BIBLIOTEKININKUI

5. Bibliotekininkui keliami kvalifikacijos reikalavimai:
5.1. aukstasis, aukStesnysis bibliotekinis arba pedagoginis i$silavinimas.
5.2. lietuviy kalbos mok¢jimas (mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy kalbos

mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus);

5.3. mok¢jimas naudotis informacinémis technologijomis.

6. Bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, darbo tvarkos taisykles;

6.2. gimnazijos veikla reglamentuojancius 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, mokslo ir sporto, kultiiros ministry jsakymus bei kitus teisés

aktus;

6.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacings, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;
6.10. darbo organizavimo tvarka;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimus.

7. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir

sporto, kultiros ministry jsakymais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;



7.3. Visagino savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés
administracijos direktoriaus, Svietimo, kultiiros, sporto ir valstybinés kalbos kontrolés skyriaus vedéjo
jsakymais;

7.4. gimnazijos nuostatais;

7.5. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

7.6. gimnazijos pedagogy etikos kodeksu;

7.7. darbo sutartimi ir/ar papildomo darbo susitarimu;

7.8. $iuo pareigybés apraSymu;

7.9. kitais gimnazijos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

111 SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

8.Bibliotekininkas vykdo sias funkcijas:

8.1. vadovaudamasis teisés aktais organizuoja gimnazijos bibliotekos veikla;

8.2. tvarko naujai gautus leidinius (knygas, vadovélius, brositiras, CD ir kt.);

8.3. pildo, tvarko literatiiros apskaita, iSdavimg ir saugojima;

8.4. tvarko gimnazijos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

8.5. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

8.6. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

8.7. aptarnauja bibliotekoje gimnazijos bendruomenés narius/ interesantus;

8.8. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis;

8.9. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.10. uztikrina tinkama bibliotekos fondo apipavidalinima;

8.11. restauruoja suplySusias knygas;

8.12. organizuoja temines parodas, bibliotekos veikla populiarinanéius renginius, vykdo
projektus;

8.13. metams pasibaigus rengia statisting bei veiklos atskaitas;

8.14. bendradarbiauja su Visagino savivaldybés administracijos $vietimo, kultros, Sporto
valstybinés kalbos kontrolés skyriumi, Visagino Svietimo pagalbos tarnyba, kity ugdymo jstaigy
bibliotekomis bei kitomis institucijomis;

8.15. inicijuoja ir organizuoja vadovéliy ir grozinés literatiiros pirkimus;

8.16. stebi, analizuoja ir vertina gimnazijos bendruomenés groZzinés literaturos, dalykiniy ir
metodiniy priemoniy poreikius, naudojimo(si) galimybes turimais bibliotekos fondais bei teikia
pasitilymus bibliotekos veiklos organizavimo kokybei gerinti;

8.17. darbo pabaigoje sutvarko bibliotekos patalpas, iSjungia kompiuterius, kitus elektros
prietaisus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Bibliotekininkas jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, gimnazijos
nuostatus ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar jvykusias
patycias;



9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas kreipiasi j pagalbg galinCius
suteikti asmenis (gimnazijos darbuotojus, vadovus) ir/ar institucijas (policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Bibliotekininkas, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
informacijos:

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 j pagalbg galin¢ius suteikti asmenis
(gimnazijos darbuotojus, vadovus) ir/ar institucijas (policija ir kt.);

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

10.4. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias mokinio klasés vadova apie patycCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. Turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.It.

V SKYRIUS
BIBLIOTEKININKO ATSAKOMYBE

11. Bibliotekininkas atsako uz:

11.1. patikéta gimnazijos turto valdyma, naudojima, disponavima;

11.2. bibliotekos fondo komplektavima, nuolatinj tvarkyma, atnaujinima;

11.3. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

11.4. teikiamy duomeny tiksluma, iSsamumag ir patikimuma;

11.5. darbo tvarkos taisykliy ir pareigybés aprasSyme apibrézty pareigy vykdyma;

11.6. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

11.7. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

11.8. asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka bei patikétos informacijos
ISsaugojima;

11.4. parengty statistiniy bei veiklos ataskaity teisinguma;

11.9. tikslinga darbo laiko naudojima;

11.10. darbo drausmés pazeidimus;

11.11. zala, padarytg gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.12. mokiniy ir darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy
vykdyma.

12. Bibliotekininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma ar pazeidimus atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekse numatyta tvarka.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

