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RASEINIU VIKTORO PETKAUS PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Raseiniy Viktoro Petkaus progimnazijos (toliau — progimnazijos) bibliotekininko
pareigybés apraSymas reglamentuoja bibliotekininko, dirbancio pagal darbo sutart] progimnazijoje,
darbing veikla.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti numatytas progimnazijos bibliotekos veiklas, organizuoti
vartotojy aptarnavimg, uztikrinti apriipinimo vadovéliais ir mokomosiomis priemonémis tvarkos
vykdyma, padéti auganciai kartai integruotis | informacing visuomeng; ieskoti naujy papildomy
bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais biidy (formy); padéti mokiniui savarankiskai
mokytis, remiantis supancia informacijos erdve; gerinti informacijos vartotojy aptarnavima,
bendradarbiauti su kitomis Svietimo, kultiiros, informacijos jstaigomis.

4. Progimnazijos bibliotekininkg skiria pareigoms ir atleidzia i$ jy progimnazijos direktorius.

5. Bibliotekininko pareigybé reikalinga Svietimo politikai jgyvendinti, progimnazijos
strategijai kurti, rengti ir vykdyti, progimnazijos veiklai organizuoti, siekiant jgyvendinti
progimnazijos tiksla(us) ir atlikti nustatytas funkcijas.

6. Progimnazijos bibliotekininkas dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo bei Lietuvos Respublikos biblioteky istatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymais, progimnazijos nuostatais, progimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis
bei Siuo bibliotekininko pareigybés aprasymu.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bibliotekininko kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. turéti ne zemesnj, kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu issilavinimu,

7.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, zinoti Lietuvos Respublikos biblioteky,
Svietimo jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Europos sgjungos dokumentus,
Svietimo, mokslo ir sporto bei kultiiros ministry jsakymus, reglamentuojancius biblioteky veikla,
kitus teisés aktus, susijusius su progimnazijos bibliotekos darbo organizavimu;

7.3. gebéti naudotis kompiuteriniais informacijos iStekliais ir kt. informacinémis
technologijomis, gebéti naudotis biblioteky informacine sistema (MOBIS);

7.4. iSmanyti taisyklingg valstybinés kalbos vartojima, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés
aktais nustatyty valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus, sklandziai déstyti mintis
rastu ir ZodZiu;

7.5. gebeti dirbti su Zmonémis ir informacija, mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti
savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;



7.6. zinoti bendravimo su mokiniais etikos pagrindus, bibliotekininko profesinés etikos
principus, progimnazijos tvarkos taisykles, savo pareigybés apraSyma;

7.7. moketi dirbti ,,Microsoft Office* kompiuterinémis programomis;

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

8. Bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. progimnazijos struktiira;

8.2. progimnazijos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

8.3. bibliotekos veiklos organizavima;

8.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.5. rastvedybos taisykles;

8.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

9. Sistemingai ugdyti savo ir progimnazijos bendruomenés informacine kulttira:

9.1. iSmanyti vaiky, mokslo populiarinimo, ugdymo procesui reikalingg programing bei

pedagogine literatiirg, bendrojo ugdymo dalyky vadovélius.

10. Biiti pareigingam, kruops¢iam, atidziam, sgziningam, tolerantiSkam, kiirybingam,
iniciatyviam, dométis naujovémis, gebéti bendrauti ir bendradarbiauti, laikytis profesinés
bibliotekininko etikos.

III SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

11. Bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:
11.1. vadovaudamasis teisés aktais, organizuoja bibliotekos veiklg: sistemingai planuoja,

analizuoja, apibendrina bibliotekos darba ir teikia pasitlymus progimnazijos vadovams dél
informacinés pagalbos ugdymo(si) procese gerinimo;

11.2. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus progimnazijoje naudojamoje informacinéje
sistemoje (MOBIS, TAMO ar kt.);

11.3. planuoja, analizuoja, apibendrina savo veiklg bibliotekoje ir atsiskaito progimnazijos
direktoriui;

11.4. rengia bibliotekos metinj veiklos plang ir meting¢ statisting bibliotekos ataskaita ir
teikia progimnazijos direktoriui ir atsakingoms institucijoms;

11.5. komplektuoja progimnazijos bibliotekoje (toliau — bibliotekos fondas) ugdymo
procesui reikalinga programing, informacing, mokslo populiarigja, grozing, metodine literatiirg ir
periodika;

11.6. komplektuoja ir apskaito bibliotekos vadovéliy ir mokymo priemoniy fonda,
vadovaudamasis galiojan¢iu progimnazijos Bendrojo ugdymo dalyky spausdinty ir jvairiy
interaktyvumo lygiy virtualiyjy vadoveliy ir mokymo(si) priemoniy atitikties teisés aktams
jvertinimo ir apriipinimo jais tvarkos aprasu.

11.7. koordinuoja licencijy EDUKA ir kt. elektroniniy pratyby (skaitmeninio turinio)
uzsakymus;

11.8. progimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiciuoja ir priima i$ vartotojy atlygj
uz progimnazijos bibliotekos fondui padaryta zala;

11.9. pildo ir tvarko progimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

11.10. rengia naudojimosi progimnazijos biblioteka (skaitykla) taisykles;



11.11. tvarko progimnazijos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles;

11.12. organizuoja progimnazijos bibliotekos apripinimg bibliotekine technika:
inventorinémis knygomis, bendrosios apskaitos knygomis, kataloginémis kortelémis, skirtukais,
formuliarais ir kt.

11.13. suderings su progimnazijos direktoriumi, organizuoja bibliotekos fondo patikrinima;
11.14. uzsako progimnazijos ugdymo procesui reikalingus vadovélius, organizuoja jy iSdavimag
(pri¢émima) mokiniams ir mokytojams;

11.14. pagal skirtas léSas ir progimnazijos administracijos patvirtintg paraiSka laiku uzsako
periodinius leidinius ir literatiirg fondams papildyti;

11.15. rengia parodas, bendradarbiaudamas su progimnazijos mokytojais organizuoja
renginius, integruotas veiklas, aktyvias akcijas, rengia projektus ir dalyvauja progimnazijos
projektinéje veikloje;

11.16. apmoko ir teikia profesing pagalba mokiniams bei mokytojams naudojantis
informacinémis technologijomis, esanc¢iomis bibliotekoje;

11.17. laikosi etikos normy ir progimnazijos darbo tvarkos taisykliy;

11.18. vykdo informaciniy Saltiniy sklaidg progimnazijos bendruomenei;

11.19. nustatyta tvarka atlieka bibliotekos turto inventorizacija;

11.20.dalyvauja progimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupése, komisijose;

11.21. tobulina savo kvalifikacija.

12. Dalyvauja ugdant mokiniy informacinius geb¢jimus.

13. Organizuoja ir vykdo progimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima,
informavima, konsultavima:

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

13.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

13.3. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

13.4. padeda progimnazijos bendruomenés nariams rasti informacijg Svietimo klausimais;

13.5. mokytojams ir mokiniams teikia informacijg stende aktualiomis temomis.

14. Uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausme ir riipinasi fondo apsauga.

15. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos strateginj plang, metinj veiklos plana,
projektus, programas.

16. Dalyvauja, jei pakviestas, Mokytojy tarybos posédziuose.

17. Bendradarbiauja su kitais mokytojais, kad buty pasiekti mokymo tikslai.

18. Gerbia mokinj kaip asmenj, nepazeidzia jo teisiy ir teiséty interesy.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

19. Progimnazijos bibliotekininkas turi teise:
19.1. gauti i§ progimnazijos dokumentus, informacijg ir priemones, reikalingus bibliotekos

veiklai vykdyti;
19.2. gauti informacing, konsultacing pagalbg i§ rajono savivaldybés administracijos
atsakingo padalinio, rajono Svietimo tarnybos, rajono savivaldybés viesosios bibliotekos;
19.3. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo sglygas bei technines priemones;
19.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje



aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

19.5. dalyvauti kvalifikacijos kelimo kursuose, seminaruose;

19.6. jspéti vartotojus, netinkamai besielgiancius su bibliotekos spaudiniais, dokumentais;

19.7. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veiklose;

19.8. siiilyti darbo tobulinimo budus;

19.9. vieng meénesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy. Jg skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

19.10. progimnazijos bibliotekos darbuotojas gali turéti kity pareigy ir teisiy, nustatyty
Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose;

19.11. atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés
aktams ar nesulygtus darbo sutartimi;

19.12. gauti pareiging alga, darbo uzmokescio prieda, priemokas ar kitas iSmokas.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Bibliotekininkas atsakingas uz:

20.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos nuostaty, darbo ir
priesgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi, tinkamg darbo laiko
naudojimg ir tinkama funkcijy atlikima;

20.2. progimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

20.3. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, iSsamumag ir patikimuma;

20.4.suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

20.5.savalaikj ataskaity pristatyma;

20.6.bibliotekos fondo komplektavimo kokybe ir atnaujinima;

20.7.tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

20.8.kvalifikacijos ir Ziniy tobulinima;

20.9.apskaitos dokumenty tvarkymg ir i§saugojima;

20.10. darbo drausmés pazeidimus;

20.11. progimnazijos direktoriaus jsakymy, nurodymy savalaikj vykdyma;

20.12. progimnazijos veiklag reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy

vykdyma.

21. Bibliotekininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraS§ymu susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

(data)





