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KRENGOS RAJONO SALANTU GIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupeé — 2.
2. Pareigybés pavadinimas — bibliotekos vedéjas.

3. Pareigybés lygis — B.

Il. BENDROJI DALIS

4. Gimnazijoje bibliotekos vedéju gali dirbti asmuo, turintis ne mazesnj kaip aukstesnjjj
18silavinimg ar specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

5. Bibliotekos vedéjas nuolat domisi bibliotekoje esanciais, naujai gaunamais spaudiniais,
dokumentais ir teikia reikalingg informacija bei paslaugas lankytojams.

6. Bibliotekos vedéja priima j darbg ir i§ jo atleidzia gimnazijos direktorius Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka.

7. Bibliotekos vedéjui iSvykus j komandiruote ar jam nesant darbe dél kity pateisinamy
priezasciy, jo pareigas atlieka kitas darbuotojas, paskirtas gimnazijos vadovo nustatyta darbuotojy
pavadavimo tvarka.

8. Bibliotekos vedéjas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais

biblioteky veikla, Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei pareigybés apraSymu.

I1l. REIKALAVIMAI BIBLIOTEKOS VEDEJO

9. Bibliotekos vedéjas privalo iSmanyti:
9.1. bibliotekos strukturg ir darbo organizavima;

9.2. bibliotekos teikiamas paslaugas;
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9.3. gaunamy knygy, brosiiiry ir kity leidiniy priémimo j biblioteka tvarka;

9.4. lankytojy priémimo ir aptarnavimo bibliotekoje tvarka;

9.5. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus;

9.6. gauty leidiniy antspaudavima tam tikru spaudu tvarka;

9.7. materialinés atsakomybés pagrindus ir materialiniy vertybiy apskaitg;

9.8. redakcinio-leidybinio darbo pagrindus;

9.9. valstybinés kalbos gramatika ir stilistika;

9.10. rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus;

9.11. etnokultiiros pagrindus, aktualias zinias apie valstybe(respublika) ir miesta;

9.12. darbg orgtechnikos priemonémis (kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir pan.);

9.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos,
apsaugos reikalavimus;

9.14. nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo tvarka;

9.15. gimnazijos Dokumentacijos plano reikalavimus;

9.16. pirmosios pagalbos suteikimg, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe.

IV. GIMNAZIJOS BIBLIOTEKOS VEDEJO FUNKCIJOS, ATSAKOMYBES IR TEISES

10. Bibliotekos vedéjo funkcijos:

10.1. planuoti, analizuoti, apibendrinti gimnazijos bibliotekos darbg ir atsiskaityti
gimnazijos direktoriui;

10.2. rengti meting ugdomaja gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikti ja gimnazijos
direktoriui;

10.3. rengti statisting meting gimnazijos bibliotekos ataskaita, teikti ja gimnazijos direktoriui
ar atsakingoms institucijoms;

10.4. komplektuoti gimnazijos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programine,
informacing, mokslo populiariaja, vaiky, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

10.5. pildyti, tvarkyti ir saugoti gimnazijos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus
ir jvesti naujai gautus dokumentus j mokykly biblioteky informacing sistemg MOBIS;

10.6. rengti naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;

10.7. organizuoti gimnazijos bibliotekos apripinima bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

10.8. suderinus su gimnazijos direktoriumi, organizuoti gimnazijos bibliotekos fondo
patikrinima;

10.9. tvarkyti gimnazijos bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;
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10.10. uzsakyti, registruoti, tvarkyti ir sudaryti metinius periodinés spaudos komplektus;

10.11. dalyvauti ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

10.12. organizuoti ir vykdyti gimnazijos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima;

10.13. supazindinti su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
taisyklémis;

10.14. mokyti naudotis atviru bibliotekos fondu;

10.15. atsakyti j vartotojy bibliografines uzklausas;

10.16. padéti gimnazijos bendruomenés nariams rasti informacija Svietimo klausimais;

10.17. gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiciuoti ir priimti i§ vartotojy atlygj uz
gimnazijos bibliotekos fondui padarytg zala;

10.18. uztikrinti darbo bibliotekoje drausme ir riipintis fondo apsauga;

10.19. rengti teminius informacinius aplankalus aktualiomis temomis;

10.20. dalyvauti rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas;

10.21. dalyvauti mokytojy tarybos veikloje;

10.22. teikti kopijavimo ir dauginimo paslaugas;

10.23. organizuoti kultrinius renginius, skaitytojy susitikimus su rasytojais ar kitais Zymiais
Zmonémis, minint istorines, jZymias datas;

10.24. rengti temines bei progines parodéles, gauty naujy knygy ar kity leidiniy stendus;

10.25. skatinti skaitomuma, ruosti skaitomumo ataskaitg kas ménesj;

10.26. vesti bibliografinius uzsiémimus ir pamokas;

10.27. jgyvendinti ugdymo karjerai programa;

10.28. bendradarbiauti su mokytojais, administracija, tévais, kitais bibliotekininkystés ir
informacijos specialistais, bendruomenés grupémis;

10.29. kelti savo kvalifikacija Kultiiros bei Svietimo ir mokslo ministerijy, apskri¢iy ir
savivaldybiy biblioteky organizuojamuose kursuose, dalyvauti bibliotekininky pasitarimuose,
seminaruose ir pan.

10.30. teikti informacijg internetinei svetainei.

11. Gimnazijos bibliotekos vedéjas atsako uz:

11.1. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

11.2. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i§samuma ir patikimuma,

11.3. bibliotekos fondo komplektavimo kokybeg ir atnaujinima;

11.4. gimnazijos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme apibrézty
pareigy vykdyma;

11.5. emociskai saugios mokymo (si) aplinkos gimnazijoje puoseléjimg, reagavimg j smurtg

ir patyCias pagal gimnazijos nustatytg tvarka.



12. Gimnazijos bibliotekos vedéjas turi teise:

12.1. gauti i$ gimnazijos administracijos dokumentus ir informacija, reikalingg bibliotekos
veiklai vykdyti;

12.2. gauti informacing, konsultacing pagalba i§ Kretingos rajono savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus, Pedagogy $vietimo centro, Kretingos rajono savivaldybés
viesosios bibliotekos, Klaipédos apskrities vieSosios bibliotekos, Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo bei Kultiiros ministerijy;

12.3. reikalauti, kad gimnazijos direktorius sudaryty tinkamas darbo salygas pareigoms
atlikti (tinkamos patalpos, apSvietimas ir apsildymas, inventorius, jranga ir pan.);

12.4. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

12.5. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi arba tokius darbus, kurie
nenumatyti pareigybés aprasSyme;

12.6. vieng ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy. Ja skirti fondy valymui,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

12.7. ne maziau kaip vieng valanda darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apZzvalgai,

12.8. Gimnazijos bibliotekos vedéjas gali turéti kity pareigy ir teisiy, nustatyty Lietuvos

Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Esant reikalui pareigybés aprasymas gali biiti keic¢iamas.

SusipaZzinau ir sutinku:

(parasas) (data) (vardas, pavardé)



