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PREZIDENTO JONO ZEMAICIO GIMNAZIJOS BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Prezidento Jono Zemai¢io gimnazijos bibliotekininkas yra priskiriamas specialisty (3)
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tenkinti gimnazijos bendruomenés poreikius, savo fondais ir veikla
dalyvauti ugdymo procese, ugdyti gimnazisty informacinius geb¢jimus - ieSkoti, rasti, kaupti,
analizuoti, vertinti ir pateikti informacija bei jos Saltinius, teikti pagalbg mokytojams.

4. Bibliotekininkas pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj, aukStesnjjj bibliotekinj arba pedagoginj iSsilavinima;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

5.4. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius reikalavimus bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teisés aktus;

5.5. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.7. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo bei kultiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, gimnazijos
nuostatais, gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Bibliotekininkas vykdo sias funkcijas:

6.1. planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darba;

6.2. rengia meting bibliotekos ataskaitg ir teikia jg atsakingoms institucijoms;

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

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

6.5. uzsako gimnazijai ugdymo procesui reikalingus vadovélius, organizuoja jy iSdavimag
(priemimg) gimnazistams ir mokytojams;

6.6. pagal skirtas léSas ir gimnazijos administracijos patvirtinta paraiska laiku uzsako
periodinius leidinius ir literatiirg fondams papildyti;

6.7. tvarko vadovéliy fondo apskaitos dokumentus;

6.8. rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles;
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6.9. tvarko fondus: naujai gautg literatiira inventorizuoja, perduoda skaityklai skirtus
leidinius, sistemina bibliotekos fonda pagal esamus skyrius, dirba su bibliotekos katalogu,
kontroliuoja fondy sustatymo tvarka, atliecka fondo patikrinima, atrenka neaktualias, susidéveéjusias
knygas ir jas nuraso;

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

6.11. organizuoja ir vykdo gimnazijos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,
aptarnaujancio personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima;

6.12. supazindina naujus skaitytojus su aptarnavimo bibliotekoje taisyklémis ir tvarka,
apmoko juos naudotis atviru fondu, atsako ] skaitytojy bibliografines uzklausas, moko naudotis
atviru bibliotekos fondu;

6.13. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaverc¢iais dokumentus ar jranga;

6.14. suderings su gimnazijos direktoriumi organizuoja bibliotekos fondo patikrinima;

6.15. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

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

6.17. padeda gimnazijos bendruomenés nariams rasti reikiamg informacija;

6.18. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausme ir ripinasi fondo apsauga;

6.19. rengia temines bei progines parodas, gauty naujy knygy ar kity leidiniy stendus,
organizuoja jvairias knygy akcijas, vykdo projektus;

6.20. rengia teminius informacinius aplankus aktualiomis temomis;

6.21. vykdo informaciniy Saltiniy sklaidg gimnazijos bendruomenei;

6.22. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas;

6.23. nustatyta tvarka atlieka bibliotekos turto inventorizacija;

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

6.25. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Bibliotekininkas atsako uz:

7.1. gimnazijos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavimus;

7.2. kvalifikuotg lankytojy aptarnavima;

7.3. darbo saugos, gaisrinés saugos ir higienos numatyty reikalavimy uztikrinima,

7.4. darbo bibliotekoje drausmés ir bibliotekos fondo apsaugos, kokybés ir atnaujinimo
uztikrinima;

7.5. gimnazijos veikla reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma.

8. Bibliotekininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés aprasymu susipaZinau
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(data)



