PATVIRTINTA
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progimnazijos direktoriaus 2020 m.fd’/)/ 9740
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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés Petro Armino progimnazijos bibliotekininko (toliau — bibliotekininkas)
pareigybés aprasymas reglamentuoja bibliotekininko, dirban&io progimnazijoje pagal darbo sutartj,
darbing veikla.

2. Bibliotekininkas dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanéiais biblioteky
veiklg, gimnazijos nuostatais, gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés
apraSymu.

3. Bibliotekininkg priima j darbg ir i jo atleidZia, skiria darbo uZmokestj progimnazijos
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka.

II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Bibliotekininkas turi atitikti §iuos reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj, aukstesnjjj bibliotekinj arba pedagoginj i$silavinima;

4.2. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.3. Zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

4.4. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojandius teisés aktus;

4.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

4.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas.

III. FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

5. Bibliotekininkas vykdo tokias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja, analizuoja progimnazijos bibliotekos darba;

5.2. rengia meting progimnazijos bibliotekos veiklos ataskaita, teikia jg progimnazijos
direktoriui ir mokytojy tarybai,

5.3. komplektuoja progimnazijos ugdymo procesui reikalingg programing, informacing,
mokslo populiarigja, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

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

5.5. rengia naudojimosi progimnazijos biblioteka taisykles;

5.6. tvarko progimnazijos bibliotekos fondg pagal universalios de$imtainés klasifikacijos
(UDK) lenteles;

5.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

5.8. organizuoja progimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir
kt.);

5.9. suderings su progimnazijos direktoriumi, organizuoja gimnazijos bibliotekos fondo
patikrinima vieng kartg per septynerius metus;

5.10. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;
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5.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant progimnazijos veiklos planus (programas), ugdant
mokiniy informacinius gebéjimus;

5.12. organizuoja ir vykdo progimngzijos mokiniy, mokytojy, pagalbos specialisty, vadovy,
aptarnaujand&io personalo (toliau — vartotojy) aptarnavima:

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

5.12.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

5.12.3. atsako j vartotojy uzklausas;

5.12.4. padeda rasti informacija;

5.13. priima i§ vartotojo vietoje prarasty ar sugadinty dokumenty ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiaver¢iais dokumentus ar jrangg;

5.14. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, progimnazijos direktoriaus sudarytose darbo
grupése, komisijose;

5.15. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiudZio pavedimus pagal kompetencija.

6. Bibliotekininko atsakomybeé:

6.1. uztikrinti darbo bibliotekoje drausme ir riipintis bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir
atnaujinimu;

6.2. rengti teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

6.3. uztikrinti progimnazijos bibliotekos veiklg teisés akty nustatyta tvarka;

6.4. garantuoti vartotojams teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

6.5. uztikrinti darbo saugos, prie§gaisrinés saugos ir higienos numatytus reikalavimus;

6.6. vykdyti  gimnazijos veiklg reglamentuojanciuose = dokumentuose  nustatytus
reikalavimus.

6.7. gebéti uztikrinti ugdomy mokiniy saugumg, emoci$kai saugiag mokymosi aplinka,
reaguoti | smurtg ir paty¢ias, vadovaujantis progimnazijos direktoriaus 2017-09-12 jsakymu Nr. V-
185 patvirtintu Marijampolés Petro Armino progimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir
intervencijos vykdymo tvarkos aprasu.

7. Bibliotekininkas uZ savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, deél jo kaltés
padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV. PAREIGYBES TEISES

8. Bibliotekininkas turi teise:

8.1. gauti dokumentus ir informacijg, reikalingg pagal kompetencijg priskirtai veiklai
vykdyti;

8.3. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

8.4. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

8.5. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

8.6. gauti i$silavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig algg, darbo uZzmokesgio prieda, priemokas
ar kitas iSmokas, biti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

8.7. ne maziau kaip viena darbo laiko valandg skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui,
periodikos apzvalgai.

9. Bibliotekininkas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose.

V.PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

10. Bibliotekininkas pavaldus ir atskaitingas progimnazijos direktoriui.



VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Su $iuo bibliotekininko pareigybés aprasymu darbuotojas supaZindinamas pasirasytinai:
11.1. naujai priimtas j darbg — pirma darbo diena;
11.2. ank3&iau priimtas j darbg — per 15 darbo dieny po pareigybés apraSymo patvirtinimo
ar pakeitimo.



