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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBE
1. Vilniaus Levo Karsavino mokyklos (toliau — Istaiga) bibliotekininkas yra II grupés
Svietimo jstaigos specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Bibliotekininkas pavaldus mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu;
4.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybeés 2018 m. liepos 25 d. Nr.735 reikalavimus;
4.3. zinoti dokumenty rengimo taisykles;

4.4. moketi naudotis informacinémis technologijomis ir mokykly biblioteky informacing sistema (MOBIS);

4.5. zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

4.6. 1iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla reglamentuojancius teisés
aktus;

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

4.8. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas jvairiuose laikmenose;

4.9. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,

Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy



veiklg bei §iuo pareigybés apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas ir vadovaujasi Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kultiiros
ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, mokyklos nuostatais, mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis.

5.1. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darbg ir atsiskaito mokyklos direktoriui;

5.2. rengia meting jstaigos bibliotekos ataskaita, teikia jg jstaigos direktoriui ar atsakingoms institucijoms;

5.3. komplektuoja jstaigos bibliotekos ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo

populiarigja, metoding literatiirg (bibliotekos fondg);

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

5.5. sudaro ir redaguoja katalogus (kartotekas);

5.6. organizuoja bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika ( inventorinés knygos, bendrosios apskaitos

knygos, kataloginés kortelés, formuliarai ir kt.)

5.7. organizuoja jstaigos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika;

5.8. suderings su jstaigos direktoriumi, organizuoja jstaigos bibliotekos fondo patikrinima;

5.9. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda;

5.10. rengia naudojimosi bibliotekos taisykles;

5.11. supazindina su bibliotekos teikiamomis paslaugomis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;

5.12. uztikrina darbo bibliotekoje drausmg ir riipinasi fondo apsauga;

5.13. skelbia informacijg aktualiomis temomis;

5.14. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant jstaigos veiklos programas;

5.15. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

5.16. apmoko ir teikia profesing pagalbg mokytojams ir mokiniams informaciniy technologijy panaudojime;

5.17. bendradarbiauja su mokytojais, kad buty pasiekti mokymo tikslai;

5.18. gerbia mokinj kaip asmenj, nepazeidzia jo teisiy ir teiséty interesy;

5.19. laikosi jstaigos nusistatyty etikos normy ir Vidaus ir darbo tvarkos taisykliy;

komplektuoja ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo populiarigjg literattra;



5.20. remdamasi Vilniaus Levo Karsavino mokyklos ,, Dél mokiniy apriipinimo bendrojo ugdymo dalyky
vadovéliais ,, aprasy patvirtintu 2015 08 26 jsak. Nr.V-269, komplektuoja, tvarko vadovélius ir i§duoda
juos klasiy vadovams arba atitinkamy dalyky mokytojams;

5.21. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo dokumentus;

5.22. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

5.23. uzsako, registruoja ir tvarko spaudos komplektus;

5.24. organizuoja istaigos bibliotekos apriipinimg reikalinga technika ( knygos, bendrosios apskaitos
knygos, skirtukai ir kt.);

5.25. palaiko rySius su valstybinémis miesto ir respublikos bibliotekomis;

5.26. padeda jstaigos mokiniams, mokytojams ir kitiems darbuotojams surasti knygas;

5.27. dalyvauja iSimant spaudinius, dokumentus i§ bibliotekos fondo ir nurasant i§ bibliotekos fondo
apskaitos nepaklausius, praradusius aktualuma, susidévéjusius, sugadintus arba negrazintus skaitytojy,
prarastus ypatingomis aplinkybémis (d¢l gaisro, vagystés ir pan.) bei i8aiskéjus leidybos defektams;

5.28. registruoja knygas bei leidinius bibliotekoje nustatyta tvarka;

5.29. priima i$ skaitytojo vietoje prarasty ar sugadinty knygy (dokumenty) ar jrangos tokius pat arba
pripazintus lygiavertes knygas arba praso finansiskai atlyginti bibliotekai padarytg zala;

5.30. uztikrina darbo bibliotekoje, skaitykloje drausmg ir ripinasi fondo sauga;

5.31. rengia meting jstaigos bibliotekos ataskaita, teikia jg mokyklos direktoriui;

5.32. dirba s3ziningai, laikosi darbo drausmés ir etikos normy;

5.33. nedelsiant informuoja jstaigos administracijg jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar
kity psichika veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus pobtidzio iSnaudojima;
5.34. neskleidzia tarnybiniy paslap¢iy ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, susijusios su
bibliotekos veikla;

5.35. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio
pavedimus pagal kompetencija;

5.36. nevartoja tabako gaminiy jstaigos patalpose bei teritorijoje, o paZeidus Tabako kontrolés jstatymo
reikalavimus, atsako jstatymo ir kity Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

5.37. bibliotekininkas atsako uz spaudiniy fondo sauguma Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

6. Bibliotekos vedéjas uz savo funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Mokyklos bibliotekininkas turi teisg:
7.1.  gauti i§ mokyklos administracijos dokumentus ir informacija, reikalinga bibliotekos veiklai vykdyti;
7.2. reikalauti, kad darbdavys sudaryty tinkamas darbo salygas pareigoms atlikti;
7.3. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
7.4. ne maziau kaip vieng valanda darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui, periodikos
apzvalgai,

8. Mokyklos bibliotekininkas gali turéti kity pareigy ir teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos

darbo kodekse ir kituose teisés aktose.
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