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MARIJAMPOLES ,,SAULES“ PRADINES MOKYKLOS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés ,,Saulés pradinés mokyklos (toliau — mokyklos) bibliotekininkas
priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti bibliotekos darba, igyvendinti informavimo ir
Svietimo tikslus.

4. Pavaldumas: bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir
atskaitingas Mokyklos direktoriui.

5. Bibliotekininko pareigybés apraSymas (toliau — pareigybés apraSymas) reglamentuoja
bibliotekininko, dirban¢io Marijampolés ,,Saulés* pradinéje mokykloje (toliau — Mokykla) specialius
reikalavimus Siai pareigybei, funkcija, pareigas ir atsakomybe.

_ IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojui, einan¢iam Sias pareigas, keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1. ne zemesnis kaip aukStesnysis bibliotekinis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

6.2. mokéjimas naudotis informacinémis technologijomis;

6.3. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas;

6.4. bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veiklg reglamentuojanciy teisés
akty iSmanymas;

6.5. savarankiskas savo veiklos planavimas ir organizavimas, iskilusiy problemy ir konflikty
sprendimas;

6.6. informacijos kaupimas, sisteminimas, apibendrinimas ir iSvady rengimas.

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. istaigos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

7.2. IT pagrindus;

7.3. plany sudarymo principus;

7.4. ataskaity rengimo tvarka;

7.5. bendravimo ir bendradarbiavimo principus;

7.6. Svietimo teikéjy veiklg reglamentuojanc¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo, kultiros ministry jsakymus bei
kitus teisés aktus ir juos taikyti praktiskai;

7.7. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

7.8. darbo organizavimo tvarka;

7.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

7.10. bendrasias ir pedagoginés etikos normas;

7.11. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo biidus.

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

8.3. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto bei kultliros ministry
isakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla;

8.4. mokyklos nuostatais;

8.5. darbo tvarkos taisyklémis;

8.6. darbo sutartimi;

8.7. §iuo pareigybés aprasymu;

8.8. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

8.9. nenaudoti priekabiavimo, nepageidaujamo elgesio darbe, siekiant jzeisti darbuotojo
orumg dél amziaus, negalios, Seimyninés padéties, lyties, nuomonés ar jsitikinimy, fizinio,
psichologinio ir/ar seksualinio iSnaudojimo, vienkartinio ar sistemingo neetisko, nepagarbaus elgesio
bet kuriy Mokyklos darbuotojy atzvilgiu;

5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atlieka Sias funkcijas:
9.1. vykdo informacines ir edukacines funkcijas, savo fondais ir veikla dalyvauja ugdymo

procese, sudarydamas sglygas asmenybei savarankiskai tobuléti;

9.2. savo darbo metu sudaro salygas lankytojams naudotis bibliotekoje ir skaitykloje visais
informaciniais Saltiniais ir juos aptarnauti;

9.3. kasmet parengia metinj bibliotekos veiklos plang ir teikia jj tvirtinti direktoriui nustatyta
mokyklos tvarka;

9.4. analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darbg ir kasmet atsiskaito mokyklos
direktoriui;

9.5. teisés akty ir/ar mokyklos nustatyta tvarka rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaita,
teikia jg mokyklos direktoriui ir atsakingoms institucijoms;

9.6. komplektuoja mokyklos bibliotekoje bendrojo ugdymo dalyky vadovélius, informacines
laikmenas, ugdymo procesui reikalingg programing, informacing, mokslo populiarigja, vaiky,
metodine literatirg (toliau — bibliotekos fondas), organizuoja papildomo bibliotekos fondo
komplektavimo akcijas;

9.7. kasmet Mokykloje susitartu laiku atlieka reikalingy jsigyti vadovéliy ir/arba elektroniniy
leidiniy poreikio analize, rengia §iy priemoniy sgrasus ir teikia Mokyklos direktoriui;

9.8. pildo, tvarko ir saugoja mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

9.9. rengia nurasomy leidiniy ir /ar priemoniy saraSus ir/ar aktus ir teikia tvirtinti juos
Mokyklos direktoriui;

9.10. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles ir teikia tvirtinti Mokyklos
direktoriui;

9.11. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas), diegia ir naudoja Mokykly
biblioteky informacing sistemg (MOBIS);

9.12. organizuoja mokyklos bibliotekos apripinima bibliotekine technika (inventoriaus
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

9.13. suderinus su mokyklos direktoriumi inicijuoja ir organizuoja mokyklos bibliotekos
fondo patikrinimus;



9.14. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

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

9.16. atlieka bibliotekos fondo apipavidalinima;

9.17. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus;

9.18. organizuoja ir vykdo Mokyklos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima:

9.18.1. supazindina mokyklos bendruomenés narius su bibliotekos teikiamomis galimybémis
ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;

9.18.2. moko lankytojus naudotis atviru bibliotekos fondu;

9.18.3. atsako i vartotojy bibliografines uzklausas;

9.18.4. padeda mokyklos bendruomenés nariams rasti informacija susijusia su ugdymo
turiniu;

9.18.5. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmg¢ ir fondo apsauga;

9.18.6. uztikrina, kad zalingo turinio (turin€ios smurto, iSnaudojimo, Zzalingy jprociy
propagavimo ir kity panaSaus pobudzio pozymiy) internetinés svetainés nebiity prieinamos
bibliotekos vartotojams;

9.18.7. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) ir knygy parodas aktualiomis
temomis, kaupia informacijg apie profesijas;

9.18.8. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas;

9.19. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje;

9.20. dalyvauja atliekant bibliotekos turto inventorizacija;

9.21. vykdo kitus mokyklos vadovo pavedimus, susijusius su bibliotekininko funkcijomis;

9.22. nustatyta tvarka teikia su bibliotekos veikla susijusias ataskaitas bei planavimo
dokumentus mokyklos administracijai;

9.23. laikantis dokumenty rengimo taisykliy rengia su bibliotekos veikla susijusiy
dokumenty projektus, derina juos su mokyklos direktoriumi,

9.24. ripinasi informaciniy, literatiriniy, paZintiniy Saltiniy sklaida jvairiose mokyklos
aplinkose;

9.25. savarankiSkai susipaZjsta su teisés aktais, reglamentuojanciais bibliotekos veikla, jos
turto ir fondy apskaitg. Pasikeitus teisés aktams, suderinus su direktoriumi atitinkamai koreguoja
mokyklos bibliotekos veiklg bei rengiamus dokumentus.

IV SKYRIUS
BAIGAIMOSIOS NUOSTATOS

10. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, Mokyklos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy, darbo sutarties, Sios pareigybés instrukcijos bei etikos normy laikymasi;

10.2. kokybiska savo funkcijy vykdyma, korektiska gauty dokumenty panaudojima, turimos
informacijos konfidencialumag ir mokiniy sauguma, sveikata, gyvybe savo darbo metu;

10.3. jstaigos bibliotekos veiklos vykdyma pagal teisés akty reikalavima;

10.4. bibliotekos fondo, vadovéliy, fondo komplektavimg, nuolatinj tvarkyma,
atnaujinima;

10.5. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma, i$samumg ir patikimuma;

10.6. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puosel¢jima,
reagavimg j smurtg ir patycias pagal Mokyklos nustatyta tvarka.

10.7. $varg ir tvarkg darbo vietoje;

10.8. tvarkingg jrenginiy ir kity darbo priemoniy eksploatacija;

10.9. patikétos informacijos iSsaugojima;



10.10. teisingg darbo laiko naudojima.

10.11. darbo drausmés pazeidimus;

10.12. zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

10.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, higienos
reikalavimy vykdyma.

11. Darbuotojas negali naudoti bet kokia forma pasireikiancio psichologinio smurto —
priekabiavimo, nepageidaujamo elgesio darbe, siekiant jzeisti darbuotojo orumg dél amziaus,
negalios, Seimyninés padéties, lyties, nuomonés ar jsitikinimy, fizinio, psichologinio ir/ar seksualinio
iSnaudojimo, vienkartinio ar sistemingo neetisko, nepagarbaus elgesio bet kuriy Mokyklos darbuotojy
atzvilgiu.

12. Darbuotojas turi biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme, veikti
laikantis Pedagogo etikos kodekso.

13. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




