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BIBLIOTEKOS — INFORMACIJOS CENTRO VEDEJO
PAREIGINIAI NUOSTATAI
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Progimnazijos bibliotekos-informacijos centro vedéjas yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei. Pareigybés lygis ,,A“. Bibliotekos-informacijos centro vedéju skiriamas asmuo,
turintis auk$tajj universitetinj socialinés srities i$silavinimg ir bibliotekininko profesing kvalifikacija.

Pareigybés paskirtis — vykdyti bibliotekos veiklg, planuoti, kaupti, analizuoti bei apibendrinti
progimnazijos bibliotekos-informacijos centro darba.

Bibliotekos-informacijos centro vedéjas tiesiogiai pavaldus neformaliojo ugdymo skyriaus
vedéjui.

Il. BENDROJI DALIS

1. Bibliotekos-informacijos centro vedéjas vykdo bibliotekos veikla, vadovaudamasis LR
Svietimo jstatymu ir vélesniais jo pakeitimais, LR biblioteky jstatymu, LR Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo bei kultiiros ministry jsakymais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, mokyklos
nuostatais, mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, kolektyvine sutartimis bei §iais pareiginiais
nuostatais.

2. Bibliotekos-informacijos centro vedéjas turi zinoti:

2.1. jstatymus ir pojstatyminius teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla;

2.2. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus;

2.3. valstybinés kalbos gramatika ir stilistika;

2.4. rastvedybos taisykliy ir kalbos kultiiros reikalavimus;

2.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos, prieSgaisrinés saugos ir apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

2.6. darbo tvarkos taisykles.

3. Bibliotekos-informacijos centro vedéjas privalo:

3.1. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.2. moketi dirbti kompiuteriu, naudotis mokykly biblioteky informacine sistema MOBIS;



3.3. mokéti naudotis biuro organizacine technika;
3.4. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti bibliotekos-informacijos centro veikla.
1. FUNKCIJOS

4. Bibliotekos-informacijos centro vedéjas vykdo funkcijas:

4.1. Planuoja, analizuoja apibendrina progimnazijos bibliotekos-informacijos centro darbg ir
atsiskaito progimnazijos neformaliojo ugdymo skyriaus vedéjui.

4.2. Rengia progimnazijos bibliotekos-informacijos centro veiklos ataskaitas, teikia jas
progimnazijos direktoriui ar atsakingoms institucijoms.

4.3. Pildo, tvarko ir saugo progimnazijos bibliotekos-informacijos centro fondo ir darbo
apskaitos dokumentus bei formuoja dokumenty bylas pagal Dokumentacijos plano nuorodas ir teikia
jas archyvui.

4.4. Rengia bibliotekos-informacijos centro taisykles.

4.5. Tvarko bibliotekos-informacijos centro informaciniy laikmeny fonda.

4.6. Priima nustatyta tvarka i$ skaitytojy spaudinius vietoje pamestyjy spaudiniy.

4.7. Organizuoja ir atlieka bibliotekos-informacijos centro fondo patikrinima.

4.8. Organizuoja progimnazijos bibliotekos-informacijos centro aprapinimg bibliotekinémis
priemonémis (inventorinés knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, skaitytojy
formuliarai ir pan.).

4.9. Rengia temines bei progines parodas, gauty naujy knygy ir kity leidiniy stendus.

4.10. Organizuoja ir vykdo progimnazijos bendruomenés (toliau-vartotojy) aptarnavima:
supazindina su bibliotekos-informacijos centro teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka
-informacijos centru taisyklémis, i§duoda bei priima i§ skaitytojy leidinius, atsako j uzklausas;

4.11. Gerina informacijos vartotojy aptarnavimg, bendradarbiauja su kitomis Svietimo,
kulttiros, informacijos jstaigomis.

4.12. Teikia pagalbg mokytojams ir mokiniams informaciniy technologijy panaudojime.

4.13. Uztikrina darbo vadoveliy saugykloje drausme ir fondo apsaugag bei tinkamg fondo
apipavidalinima.

4.14. Vykdo kitus ne nuolatinio pobiidZio progimnazijos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo ugdymui, neformaliojo Svietimo ir pagalbos vedéjos pavedimus.

IV. TEISES

5. Bibliotekos-informacijos centro vedéjas turi teise:

5.1. siekti profesinio augimo ir ziniy tobulinimo informaciniy technologijy srityje, kelti
kvalifikacija, dalyvauti konferencijose, skaitant profesing literatiirg, lankant kursus ir studijuojant

individualiai;



5.2. ieskoti naujy papildomy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais btuidy (formy);
5.3. sitlyti progimnazijos administracijai keisti bibliotekos veiklos nuostatus ir darbo
organizavimo tvarka, teikti sitilymus kitais bibliotekos veiklos klausimais;
5.4. gauti 1§ progimnazijos administracijos dokumentus, informacijg ir darbo priemones,
reikalingas bibliotekos veiklai vykdyti;
5.5. teikti informacija administracijai, bendruomenei ir kitoms suinteresuotoms institucijoms
apie bibliotekos veikla;
5.6. kelti kvalifikacija profesinio ugdymo renginiuose;
5.7. konsultuoti kity mokykly biblioteky specialistus darbo klausimais;
5.8. reikalauti, kad patalpos, aplinka, apSvietimas ir triukSmas atitikty norminius
reikalavimus;
5.9. gauti informacineg, konsultacing pagalba i§ savivaldybés administracijos atsakingo
padalinio, pedagogy Svietimo centro, apskrities ir savivaldybés vieSosios bibliotekos;
5.10. vieng ménesio darbo dieng neaptarnauti vartotojy ir jg skirti fondy valymul,
dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;
5.11. ne maziau kaip vieng valanda darbo laiko skirti pasirengti vartotojy aptarnavimui;
5.12. paraginti skaitytojus, kad pasibaigus naudojimosi terminui grazinty spaudinius;
5.13. neisduoti skaitytojams kity spaudiniy (vadovéliy, mokymo priemoniy ir kt.), kol jie
negrazino spaudiniy, kuriy grazinimo terminas jau yra pasibaiggs.
V. ATSAKOMYBE
6. Bibliotekos-informacijos centro vedéjas atsako uz:
6.1. kvalifikuotg vartotojy aptarnavima;
6.2. bibliotekos-informacijos centro veiklos jgyvendinima, veiklos organizavimg pagal teisés
akty reikalavimus;
6.3. operatyvy ir kokybiSka progimnazijos direktoriaus jsakymy, progimnazijos
administracijos pavedimy ir kolegialiy institucijy sprendimy ir nutarimy jgyvendinima;
6.4. darbo apskaitos dokumenty pildymo ir pateikimy duomeny tiksluma, iSsamuma,
patikimuma;
6.5. bibliotekos-informacijos centro fondo komplektavimo kokybe¢ ir atnaujinima bei
kito turto apskaitos tikslumg ir apsauga;
6.6. operatyvy ir kokybiska skaitytojy aptarnavimg bei teikiamy duomeny tiksluma,

iSsamumag ir patikimuma;



6.7. darbo drausmés, profesinés etikos, darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi, mokyklos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme
apibrézty pareigy vykdyma;

6.8. tinkamg organizacinés technikos naudojimg ir prieziiira.
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