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. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Palangos Stasio Vainitino meno mokyklos bibliotekininkas.

2. Pareigybés grupé: Palangos Stasio Vainitino meno mokyklos specialistas (kodas 262204).

3. Pareigybés lygis: B.

4. Pareigybés paskirtis: Palangos Stasio Vainitino meno mokyklos bibliotekininko pareigybé
skirta organizuoti ir uztikrinti mokyklos bibliotekos darba, registruoti ir komplektuoti knygas, natas,
meno bei kitus leidinius, rengti temines bei progines parodas, gauty naujy knygy, naty ar kity leidiniy
stendus, padéti organizuoti ir pravesti renginius, koncertus, parodas, vykdyti informacijos sklaida
bendruomenei, organizuoti ir vykdyti mokyklos bendruomenés aptarnavimg, uztikrinti darbo
bibliotekoje drausme, rapintis fondo apsauga, rengti teminius informacinius aplankus (kartotekas),
dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo klausimais, dalyvauti
rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas.

5. Pareigybés pavaldumas: Palangos Stasio Vainitino meno mokyklos bibliotekininkas
tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. mokyklos bibliotekininku gali dirbti asmuo, turintis ne zemesnj kaip aukstesnjjj arba
specialyjj vidurinj atitinkamos srities i$silavinima;

6.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, turéti kompiuterinio rastingumo
1gidZius, mokéti dirbti kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos $vietimo, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymus, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky vykdoma veiklg ir funkcijas, ir gebéti jais vadovautis darbe;

6.4. gerai moketi lietuviy kalba, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy kalba,
zinoti vieng 1§ bendryjy Europos kalby A1l lygiu;

6.5. gebeti dirbti kolektyve, laikytis darbo drausmes ir etikos normy, mandagiai ir
korektiskai elgtis su lankytojais.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Bibliotekininkas vykdo sias funkcijas:

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

7.2. rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaitg, teikia ja mokyklos direktoriui ar
atsakingoms institucijoms;

7.3. registruoja ir komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg
bibliotekos fonda — natas, muzikos ir dailés knygas, programing, informacing, vaiky, metoding
literatiira;

7.4. atlicka bendraja bibliotekos fondo apskaita, pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos
fondo ir darbo apskaitos dokumentus;



7.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

7.6. priima gaunamus ] bibliotekg spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu (saskaita—
faktara, aktu, dovanojimo aktu ir pan.);

7.7. antspauduoja tam tikslui skirtu spaudu visus gautus spaudinius, leidinius (knygas,
zurnalus, laikra$cius ir kt.) 1§ karto po priémimo;

7.8. jraSo duomenis apie spaudinius ir kitus dokumentus j bibliotekos fondo inventoriaus
arba fondo bendrosios apskaitos knygas;

7.9. iraso kiekvieno gauto dokumento, spaudinio egzemplioriaus antraStinius duomenis ir
kaing i bibliotekos fondo inventoriaus knyga;

7.10. apskaito labdaros ir paramos biidu gautus dokumentus atskiroje, tik Siam tikslui skirtoje
bibliotekos fondo inventoriaus knygoje;

7.11. dalyvauja iSimant spaudinius, dokumentus i§ bibliotekos fondo ir nurasant i$
bibliotekos fondo apskaitos nepaklausius ir praradusius aktualuma, susidévéjusius, sugadintus arba
negrazintus skaitytojy, sugadintus ir prarastus ypatingomis aplinkybémis (dél gaisro, potvynio,
vagystes ir pan.) bei iSaiSkéjus leidybos defektams;

7.12. organizuoja mokyklos bibliotekos apriipinima bibliotekine technika (inventorinés
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoras¢iai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

7.13. suderings su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos bibliotekos fondo
patikrinima;

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

7.15. tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda.

8. Organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenés aptarnavima:

8.1. isduoda bei priima i skaitytojy knygas ir pildo skaitytojy formuliarus;

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

8.3. padeda mokytojams ir mokiniams rasti reikalingg literatiira, natas.

9. Mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskaiciuoja ir priima i§ vartotojy atlygj uz
mokyklos bibliotekos fondui padaryta zalg.

10. Uztikrina darbo bibliotekoje drausme ir riipinasi fondo apsauga.

11. Rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis.

12. Rengia temines bei progines parodas, gauty naujy knygy, naty ar kity leidiniy
pristatymus.

13. Padeda organizuoti ir pravesti renginius, koncertus, vykdo renginiy sklaida rengdamas
praneSimus mokyklos svetain¢je, stenduose ir kt.

14. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos programas.

15. Dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo klausimais,
Mokytojy tarybos veikloje.

16. Darbe vadovaujasi bibliotekos fondo apskaitos ir saugojimo standarty reikalavimais.

IV. DARBUOTOJO TEISES

17. Bibliotekininkas turi teise:

17.1. reikalauti i§ mokyklos administracijos sudaryti normalias darbo salygas bibliotekos
funkcijoms ir uzdaviniams vykdyti;

17.2. neatlikti darby, kurie priestarauja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
elektros saugos bei higienos reikalavimams, pries tai praneSus vadovui;

17.3. pateikti mokyklos administracijai pastabas ir pasitiilymus darbo salygoms pagerinti,

17.4. dalyvauti mokyklos darbuotojy susirinkimuose bei reiksti savo nuomong;

17.5. Kreiptis ir gauti metoding parama i$ Palangos miesto savivaldybés Svietimo skyriaus,
viesSosios bibliotekos, Klaipédos apskrities viesosios bibliotekos, Lietuvos Nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos, Lietuvos Respublikos Svietimo ir kultiiros ministerijy;



17.6. kreiptis j administracija, kad baty imamasi priemoniy, jog asmenys, pazeide
naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles, atlyginty bibliotekai padaryta zala;

17.7. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

17.8. vieng valandg per dieng skirti bibliotekos fondo valymui, kitiems bibliotekos vidaus
darbams;

17.9. mokyklos direktoriui sutikus, paskolinti atlikusius spaudinius kitoms bibliotekoms;

17.10. dalyvauti mokyklos savivaldoje.

V. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

18. Bibliotekininkas atsako uz:

18.1. tinkamg jam paskirty pareigy vykdyma, mokyklos naty, knygy ir grozinés literattiros
apsauga,

18.2. uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavima j
smurtg ir patycias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

18.3. uz Siame pareigybés aprasyme numatyty funkcijy vykdyma.

19. Bibliotekininkui gali buti taikomos drausminés nuobaudos, administraciné, materialiné
atsakomybg, jeigu jis:

19.1. nevykde arba prastai atliko savo pareigas;

19.2. pazeidingjo darbo drausme, darbo metu girtavo, svaiginosi narkotikais;

19.3. savo veiksmais ar neveiklumu padaré mokyklai materialing Zala.

20. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma bibliotekos vedé¢jas atsako mokyklos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




