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BIBLIOTEKOS VEDEJOS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Jotvingiy gimnazijos bibliotekos vedéja turi aukstgjj bibliotekinj
iSsilavinima.

2. Bibliotekos vedéja, suderinusi su gimnazijos vadovais, kelia kvalifikacija Kulttiros
bei Svietimo ir mokslo ministerijy, apskri¢iy ir savivaldybiy organizuojamuose kursuose, dalyvauja
bibliotekininky pasitarimuose, serminaru0se ir pan.

3. Bibliotekos ved¢ja yra be zalingy jprociy, moka kultiiringai ir dalykiSkai bendrauti
su skaitytojais.

4. Bibliotekos vedéja gerai moka lietuviy kalba, geba perskaityti ir suvokti turimy
(gaunamy) leidiniy anotacijy, parasyty uzsienio kalbomis, prasme.

5. Bibliotekos vedéja moka dirbti kompiuteriu.

6. Bibliotekos ved¢ja skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato joS pareiginj
atlyginima, sudaro raSytine darbo sutartj gimnazijos direktorius.

7. Gimnazijos bibliotekos vedéja pavaldi direktoriui.

8. Bibliotekos vedéja yra pedagogy tarybos naré, ji gali bati renkama j gimnazijos
taryba.

9. Bibliotekos vedé¢ja Zino:

9.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitus jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus,
Svietimo ir mokslo bei Kultiros ministerijy jsakymus, kitus teisés aktus ir Bendrojo lavinimo
mokyklos bibliotekos bendruosius nuostatus;

9.2. gimnazijos nuostatus, tikslus ir uzdavinius;

9.3. bendravimo su mokiniais etiketo pagrindus;

9.4. gimnazijos darbo tvarkos taisykles;

9.5. bibliotekininko etikos kodeksa;

9.6. savo pareiginius nuostatus.

II. BIBLIOTEKOS VEDEJOS PAREIGOS

10. Bibliotekos vedéja organizuoja skaitytojy aptarnavima, komplektuoja bibliotekos
fonda, organizuoja ir realizuoja fondo sustatymo bei tvarkymo darbus, aptarnauja skaitytojus pagal
darbo grafika.

11. Tvarko fondus: uzsako leidinius, juos parsiveza i§ Knygy skirstymo punkto,
inventorina naujai gautg literattra, perduoda skaityklai skirtus leidinius, sistemina bibliotekos fonda
pagal esamus skyrius, dirba su bibliotekos automatizuotu katalogu (toliau diegia MOBIS),
kontroliuoja fondy skirstymo tvarka, atrenka neaktualias, susidévéjusias ar dingusias knygas
nuraSymui ir jas nuraso.

12. Aptarnauja skaitytojus: teikia informacija apie bibliotekoje esancius dokumentus
jvairiose laikmenose, padeda susirasti reikiamg literatirg, supazindina naujus skaitytojus su
bibliotekos taisyklémis ir naudojimosi biblioteka tvarka, apmoko juos naudotis atviru fondu.



13. Bibliotekos vedéja kaupia, tvarko ir saugo spaudinius ir kitus dokumentus
jvairiose laikmenose, sistemina ir platina juose pateikiamas zinias, padedanc¢ias formuoti moKkiniy
ugdymo turinj, jgyti tvirtus dorovés ir sveikos gyvensenos pagrindus, brandinti mokiniy kiirybinj
mastyma ir savarankiskuma, tobulinti pedagoginés veiklos formas ir metodus.

14. Organizuoja mokytojy ir mokiniy bibliotekinj-informacinj aptarnavima, sudaro
galimybes skaitytojams gauti reikiamus spaudinius, prireikus iesko spaudiniy regiono bibliotekose.

15. IeSko naujy bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais formy.

16.Rengia naudojimosi gimnazijos biblioteka taisykles.

17. Organizuoja gimnazijos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika.

18. Uzsako ir registruoja perioding spauda.

19. Apskaiciuoja ir priima i§ skaitytojy atlygi uz gimnazjos bibliotekos fondui
padarytg zala.

20. Uztikrina darbo bibliotekoje drausmg.

21.Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant gimnazijos veiklos programas.

22. Dalyvauja Mokytojy tarybos veikloje.

23. Informuoja gimnazijos bendruomene apie naujai gautus leidinius skelbimy
lentoje.

24. Inicijuoja arba padeda organizuoti renginius, skaitytojy susitikimus su Zymiais
Zmonémis, minint istorines, zymias datas.

25. Dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo
Klausimais.

26. Sudaro galimybe skaitytojams naudotis informacine paiesky sistema.

27.Naudodamasi gimnazijos bibliotekos ar kity biblioteky informacinémis paiesky
sistemomis, atsako j bibliografines uzklausas

28. Suteikia informacija apie Lietuvos biblioteky sistemg, biblioteky tinklus,
komplektavimo profilj, fondus ir teikiamas paslaugas.

29. Palaiko rySius su kity bendrojo ugdymo mokykly, savivaldybiy ir valstybinémis
bibliotekomis.

30. Bibliotekos darbo organizavimas, planavimas:

30.1. organizuoja visg bibliotekos darba;

30.2.rengia bibliotekos meting veiklos programa, jg pristato gimnazijos bendruomenei;

30.3. rengia mokslo mety bibliotekos ir skaityklos bendrg statisting ataskaita;

30.4. komplektuoja bibliotekos fonda:

30.4.1. analizuoja bendruomenés poreikius dél fondo jsigijimo,

30.4.2. atlieka leidiniy uzsakymo, jsigijimo darbus

30.4.3. inventorina, klasifikuoja, automatizuotai kataloguoja jsigytus dokumentus,

30.4.4. organizuoja fondo patikrinimo darbus;

30.5. rengia naujy spaudiniy, temines literatiiros parodas;

30.6. rupinasi skaitytojy aptarnavimo kultiira;

30.7. pristato biblioteka gimnazijos sveciams.

31. Vadovéliy fondo tvarkymas:

31.1. Bibliotekos vedéja analizuoja gimnazijos ugdymo procesui reikalingy vadovéliy
poreikj, juos uzsako, organizuoja parvezimg iS Knygy paskirstymo punkto, juos priima (jraso
duomenis apie gautus vadovelius | Visuming knyga ir MOBIS programa) ir iSduoda mokytojams ir
mokiniams. Mokslo mety pabaigoje juos surenka ir susistemina.

I11. BIBLIOTEKOS VEDEJOS TEISES



32. Reikalauti sudaryti normalias darbo salygas bibliotekos funkcijoms ir uzdaviniams
vykdyti (tinkamos abonemento aplinkos, skaityklos ir saugyklos, apSvietimas ir apSildymas,
bibliotekos inventorius, jranga ir pan.);

33. Kreiptis ir gauti metoding paramg i$ savivaldybés administracijos Svietimo
padalinio, savivaldybés ir apskrities vieSosios bibliotekos, Lietuvos nacionalinés M.Mazvydo
bibliotekos, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo bei Kulttiros ministerijos;

34. Imtis priemoniy, kad asmenys, pazeid¢ ,,Naudojimosi gimnazijos biblioteka
taisykles", atlyginty bibliotekai padarytg zalg;

35. Gimnazijos direktoriui sutikus, paskolinti kity mokykly bibliotekoms nepaklausius
ar nereikalingus spaudinius;

36. Savo kompetencijos ribose teikti privalomus nurodymus bibliotekos darbuotojai.

37. Igyvendinti visas reikiamas priemones ritmingam darbui uztikrinti.

38. Informuoti gimnazijos administracija apie mokinius, kurie bibliotekai padaré zalg
sugadindami, pamesdami, pasisavindami ar nepataisomai sugadindami i§ bibliotekos paimtg knyga

39 Ispéti skaitytojus, kad jiems gali buti nutrauktas knygy ar kitokiy leidiniy
iSdavimas, jeigu jie knygas ar leidinius negrazino nurodytu laiku, sugadino.

40. Lankyti kursus kvalifikacijos kelimo klausimais.

41. Buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje.

42. Uz darbg su vadovéliais bibliotekos vedéjai gali buiti mokamas priedas.

43. Ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus.

44, Atsisakyti vykdyti gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojan¢iy pareigiiny
nurodymus bei uzduotis, jei tai priestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.

45. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu.

46. Teisé | kasmetines apmokamas atostogas.

47. Teise | piety pertrauka.

48. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

IV. BIBLIOTEKOS VEDEJOS FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

49. Bibliotekos vedéja planuoja, analizuoja, apibendrina gimnazijos bibliotekos darba
ir atsako uz:

49.1. darbo organizavima gimnazijos bibliotekoje;

49.2. gimnazijos direktoriaus jsakymy, nurodymy vykdyma;

49 3. teisingg savo darbo laiko panaudojima;

49 4. tvarkinga jrenginiy eksploatacija, jy gera techninj stovj;

49.5. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir $iy pareiginiy nuostaty
bei gimnazijos darbo tvarkos taisykliy vykdyma;

50. Uz savo pareigy vykdymg bibliotekos vedéja atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

51. Bibliotekos vedé¢ja jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu pavidalu
asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Alytaus Jotvingiy gimnazijoje




