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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

L PAREIGYBE

1. Bibliotekininkas yra bibliotekininky, archyvy ir muziejy specialisty grupéje.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés pavaldumas (jei yra): bibliotekininkas - pavaldus direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
4.1. aukstajj neuniversitetinj i¥silavinima.

ITI. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Registruoja ir komplektuoja knygas bei leidinius bibliotekoje.

6. vadovaujasi bibliotekos fondo apskaitos ir saugojimo standarty reikalavimais.

7. Priima gaunamus j bibliotekg spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu (sgskaita
faktiira, aktu, dovanojimo aktu ar pan.).

8. Antspauduoja tam tikslui skirtu spaudu visus gautus spaudinius, leidinius (knygas,
Zurnalus, laikra$¢ius, Zemélapius, ploksteliy vokus ir kt.) i§ karto po priémimo, i§skyrus jsigytus
specialiai mainy fondui.

9. JraSo duomenis apie spaudinius ir kitus dokumentus j bibliotekos fondo inventoriaus arba
fondo bendrosios apskaitos knygas.

10. Iralo kiekvieno gauto dokumento, spaudinio egzemplioriaus antrastinius duomenis ir
kaing j bibliotekos fondo inventoriaus knyga.

11. Apskaito labdaros ir paramos biidu gautus dokumentus atskiroje, tik §iam tikslui skirtoje
bibliotekos fondo inventoriaus knygoje.

12. Dalyvauja i§imant spaudinius, dokumentus i§ bibliotekos fondo ir nuragant ig bibliotekos
fondo apskaitos nepaklausius ir praradusius aktualuma, susidévéjusius, sugadintus arba negraZintus
skaitytojy, sugadintus ir prarastus ypatingomis aplinkybémis (dél gaisro, potvynio, vagystés ir pan.)
bei iSaiskéjus leidybos defektams.

13. Apskaito registracinése kortelése laikino saugojimo dokumentus ir periodinius leidinius
(jeigu biblioteka jy nepalieka nuolatiniam saugojimui).

14. Atlieka bendrgja bibliotekos fondo apskaita. Jra$yti duomenis apie dokumenty gavimg ir
fondo kaitg j bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga. Jragus atlikti tvarkingai ir jskaitomai.

15. Dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo klausimais.

16. Dalyvauja rengiant gauty naujy knygy ar kity leidiniy stendus.

17. I3duoda bei priima i§ skaitytojy knygas ir pildo apie tai ira8y knygelése.

18. Laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.
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IV. ATSAKOMYBE

19. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

19.1. kvalifikuota lankytojy aptarnavima;

19.2. laikymasi saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos, apsaugos
reikalavimy;

19.3. patikétos informacijos i§saugojima;

19.4. tinkama darbo laiko naudojima;

19.5. darbo drausmés paZeidimus.
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