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REKOMENDACIJOS MOKYKLOS BIBLIOTEKININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMUI


  Mokyklos bibliotekininko pareigybės aprašyme turėtų būti aptartos pagrindinės  mokyklos bibliotekos veiklos sritys: 1) komplektavimas – informacijos išteklių kaupimas įvairiose laikmenose; 2) išteklių apskaita ir apdorojimas – sisteminimas, katalogavimas, tradicinių ir elektroninių informacijos paieškos sistemų (IPS) kūrimas ir priežiūra; 3) informacijos išteklių sklaida; 4) mokyklos bibliotekos veiklos analizė: tikslų ir uždavinių formulavimas, poreikių nustatymas, planavimas, įgyvendinimo priemonių numatymas.


 Mokyklos bibliotekos darbuotojo (bibliotekos vedėjo, bibliotekininko) pareigybės aprašymą turėtų sudaryti šios dalys: bendrosios nuostatos, reikalavimai bibliotekos vedėjui, bibliotekininkui, bibliotekos darbuotojo funkcijos, atsakomybė ir teisės. 

Bendrosiose nuostatose reikėtų apibrėžti, kokiais teisės aktais vadovaudamasis mokyklos bibliotekos vedėjas, bibliotekininkas vykdo bibliotekos veiklą, pavyzdžiui: „Mokyklos bibliotekos  vedėjas, bibliotekininkas vykdo bibliotekos veiklą, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu (Žin., 1991, Nr. 23-593; 2003, Nr. 63-2853), Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, švietimo ir mokslo bei kultūros ministrų įsakymais, reglamentuojančiais bibliotekų veiklą, mokyklos nuostatais, mokyklos darbo tvarkos taisyklėmis bei pareigybės aprašymu“. 

Taip pat reikėtų išvardyti mokyklos bibliotekos vedėjo, bibliotekininko veiklos tikslus, pavyzdžiui: „1) dalyvauti ugdymo procese – padėti  augančiai kartai integruotis į informacinę visuomenę; 2) ieškoti naujų papildomų bibliotekininko darbo su mokytojais ir mokiniais būdų (formų); 3) padėti mokiniui savarankiškai mokytis remiantis supančia informacijos erdve; 4) gerinti informacijos vartotojų aptarnavimą, bendradarbiauti su kitomis švietimo, kultūros, informacijos įstaigomis; 5)  diegti mokyklų bibliotekų informacinę sistemą (MOBIS),  naudoti informacines technologijas (IT) savo darbe“.

Reikalavimuose bibliotekos vedėjui, bibliotekininkui turėtų būti apibrėžta, kokia profesinė kvalifikacija reikalinga pareigoms atlikti. Mokyklos direktorius, atsižvelgdamas į mokyklos grupę ir tipą, nustato, kokie gebėjimai ir kompetencija būtini pareigoms atlikti. Atkreipiame dėmesį, kad darbdavys privalo sudaryti sąlygas mokyklos bibliotekos darbuotojui įgyti darbui bibliotekoje reikalingų žinių.


Pareigybės aprašymo dalyje „Funkcijos ir atsakomybė“ turi būti aprašytos konkretaus darbuotojo (t.y. mokyklos bibliotekos vedėjo, bibliotekininko, mokyklos bibliotekininko-techniko ar kt.) funkcijos. Nustatant mokyklos bibliotekos darbuotojo funkcijas būtina atkreipti dėmesį, kad mokyklos biblioteka – tai atviras švietimo ir informacijos centras, mokymo ir mokymosi vieta su modernia informacine bei technine baze. Ji turi visapusiškai tenkinti mokyklos bendruomenės narių informacinius poreikius, savo fondais ir veikla dalyvauti ugdymo procese, sudarydama sąlygas asmenybei savarankiškai tobulėti. Mokyklos biblioteka vykdo informacines ir edukacines funkcijas.


Mokyklos direktorius, rengdamas mokyklos bibliotekos darbuotojo pareigybės aprašymą, toliau išvardytas funkcijas gali papildyti atsižvelgdamas į mokyklos grupę, tipą, mokyklos bendruomenės poreikius ir kt. Atkreipiame dėmesį, kad darbuotojui turi būti sudarytos tinkamos darbo sąlygos numatytoms funkcijoms atlikti. 

Mokyklos bibliotekos vedėjo, bibliotekininko funkcijos ir atsakomybė gali būti išdėstyta taip, pavyzdžiui: „Mokyklos bibliotekos vedėjo, bibliotekininko funkcijos ir atsakomybė. 


1. Vadovaudamasis teisės aktais mokyklos bibliotekos vedėjas, bibliotekininkas vykdo mokyklos bibliotekos veiklą: 

1.1. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darbą ir atsiskaito mokyklos direktoriui;

1.2. rengia metinę mokyklos bibliotekos ataskaitą, teikia ją mokyklos direktoriui ar atsakingoms institucijoms; 
1.3. komplektuoja  mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingą programinę, informacinę, mokslo populiariąją, vaikų, metodinę literatūrą (toliau – bibliotekos fondas);

1.4. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus; 

1.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

1.6. tvarko mokyklos bibliotekos fondą pagal universalios dešimtainės klasifikacijos (UDK) lenteles; 

1.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);
1.8. organizuoja mokyklos bibliotekos aprūpinimą bibliotekine technika (inventorinės knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraščiai, kataloginės kortelės, skirtukai, formuliarai ir kt.); 

1.9. suderinęs su mokyklos direktoriumi organizuoja mokyklos bibliotekos  fondo patikrinimą; 

1.10.  tvarko bibliotekos (skaityklos) informacinių laikmenų fondą;

1.11. užsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinės spaudos komplektus.
2. Dalyvauja ugdant mokinių informacinius gebėjimus. 

3. Organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenės (toliau – vartotojų) aptarnavimą:

3.1. supažindina su bibliotekos teikiamomis galimybėmis ir naudojimosi biblioteka taisyklėmis;

3.2. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

3.3. atsako į vartotojų bibliografines užklausas;

3.4. padeda mokyklos bendruomenės nariams rasti informaciją švietimo klausimais.

4. mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskaičiuoja ir priima iš vartotojų atlygį už mokyklos bibliotekos fondui padarytą žalą.
5. Užtikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmę ir rūpinasi fondo apsauga.

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

7. Dalyvauja rengiant ir įgyvendinant mokyklos veiklos programas.

8. Dalyvauja mokytojų tarybos veikloje.

9. Mokyklos bibliotekos vedėjas, bibliotekininkas atsako už:

9.1. mokyklos bibliotekos veiklos vykdymą pagal teisės aktų reikalavimus;

9.2. vartotojams teikiamų duomenų tikslumą, išsamumą ir patikimumą; 

9.3. bibliotekos fondo komplektavimo kokybę ir atnaujinimą;

9.4. mokyklos darbo tvarkos taisyklėse, darbo sutartyje ir pareigybės aprašyme apibrėžtų pareigų vykdymą“.

Mokyklos bibliotekos darbuotojo teisės gali būti išdėstytos taip:

„1. Mokyklos bibliotekos vedėjas, bibliotekininkas turi teisę:

1.2. gauti iš mokyklos administracijos dokumentus ir informaciją, reikalingą bibliotekos veiklai vykdyti;

1.3. gauti informacinę, konsultacinę pagalbą iš apskrities ar savivaldybės administracijos atsakingo padalinio,  pedagogų švietimo  centro, apskrities ar savivaldybės viešosios bibliotekos;

1.4. reikalauti, kad darbdavys sudarytų tinkamas darbo sąlygas pareigoms atlikti; 

1.5. ne mažiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose; 

1.6. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;
1.7. vieną mėnesio darbo dieną neaptarnauti vartotojų. Ją skirti fondų valymui, dezinfekavimui, kitiems bibliotekos vidaus darbams;

1.8. ne mažiau kaip vieną valandą darbo laiko skirti pasirengti vartotojų aptarnavimui, periodikos apžvalgai“.

Mokyklos bibliotekos darbuotojas gali turėti kitų pareigų ir teisių, nustatytų Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisės aktuose.
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