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VILKAVIŠKIO PRADINĖS MOKYKLOS                                                                 

BIBLIOTEKOS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Bibliotekos vedėjo pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis – B. 

3. Pareigybės paskirtis – organizuoja, planuoja užsakomą literatūrą bei analizuoja mokyklos 

bendruomenės skaitomumo poreikį.  

4. Pareigybės pavaldumas –  atskaitingas direktoriaus pavaduotojams ugdymui pagal pareigybės 

aprašymą. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Bibliotekos vedėjas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

5.1. privalomas aukštesnysis arba aukštasis išsilavinimas; 

5.2. mokėti gerai dirbti su Excel, Word kompiuterinėmis programomis; 

5.3. darbe vadovautis galiojančiais ir atnaujintais teisės aktais, reglamentuojančiais bibliotekų 

veiklą; 

5.4. kultūringai, mandagiai komunikuoti su interesantais.  

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Bibliotekos vedėjas vykdo šias funkcijas: 

6.1. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos darbą ir aktyviai bendradarbiauja su mokyklos 

bendruomenės nariais; 

6.2. rengia metinę mokyklos bibliotekos ataskaitą, teikia ją atsakingoms institucijoms; 

6.3. komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingą programinę, informacinę, 

mokslo populiariąją, vaikų, metodinę literatūrą (toliau – bibliotekos fondas); 

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

6.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles; 

6.6. derina vadovėlių užsakymus su mokytojais ir juos užsako; 

6.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas); 

6.8. organizuoja mokyklos bibliotekos aprūpinimą bibliotekine technika (inventorinės knygos, 

bendrosios apskaitos knygos, dienoraščiai, kataloginės kortelės, skirtukai, formuliarai, ir kt.); 

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

6.10. tvarko bibliotekos  informacinių laikmenų fondą; 

6.11. dalyvauja ugdant mokinių informacinius gebėjimus; 

6.12. organizuoja ir vykdo mokyklos bibliotekos skaitytojų aptarnavimą; 

 



6.13. supažindina su bibliotekos teikiamomis  galimybėmis ir naudojimosi bibliotekos 

taisyklėmis; 

6.14. moko naudotis atviru bibliotekos fondu; 

6.15. užtikrina darbo bibliotekoje drausmę; 

6.16. dalyvauja rengiant ir įgyvendinant mokyklos veiklos planą; 

6.17. dalyvauja projektinėje veikloje, rengia parodas; 

6.18. išduoda mokytojams ir surenka vadovėlius pagal vadovėlių apskaitą. 

 

IV SKYRIUS 

TEISĖS 

7. Bibliotekos vedėjas turi šias teises: 

7.1. gauti iš mokyklos administracijos dokumentus ir informaciją, reikalingą bibliotekos veiklai 

vykdyti; 

7.2. ne mažiau kaip vieną valandą darbo laiko skirti pasirengti vartotojų aptarnavimui, 

periodikos apžvalgai; 

7.3. kelti kvalifikaciją. 

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ  

 

8. Bibliotekos vedėjas atsako už: 

8.1. mokyklos bibliotekos veiklos vykdymą pagal teisės aktų reikalavimus; 

8.2. skaitytojams teikiamų duomenų tikslumą, išsamumą, patikimumą; 

8.3. mokyklos darbo tvarkos taisyklėse ir pareigybės aprašyme apibrėžtą pareigų vykdymą; 

8.4. bibliotekos vedėjas atsako už spaudinių, mokymo priemonių įsigijimą ir saugojimą.  
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