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SIAULIU ,,RASOS* PROGIMNAZIJOS
BIBLIOTEKOS DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bibliotekos darbo tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu (Zin., 1995, Nr. 51-1245; 2004, Nr. 120-4431), Lietuvos Respublikos §vietimo
ir mokslo jstatymu, ,,Rasos* progimnazijos nuostatais, patvirtintais Siauliy m. savivaldybés tarybos
2012 m. kovo 29 d. sprendimu Nr. T-78.

2. Biblioteka yra Siauliy ,,Rasos* progimnazijos (toliau — mokykla) padalinys, kultiiros,
Svietimo ir informacijos centras, kuriame kaupiami, tvarkomi ir saugomi spaudiniai (knygos, garso,
vaizdo Kasetés, elektroniniai iStekliai ir kt.) (toliau — spaudiniai), sisteminama ir platinama juose
pateikiama informacija, padedanti formuoti moksleiviy ugdymo turinj, ugdyti kiirybinj mastyma ir
savarankiSkuma, tobulinti pedagoginés veiklos formas ir metodus.

3. Biblioteka, plétodama savo veikla, vadovaujasi steigéjo ir mokyklos administracijos
isakymais ir nutarimais.

4. Mokyklos biblioteka vykdo informacines ir edukacines funkcijas.

5. Naudojimasis biblioteka yra nemokamas.

6. Biblioteka aptarnauja mokyklos bendruomene.

7. Dirba 8 valandas kiekvieng darbo diena.

II. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Bibliotekos pagrindinis uzdavinys — kaupti dokumenty fonda, garantuojantj galimybe
1gyvendinti mokslo, didaktinius ir ugdymo tikslus.

9. Informuoti skaitytojus apie gautus dokumentus ir teikti jiems bibliografing informacija,
ugdyti mokiniy informacing kultiirg, rengti spaudiniy, kiirybiniy draby parodas, bibliografines
apzvalgas, parinkti literatiira mokykliniy renginiy organizatoriams.

10. Teikti informacijg pedagogams, besikreipiantiems dél kvalifikacijos kélimo, ugdymo ir kt.
Klausimais.

11. Prisidéti prie Lietuvos biblioteky fondo bei biblioteky informacinés sistemos formavimo.

12. Bendradarbiauti su kitomis mokykly bibliotekomis ir Siauliy miesto P. Visinskio viesaja
biblioteka.

13. Isijungti | knygos propogavimo, skaitymo skatinimo ir kitas Lietuvos Respublikoje ar
Siauliy mieste skelbiamas akcijas ar projektus.

I11. BIBLIOTEKOS DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Bibliotekos darbas planuojamas metams.

15. Bibliotekoje vedami ir saugomi pirminés apskaitos dokumentai:

15.1. inventoriné knyga;

15.2. bibliotekos dienorastis;

15.3. fondo apskaitos knyga;

15.4. skaitytojy pamesty knygy apskaitos sgsiuvinis;

15.5. skaitytojy formuliarai;

15.6. vadoveliy fondo visuming apskaitos knyga, vadovéliy katalogas.

16. Bibliotekos fondas tvarkomas pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles.
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17. Pildomas ir redaguojamas bibliotekos katalogas.

18. Bibliotekos darbas ir fondas apskaitomas vadovaujantis LR standartu ,,Bibliotekos fondo
ir darbo apskaitos vienetai‘.

19. Bibliotekos fondas saugomas vadovaujantis LR standartu ,,Spaudiniy ir kity dokumenty
apsauga®.

20. Biblioteka atsako ] bibliografines uzklausas, pateiktas tiesiogiai, rastu ar elektroniniu
pastu. Atsakymai j skaitytojy bibliografines uzklausas pateikiami ne véliau kaip pasibaigus
pamokoms arba kitg diena.

21. Apie naujus leidinius biblioteka informuoja bendruomene skelbimy lentose, internetiniame
puslapyje ir kitomis informavimo priemonémis.

22. Rengia bibliotekos darbo tvarkos aprasa.

23. Tvarko bibliotekos informaciniy laikmeny fonda.

24. Organizuoja kuirybiniy darby pristatymus, leidiniy parodas.

25. Rengia meting mokyklos informacinio centro statisting ataskaitg, kurig teikia bibliotekos
steigéjui ir Lietuvos nacionalinés Mazvydo Mazvydo bibliotekos Bibliotekininkystés centrui;

26. Bibliotekos fondo komplektavimas:

26.1. leidiniai uzsakomi ar perkami, atsizvelgus ] vartotojy poreikius, mokomagsias
programas;

26.2. nauji leidiniai suinventorinami;

26.3 susidéveje ir nebeaktualiis spaudiniai nuraSomi pagal nustatyta mokyklos biblioteky
fondy nurasymo tvarka.

27. Vadovéliai, mokymo priemonés uzsakomos ir tvarkomos vadovaujantis ,,Rasos®
progimnazijos apriipinimo bendrojo lavinimo dalyky vadovéliais, jy komplekty dalimis, mokymo
priemonémis ir literatiira tvarkos aprasu.

28. Skaitytojy aptarnavimas:

28.1. mokslo mety pradzioje naujus progimnazijos bendruomenés narius supazindina su
bibliotekos teikiamomis paslaugomis, galimybémis ir bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis;

28.2. moko moksleivius naudotis atviru bibliotekos fondu;

28.3. groziné ir populiarioji literatiira iSduodama 1 ménesiui, 0 mokomoji medziaga - visiems
mokslo metams;

28.4. reikalingi leidiniai gali buti pratgsiami dar vienam ménesiui. Jei paklausis leidiniai laiku
negrazinami, imami delspinigiai uz kiekvieng uzdelsta diena 5 cnt. Surenkami pinigai jneSami |
mokyklos kasg.

28.5. pamesti ar sugadinti leidiniai kei¢iami tokiais pat arba kitais (paklausiais ar reikalingais
bibliotekai) iki deSimteriopos leidinio vertés.

28.6. pasibaigus mokslo metams mokiniai ir mokyklos darbuotojai privalo grazinti j biblioteka
visus paimtus leidinius.

28.7. isvykstantys i§ mokyklos darbuotojai ir mokiniai grazina paimtus leidinius j biblioteka.

28.8. bibliotekos darbuotojas, priémes visus paimtus leidinius, iSduoda skaitytojui
atsiskaitymo lapelj;

28.9. klasiy vadovai uztikrina, kad mokiniai laiku atsiskaityty su biblioteka.

29. Rinkdamiesi knygas skaitytojai laikosi drausmés ir tvarkos.

30. Pazeidusiems bibliotekos darbo tvarkos aprasa mokiniams gali buti uzdrausta tam tikrg
laika. naudotis biblioteka, pranesti klasés vadovui ar mokyklos administracijai.

IV. NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKA TAISYKLES

31. Naudojimasis biblioteka yra nemokamas.

32. Biblioteka aptarnauja ,,Rasos* progimnazijos bendruomenés narius.

33.Leidiniai isduodami vienam ménesiui (mokomoji medziaga iSduodama visiems mokslo
Metams.

34. | — 1V klasiy mokiniy vadovéliai iSduodami klasiy auklétojoms.

35. V — VIII klasiy vadovéliai iSduodami mokiniams.

36. Vadovéliai iSduodami nuo rugpjtcio 20 d. vieneriems mokslo metams.
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37. Pasibaigus mokslo metams skaitytojai grazina visus paimtus leidinius.

38. Klasiy vadovai uztikrina, kad mokiniai laiku ir visiskai atsiskaityty su biblioteka.

39. ISvykstantys i§ mokyklos darbuotojai ir mokiniai grazina paimtus leidinius j biblioteka.

40. Vadov¢lius | bibliotekg mokiniai privalo grazinti per savaite pasibaigus mokslo metams.

41. Papildomiems darbams skirti vadovéliai turi buiti sugrazinti j biblioteka iki rugpjucio
pabaigos.

42. Naujiems mokslo metams vadovéliai neiSduodami, kol negrazinti visi praéjusiy mokslo
mety vadovéliai.

43. Bibliotekos darbuotojas, priémes visus paimtus leidinius, i§duoda skaitytojui atsiskaitymo
lapel;.

44, Skaitytojai privalo saugoti spaudinius.

45. Dalyko mokytojas tikrina savo dalyko vadovéliy bukle.

46. Apie sugadintus ar prarastus vadovélius informuoja bibliotekos vedéja.
desimteriopos pamesto leidinio vertés.

48. Renkantis knygas skaitytojai privalo laikytis tvarkos.

49. Bibliotekoje privalu laikytis tvarkos, tylos ir netrukdyti dirbti kitiems.

50. Retos knygos, enciklopedijos, albumai j namus iSduodami tik i§imtinais atvejais.

51. Skaitytojai privalo:

51.1. saugoti knygas, gavus knyga ja apZzitiréti ir apie pastebétus defektus perspéti bibliotekos
vedéja;

51.2. neardyti knygy sustatymo tvarkos atviruose fonduose;

51.3. grazinti knygas nustatytu laiku;

51.4. pazeidus taisykles, neleisti naudotis biblioteka nustatyta laika, pranesti klasés vadovui,
mokyklos administracijai.




