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LIETUVOS ISTORIJOS INSTITUTO
BIBLIOTEKOS VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Lietuvos istorijos instituto (toliau — Instituto) Bibliotekos vedéjo pareigybé vadovaujantis

Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo

apmokéjimo jstatymo 3 str. 2 d. 2 p. priskiriama biudzetiniy jstaigy administracijos padaliniy vadovai

ir jy pavaduotojai pareigybiy grupei.

2.
3
4,

Pareigybés lygis — A.
Bibliotekos vedéjas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Bibliotekos vedéjui pavaldus Bibliotekos vyresnieji specialistai, vyriausieji specialistai.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Bibliotekos ved¢jas turi turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. biuti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
istaigy istatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos kilnojamyjy kulttiros vertybiy apsaugos jstatymu,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro
isakymais, teisés aktais, Instituto jstatais bei Vidaus tvarkos taisyklémis;

5.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos ijstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius Instituto veiklos planavima,
organizavimg ir vykdyma, mokslo instituty administravimg ir finansavimg, darbo santykiy
organizavima, Bibliotekos darbo planavima, organizavimg ir vykdyma;

5.4. zinoti naujausius bibliotekinius-bibliografinius standartus bei kitus bibliotekos veikla
reglamentuojanc¢ius dokumentus;

5.5. gebéti registruoti ir tvarkyti leidinius bibliotekos informacingje sistemoje;

5.6. gerai mokéti valstybine kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokejimo

kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
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Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®,
reikalavimus;

5.7. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly ar kita Europos Sajungos oficialig kalbg) ne
zemesniu kaip B2 kalbos moke¢jimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatyta ir apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg);

5.8. iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.9. turéti kompiuterinio rastingumo jgiidziy ir mokéti naudotis informacinémis

technologijomis.

II.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Bibliotekos vedé¢jas vykdo Sias funkcijas:

6.1. Organizuoja bibliotekos darbg ir uztikrina teikiamy paslaugy kokybe. Rengia bibliotekos
darbo planus ir pateikia darbo ataskaitg. Teikia statistika, susijusig su bibliotekos darbu;

6.2. Formuoja spaudiniy ir kity iStekliy fonda, atsizvelgiant i Lietuvos istorijos instituto
moksliniy tyrimy kryptis ir mokslininky uzsakymus bei turimy bibliotekoje leidiniy tgstinuma,
derina su Lietuvos istorijos instituto Bibliotekos metodologine taryba:

6.3. nuolat seka laisvai prieinamg internete knygy prekybos informacija apie Lietuvoje ir
uzsienyje iSleistus leidinius;

6.4. parengia ir siuncia leidiniy uzsakymus tiekéjams, susiraSinéja su jais deél uzsakymy
vykdymo;

6.5. suderina su Lietuvos istorijos instituto Bibliotekos metodologine taryba ir parengia
prenumeruojamy periodiniy leidiniy sarasus;

6.6. vykdo leidiniy mainus su Lietuvos ir uzsienio bibliotekomis bei mokslo institucijomis;

6.7. Vykdo fondo apskaitg vadovaujantis Biblioteky fondo apsaugos nuostatais;

6.8. Priima gaunamus ] biblioteka spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu (saskaita-
faktiira, perdavimo-priémimo aktu, dovanojimo aktu ir pan.);

6.9. Zenklina visus naujai priimtus dokumentus (knygas, Zurnalus, laikra§¢ius, vaizdinius
leidinius, zemélapius, garsinius, regimuosius, elektroninius dokumentus), iSskyrus atsarginio
bibliotekos fondo dokumentus;

6.10. Iveda i vieneting ir bendraja fondo apskaita gaunamus dokumentus;
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6.11. Perduoda Lietuvos istorijos instituto buhalterijai, gauty bei i fondo vieneting ir bendraja
fondo apskaitg jtraukty dokumenty, priémimo aktus kartu su lydimaisiais dokumentais;

6.12. Atlieka kasmetinj fondo patikrinimg, buhalterinés apskaitos dokumentus sutikrinant su
apskaitos knygos duomenimis;

6.13. Nuraso dokumentus i§ fondo apskaitos, pripazinus juos nereikalingais arba netinkamais
(negalimais) naudoti;

6.14. Registruoja ir tvarko leidinius bibliotekos informacinéje sistemoje;

6.15. Nustato veiksmingas fondo valymo, dezinfekavimo ir kitas biitinas prevencines fondy
prieziiiros priemones ir periodiskai jas vykdo;

6.16. Rengia bibliotekos veiklg reglamentuojancius dokumentus ir jvairius rastus, susijusius su
bibliotekos darbo procesais;

6.17. Konsultuoja vartotojus apie bibliotekos paslaugas;

6.18. Informuoja bibliotekos darbuotojus apie bibliotekos darbo aktualijas;

6.19. Vykdo kontroliuojanciy istaigy nurodymus ir pastabas;

6.20. Nuolat tobulina savo Zinias, jgtidzius ir kitas profesines savybes bei geb¢jimus;

6.21. Laikosi tarnybinés etikos, nepriekaiStingai atlieka savo pareigas;

6.22. Dalyvauja susirinkimuose, komisijose, darbo grupése, posédziuose bei kituose
pasitarimuose, kuriuose svarstomi Instituto veiklos strateginiai bei organizaciniai klausimai;

6.23. Teisés akty nustatyta tvarka tikrinasi sveikata;

6.24. Vykdo tiesioginio vadovo pavedimus, susijusius su bibliotekos vedéjo funkcijy vykdymu.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Teikti Instituto direktoriui pasitilymus darbo organizavimui gerinti, veiklai tobulinti ir
vystyti.

8. Pavesty igaliojimy ribose pasirinkti darby atlikimo tvarka ir procediiras.

9. Savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg ir sitilyti problemy sprendimo budus.

10. Gauti 18 visy Instituto struktiiriniy padaliniy dokumenty kopijas ir informacijg, reikalinga

pareigoms ir uzduotims vykdyti.

11

. Pagal savo kompetencija dalyvauti Lietuvos Respublikos ir uzsienio seminaruose,

konferencijose, kitaip tobulinti savo kvalifikacija.
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12. Turi teis¢ i saugias ir sveikas darbo salygas.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
13. Bibliotekos vedéjas atsakingas uz:
13.1. Savalaikj pavesty darby atlikima;
13.2. Istatymy, LR Vyriausybés nutarimy, norminiy akty, Instituto direktoriaus jsakymy
jgyvendinimag;
13.3. Tinkamg bibliotekos fondo apsaugg;
13.4. Zalg, padaryta Institutui dél savo kaltés ar neatsargumo;
13.5. Informacijos konfidencialumo uztikrinimg, dokumenty paruoSimo kokybe ir
teisinguma, pateikimo savalaikiSkuma;
13.6. Savo funkcijas vykdo uztikrindamas savo veiksmy atitikt] asmens duomeny tvarkymo
principams.
14. Bibliotekos vedéjas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako Instituto vidaus tvarkos

taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku vykdyti

Vardas, pavarde

parasas



