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Bibliotekos vedéjo funkcijos:
Registruoti ir komplektuoti knygas bei leidinius bibliotekoje nustatyta tvarka.
Darbe vadovautis bibliotekos fondo apskaitos ir saugojimo standarty reikalavimais.

Priimti gaunamus | biblioteka spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu (saskaita —
faktiira), aktu, dovanojimo aktu ir pan.).

Antspauduoti tam tikslui skirtu spaudu visus gautus spaudinius, leidinius (knygas,
zurnalus, laikrascius, zemélapius, ploksteliy vokus ir kt.) 1§ karto po priémimo, iSskyrus
isigytus specialiai mainy fondui.

Jrasyti duomenis apie spaudinius ir kitus dokumentus ] bibliotekos fondo inventoriaus arba
fondo bendrosios apskaitos knygas.

Jrasyti kiekvieno gauto dokumento, spaudinio egzemplioriaus antrastinius duomenis ir kaing
1 bibliotekos fondo inventoriaus knyga.

Apskaityti labdaros ir paramos biidu gautus dokumentus atskiroje, tik Siam tikslui skirtoje
bibliotekos fondo inventoriaus knygoje.

Dalyvauti i§imant spaudinius, dokumentus i8 bibliotekos fondo ir nuraSant i§ 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.

Apskaityti registracinése kortelése laikino saugojimo dokumentus

Atlikti bendraja bibliotekos fondo apskaitg. [raSyti duomenis apie dokumenty gavimg ir
fondo kaita i bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga. IraSus atlikti tvarkingai ir
iskaitomai.

Dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo klausimais
Dalyvauti rengiant temines bei progines parodéles, gauty naujy knygy ar kity leidiniy
stendus.

Uzsakyti konservatorijai ugdymo procesui reikalingus vadovélius, organizuoti jy iSdavima
(priemima) mokiniams ir mokytojams.

Padéti organizuoti renginius, skaitytojy susitikimus su rasytojais ar kitais Zymiais
Zmonémis, minint istorines, iZymias datas.

ISduoti bei priimti 1§ skaitytojy knygas ir pildyti apie tai jraSy knygelése.

Dalyvauti projektingje veikloje.

Atsakyti  lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacija.

Korektiskai elgtis su lankytojais ir biiti nepriekaistingos iS§vaizdos.

Dirbti sgZiningai, laikytis darbo drausmés ir etikos normy.

Tausoti bibliotekos nuosavybe, ripestingai naudotis orgtechnikos priemonémis. Laikytis
nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

Neatskleisti tarnybiniy paslapciy ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos,
susijusios su bibliotekos veikla.



