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PLUNGĖS „SAULĖS“ GIMNAZIJOS

INFORMACIJOS CENTRO - BIBLIOTEKOS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šie nuostatai reglamentuoja Plungės „Saulės“ gimnazijos informacijos centro - bibliotekos (toliau – bibliotekos) uždavinius, funkcijas, darbo organizavimą, finansavimą, valdymą, bibliotekininkų teises ir pareigas.

2. Biblioteka yra Plungės „Saulės“ gimnazijos padalinys, kuriame kaupiami, tvarkomi ir saugomi spaudiniai ir kiti dokumentai (toliau spaudiniai), sisteminamos ir platinamos juose pateikiamos žinios, padedančios formuoti mokinių ugdymo turinį, įgyti tvirtus dorovės ir sveikos gyvensenos pagrindus, brandinti mokinių kūrybinį mąstymą ir savarankiškumą, tobulinti pedagoginės veiklos formas ir metodus.

3. Biblioteka, plėtodama savo veiklą, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, Lietuvos Respublikos švietimo ir kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo bei Lietuvos Respublikos kultūros ministerijų įsakymais, kitais teisės aktais, Plungės „Saulės“  gimnazijos norminiais dokumentais ir šiais nuostatais.

4. Metodinę ir organizacinę paramą bibliotekai teikia savivaldybės administracijos švietimo padalinys, savivaldybės viešoji biblioteka, Lietuvos nacionalinė M.Mažvydo biblioteka, Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo bei Lietuvos Respublikos Kultūros ministerijos.

5. Naudojimasis biblioteka yra nemokamas.

6. Bibliotekos steigėja yra  Plungės „Saulės“ gimnazija.

II. UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Bibliotekoje kaupiamas spaudinių ir kitų dokumentų fondas, garantuojantis galimybę gimnazijai įgyvendinti mokslo, didaktinius ir ugdymo tikslus, tobulinti pedagogų kvalifikaciją, prisidėti prie Lietuvos bibliotekų fondo bei bibliotekų informacinės sistemos formavimo.

8. Bibliotekoje komplektuojami, tvarkomi, saugomi ir skaitytojams pateikiami Lietuvoje ir užsienyje leidžiami spaudiniai, teikiant pirmenybę programinei, metodinei, pedagoginei, bibliografinei ir informacinei literatūrai, atitinkančiai bendrąsias ugdymo programas, prenumeruojami periodiniai leidiniai.

9. Remiantis “Vadovėlių fondo tvarkymo instrukcija” bibliotekoje komplektuojami, tvarkomi ir  mokytojams bei mokiniams išduodami vadovėliai.

10. Bibliotekoje gali būti: abėcėlinis katalogas, informacinių - bibliografinių leidinių fondas. Rekomenduojama turėti sisteminį katalogą ir temines kartotekas.

11. Bibliotekoje sudaromas ir tvarkomas informacinis - elektroninis katalogas. 

12. Bibliotekoje aptarnaujami gimnazijos mokiniai, darbuotojai ir tėvai gimnazijos direktoriaus patvirtinta “ Plungės „Saulės“ gimnazijos naudojimosi informacijos centru - biblioteka taisyklių” nustatyta tvarka.
13. Analizuojamas spaudinių fondas, nustatyta tvarka išimami ir nurašomi pasenusio turinio, susidėvėję bei skaitytojų negrąžinti spaudiniai.

14. Skaitytojai informuojami apie gautas knygas, jiems suteikiama reikalinga bibliografinė informacija, ugdoma mokinių informacinė kultūra, rengiamos spaudinių parodos, bibliografinės apžvalgos, įvairūs susitikimai, renginiai, popietės bei užsakomi skaitytojams reikalingi spaudiniai per tarpbibliotekinį abonementą (TBA).

15. Rengiami bibliotekos darbą reglamentuojantys dokumentai.

16. Rūpinamasi bibliotekos darbuotojų kvalifikacijos kėlimu.

III. BIBLIOTEKOS DARBO ORGANIZAVIMAS

17. Bibliotekos veikla planuojama kalendoriniams metams.

18. Atsiskaitoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu “Bibliotekų statistika”. Bibliotekininkas už savo veiklą atsiskaito gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir/ar gimnazijos steigėjui, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijai.

19. Bibliotekoje turi būti visi pirminės apskaitos dokumentai (inventorinė knyga, bibliotekos dienoraštis, fondo visuminės apskaitos knyga, TBA apskaitos ir registracijos žurnalas, skaitytojų pamestų knygų apskaitos sąsiuvinis, skaitytojo formuliaras) ir vadovėlių fondo apskaitos dokumentai, nurodyti „Vadovėlių fondo tvarkymo instrukcijoje”.

20. Bibliotekos fondas ir informacinė paieškų sistema tvarkoma vadovaujantis universaliąja dešimtaine klasifikacija (UDK).

21. Bibliotekos darbas ir spaudinių fondas apskaitomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu “Bibliotekos fondo ir darbo apskaitos vienetai”.

22. Bibliotekos fondas saugomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu „Spaudinių ir kitų dokumentų apsauga”.

IV. BIBLIOTEKOS FINANSAVIMAS IR VALDYMAS

23. Lėšas spaudiniams (vadovėliams, programinės ir užklasinio skaitymo literatūros kūriniams, informaciniams leidiniams ir kt.) skiria Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerija, švietimo įstaigos steigėjai, gimnazijos direktorius.

24. Bibliotekai gali būti skiriama papildomų lėšų iš savivaldybės švietimo fondo, gimnazijos nebiudžetinių lėšų, taip pat organizacijų ir pavienių asmenų dovanos, labdara, parama.

25. Už papildomus darbus bibliotekos darbuotojams gali būti mokamas atlyginimo priedas.

26. Bibliotekininkus skiria pareigoms ir atleidžia iš jų gimnazijos direktorius. Tais atvejais, kai bibliotekoje dirba du ir daugiau bibliotekininkų, vienas iš jų, turintis aukštąjį bibliotekinį išsilavinimą, skiriamas vadovauti bibliotekai.

27. Bibliotekos darbuotojai, suderinę su gimnazijos vadovais, privalo kelti savo profesinę kvalifikaciją.

28.
Bibliotekininkas atsako už spaudinių fondo saugumą Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

29.
Bibliotekos darbo planą metams tvirtina gimnazijos direktorius.

30.
Bibliotekininkas yra mokytojų tarybos narys, jis gali būti renkamas į gimnazijos tarybą.

V. BIBLIOTEKININKŲ TEISĖS IR PAREIGOS

31.
Bibliotekininkas turi teisę:

31.1
reikalauti iš steigėjo sudaryti normalias darbo sąlygas bibliotekos funkcijoms ir uždaviniams vykdyti (tinkamos abonemento patalpos, skaityklos ir saugyklos apšvietimas, apšildymas, bibliotekos inventorius, įranga ir pan.);

31.2 kreiptis ir gauti metodinę paramą iš savivaldybės administracijos švietimo padalinio,

savivaldybės ir apskrities viešosios bibliotekos, Lietuvos nacionalinės M.Mažvydo   bibliotekos, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo bei Lietuvos Respublikos kultūros    ministerijų;

31.3.
imtis priemonių, kad asmenys, pažeidę „Plungės „Saulės“ gimnazijos naudojimosi informacijos centru - biblioteka taisykles“, atlygintų bibliotekai padarytą žalą;

31.4.
steigėjui sutikus, neatlygintinai perduoti kitoms bibliotekoms dubletinius, nepaklausius   spaudinius;

31.5.
vesti bibliotekinės veiklos praktikumus bei bibliografinius užsiėmimus.

32.
Bibliotekininkas privalo:

32.1.
vykdyti šiuose nuostatuose nurodytą veiklą;

32.2.
garantuoti bibliotekos finansinių ir statistinių ataskaitų teisingumą;

32.3.
komplektuoti bibliotekos fondus, laikydamasis kokybės ir aktualumo principo;

32.4.
analizuoti spaudinių fondą, nustatyta tvarka išimti iš fondų ir nurašyti pasenusius, susidėvėjusius bei skaitytojų negrąžintus spaudinius;

32.5.
dokumentus tvarkyti vadovaujantis bendromis katalogavimo taisyklėmis, naudojant elektroninę bibliotekos programą;

32.6.
užtikrinti bibliotekoje renkamų, tvarkomų ir saugomų asmens duomenų apsaugą;

32.7.
organizuoti mokinių ir pedagogų bibliotekinį - informacinį aptarnavimą, sudaryti galimybes skaitytojams gauti reikiamus spaudinius, prireikus pasinaudoti regiono ir Lietuvos bibliotekų paslaugomis (užsakyti kopijas tarpbibliotekinio abonemento būdu ir pan.);

32.8.   skaitytojams sudaryti galimybę naudotis informacine paieškų sistema;
32.9. teikti atsakymus į vienkartines bibliografines užklausas, panaudojus gimnazijos                                                                           bibliotekos ar kitų bibliotekų informacines paieškų sistemas;                                                                                                   
32.10 . suteikti informaciją apie Lietuvos bibliotekų sistemą, bibliotekų tinklus, komplektavimo                 profilį, fondus ir teikiamas paslaugas;

       32.11. palaikyti ryšius su rajono ir respublikos bibliotekomis;

32.12.  kelti kvalifikaciją;

32.13.  užtikrinti lankytojų saugumą ir saugias darbo sąlygas.

VI. BIBLIOTEKOS PATALPOS IR ĮRANGA

33. Biblioteka privalo turėti higieninius reikalavimus atitinkančias patalpas spaudiniams saugoti bei išduoti į namus ir atskirą patalpą - skaityklą skaityti spaudinius vietoje, taip pat bibliotekinę įrangą, reikalingą bibliotekos funkcijos atlikti.

34. Biblioteka gali būti iškeldinama tik į geresnes patalpas nei buvusios, tinkamas bibliotekos funkcijoms.
35. Biblioteka gali turėti sanitarinę valandą (mokinių atostogų metu). 
VII. BIBLIOTEKOS REORGANIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

36. Biblioteka reorganizuojama arba likviduojama Lietuvos Respublikos bibliotekų  įstatymų nustatyta tvarka. Sprendimą dėl likvidavimo ar reorganizavimo priima steigėjas.

________________________
