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KEDAINIY RAJONO SAVIVALDYBES MIKALOJAUS DAUKSOS
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy rajono savivaldybés Mikalojaus Dauk$os vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Bibliotekos darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo
ir poilsio laikg, darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, aprangos, elgesio
reikalavimus, darbo drausmés klausimus, skatinimy, informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo ir kitus klausimus.

2. Taisyklés yra taikomos visiems Bibliotekos darbuotojams, tiek kiek tai nepriestarauja
Valstybés tarnybos jstatymui, Darbo kodeksui ir kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems atskiry
kategorijy darbuotojy darba.

3. Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darbg Bibliotekoje, uztikrinti savalaikj ir
kokybiska darby ir uzduotiy atlikima, palaikyti drausme, racionaliai naudoti darbo laikg ir finansinius
asignavimus, uztikrinant Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

4. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Kultiiros ministerijos teisés akfais,
Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Keédainiy rajono savivaldybes tarybos sprendimais, Mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus isakymais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus
jsakymais ir §iomis Taisyklémis. Kartu su teisés aktais ir kitais bibliotekos vidiniais dokumentais
Taisyklés sukuria vieningg ir ai¥kig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiirg.

5. Taisykles jsakymu tvirtina bibliotekos direktorius.

6. Taisyklés yra skelbiamos vie$ai Kédainiy rajono savivaldybes vieSosios bibliotekos
interneto svetaingje http://www .kedainiai.rvb.lt.

IL. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Bibliotekai vadovauja direktorius, kuris j darbg konkurso budu priimamas teises akty
nustatyta tvarka pagal Lietuvos Respublikos kultiros ministro patvirtintg kvalifikaciniy reikalavimy
vadovams apra$g ir konkurso $ioms pareigoms eiti tvarkos apra$a.

8. Bibliotekos direktorius, jgyvendindamas Keédainiy rajono savivaldybes tarybos
sprendimu patvirtintuose Bibliotekos nuostatuose jteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja
Bibliotekos struktiriniy padaliniy veikla. Nesant direktoriui, jo funkcijas vykdo direktoriaus
pavaduotojas, kurio pareigybés apradyme nurodyta $i funkcija.

9. Bibliotekos organizacine struktiirg sudaro: Administracija, Skaitytoju aptarnavimo ir
fondy organizavimo skyrius, Vaiky ir jaunimo skyrius, Bibliografijos ir informacijos skyrius, Ukio
skyrius, 2 miesto ir 37 kaimo strukt@riniai teritoriniai padaliniai.

10. Bibliotekos Administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas, vyr.
buhalteris ir sekretorius-archyvaras.



11. Visi Bibliotekos darbuotojai vadovaujasi bei vykdo veiklas pagal patvirtintus
skyriu/padaliniy nuostatus, pareiginius nuostatus, direktoriaus jsakymus.

12. VieSosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai materialiai atsako uz jiems perduota
ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turta teisés akty nustatyta tvarka.

ITI. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

13. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo
saziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

14. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroves,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy $aliy teiséty interesy gynimo.

15. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galintias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

16. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teises
aktai, taisyklés, nuostatai, prane§imai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir
pan.) turi biti pateikiami ra$tu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie
atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens para$u skenuoti arba pasira§yti elektroniniu parasu, kad biity jmanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja i§saugoti.

17. Darbuotojai su jstaigoje galiojanéiais vietinio pobfidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami dokumenty valdymo sistemoje, elektroniniu pastu, iSsiunciant teises aktg
ar reikiamg informacija elektroniniu formatu. Tai prilyginama rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte
nenurodyta kitaip. Vidaus tvarka reglamentuojantys dokumentai vie$ai skelbiami Bibliotekos
interneto puslapyje.

18. Darbuotojai, dirbantys 8 val. darbo diena, privalo elektroninj pasta tikrinti ne re€iau
kaip du kartus per vieng darbo dieng (pirmoje ir antroje darbo dienos puséje), dirbantys 4 ar 6 darbo
valandas — ne re¢iau kaip vieng kartg per darbo dieng ir atsakyti trumpa Zinute j pranesimg, kad gavo
siuntéjo siysta pranesima.

19. Jei per 2 darbo dienas (i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj prane$ima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

20. Uz darbuotojy, neturindiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi skyriy vedejai ir Bibliotekos administracija.

21. Darbdavys privalo jgyvendinti ly&iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

22. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudZiant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i8skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

23. Bibliotekos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

23.1. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo
priemonémis;

23.2. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos
ir kontrolés darbo vietoje tvarka;

23.3. Smurto ir priekabiavimo, mobingo darbe prevencijy tvarkomis.



24. Vaizdo stebéjimas jstaigoje gali biiti vykdomas Bibliotekos direktoriaus nustatyta
tvarka. Apie vaizdo stebéjimg konkredioje vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje
vietoje.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

25. Darbuotojy priémimo j darbg klausimg sprendZia Bibliotekos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanéiais
jstatymais, teisés aktais. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart], parinkti j pareigas, kurias
gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri i§silavinimo, fiziniai, sveikatos ar Kiti
reikalavimai, gali biiti rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo
Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

26. Darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

26.1. mokéti valstybine kalba;

26.2. turéti aukstajj iSsilavinimg arba kitg atitinkantj profesinj iSsilavinima, kuris
reikalingas konkre¢ioms pareigoms uzimti;

26.3. atitikti pareigybiy apra§ymuose nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

27. Priimami dirbti | jstaiga darbuotojai privalo:

27.1. pateikti i§samy gyvenimo, patirties ir kvalifikacijos apraSyma;

27.2. pateikti asmens tapatybés dokuments;

27.3. dokumentus, patvirtinan¢ius iSsilavinima;

27.4. pateikti pazyma apie sveikatos biikle ir (jeigu yra) darbingumo lygj patvirtinan¢ius
dokumentus;

27.5. kitus dokumentus, jeigu tokie numatyti darbo santykius reglamentuojanciuose
teiseés aktuose.

28. Darbuotojai j pareigas priimami Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

29. 1ki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui
visg informacijg apie darbo sglygas, pasiraSytinai supaZindinti su visomis taisyklémis, prieSgaisrinés
saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés apraSymu
ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

30. Prie§ pradédamas dirbti bibliotekoje, asmuo su Bibliotekos direktoriumi sudaro
darbo sutartj, kurioje sulygstamos sutarties sglygos, apibrézianios Saliy teises ir pareigas. Su
darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Darbo kodeksu, sudaroma rastu, pagal pavyzding Darbo
sutarties forma, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai
Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

31. Darbo sutartys registruojamos darbo sutarCiy registre. Darbo sutarties sglygy
keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy
Salys gali sulygti pagal Darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus,
iforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dokumentais dviem
egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data, ir atskirai Darbo
sutar€iy registre neregistruojamas.

32. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas
darbo laiko rezimas ir jo riidis gali bati keiiamos, esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties sglygu keitimg darbuotojas informuojamas ne veliau kaip pries 5 darbo dienas.

33. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo kodekso



nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj, nekeic¢iant kity darbo
sutarties saglygy, negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

34. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
terminais.

35. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

36. Pradyma iSeiti i§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti rastu ne
veliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jspé&jimo
terming trumpinti ar jo netaikyti. Darbuotojas turi teisg¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutart] ne
véliau kaip per tris darbo dienas nuo jo pateikimo dienos. Véliau jis gali atSaukti praSyma tik su
darbdavio sutikimu.

37. Atleidziamas darbuotojas privalo atsiskaityti, perduoti dokumentacija, materialines
vertybes Bibliotekos atsakingam asmeniui ar naujai prilmamam darbuotojui jsakymo pagrindu.

38. AtleidZiamas darbuotojas turi perduoti kitam darbuotojui arba skyriaus vadovui
informacija, susijusia su darbu, taip pat ir saugoma kompiuterinése laikmenose.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

39. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kita apskaitinj laikotarpj, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmeés reikalavimy.

40. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekos nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas
darbo valandas, atskirus grafikus ar suming¢ darbo laiko apskaita.

41. Bibliotekoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité pagal sudarytus darbo grafikus.
Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé — 0,30 val. Darbuotojy nuovargio profilaktikai suteikiamos
vidutinés trukmes (15 minu€iy) poilsio pertraukelés pirmoje ir antroje dienos puséje pagal darbuotojo
darbo grafika.

41.1. VieSojoje bibliotekoje ir miesto struktGriniame teritoriniame padalinyje
Jaunysté® skaitytojai aptarnaujami $esias dienas per savaite (pirmadien]j — $edtadienj). Sedtadieniais
dirbama slenkanciu grafiku, suteikiant poilsio dieng — pirmadienj (su §venciy diena sutampanti poilsio
diena — pirmadienis, perkeliama j po jos sekan¢ig darbo dieng). Skaitytojai aptarnaujami 10.00-18.00,
darbuotojy darbo laikas 9.30-18.00  Atskiry darbuotojy darbo laiko rezimg dirbant 3eStadieniais,
nustato ir darbo grafikus tvirtina bibliotekos direktorius.

41.2. Bibliotekos administracija dirba pirmadieniais—penktadieniais 8.00—16.30 val.
Piety pertrauka — 12.00-12.30 val.

41.3. Miesto struktlrinis teritorinis padalinys ,Liepa® dirba pirmadieniais—
penktadieniais 9.30—18.00 val., piety pertrauka 13.00-13.30 val.

41.4. Kaimy struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose, kuriuose dirba vienas asmuo
pilnu etatu, darbo laikas: antradieniais—SeStadieniais 9.30—18.00 val., piety pertrauka 13.00-13.30 val.

41.5. Kaimy struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose, kuriuose dirba vienas asmuo
0,75 etatu, dirbama antradieniais—penktadieniais 12.00—-18.00 val., $e$tadieniais — 10.00-15.15 val.

41.6. 0,5 etatu dirbama antradieniais—penktadieniais 14.00—18.00 val. arba dvi dienas
per savaite 9.30-18.00 val.; SeStadieniais 9.30-13.00 arba 13.30-17.00 val.

41.7. BPA inZinierius dirba pirmadieniais—penktadieniais 8.00—16.30 val., piety
pertrauka — 12.00-12.30 val., darbo laika koreguojant pagal Bibliotekoje vykstanéiy renginiy grafika.

41.8. Valytojy darbo laikas: pirmadieniais — penktadieniais 6.00-14.30 val., piety

pertrauka 10.00-10.30 val. Darbo laikas gali biiti koreguojamas pagal Bibliotekoje vykstanciy
renginiy grafika.



41.9. Kiemsargiy darbo laikas 6.00-8.00 val. ir 18.00-20.00 val. arba koreguojamas
pagal oro sglygas ar Bibliotekoje vykstanciy renginiy grafika.

42. Viena ménesio darbo diena — §varos diena. Jos metu skaitytojai neaptarnaujami.
Atliekami bibliotekos fondy tvarkymo, patikros, valymo ir kiti darbai, kuriy negalima atlikti
aptarnaujant skaitytojus.

42.1. Vie3ojoje bibliotekoje $varos diena — paskutinis meénesio penktadienis.

42.2. Miesto struktiriniuose teritoriniuose padaliniuose — paskutiné meénesio darbo
diena.

42.3. Kaimy struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose — pirma ménesio darbo diena.

43. Kitoks nei $iose taisyklése nurodytas padalinio darbo laikas-gali buti nustatomas
atsizvelgiant j aptarnaujamos bendruomenés raSytinj praSyma, kai nurodytos prieZastys yra
objektyvios ir pagristos

44, Kitokia nei $iose taisyklése nurodyta pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmeé gali
biiti nustatoma atsizvelgiant j darbuotojo praSyma.

45. Darbo laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas, $ventiniy, renginiy ir
konferencijy dienomis bei darbo saglygoms neatitinkant sanitariniy higieniniy normy reikalavimy
(pvz., esant Saltoms patalpoms).

46, Administracijos darbuotojai, skyriy vedéjai, VB ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy
bibliotekininkai, i§vykdami i§ Bibliotekos darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy ar jji
pavaduojantj asmenj ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukmsg.

47. Norédami i§vykti ne darbo reikalais, administracijos darbuotojai, skyriy vedéjai, VB
ir padaliniy bibliotekininkai turi gauti direktoriaus sutikima. Direktorius turi teis¢ iSleisti darbuotoja
i§ darbo vietos ne daugiau kaip vienai darbo dienai gavus radytinj darbuotojo praSyma; ilgiau negu
vienai darbo dienai — darbuotojui suteikiamos nemokamos/mokamos atostogos.

48. Darbuotojai, norintys palikti savo darbo vieta darbo metu del asmeniniy prieZasciy,
pries tris dienas (i§skirtiniais atvejais tg patiag diena) pateikia rasytinj pra§yma Bibliotekos direktoriui
ar pavaduojandiam asmeniui. Pra§ymas turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu ir Bibliotekos
direktoriumi. Darbuotojas i§vykes dél asmeniniy prieZas€iy, savo paties sauga ir sveikata atsako
asmeniskai.

49. Darbuotojai, dirbantys ir kitoje darbovietéje, privalo per 3 d. nuo jsidarbinimo, o
véliau kasmet iki kalendoriniy mety sausio 5 d. pateikti pazymg apie jo darbo laikg Kitoje
darbovietéje.

50. Darbuotojui pateikus praSymg dél nuotolinio darbo, kuris pagristas sveikatos
prieZitiros jstaigos i§vada apie jo sveikatos biikle arba biitinybe slaugyti ar priZitiréti Seimos narj ar
kartu su juo gyvenantj asmenj, praSymas gali biiti tenkinamas, i§skyrus, jei dél darbo organizavimo
ypatumuy, tai negali biiti suteikta.

51. Kasmetinés, papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodekso nustatytais reikalavimais.

52. Kasmetiniy atostogy trukmé, dieny skai¢iavimas, suteikimo dalimis tvarka ir kiti
ypatumai nustatyti darbo santykius reguliuojanfiuose teisés aktuose. Kasmetinés atostogos
suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo grafika, kuris tvirtinamas VieSosios bibliotekos
direktoriaus jsakymu iki balandzio 1 d.

52.1 Kiekvienas darbuotojas iki einamyjy mety kovo 15 d. pareiskia pageidavimg,
kokiu laikotarpiu noréty atostogauti;

52.2 iki balandZio 1 d. direktorius jsakymu patvirtina suderintg atostogy grafika, kuris
tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

52.3 atostogy suteikimo eilé po jos patvirtinimo gali biiti tikslinama Saliy susitarimu.



53. Pradymus dél atostogy ar atostogy grafiko pakeitimo privaloma pateikti ne véliau,
kaip pries 5 darbo dienas iki atostogy, o nenumatytais atvejais — ne véliau, kaip prie§ 3 darbo dienas
iki atostogy pradzios. Pragymai dél atostogy suteikimo turi biiti suderinti su Bibliotekos direktoriumi.

54. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai), kuriy mokéjimo tvarka ir terminai nustatyti jstatymuose.

55.Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, i8skyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZ nepanaudotas visos trukmeés
kasmetines atostogas ar jy dalj, vadovaujantis Darbo kodekso nustatytais apribojimais.

56. Nemokamos atostogos darbuotojo praSymu, suteikiamos Darbo kodekso numatytais
pagrindais, darbuotojo ir Bibliotekos direktoriaus susitarimu, suderinus su tiesioginiu vadovu.

57. Darbuotojams, besimokantiems nustatyta tvarka jregistruotose auk$tesniosiose ir
aukstosiose mokyklose, pagal jy pateiktus praSymus ir mokymosi jstaigy pazymas, suteikiamos
mokymosi atostogos Darbo kodekso numatytais pagrindais, darbuotojo ir Bibliotekos direktoriaus
susitarimu, suderinus su tiesioginiu vadovu.

58. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj, o auginantiems tris
ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi dienos per meénesj, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj. Papildomos poilsio dienos suteikiamos darbuotojo pragymu ir Bibliotekos direktoriaus
isakymu iki vaikui sueis 12 mety.

59. Darbuotojai, negalintys laiku arba visa darbo dieng atvykti i darbg, apie tai,
nedelsdami, ne véliau kaip ta pa¢ig diena, turi informuoti savo tiesioginj vadova arba pavaduojancius
asmenis ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darba priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry prieZaséiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. Jeigu
darbuotojas neatvyko j darba del ligos, jis pirmg ligos dieng ir paskuting laikinojo nedarbingumo
dieng, privalo informuoti savo tiesioginj vadova, taip pat privalo informuoti darbdavj apie
nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsimg.

60. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

61. Darbuotojo neblaivumas (girtumas) ir (ar) apsvaigimas nuo psichikg veikianciy
medZiagy (toliau — neblaivumas) tikrinamas teisés akty nustatyta tvarka.

62. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose. Darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢ius pildo sekretoré.

63. Kiekvieno ménesio uZpildyti ir pasiradyti darbo laiko apskaitos Ziniara3¢iai kito
ménesio pirma darbo dieng pateikiami bibliotekos direktoriui, kuriuos jis tvirtina ir teikia bibliotekos
vyriausiajam buhalteriui.

. V. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

64. Bibliotekos darbuotojai turi teise:
64.1. i saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas;
64.2. | atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas;

64.3. gauti darbo uzmokestj Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teis€s akty nustatyta
tvarka;

64 .4, teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;
64.5. jungtis j draugijas, asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;



64.6. reikalauti, kad bty tinkamai jrengta jo darbo vieta, suteiktos reikalingos darbo
priemones;

64.7. teikti Bibliotekos direktoriui pra§ymus ar kita radytine informacija;

64.8. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
pojstatyminiams teisés aktams;

64.9. i kitas teises, nustatytas jstatymuose ir teisés aktuose.

65. Bibliotekos darbuotojai privalo:

65.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, Zodinius
ar radytinius pavedimus ir uzduotis, tiesioginio vadovo Zodinius ar raSytinius pavedimus, uZduotis bei
jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

65.2. laikytis darbuotojy pareigybiy apraS§ymuose nurodyty reikalavimy, §iy Taisykliy,
darbo drausmes;

65.2. ateiti j darbg ir i8eiti i§ darbo nustatytu laiku;

65.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku ir
tiksliai vykdyti tiesioginiy vadovy nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy
darbines pareigas;

65.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

65.5. ginti teisétus Bibliotekos interesus;

65.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prie$gaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimuy;

65.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy, darbo etikos ir kalbos kultiiros
reikalavimuy;

65.8. laikytis asmens duomeny tvarkymo reikalavimy: saugoti informacija, kuri
Bibliotekos darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti tik pagal paskirtj, jos neatskleisti, neprarasti ir
neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti. Bibliotekos darbuotojai, paZeidg Sias nuostatas,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

65.9. dalyvauti Bibliotekos direktoriaus rengiamuose pasitarimuose, komisijy
posédziuose, susirinkimuose ir kituose Bibliotekos renginiuose;

65.10. tausoti Bibliotekos turtg, tinkamai tvarkyti ir prizitiréti darbo vieta, nenaudoti
Bibliotekos turto ne darbo veiklai;

65.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti
darbo laiko ne darbo tikslais. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo
drausmeés pazeidimu;

65.12. laikytis vidaus administravimo tvarka priimtuose dokumentuose nustatyty
reikalavimy.

66. Visiems darbuotojams draudZiama:

66.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

66.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

66.3. darbo laiku uZsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

66.4. gauti dovanas uz pareigy vykdyma, jei to nenumato tarptautinis protokolas;

66.5. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dél jy vykdymo gali kilti viedy ir privaciy
interesy konfliktas;

66.6. rilkyti VieSosios bibliotekos patalpose, i§skyrus tam skirtas ir pazymétas vietas;

66.7. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medziagas;



66.8. véluoti | darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip paZeidinéti darbo
drausme;

66.9. teikti klaidingg informacija;

66.10. vartoti maisto produktus ar gérimus pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu;

VIL. TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAIL ZALOS ATLYGINIMAS

67. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtg.

68. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu deél jo kaltés padarytg turting
7ala, taip pat ir neturtine alg atlikus patikrinimg ir Bibliotekos direktoriui pri¢émus sprendima dél:

68.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo,
savo kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

68.2. nustatyty limity virsijimo;

68.3. baudy ir kompensaciniy i$moky, kurias darbdavys turéjo sumoketi d¢l darbuotojo
kaltes:

68.4. idlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesi¢émé priemoniy
uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

68.5. taisykliu, vidaus tvarky, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

69. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visa Zala Siais atvejais:

69.1. zala padaryta tycCia;

69.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

69.3. 7ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

69.4. 7ala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacijg.

70. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSie$kojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Darbo kodeksu.

VIIL INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIUY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

71. Atsizvelgiant i darbuotojy pareigas suteikiamos darbo priemonés (kompiuteris,
prieiga prie interneto, elektroninis pastas ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
jranga). Suteiktos darbo priemonés priklauso VieSajai bibliotekai ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti.

22. Fiksuoto ry§io telefonai ar i§duoti mobiliojo ry$io telefonai naudojami tik darbo
tikslais.

73. Darbuotojams, kurie naudojasi VieSosios bibliotekos suteiktu elektroniniu pastu,
interneto prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudZiama:

73.1. skelbti su darbo funkcijomis nesusijusia informacijg internete;

73.2. naudoti elektroninj pastg ir interneto prieiga komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, §meiZianéio, jZzeidzian¢io, grasinamojo pobiidZio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujandiai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybikai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti VieSosios
bibliotekos ar kity asmeny teisétus interesus;

73.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medZiaga, Zaidimus ir programine jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, bylas, galinCias



sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir
sauguma;

73.4. savaranki$kai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijuy
techning ir programing jranga; kompiuteriy, ry8iy technikos priezidirg bei remontg ir taikomosios
programinés jrangos diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingi uz tai Bibliotekos
darbuotojai;

73.5. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autorines teises pazeidZianéig ar asmening programing / kompiuterine jranga;

73.6. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemuy;

73.7. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams
prieStaraujancius veiksmus;

73.8. atskleisti skaitytojy bei darbuotojy asmens duomenis tretiesiems asmenims.

74. Darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais, VieSoji biblioteka neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

75. Darbuotojas privalo saugoti suteiktus slaptazodzius, prisijungimo vardus ir
neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

76. Atleisti 1§ darbo darbuotojai privalo nebesinaudoti darbo vietos elektroniniu paStu,
dokumenty valdymo sistema, valstybés ir kity registry duomeny bazémis.

X. PAGRINDINIAI PATALPUY IR DARBO VIETOS REIKALAVIMAI

77. Visiems darbuotojams taikomi $ie reikalavimai:

77.1. patalpos turi biiti $varios ir tvarkingos; jose turi biiti grieztai laikomasi
priesgaisrinés saugos reikalavimy;

77.2. baigus darbg turi palikti tvarkingg darbo vietg, uzrakinti duris ir uzdaryti langus;

77.3. i§jungti visus jrenginius: kompiuterius, spausdintuvus ir kt.

77.4. savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti pagal dokumenty valdymo
reikalavimus apipavidalintuose segtuvuose;

78. Kiekvienas darbuotojas asmeniSkai atsako uz darbo vietoje esant] inventoriy ir
patalpas ir uz tai, kad dokumentai nepatekty pasaliniams asmenims.

XI. DARBUOTOJUY ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMAI

79. Savivaldybés vieSosios bibliotekos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja
Biblioteka.

80. Bibliotekos patalpose turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
aplinka, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis, savo
elgesiu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti darbo pareigy.

81. Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos, bendraudami su lankytojais, biiti
mandagils ir atidiis. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti lankytojo problemos, jis
turi nurodyti, kur galima kreiptis konkreciu klausimu.

82. Darbuotojams draudZiama:

82.1. vartoti necenziirinius ZodZzius ir posakius darbo metu;

82.2. laikyti necenziirinio arba Zeminanfio asmens garbg ir orumga turinio informacijg
darbo vietoje.



83. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.
Tiesioginis vadovas, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka auk$¢iau nurodyty
reikalavimuy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis tinkamai.

84 Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiuy, nedalyvaujantys posedZiuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu arba jstaigos reprezentavimu, penktadieniais
gali déveéti tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabuZius.

XII. KONTROLE DARBO VIETOSE

85. Organizuojant kontrole, visais atvejais laikomasi proporcingumo ir kity Siame
skyriuje nurodyty principy, o stebésenos priemoneés taikomos tik tais atvejais, kai iskelty tiksly
kitomis, maZiau darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

86. Kontrolés darbo vietose tikslai:

86.1. apsaugoti asmeny ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

86.2. apsaugoti Bibliotekos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programuy;

86.3. apsaugoti Bibliotekos turtg, uZtikrinti lankytojy ir darbuotojy sauguma patalpose;

86.4. uztikrinti darbo pareigy laikymasi ir antikorupciniy priemoniy jgyvendinima.

87. Vykdant kontrole darbo vietose vadovaujamasi Siais principais:

87.1. biitinumas — pries taikant bet kokias darbuotojy kontroles formas, jsitikinama, kad
naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti;

87.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir
néra toliau tvarkomi biidu, neatitinkanéiu nurodyty tiksly;

87.3. skaidrumas — neleidZiamas joks pasleéptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis stebéjimas, iskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas leidZiamas
pagal jstatymus arba kai pagal teisés aktus leidZiami tokie veiksmai, siekiant nustatyti pazeidimus
darbo vietoje;

87.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami ir saugomi vykdant kontrole,
yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

88. Siomis Taisyklemis darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Bibliotekos
administracija gali patikrinti darbuotojams priskirtuose kompiuteriuose jdiegty programy turinj ar
elektroninj susira§inéjima tiek, kiek tai yra bitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti,
laikantis Taisyklése nurodyty principu.

89. VieSosios bibliotekos administracija turi teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti
prieigg prie atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy,
Administracija gali tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo
reikalavimuy, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama iranga tirti tretiesiems asmenims, kurie
teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

XIII. PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERTALINE PARAMA

90. Darbuotojai gali bliti skatinami ir apdovanojami:

90.1. Bibliotekos direktoriaus padéka;

90.2. vardine dovana, kuri gali buti skiriama profesijy dieny, jstatymu nustatyty §venciy
dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukak&iy progomis ar atleidus darbuotojg i§ pareigy del
amziaus. Vardiné dovana apmokama 1§ jstaigai skirty lésy.

90.3. Darbuotojams pagal darbo sutartj vienkartiné iSmoka skiriama nurodytais atvejais:



90.3.1. atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis ;

90.3.2. jvertinus labai gerai darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veiklg arba
paskatinti darbuotojg uZ gerai atlikta darba, veikla ir veiklos rezultatus jstatymo nustatyty Svenciy
progomis;

90.3.3. iSmoka negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio;

90.3.4. konkrety iSmokos dydj, nurodant uZ ka skiriama, nustato Bibliotekos
direktorius.

......

Vienkartiné piniginé i§moka neskiriama darbuotojui, paZeidusiam darbo drausme.

XIV. DARBUOTOJU PAREIGU PAZEIDIMU FIKSAVIMAS, TYRIMAS IR
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

92. Darbuotojas, kuris dél savo netinkamo veikimo ar neveikimo padaro pareigy,
nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, paZeidima gali biti atleidZiamas i§ darbo be
ispéjimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.

93. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

93.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

93.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

94. Siurk§¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

94.1. neatvykimas i darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui;

94.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniu medZiagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukele
profesiniy pareigy vykdymas;

94.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis
sveikatos;

94 4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis prickabiavimas, diskriminacinio pobfidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

94.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtines
zalos;

94.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

94.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk3¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos
nurodytos §iose Taisyklése ir kitose darbuotojo darbg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

95. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

96. Darbo drausmés pazeidimo tyrimas pradedamas Bibliotekos direktoriaus iniciatyva
arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj prane§ima, skunda) apie jtariamg darbuotojo darbo
drausmés pazeidimg. Oficiali informacija yra Bibliotekos administracijos ir kity valstybiniy
institucijy rastai, paZymos, tarnybiniai prane§imai apie jtariamg darbuotojo drausmés pazeidima.

97. Darbo drausmés paZeidimus teisés akty nustatyta tvarka tiria tiesioginis darbuotojo
vadovas arba Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija.

98. Tiesioginis vadovas arba Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar
sudaryta komisija, tirdami darbo drausmés pazeidima, turi teise tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu



susijusius Administracijos dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti, kad kiti darbuotojai,
furintys informacijos apie tyrima, raftu paai¥kinty su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy reikalavimy
vykdymas darbuotojams yra privalomas.

99. Kat darbo drausmés paZeidimas fiksuojamas, atliekant audita, piniginiy ar kitokiy
vertybiy revizija (inventorizacijg), tarnybinj ar kita kompetentingos institucijos patikrinima, darbo
drausmés pazeidimas pradedamas tirti nuo oficialios informacijos apie §j nusiZengimg gavimo dienos
ir tirlamas, laikantis visy teisés aktais nustatyty procediiry.

100, I§tyre darbo drausmés paZeidima, tiesioginis darbuotojo vadovas arba direktoriaus
isakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija radtu pateikia Bibliotekos direktoriui motyvuota
18vadg apie tyrimo rezultatus.

XV. DARBUOCTOJY MOKYMAS

101. Vieosios bibliotekos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacijg: dalyvauti
mokymuose, seminaruose.

102. AtsiZvelgdamas i darbuotojy mokymui biitinas i$laidas, buhalterijos skyrius
paskirsto 1é8as ir priZitri ju panaudojima.

103. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija, griZes i§ komandiruotes, per 3 (iris)
darbo dienas, privalo pateikti atitinkamg paZyméjima, vyr. buhalterei — dokumentus apie patirtas
faktines mokymosi i8laidas. '

104. Darbuotojas siuntiamas mokytis ir kelti kvalifikacija Bibliotekos direktoriaus
jsakymu.

105, Darbuotojas, i$siystas mokytis ar keli kvalifikacija, privalo lankyti visus
uzsiémimus visg nustatytg laikg. Neatvykimas | mokymo kursus ar pasifalinimas jiems nesibaigus
traktuojamas kaip darbo drausmeés paZeidimas ir uz tai gali biiti taikomos tarnybinés ar drausmines
nucbaudos.

XVIL BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

106. Bibliotekos administracija ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie
bet kokias aplinkybes, galintias reik$§mingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdymg ir
nutraukimg ar tarnybos teisinius santykius.

107. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinime dienos.

108. Taisyklés gali biiti keifiamos, panaikinamos Bibliotekos direktoriaus jsakymu

109. Bibliotekos darbuctojai bei naujal priimti darbuotojai su $iomis taisyklémis
supazindinti pasiradytinai,

110, Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uZ jy nctinkamg
vykdyma ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka. Patvirtintos darbo tvarkos taisyklés
skelbiamos Bibliotekos intemeto svetaingje. Paskelbus taisykles Kédainiy rajono savivaldybés M.
Dauk$os vieSosios bibliotekos interneto tinklalapyje, laikytina, kad taisyklés yra Zinomos
Bibliotekoje dirbantiems darbuotojams be atskiro rafytinio supaZindinimo.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 206 straipsniu, informavimo ir konsullavimosi
procedira atlikta:

Profesinés sajungos pirmininké
Jekaterina Karmelavidiené




