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| SKYRIUS. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés rajono savivaldybés Birutés BaltruSaitytés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja bendruosius
darbo tvarkos reikalavimus ir kitus su darbo santykiais susijusius Bibliotekos vidaus darbo
organizavimo klausimus.

2. Taisykliy tikslas — uZztikrinti tinkamg darbo organizavimg Bibliotekoje, racionaly
darbo laiko, finansiniy ir materialiy iStekliy naudojima, tinkamg ir laiku atliekamg darbo
funkcijy bei pavesty uzduoliy vykdymg ir sudaryti sglygas veiksmingai jgyvendinti
Bibliotekos tikslus bei uzdavinius.

3. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais Bibliotekos veiklg reglamentuojanciais teises
aktais, Taurageés rajono savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais, Bibliotekos
nuostatais, Siomis Taisyklémis ir kitais Bibliotekos vidaus teisés aktais.

4. Biblioteka yra biudzetiné |staiga, kurios savininké yra Tauragés rajono
savivaldybé. Savininko teises ir pareigas jgyvendina Tauragés rajono savivaldybes taryba.

5. Kiekvieno Bibliotekos darbuotojo funkcijos, teisés, pareigos, atsakomybé ir
kvalifikaciniai reikalavimai nustatomi pareigybés aprasyme.

6. Sias Taisykles ir jy pakeitimus jsakymu tvirtina Bibliotekos direktorius. Bibliotekos
struktdriniy padaliniy veiklg reglamentuoja Bibliotekos direktoriaus tvirtinami nuostatai.

7. Bibliotekos darbas organizuojamas vadovaujantis Bibliotekos nuostatais, Siomis
Taisyklémis, kitais Bibliotekos vidaus teisés aktais ir direktoriaus jsakymais.

8. Bibliotekos darbuotojai turi teise Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka
burtis | profesines sgjungas, asociacijas ir kitas organizacijas bei dalyvauti jy veikloje.
Bibliotekoje veikianti profesiné sgjunga dalyvauja darbuotojy informavimo, konsultavimo ir

kitose teisés aktuose nustatytose darbuotojy dalyvavimo procedurose.



9. Taisyklés yra privalomos visiems Bibliotekos darbuotojams. Su Taisyklémis

darbuotojai supazindinami teisés akty nustatyta tvarka.

10. Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto svetainéje www.tauragevb.lt.

Il SKYRIUS. BIBLIOTEKOS VALDYMAS IR STRUKTURA

11. Bibliotekai vadovauja direktorius, kuris j pareigas skiriamas ir i$ jy atleidZziamas
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius organizuoja Bibliotekos
veiklg, atsako uz jos veiklos rezultatus ir teisés akty nustatyta tvarka jgyvendina jstaigos
vadovo kompetencijg.

12. Bibliotekos direktorius vykdo Lietuvos Respublikos teisés aktuose, Bibliotekos
nuostatuose ir pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas.

13. Bibliotekos direktoriaus laikinai nesant, jo funkcijas vykdo direktoriaus
pavaduotojas, o jam nesant — kitas teisés akty nustatyta tvarka paskirtas asmuo.

14. Bibliotekos organizacine struktdrg tvirtina Bibliotekos direktorius.

15. Bibliotekos organizacine struktlrg sudaro administracija, struktdriniai padaliniai ir
filialai.

Administracijg sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas, vyriausiasis
metodininkas ir vyriausiasis buhalteris.

Bibliotekos struktdrinius padalinius sudaro: Kultiros vadybos ir komunikacijos
skyrius, Vartotojy aptarnavimo skyrius, Informacijos ir krastotyros skyrius bei Informacijos
iStekliy skyrius.

Bibliotekoje taip pat gali bati pareigybiy, nepriskirty struktlriniams padaliniams.
Bibliotekos filialai nustatomi Bibliotekos organizacine struktirg reglamentuojanciuose
teisés aktuose.

16. Bibliotekos skyriai ir filialai savo veikla vykdo vadovaudamiesi Bibliotekos
nuostatais, Siomis Taisyklémis, skyriy ar filialy nuostatais, pareigybiy aprasymais,
direktoriaus jsakymais ir kitais Bibliotekos vidaus teisés aktais.

17. Darbuotojai privalo vykdyti teisétus rasytinius ir Zodinius Bibliotekos direktoriaus,
Bibliotekos direktoriaus pavaduotojo ir tiesioginio vadovo pavedimus pagal jiems priskirtg

kompetencija.

Il SKYRIUS. VEIKLOS PLANAVIMAS, ATSKAITOMYBE IR PASITARIMAI

18. Bibliotekos veikla planuojama rengiant struktdriniy padaliniy ir filialy metinius

veiklos planus bei Bibliotekos metinj veiklos plana.


http://www.tauragevb.lt/

19. Bibliotekos struktariniai padaliniai ir filialai ateinanCiy mety veiklos planus
parengia Bibliotekos direktoriaus nustatytais terminais, bet ne véliau kaip iki einamujy
mety gruodzio 15 d. ir pateikia direktoriaus pavaduotojui bei vyriausiajam metodininkui.

20. Bibliotekos metinis veiklos planas parengiamas iki kiekvieny mety vasario 1 d.
Planas derinamas su Tauragés rajono savivaldybés administracijos KultGros skyriumi,
jeigu tokia pareiga nustatyta teisés aktuose, tvirtinamas Bibliotekos direktoriaus ir
paskelbiamas Bibliotekos interneto svetainéje.

21. Bibliotekos struktariniai padaliniai ir filialai kasmet rengia statistines ir tekstines
ataskaitas.

22. Bibliotekos struktdriniy padaliniy ir filialy statistinés ataskaitos iki kiekvieny mety
sausio 15 d. pateikiamos vyriausiajam metodininkui, kuris parengia suvestines statistines
ataskaitas pagal Lietuvos Respublikos kultiros ministro patvirtintas formas, suveda
statistinius duomenis | Lietuvos biblioteky statistikos duomeny surinkimo sistemg ir
pateikia juos Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo bibliotekai.

23. Bibliotekos struktdriniai padaliniai ir filialai iki kiekvieny mety sausio 15 d.
parengia metines tekstines veiklos ataskaitas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ir
vyriausiajam metodininkui.

24. Direktoriaus pavaduotojas iki kiekvieny mety kovo 1 d. parengia Bibliotekos
metine veiklos ataskaitg, kuri teisés akty nustatyta tvarka pateikiama Tauragés rajono
savivaldybés administracijos Kultiros skyriui, Tauragés rajono savivaldybés tarybos
kolegijai, Klaipédos apskrities levos Simonaitytés vieSajai bibliotekai ir paskelbiama
Bibliotekos interneto svetainéje.

25. Biblioteka pagal patvirtintus planus rengia projekty paraiSkas ir teisés akty bei
projekty finansavimo sutarciy nustatyta tvarka teikia jgyvendinty projekty ataskaitas.

26. Bibliotekos direktoriaus iniciatyva pagal poreikj organizuojami darbuotojy,
struktdriniy padaliniy vadovy ir filialy darbuotojy pasitarimai. Juose aptariami atlikti darbai,
einamieji veiklos klausimai, planuojamos uzduotys ir kiti Bibliotekos veiklai aktualls
klausimai.

27. Ne reciau kaip astuonis kartus per kalendorinius metus organizuojami Bibliotekos
ir filialy darbuotojy pasitarimai. Juos organizuoja vyriausiasis metodininkas, kuris atsako
uz pasitarimy darbotvarkés parengimg. Pasitarimy metu aptariami veiklos planavimo,

atskaitomybes, vartotojy aptarnavimo, metodinés veiklos, projekty jgyvendinimo,



IV SKYRIUS. DARBO TEISINIAI SANTYKIAI

28. Darbuotojai j darbg Bibliotekoje priimami ir darbo sutartys su jais nutraukiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo sutartis
Bibliotekos vardu sudaro ir kitus su darbo santykiais susijusius sprendimus pagal
kompetencijg priima Bibliotekos direktorius.

29. | pareigas, kurioms teisés aktuose nustatyti specialieji kvalifikaciniai reikalavimai,
primami tik juos atitinkantys asmenys, pateike iSsilavinimg, kvalifikacijg ar kitus teisés
aktuose nustatytus reikalavimus patvirtinancius dokumentus.

30. Darbuotojai | pareigas priimami konkurso baddu, kai pareigybei teiseés aktuose
nustatytas privalomas konkursas. Kitais atvejais darbuotojai atrenkami Bibliotekoje
nustatyta tvarka.

31. Sprendimg dél darbuotojo priémimo j pareigas priima Bibliotekos direktorius,
iSskyrus atvejus, kai teisés aktai nustato kitokig priemimo tvarka.

32. Su priimamu darbuotoju darbo sutartis sudaroma Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

33. Sudarant darbo sutartj gali bati sulygstama dél iSbandymo Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

34. Darbo sutar€iy sudarymas, registravimas, keitimas ir nutraukimas jforminami
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

35. Darbuotojui gali bati leidziama dirbti nuotoliniu badu, jeigu jo atliekamy funkcijy
pobldis leidZia jas atlikti tokia darbo organizavimo forma. Nuotolinis darbas
organizuojamas vadovaujantis Bibliotekoje patvirtinta Nuotolinio darbo organizavimo
tvarka.

36. PrieS§ pradédamas dirbti, darbuotojas pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis supazindinamas su Bibliotekos nuostatais, Siomis Taisyklémis, pareigybés
apradymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos
reikalavimais, asmens duomeny tvarkymg reglamentuojanciais vidaus teisés aktais, kitais
jo darbui taikomais Bibliotekos vidaus teisés aktais.

37. Darbuotojai teisés akty nustatytais atvejais ir terminais privalo pasitikrinti
sveikatg. Informacija apie privalomojo sveikatos patikrinimo rezultatus Bibliotekai

pateikiama teisés akty nustatyta tvarka.



38. Darbuotojai, kuriems pagal jy atliekamas darbo funkcijas perduodamas
Bibliotekos turtas, atsako uz jo tinkamg naudojimg, saugojimg ir grgzinimg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

39. Nutraukiant darbo sutartj darbuotojas ne véliau kaip paskutine darbo dieng
privalo:

39.1. tiesioginiam vadovui arba kitam Bibliotekos direktoriaus paskirtam darbuotojui
perduoti nebaigtus darbus, dokumentus ir Bibliotekos veiklos testinumui reikalingg
informacija;

39.2. grazinti Bibliotekai priklausanCias darbo priemones, jrangg, raktus,
dokumentus, informacines laikmenas ir kitg jam patikétg turtg;

39.3. perduoti Bibliotekos informaciniy sistemy administravimui, veiklos testinumui ir
prieigy valdymui reikalingg informacijg. Darbuotojo asmeniniai prisijungimo duomenys ir
slaptazodziai kitiems asmenims neperduodami;

39.4. pateikti per DVS uz personalo administravimg atsakingam asmeniui uzpildytg
reikaly perdavimo-priemimo aktg (1 priedas) ne veéliau kaip paskutine darbo dieng, kai
pagal darbuotojo funkcijas ar jam patikéto turto pobadj toks aktas turi bati sudaromas.

40. Jeigu darbuotojo darby, dokumenty ar turto néra kam perduoti arba darbuotojas
dél objektyviy priezasCiy negali jy perduoti tiesiogiai, perdavimg organizuoja Bibliotekos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Prireikus Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaroma
perdavimo komisija.

41. Su atleidZziamu darbuotoju galutinai atsiskaitoma Lietuvos Respublikos darbo

kodekso nustatyta tvarka.

V SKYRIUS. DARBUOTOJUY IR DARBDAVIO TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

DARBUOTOJY TEISES

42. Bibliotekos darbuotojai turi teise:

42.1. dirbti saugioje, sveikoje ir psichologisSkai saugioje darbo aplinkoje;

42.2. gauti darbo sutartyje ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytg darbo
uzmokestj;

42.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose
nustatytomis socialinémis garantijomis;

42.4. kelti dalykine ir profesine kvalifikacijg;

42.5. gauti darbui atlikti batinas darbo priemones ir informacija;



42.6. teikti Bibliotekos direktoriui, tiesioginiam vadovui pasidlymus deél darbo
organizavimo gerinimo, Bibliotekos veiklos tobulinimo ar kitais darbo klausimais;

42.7. atsisakyti vykdyti pavedimag, jeigu jo vykdymas akivaizdziai prieStarauty
Lietuvos Respublikos teisés aktams ar kelty tiesioginj pavojy darbuotojo arba kity asmeny
saugai ir sveikatai, ir nedelsiant apie tai informuoti pavedimg davusj arba aukstesn]
vadova;

42.8. jungtis j profesines sajungas, asociacijas ir kitas organizacijas Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

42.9. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytomis teisémis.

DARBUOTOJY PAREIGOS

43. Bibliotekos darbuotojai privalo:

43.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Bibliotekos nuostaty, Siy Taisykliy,
kity Bibliotekos vidaus teisés akty bei vykdyti teisétus rasytinius ir zodinius Bibliotekos
direktoriaus, jo pavaduotojo ir tiesioginio vadovo pavedimus;

43.2. sgziningai, rapestingai ir atsakingai vykdyti pareigybés aprasyme nustatytas
funkcijas bei pavestas uzduotis;

43.3. laikytis nustatyto darbo laiko rezimo ir racionaliai naudoti darbo laikg;

43.4. nuolat tobulinti profesines kompetencijas;

43.5. elgtis taip, kad savo veiksmais nekenkty Bibliotekos geram vardui ir teisétiems
interesams;

43.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

43.7. laikytis profesinés etikos, mandagaus bendravimo, pagarbos Zmogui, kalbos
kultGros ir visuotinai pripazinty elgesio normy;

43.8. uztikrinti Bibliotekos tvarkomos informacijos konfidencialuma, laikytis asmens
duomeny apsaugg reglamentuojanCiy teisés akty ir Bibliotekos vidaus dokumenty
reikalavimy;

43.9. tausoti Bibliotekos turtg, darbo priemones ir naudoti jas tik darbo funkcijoms
atlikti;

43.10. dalyvauti darbo pasitarimuose, komisijy veikloje ir kituose su darbo
funkcijomis susijusiuose renginiuose, kai dalyvavimas yra privalomas pagal darbo
funkcijas arba teisétg vadovo pavedimg;

43.11. nedalyvauti veikloje, kuri sukelty vieSuyjy ir privaciy interesy konfliktg arba

trukdyty tinkamai vykdyti darbo pareigas;



43.12. nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg arba Bibliotekos direktoriy apie
aplinkybes, galinias turéti jtakos darbo funkcijy vykdymui ar Bibliotekos veiklai;

43.13. nedelsiant, bet ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo duomeny pasikeitimo
dienos, informuoti direktoriaus pavaduotojg apie gyvenamosios vietos adreso, telefono
numerio, elektroninio pasto adreso, mokéjimo sagskaitos ar kity darbo santykiams
administruoti reikalingy duomeny pasikeitima;

43.14. teisés akty nustatytais atvejais pateikti duomeny pasikeitimg patvirtinancius
dokumentus arba kitg informacijg, bating tinkamam darbo santykiy administravimui ir
darbuotojui priklausanciy garantijy taikymui;

43.15. nedelsiant informucoti tiesioginj vadovg arba Bibliotekos direktoriy apie jvykusj
nelaimingg atsitikimg darbe, pakeliui j darbg ar iS darbo ir pateikti Zinomg informacijg apie
jo aplinkybes;

43.16. suzinojus apie Bibliotekos turto sugadinimg, praradimg ar kitg galimg zalg,
nedelsiant apie tai informuoti tiesioginj vadovg arba Bibliotekos direktoriy.

KONFIDENCIALUMAS IR INTELEKTINE NUOSAVYBE

44. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialig informacijg, kuri jiems tampa Zinoma
vykdant darbo funkcijas, ir jos neatskleisti tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty
nustatytus atvejus.

45. Turtinés autoriy teisés j darbuotojo, vykdancio darbo funkcijas, sukurtus kdrinius
Bibliotekai pereina Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo, darbo
sutarties ir kity susitarimy nustatyta apimtimi bei laikotarpiu.

ATSAKOMYBE

46. Darbuotojai uz darbo pareigy, Siy Taisykliy ir kity Bibliotekos vidaus teisés akty
pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

47. Darbuotojai uz jiems patikétam turtui padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

48. Biblioteka, kaip darbdavys, turi teise:

48.1. organizuoti Bibliotekos darbg, nustatyti darbo organizavimo tvarkg ir priimti
Bibliotekos veiklai uztikrinti reikalingus vidaus teisés aktus;

48.2. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Lietuvos Respublikos teisés akty, darbo
sutar€iy, pareigybiy aprasymy, Siy Taisykliy ir kity Bibliotekos vidaus teisés akty

reikalavimuy;



48.3. kontroliuoti darbuotojy darbo funkcijy vykdymg, darbo kokybe, darbo laiko ir
Bibliotekos turto naudojima;

48.4. duoti darbuotojams teisétus rasytinius ir Zodinius pavedimus, susijusius su jy
darbo funkcijomis ir Bibliotekos veikla;

48.5. reikalauti, kad darbuotojai pateikty informacijg, paaiskinimus ir dokumentus,
reikalingus darbo santykiams administruoti ar galimiems darbo pareigy pazeidimams
jvertinti;

48.6. Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka spresti
dél darbuotojy atsakomybés uz darbo pareigy pazeidimus ir Bibliotekai padarytos Zalos
atlyginimo;

48.7. jgyvendinti kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas darbdavio
teises.

DARBDAVIO PAREIGOS

49. Biblioteka, kaip darbdavys, privalo:

49.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg ir uZtikrinti aiSky darbo funkcijy bei
atsakomybés paskirstyma;

49.2. apripinti darbuotojus jy darbo funkcijoms atlikti reikalingomis darbo
priemonémis, jranga ir informacija;

49 .3. uztikrinti saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas;

49.4. tinkamai techniskai jrengti darbo vietas ir uztikrinti, kad jos atitikty darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimus;

49.5. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka mokeéti darbuotojams darbo
uzmokestj ir kitas priklausancias iSmokas;

49.6. gerbti darbuotojy orumg, privatumg, uztikrinti lygias galimybes ir saugig
psichologine darbo aplinka;

49.7. teisés akty nustatyta tvarka informuoti darbuotojus ir konsultuotis su darbuotojy
atstovais darbo, ekonominiais ir socialiniais klausimais;

49.8. sudaryti saglygas darbuotojams kelti kvalifikacijg ir tobulinti profesines
kompetencijas, kai tai reikalinga jy darbo funkcijoms atlikti;

49.9. darbuotojy prasymus, susijusius su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, nagrineti
ir j juos atsakyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka;

49.10. jgyvendinti kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas darbdavio

pareigas.



VI SKYRIUS. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

50. Bibliotekos darbuotojai privalo laikytis Siy Taisykliy ir kity Bibliotekos vidaus teisés
akty reikalavimy, racionaliai naudoti darbo laikg ir tinkamai vykdyti darbo funkcijas.

51. Darbuotojai privalo palaikyti Svarig ir tvarkingg darbo vietg, racionaliai naudoti
darbo priemones, kanceliarines prekes, inventoriy, tausoti Bibliotekos turtg ir uztikrinti jo
tinkama naudojima.

52. Darbuotojai privalo taupiai naudoti elektros energija, vanden; ir kitus materialinius
iSteklius.

53. Bibliotekos kompiuteriy tinklas, informacinés sistemos, programiné jranga, rysio
priemonés ir kita darbo jranga naudojami tik darbo funkcijoms atlikti, laikantis Bibliotekos
vidaus teisés akty reikalavimuy.

54. Darbuotojas, kuriam pagal darbo funkcijas pavesta uzdaryti darbo patalpas,
baiges darbg privalo:

54.1. sutvarkyti darbo vieta;

54.2. iSjungti elektros prietaisus ir apSvietima;

54.3. uzdaryti langus;

54.4. uZrakinti patalpas;

54.5. jjungti apsaugos signalizacijg.

55. Patalpy raktai iSduodami tik tiems darbuotojams, kuriems jie batini darbo
funkcijoms atlikti. DraudzZiama perduoti raktus tretiesiems asmenims, iSskyrus Bibliotekos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens nustatytus atvejus. Atsarginiai rakty komplektai saugomi
Bibliotekos nustatyta tvarka.

56. Darbuotojai maistg ir gérimus vartoja tam skirtose vietose. Darbo vietoje gérimai
gali bati vartojami, jeigu tai netrukdo lankytojy aptarnavimui, nekelia pavojaus
dokumentams, jrangai ir kitam Bibliotekos turtui bei nepazeidzia higienos reikalavimy.

57. Bibliotekos darbuotojams draudziama:

57.1. Bibliotekos patalpose ir teritorijoje darbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, psichotropines ar kitas psichikg veikianCias medziagas, taip pat bdati
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo Siy medziagy.

57.2. rukyti vietose, kuriose rukyti draudziama Lietuvos Respublikos teisés akty;

57.3. palikti paSalinius asmenis vienus tarnybinése patalpose;



57.4. be Bibliotekos direktoriaus arba jo jgalioto asmens leidimo leisti paSaliniams
asmenims naudotis Bibliotekos darbo priemonémis, kompiuterine jranga, rySio
priemoneémis ar kita jranga;

57.5. naudoti Bibliotekos turtg asmeniniais tikslais, jeigu tai néra leidZziama
Bibliotekos vidaus teisés aktuose;

57.6. skolinti Bibliotekos inventoriy ar kitg turtg tretiesiems asmenims be Bibliotekos
direktoriaus leidimo.

58. Darbuotojai privalo nedelsdami informuoti tiesioginj vadovg arba Bibliotekos
direktoriy apie pastebétus darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos ar kitus
incidentus, galinCius turéti jtakos Bibliotekos veiklai.

59. Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, darbuotojas, jeigu gali tai padaryti, arba
kitas nelaimingg atsitikimg mates asmuo privalo:

59.1. nedelsdamas suteikti nukentéjusiajam pirmajg pagalbg;

59.2. prireikus bendruoju pagalbos telefono numeriu 112 iSkviesti skubig medicinos
pagalba;

59.3. nedelsdamas apie nelaimingg atsitikimg pranesti tiesioginiam vadovui,
Bibliotekos direktoriui arba kitam atsakingam asmeniui;

59.4. iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia ji
buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus darbuotojy ar kity asmeny
gyvybei ir sveikatai;

59.5. pateikti nelaimingo atsitikimo tyrimui reikalingg Zinomg informacija.

60. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, darbuotojas privalo
pats arba per kitg asmenj kuo greiCiau pranesti Bibliotekos direktoriui arba tiesioginiam

vadovui apie jvykj ir jo aplinkybes.

VII SKYRIUS. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJUY
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS IR ASMENS DUOMENUY APSAUGA

61. Bibliotekoje darbdavys ir darbuotojai darbo santykiuose privalo veikti sgZiningai,
bendradarbiauti, laiku teikti vieni kitiems teisingg informacijg, vengti interesy konflikto ir
siekti konstruktyvaus darbo santykiy vystymo.

62. Darbuotojy prasymai, paaisSkinimai, sutikimai, praneSimai ir kiti su darbo
santykiais susije dokumentai teikiami per Dokumenty valdymo sistemg (DVS), jeigu teisés

aktuose arba Bibliotekos vidaus teisés aktuose nenustatyta kitaip.



ISimtinais atvejais dokumentai gali bati pateikiami ir kitomis jprastai naudojamomis
elektroniniy rySiy priemonémis, jeigu galima nustatyti dokumento turinj, jo pateikéja,
pateikimo faktg bei laikg ir sudaryta galimybé dokumentg iSsaugoti.

63. Darbuotojai darbo metu privalo reguliariai tikrinti tarnybinj elektroninj pastg ir
Dokumenty valdymo sistemg bei laiku susipaZinti su juose pateiktais dokumentais ir
pavedimais. Darbuotojo supazindinimas su dokumentais fiksuojamas Dokumenty valdymo
sistemoje arba kitu Bibliotekoje nustatytu bldu, jeigu jis pateiktas Bibliotekoje nustatyta
elektronine priemone, leidZianCia nustatyti jo pateikimo faktg, laikg ir turinj, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas dél objektyviy priezasciy negaléjo su juo susipazinti.

64. Jeigu darbuotojas dél atliekamy darbo funkcijy nesinaudoja Dokumenty valdymo
sistema ar tarnybiniu elektroniniu pastu, jo tiesioginis vadovas uZtikrina darbuotojo laiku
atliekama supazindinimg su Bibliotekos vidaus teisés aktais, pavedimais ir kita su darbo
santykiais susijusia informacija.

65. Bibliotekoje uZtikrinamos lygios galimybés. Draudziama diskriminacija,
priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, smurtas ir priekabiavimas, jskaitant
psichologinj smurtg, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

66. Darbuotojai privalo tvarkyti asmens duomenis tik darbo funkcijoms atlikti,
laikydamiesi teises akty ir Bibliotekos vidaus teisés akty, reglamentuojanciy asmens
duomeny apsauga.

67. Bibliotekoje direktoriaus jsakymu tvirtinami vidaus teisés aktai, reglamentuojantys
darbo organizavimg, lygiy galimybiy uztikrinimg, smurto ir priekabiavimo prevencija,
asmens duomeny apsaugg, informaciniy technologijy naudojimg, konfidencialios
informacijos apsaugg bei kitus Bibliotekos veiklai svarbius klausimus.

68. Vaizdo stebeéjimas Bibliotekoje gali bati vykdomas tik teisés akty nustatytais
pagrindais, laikantis proporcingumo, skaidrumo ir asmens duomeny apsaugos
reikalavimy. Darbuotojai ir lankytojai apie vykdomg vaizdo stebéjimg informuojami teisés
akty nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS. DARBO IR POILSIO LAIKAS

69. Bibliotekoje darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais darbo laikg reglamentuojanciais teisés aktais.
70. Bibliotekoje taikoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis, jeigu

teisés aktai ar darbuotojo darbo grafikas nenustato kitaip.



71. Bibliotekos darbo laikas nustatomas Bibliotekos direktoriaus jsakymu. Atskiry
struktdriniy padaliniy, filialy ar pareigybiy darbo laikas ir darbo grafikai gali skirtis,
atsizvelgiant j atliekamy funkcijy pobudj ir vartotojy aptarnavimo poreikius.

72. Darbuotojy darbo grafikus, kai jie taikomi, tvirtina Bibliotekos direktorius. Su
darbo grafikais darbuotojai supazindinami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

73. Lankytojus aptarnaujantiems darbuotojams darbas Sestadieniais organizuojamas
pagal patvirtintus darbo grafikus.

Kai Sestadienis pagal darbo grafikg yra darbuotojo darbo diena, darbuotojui kita
poilsio diena suteikiama pirmadienj arba darbuotojo ir darbdavio suderintu laiku, ne véliau
kaip iki kito kalendorinio ménesio pabaigos.

Vasaros laikotarpiu — birzelio, liepos ir rugpjacio ménesiais — $eStadieniais Biblioteka
ir jos filialai nedirba, jeigu Bibliotekos direktoriaus jsakymu nenustatyta kitaip.

74. Filialy darbo laikas nustatomas Bibliotekos direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant |
vietos bendruomenés poreikius ir Bibliotekos veiklos organizavima.

75. Darbo laikas apskaitomas darbo laiko apskaitos ZiniarasC€iuose Lietuvos
Respublikos teisés akty ir Bibliotekos darbo laiko apskaitos ziniarasciy pildymo tvarkos
apraso nustatyta tvarka.

76. Svenéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

77. Paskutinis kiekvieno ménesio penktadienis yra kvalifikacijos tobulinimo diena. Tg
dieng lankytojai neaptarnaujami, o darbuotojai dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo,
metodinéje ir kitoje su darbo funkcijomis susijusioje veikloje.

78. Darbuotojams ne véliau kaip po penkiy valandy darbo suteikiama 45 minuciy
pertrauka pailséti ir pavalgyti. Pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

Darbuotojams, kuriems dél darbo poblUdzio negalima suteikti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, sudaroma galimybé pavalgyti darbo laiku. Sis laikas jskaitomas j darbo laika.

79. Atsizvelgdami | darbo pobadj ir intensyvumg, darbuotojai gali naudotis
trumpalaikémis pertraukomis, jeigu tai netrukdo darbo organizavimui ir lankytojy
aptarnavimui.

80. Darbuotojai privalo laikytis jiems nustatyto darbo laiko rezimo ir darbo grafiko.

81. Darbuotojas, del nenumatyty aplinkybiy negalintis laiku atvykti j darbg arba visai |
ji atvykti, privalo kuo greiCiau, jeigu jmanoma — iki darbo pradZios, apie tai informuoti

tiesioginj vadovg arba Bibliotekos direktoriy ir nurodyti Zzinomas neatvykimo ar vélavimo



priezastis bei numatomg trukme. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kitas asmuo. Neatvykimo j darbg aplinkybés ir galimas darbo
pareigy pazeidimas vertinami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

82. Darbuotojas, norédamas darbo metu iSvykti darbo reikalais, apie tai informuoja
tiesioginj vadovg arba Bibliotekos direktoriy.

Norédamas pasisalinti iS5 darbo vietos del asmeniniy priezasciy, darbuotojas privalo
gauti tiesioginio vadovo arba Bibliotekos direktoriaus leidima.

83. VirSvalandinis darbas, darbas poilsio ar Svenciy dienomis organizuojamas ir

apmokamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS. ATOSTOGOS

84. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Bibliotekai taikomomis kolektyvinémis sutartimis ir Tauragés rajono savivaldybés

Birutés BaltruSaityteés vieSosios bibliotekos atostogy suteikimo tvarkos aprasu.

X SKYRIUS. DARBO UZMOKESTIS IR KITOS ISMOKOS

85. Bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg |statymu, kitais darbo apmokeéjimag
reglamentuojandiais teisés aktais ir Bibliotekos darbo apmokéjimo sistema.

86. Darbuotojy darbo uZmokestj sudaro Lietuvos Respublikos teisés aktuose
nustatytos darbo uzmokescio sudedamosios dalys.

87. Konkretus darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje ir kituose
teisés akty nustatyta tvarka priimtuose sprendimuose.

88. Darbuotojams gali buti skiriamos priemokos, piniginés iSmokos, materialinés
pasalpos ir kitos teisés aktuose numatytos iSmokos Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Bibliotekos darbo apmokeéjimo sistemos nustatyta tvarka.

89. Darbuotojy darbo uzZzmokestis mokamas pervedant |éSas | darbuotojo nurodytg
mokeéjimo sagskaitg.

90. Darbo uZzmokestis mokamas Bibliotekoje nustatytais darbo uzmokescio mokéjimo
terminais, laikantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso reikalavimy.

91. Darbuotojui jo praSsymu gali buti mokamas darbo uzmokesCio avansas
Bibliotekoje nustatyta tvarka.



92. Darbuotojui ne reCiau kaip kartg per ménesj pateikiama informacija apie jam
apskaiCiuotg, iSmoketg ir iSskaitytg darbo uzmokest] Lietuvos Respublikos teises akty

nustatyta tvarka.

X| SKYRIUS. KOMANDIRUOTES

93. Bibliotekos darbuotojai | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ar |
uzsienio valstybes siun€iami vadovaujantis Tauragés rajono savivaldybés Birutés

BaltruSaitytés vieSosios bibliotekos darbuotojy siuntimo j komandiruotes tvarkos aprasu.

Xl SKYRIUS. BIBLIOTEKOS TURTO, DOKUMENTUY IR INFORMACIJOS VALDYMAS

94. Bibliotekos darbuotojai privalo saugoti ir racionaliai naudoti jiems patiketg
Bibliotekos turta, dokumentus, informacines sistemas, darbo priemones ir Kitus
materialiuosius bei nematerialiuosius isteklius. Darbo priemoniy, jrangos ir kito turto
perdavimas darbuotojui jforminamas turto apskaitos dokumentu, perdavimo—priémimo
aktu arba kitu perdavimo faktg patvirtinanciu badu.

95. Bibliotekos dokumentai rengiami, registruojami, tvarkomi, saugomi ir naikinami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Bibliotekos
dokumentacijos planu ir kitais dokumenty valdymg reglamentuojanciais teisés aktais.

96. Bibliotekos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole vykdo Bibliotekos
direktorius.

97. Uz dokumenty registravima, tvarkyma, apskaitg, saugojimg, perdavimg j archyva
ir naikinimg atsako Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai pagal jiems
priskirtas funkcijas.

98. Dokumentai formuojami | bylas, saugomi ir perduodami j Bibliotekos archyvag
vadovaujantis Bibliotekos dokumentacijos planu ir teisés akty nustatyta tvarka.

98.1. Dokumentai tvarkomi ir jtraukiami j apskaitg taip, kad bty uztikrinta prieiga prie
visy jstaigos turimy dokumenty, jy iSsaugojimas nustatytg laikg ir galimybé pagrjsti
Bibliotekos veikla.

98.2. Neterminuoto, ilgo ir laikino saugojimo bylos vienerius metus saugomos

skyriuose, po to dokumentacijos plane nurodyti atsakingi darbuotojai tinkamai uzbaigtas



bylas perduoda uz bibliotekos archyvg atsakingam darbuotojui. Laikinojo saugojimo
dokumenty bylos saugomos dokumentacijos plane numatytg terming.

99. Bibliotekos informacija, dokumentai ir duomenys naudojami tik darbo funkcijoms
vykdyti. Darbuotojai privalo uZtikrinti jiems patikétos informacijos konfidencialuma,
vientisumg ir sauguma, laikydamiesi Lietuvos Respublikos teisés akty ir Bibliotekos vidaus

teisés akty reikalavimy.

Xl SKYRIUS. BIBLIOTEKOS VARTOTOJU) APTARNAVIMAS

100. Bibliotekos vartotojai aptarnaujami vadovaujantis Bibliotekos direktoriaus
patvirtintomis Naudojimosi biblioteka taisyklémis, naudojimosi kompiuteriais ir internetu
tvarka bei kitais Bibliotekos vidaus teisés aktais.

101. Bibliotekos darbo laikas ir vartotojy aptarnavimo laikas nustatomi Bibliotekos
direktoriaus jsakymu ir vieSai skelbiami Bibliotekos interneto svetainéje bei Bibliotekos ir
filialy informacinése lentose.

102. Bibliotekos darbuotojai privalo uztikrinti mandaguy, profesionaly, objektyvy ir
kokybiSkg vartotojy aptarnavimg, laikydamiesi Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Bibliotekos vidaus teisés akty reikalavimy.

103. Bibliotekoje teikiamos nemokamos ir mokamos paslaugos. Mokamy paslaugy
sgrasg ir jy jkainius tvirtina Tauragés rajono savivaldybés taryba.

104. Bibliotekos darbuotojai, nustate Naudojimosi biblioteka taisykliy ar Kkity
Bibliotekos vidaus teisés akty paZeidimus, taiko juose nustatytas priemones ir apie
reikSmingus pazeidimus nedelsdami informuoja Bibliotekos direktoriy arba tiesioginj

vadova.

XIV SKYRIUS. DARBUOTOJUY ELGESIO, APRANGOS IR ETIKOS REIKALAVIMAI

105. Bibliotekos darbuotojai privalo savo elgesiu, profesine veikla ir bendravimo
kultlGra saugoti gerg Bibliotekos vardg ir reputacijg.

106. Darbuotojai darbo metu privalo bati tvarkingos iSvaizdos, dévéti Svarig, dalykine
ir darbo aplinkai tinkama apranga.

107. Atlikdami darbo funkcijas, darbuotojai privalo:

107.1. pagarbiai, mandagiai ir dalykiSkai bendrauti su Bibliotekos lankytojais,
kolegomis ir kitais asmenimis;

107.2. laikytis profesinés etikos principy;

107.3. gerbti Zmogaus teises ir oruma;



107.4. nediskriminuoti, nepriekabiauti, nenaudoti smurto ir kitaip netinkamai elgtis;

107.5. konfliktines situacijas spresti korektisSkai ir konstruktyviai.

108. Darbuotojams draudziama:

108.1. darbo metu vartoti necenzirinius Zodzius ar jZzeidZian€ius posakius;

108.2. darbo vietoje laikyti ar platinti informacijg, kuri Zemina Zmogaus garbe ir
oruma, kursto neapykantg ar kitaip pazeidzia teisés akty reikalavimus;

108.3. naudotis uZimamomis pareigomis asmeninei naudai gauti;

108.4. priimant sprendimus vadovautis asmeniniais interesais ar sudaryti prielaidas
vieSyjy ir privaciy interesy konfliktui.

109. Darbuotojai privalo gerbti kolegas, bendradarbiauti tarpusavyje, dalytis darbo
funkcijoms atlikti reikalinga informacija ir prisidéti prie pagarbia, pasitikéjimu ir
bendradarbiavimu grindZiamos darbo aplinkos krimo.

110. Bibliotekos darbuotojai, bendraudami su visuomene, ziniasklaidos atstovais ar
skelbdami informacijg apie Bibliotekos veiklg, privalo vadovautis Lietuvos Respublikos
teisés aktais ir Bibliotekoje nustatyta vieSinimo tvarka.

111. Darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas, privalo laikytis Bibliotekoje galiojancio
Darbuotojy etikos kodekso, Lygiy galimybiy politikos, Smurto ir priekabiavimo prevencijos
politikos bei kity Bibliotekos vidaus teisés akty, reglamentuojanciy profesine etikg ir

elgesio normas.

XV SKYRIUS. DARBO PAREIGY PAZEIDIMAI IR DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

112. Darbo pareigy paZzeidimai nustatomi, tiriami ir sprendimai dél darbuotojy
atsakomybeés priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

113. Gavus informacijg apie galimg darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, Bibliotekos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo organizuoja aplinkybiy jvertinimg ir priima sprendimg
deél tolesniy veiksmy teises akty nustatyta tvarka.

114. Tiriant galimg darbo pareigy pazeidimg, darbuotojo pareikalaujama per protingg
nustatytg terming pateikti rasytinj paaiskinimg. Darbuotojui taip pat sudaroma galimybé
pateikti kitg, jo vertinimu, reikSmingg informacijg. Sprendimas priimamas jvertinus visas
reikSmingas aplinkybes Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

115. Bibliotekos darbuotojai uz Siy Taisykliy, kity Bibliotekos vidaus teisés akty ir

Lietuvos Respublikos teisés akty pazeidimus atsako teisés akty nustatyta tvarka.



XVI SKYRIUS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Uz Siy Taisykliy jgyvendinimg ir jy laikymosi kontrole atsako Bibliotekos
direktorius, struktdriniy padaliniy vadovai ir kiti darbuotojai pagal jiems priskirtg
kompetencijg.

117. Su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais ir papildymais darbuotojai supazindinami
Dokumenty valdymo sistemos priemonémis arba kitu teisés akty nustatytu badu.

118. Taisyklés perziGrimos ir prireikus atnaujinamos pasikeitus Lietuvos Respublikos
teisés aktams, Bibliotekos veiklos organizavimui arba atsiradus poreikiui tikslinti jy
nuostatas.

119. Taisykliy pakeitimus ir papildymus tvirtina Bibliotekos direktorius.

120. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, jeigu Bibliotekos direktoriaus
jsakyme nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.

121. Pripazinus netekusiu galios ar pakeitus teisés akta, j kurj pateikta nuoroda Siose
Taisyklése, taikomos aktualios atitinkamus santykius reglamentuojancio teisés akto

nuostatos.

SUDERINTA
Taurageés rajono savivaldybés Birutés Baltrusaitytés
vieSosios bibliotekos darbuotojy profesinés sgjungos

pirmininké
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