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TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés rajono savivaldybés Birutés Baltrusaitytés vieSosios bibliotekos ir jos
filialy (toliau — Biblioteka) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra Bibliotekos
vidaus darbg reglamentuojantis dokumentas. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy
principus, darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo ir poilsio laika, elgesio normas,
atsakomybe, teises ir pareigas. Jos taikomos visiems bibliotekos darbuotojams, kurie su Siomis
Taisyklémis supazindinami pasirasSytinai.

2. Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darbg Bibliotekoje, uZztikrinti savalaikj ir
kokybiska darby ir uzduociy atlikimg, palaikyti drausme, racionaliai naudoti darbo laikg ir
finansinius asignavimus, uztikrinti Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

3. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais. Lietuvos Respublikos Civiliniu ir Darbo kodeksais,
Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos teisés aktais ir finansy ministry jsakymais, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu ir kitais teisés aktais, Tauragés rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais,
direktoriaus jsakymais ir Siomis Taisyklémis.

4. Biblioteka yra biudZeting¢ jstaiga, kurios savininkas yra Taurages rajono savivaldybe,
savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — Tauragés rajono savivaldybés taryba
(toliau — savivaldybés taryba).

5. Bibliotekos darbo ir finansiniai metai sutampa su kalendoriniais metais.

6. Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés vieSas juridinis asmuo, jregistruotas
Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny registre, turintis antspauda su Savininko ir savo
pavadinimais, saskaitas banke. Bibliotekos veiklos riiSys pagal Ekonominés veiklos riisiy
klasifikatoriy: biblioteky ir archyvy veikla, kodas 91.01; kitas mokymas, kodas 85.5; kulturinis
Svietimas, kodas 85.52; kitas, niekur nepriskirtas Svietimas, kodas 85.59.

7. Konkrecias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas pagal uzimama pareigybe ir

atlickama darbg nustato pareigybiy apraSymai.
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8. Sias Taisykles jsakymu tvirtina Bibliotekos direktorius.

9. Darbas Bibliotekoje yra organizuojamas vadovaujantis Tauragés rajono savivaldybés
tarybos patvirtintais nuostatais.

10. Bibliotekos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta
tvarka gali burtis | visuomenines organizacijas ir kt. bei dalyvauti jy veikloje. Bibliotekoje
veikianti profesiné sajunga dalyvauja informavimo, konsultavimo ir kitose dalyvavimo

procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémima.

1. DARBO PLANAVIMAS, ATASKAITYBA IR PASITARIMAI

11. Biblioteka veikla planuoja rengdama skyriy ir filialy metinius veiklos planus bei
Bibliotekos metinj veiklos plana, kurj tvirtina Bibliotekos direktorius:

11.1. ateinanc¢iy mety Bibliotekos skyriy ir filialy veiklos planai sudaromi iki gruodzio
10 dienos ir pateikiami direktoriaus pavaduotojai ir Metodikos skyriaus vedéjai,

11.2. Bibliotekos metinis veiklos planas parengiamas iki gruodzio 15 d., suderinus rastu
su Tauragés rajono savivaldybés Kultiros ir sporto skyriumi, tvirtinamas Bibliotekos

direktoriaus ir paskelbiamas Bibliotekos interneto svetainéje www.tauragevb.It

12. Bibliotekos skyriai ir filialai kasmet rengia statistines ir tekstines ataskaitas:

12.1. Bibliotekos skyriy ir filialy statistinés ataskaitos iki sausio 15 d. pateikiamos
Metodikos skyriaus vedéjai, kuri parengia LR Kultliros ministro patvirtinty formy suvestines
statistines ataskaitas ir pateikia Lietuvos nacionalinei Martyno MaZvydo bibliotekai. Statistiniai
duomenys suvedami j LIBIS biblioteky statistikos modulj;

12.2. Bibliotekos skyriai ir filialai iki sausio 15 d. parengia skyriy/filialy metines
tekstines ataskaitas ir teikia direktoriaus pavaduotojai ir Metodikos skyriaus vedéjai.

12.3. Direktoriaus pavaduotoja iki kovo 1 d. parengia Bibliotekos metinés veiklos
ataskaita, kuri pateikiama Tauragés rajono savivaldybés Kultiros ir sporto skyriui bei
Nacionalinei M. Mazvydo bibliotekai ir paskelbiama Bibliotekos ir Nacionalinés M. Mazvydo

bibliotekos tinklalapiuose www.tauragevb.lt ir www.Inb.lt;

12.4. Biblioteka rengia vykdyty projekty ataskaitas ir jas pagal vykdymo sutartyje
numatytas salygas teikia projektus finansavusioms institucijoms.

13. VieSosios Biblioteky darbuotojy ar skyriy vedéjy, pavaduotojy, vyr. buhalterés
darbo pasitarimai, inicijuojami Bibliotekos direktoriaus, yra rengiami esant reikalui.
Pasitarimuose aptariami nuveikti darbai, naujos uzduotys, kitos aktualijos.

14. Kiekvieng ménesj (iSskyrus liepa ir rugpjutj) vyksta filialy ir VieSosios bibliotekos

darbuotojy darbo pasitarimai. Pasitarimus organizuoja ir uz jy darbotvarke atsako Metodikos


http://www.tauragevb.lt/
http://www.tauragevb.lt/
http://www.lnb.lt/

skyriaus vedéja. Jy metu aptariamas biblioteky darbas, veiklos programos, atskaitomybé, iikiniai,

organizaciniai ir kt. klausimai.

II1. BIBLIOTEKOS STRUKTURA IR DARBO TEISINIAI SANTYKIAI

15. Bibliotekai vadovauja ir uz jos veiklg atsako direktorius, kurj konkurso bidu teisés
akty nustatyta tvarka pagal Lietuvos Respublikos kultiiros ministro patvirtintg kvalifikaciniy
reikalavimy vadovams aprasa ir konkurso eiti Sioms pareigoms aprasg skiria j pareigas, atleidzia,
jgyvendina kitas funkcijas, susijusias su darbo santykiais, Tauragés rajono savivaldybés meras.
Direktorius dirba pagal Tauragés rajono savivaldybés Administracijos direktoriaus jsakymu
patvirtinty pareigybiy aprasSyma.

16. Bibliotekos direktorius, jgyvendindamas Tauragés rajono savivaldybés tarybos
sprendimu patvirtintuose Bibliotekos nuostatuose jteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja
Bibliotekos skyriy ir filialy veikla. Nesant direktoriui, jo funkcijas vykdo direktoriaus
pavaduotojas, kurio pareigybés apraSyme nurodyta S§i funkcija arba kitas Mero potvarkiu
paskirtas asmuo.

17. Bibliotekos struktiirg tvirtina Bibliotekos direktorius. Bibliotekos organizacine
struktlira sudaro: Administracija, Skaitytojy aptarnavimo, Vaiky literatiiros, Informacijos,
Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo, Metodikos, tikio-techninis skyriai, 26 filialai.

Bibliotekos administracijg sudaro direkcija: direktorius, direktoriaus pavaduotoja,
direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams, projekty vadove — vieSyjy rySiy specialiste,
bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinierius ir vyr. buhalteré.

18. Visi Bibliotekos darbuotojai vadovaujasi bei vykdo veiklas pagal patvirtintus
pareigybiy apraSymus, direktoriaus jsakymus.

19. VieSosios bibliotekos ir filialy darbuotojai yra materialiai atsakingi uz jiems

perduotg ilgalaikj materialyji ir trumpalaikj turtg teisés akty nustatyta tvarka.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

20. Darbuotojai ] darbag priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, teisés aktais. Pradédamas
dirbti Bibliotekoje, asmuo sudaro su Bibliotekos direktoriumi darbo sutartj, kurioje numatomos
sutarties sglygos, apibréziancios Saliy teises ir pareigas.

Norédama patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, bibliotekos administracija
gali taikyti iSbandymo laikotarpj iki 3 ménesiy.

21. | kvalifikacijos reikalaujancig darbo vietg priimami darbuotojai, pateike atitinkama

profesinj pasirengimg jrodancius dokumentus.



22. Darbuotojas priimamas dirbti Bibliotekoje, supazindinamas pasiraSytinai su
Bibliotekos nuostatais, pareigybiy aprasSymu, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, prieSgaisrinés
saugos bei saugos darbe instrukcijomis ir kitomis Darbo kodekse numatytomis tvarkomis.

23. Darbuotojui iSduodamas antras darbo sutarties egzempliorius.

24. Viesosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai privalo periodiskai tikrintis sveikatg
ir pateikti sveikatos buklg jrodantj dokumentg atsakingam asmeniui.

25. Viesosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai yra materialiai atsakingi uz jiems
perduotg ilgalaikj materialyj; ir trumpalaikj turtg teisés akty nustatyta tvarka. Atleidziami
materialiai atsakingi darbuotojai, dalyvaujant komisijai, turi perduoti materialines vertybes iKi
atleidimo dienos. Uz padaryta zalg darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.

26. Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskutiné jo darbo diena. Direktorius privalo

visiskai atsiskaityti su atleidziamu darbuotoju jo atleidimo diena.

V. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

27. Bibliotekos darbuotojai turi teis¢:
27.1. 1 saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;
27.2. 1 atostogas, socialines, profesines ir kitas garantijas;

27.3. gauti darbo uzmokestj Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta

tvarka;

27.4. teiseés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

27.5. jungtis } draugijas, asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;

27.6. reikalauti, kad buty tinkamai jrengta jo darbo vieta, suteiktos reikalingos darbo
priemones;

27.7. teikti Bibliotekos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting informacija;

27.8. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
poistatyminiams teisés aktams;

27.9. 1 kitas teises, numatytas jstatymuose ir kituose teisés aktuose.

28. Bibliotekos darbuotojai privalo:

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

28.2. dirbti dorai ir saziningai, laikytis vidaus darbo tvarkos, darbo drausmés

(nustatytos darbo laiko trukmés) reikalavimy, neuzsiimti pasaline veikla;



28.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

28.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

28.5. ginti teisétus Bibliotekos interesus;

28.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy;

28.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy, darbo etikos ir kalbos kulttiros
reikalavimy (kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisyklés);

28.8. saugoti informacija, kuri Bibliotekos darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti tik
pagal paskirtj, jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti.
Bibliotekos darbuotojai, pazeide Sias nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty nustatyta tvarka

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

28.10. tausoti Bibliotekos turta, tinkamai tvarkyti ir priziuréti darbo vieta, nenaudoti
Bibliotekos turto ne darbo veiklai;

28.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti
darbo laiko ne darbo tikslais. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo

drausmes pazeidimu.

V1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

29. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l
darbo laiko réZimo valstybés ir savivaldybés jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo* .

30. Bibliotekos darbuotojy darbo laikas yra 5 darbo dieny savaité su fiksuotu 40 val.
per savaite darbo laiku. Bibliotekos darbo laikas pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 iki
18.00 val., SeStadieniais — nuo 10.00 iki 16.00 val.

31. Skyriy ir darbuotojy darbo laikas:

31.1. Direktoriaus, direktoriaus pavaduotojos, projekty vadovés-viesyjy rysiy
specialistés, direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams, vyr. buhalterés, bibliotekiniy procesy
automatizavimo inZinieriaus, Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedé&jos, Dokumenty
komplektavimo ir tvarkymo, Informacijos skyriaus vyr. bibliografiy krastotyrai ir
skaitmeninimui, Metodikos skyriy ir juose dirbanciy darbuotojy, darbo laikas: pirmadienj —
ketvirtadienj nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka —

nuo 12.00 val. iki 12.45 val., poilsio dienos — Sestadienis — sekmadienis.



31.2. Skaitytojy aptarnavimo, Informacijos, Vaiky literattiros skyriai dirba pirmadienj —
penktadienj nuo 9.00 iki 18.00 val., poilsio dienos — Sestadienis — sekmadienis. Piety pertrauka
suteikiama bendru darbuotojy susitarimu, skirtingu laiku, siekiant uztikrinti sklandy vartotojy
aptarnavima.

Bibliotekos direktoriaus jsakymu tvirtinami S$iy skyriy darbuotojy darbo grafikai
SeStadieniais. Bibliotekos lankytojus aptarnaujantiems darbuotojams uz darbg SeStadienj
suteikiama poilsio diena penktadienj arba darbuotojo prasymu suteikiant kitg poilsio dieng ta
ménesj. Sestadieniy darbo grafikai sudaromi pusmeéiui. Su darbo grafikais ir jsakymu
darbuotojai supazindinami prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo, kopijos pateikiamos atitinkamiems
Bibliotekos skyriams ir padaliniams.

Vasaros laiku ( birzelio, liepos, rugpjiicio ménesiais) SeStadieniais Biblioteka nedirba.

31.3. Viesosios bibliotekos valytojos (po 1 etatg) dirba pirmadienj — ketvirtadienj nuo
8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka — nuo 12.00 val. iki
12.45 val., poilsio dienos — sestadienis — sekmadienis. Pagalbinis darbininkas (1 etatas) dirba nuo
8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka — nuo 12.00 val. iki
12.45 val., poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis. Vairuotojas (0,5 etato) dirba ne trumpiau
20 val. per savaite. Elektrikas (0,25 etato), kiemsarge (0,25 etato), Vaiky literatiros skyriaus
valytojas (0,25 etato), Skaudvilés miesto filialo valytoja (0,25 etato) dirba ne trumpiau 10 val.
per savaite.

32. Filialy darbuotojy darbo laikas nustatomas, suderinus su vietos bendruomene,
Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

33. Darbuotojai, kuriems Biblioteka néra pagrindiné darbovieté, privalo kasmet iki
kalendoriniy mety sausio 10 d. arba pasikeitus darbo ir poilsio laikui pagrindin¢je darboviet¢je,
pateikti pagrindinés darbovietés paZyma apie darbo laikg pagrindingje darbovietéje.

34. Darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

35. Sventiniy dieny i§vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda,
i$skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancéius darbuotojus. Paskutinis ménesio penktadienis —
Svaros diena, jos metu vartotojai neaptarnaujami.

36. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje, arba bibliotekoje pagal 2 ar daugiau
darbo sutarciy, darbo dienos trukmeé (pertrauka pailséti ir pavalgyti nejsiskaiciuoja | darbo laika)
negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

37. Darbuotojai, atsizvelgdami | atlieckamo darbo intensyvuma, turi teis¢ daryti
trumpalaikes pertraukéles (iki 10 — 15 min.) pailséti, geriant kava ar arbata.

38. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekos nustatyto darbo laiko rezimo.



39. Darbuotojai virSvalandinj darbg dirba tik esant neatidéliotinam biitinumui, siekiant
uzkirsti kelig nelaimei ar pavojui, Salinant staiga atsiradusias priezastis dél avarijos ar kity
svarbiy padariniy.

40. Pasilikti po darbo Bibliotekos patalpose galima tik gavus Bibliotekos direktoriaus
leidima.

41. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, o paskutinysis privalo
prijungti Bibliotekos apsaugos sistemg prie apsaugos signalizacijos sistemos. Tg padaryti gali
darbuotojai, turintys apsaugos kodus.

42. Darbuotojai, iSvykdami i§ Bibliotekos darbo tikslais, turi apie tai informuoti
direktoriy ir nurodyti iSvykimo laikg bei trukm¢. Norédamas iSvykti ne darbo reikalais,
darbuotojas turi gauti direktoriaus sutikimg. Direktorius turi teis¢ isleisti darbuotoja i§ darbo
vietos ne daugiau kaip vienai darbo dienai. Darbo laiko apskaitos ziniarastyje ta diena Zymima
kaip neatvykimas j darbg administracijos leidimu. Neatvykimas j darbg administracijos leidimu |
darbo laikg nejeina.

43. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti
direktoriy ir nurodyti vélavimo priezastis.

Darbo laikg skyriuose kontroliuoja skyriy vadovai. Darbuotojai, negalintys laiku
atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo
priezastis. Skyriy vadovai gali leisti darbuotojui pasisSalinti 1§ darbo dél pagristos prieZasties ne
ilgesniam kaip 4 val. laikotarpiui. Nebiti darbe ilgesnj laika darbuotojai turi gauti direktoriaus
leidimg. Padaliniy vadovams neatvykti i darbg viena dieng gali leisti bibliotekos direktorius.
Filialy darbuotojams neatvykti j darbg vieng dieng gali leisti direktorius arba Metodikos skyriaus
vedéja.

Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma pranesti direktoriui arba tiesioginiam
vadovui pirmg nedarbingumo dieng. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry

prieZasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

VII. ATOSTOGOS

44. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais ir pagal direktoriaus
jsakymu patvirtintg atostogy grafika. Atostogos gali biiti: kasmetinés, tikslinés (néStumo ir
gimdymo, tévystés, vaikui priziliréti, mokymosi, kiirybinés, nemokamos, pailgintos ir
papildomos).

45. Bibliotekos darbuotojai praSymus atostogoms pateikia direktoriaus pavaduotojai,

nurodydami atostogy pradzig ir trukmg.



46. Direktoriaus pavaduotoja visy darbuotojy kasmetiniy apmokamy atostogy
duomenis pagal prasymus iki balandzio 15 d. sujungia j Bibliotekos darbuotojy atostogy grafika.
Atostogy grafikas patvirtinamas direktoriaus jsakymu.

47. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas taip, kad biity uZtikrinta normali
bibliotekos darby eiga.

48. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés
atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaigiuojamos.

49. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent
pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCius. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos: nés¢ioms darbuotojoms pries
gimdymo atostogas arba po jy ir tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu,
pries tévystés atostogas arba po jy bei kitais darbo teisés normy numatytais atvejais.

50. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, jam suteiktos
kasmetinés atostogos tam laikotarpiui gali biiti perkeliamos. Prasymas dél kasmetiniy atostogy
pratgsimo ar perkélimo turi biiti pateiktas Bibliotekos direktoriui paskuting nedarbingumo dieng
arba pirma dieng po laikinojo nedarbingumo dienos

51. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojui sutikus. D¢l atSaukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

52. Darbuotojo pageidavimu jam priklausancios kasmetinés atostogos grafike gali biiti
iSskaidytos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny.

53. Atostoginiai iSmokami ne vé¢liau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy

atostogy pradzia.

VIII. DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

54. Nustatant darbuotojams darbo uzmokest] vadovaujamasi Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, LR
Seimo patvirtintu pareiginés algos baziniu dydziu, Tauragés rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Tauragés rajono savivaldybés B. BaltruSaitytés vieSosios bibliotekos ir jos
padaliniy darbo apmokéjimo tvarka.

55. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

55.1. pareigin¢ alga (pastovioji ir kintamoji dalys);

55.2. priemokos;

55.3. premijos.



56. Darbo uzmokestj, priedus ir kitas iSmokas vadovaudamasis teisés aktais Bibliotekos
darbuotojams jsakymu nustato Bibliotekos direktorius.

57. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutart],
perzitirimas kasmet ir keiiamas atsizvelgiant j darbuotojo nepertraukiamg darbo stazg toje
pareigybéje, Bibliotekos darbo uzmokesc¢io fondg, darbuotojo darbo veiklos vertinimo iSvados
sillymg. Bibliotekos direktorius priima sprendimus dél pareiginés algos pastoviosios ir
kintamosios dalies dydziy.

58. Darbdavys su darbuotoju gali susitarti dél papildomo darbo. Tokia veikla gali biiti
atlickama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku arba atlieckama tuo paciu metu
kaip pagrindiné darbo funkcija, arba susitarimas dél projektinio darbo. Susitarimui dél
projektinio darbo mutatis mutandis taikomi Darbo kodekse nustatyti projektinio darbo sutarties
ypatumais.

59. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams, parasiusiems praSymag avansui gauti,
yra mokamas du kartus per ménesj — avansas ménesio viduryje, kita uzmokesc¢io dalis kiekvieno
ménesio pradzioje. Darbuotojams, neparaSiusiems prasymo avansui gauti, darbo uzmokestis
mokamas karta per ménesj kiekvieno ménesio pradzioje, kai Savivaldybés finansy skyrius
perveda 1éSas Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokesc¢iui. Darbuotojo atlyginimas pervedamas j
darbuotojo asmenine saskaitg. Darbuotojas privalo turéti pasirinkto banko mokeéjimo kortele.

60. Nevirsijant Bibliotekos darbo uZzmokesciui skirto fondo, darbuotojams gali buti
mokami priedai uz aukstg kvalifikacija, skubiy, svarbiy ar sudétingy darby (uzduociy) vykdyma,
priemokos uz laikinai nesanciy darbuotojy funkcijy (pareigy) arba rasytiniu darbuotojo sutikimu
— papildomy darby vykdyma, ligos, artimyjy mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo
atvejais — materialinés pasalpos, kurie skiriami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu patvirtinta BiudZetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tobulinimo
tvarka.

61. Ne reciau kaip kartg per ménes] darbuotojui pateikiama informacija apie jam

apskaiciuotas, iSmoketas ir iSskaiCiuotas sumas.

IX. KOMANDIRUOTES

62. Darbuotojy siuntimas j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje ar j uzsienj
iforminamos  Bibliotekos direktoriaus jsakymu. ISlaidos, susijusiy su tarnybinémis
komandiruotémis, i§ anksto suderinamos su Bibliotekos vyr. buhalteriu.

63. Bibliotekos direktorius prasyma dél tarnybiniy komandiruociy Lietuvos

Respublikos teritorijoje ir j uzsienj teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai.
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64. Bibliotekos darbuotojai, griz¢ i§ tarnybiniy komandiruociy, ne véliau kaip per tris
dienas privalo pateikti ataskaitg apie pavedimo arba uzduoties atlikimg Bibliotekos direktoriui.
Vyr. buhalteriui pateikia atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines

i8laidas, jeigu buvo iSmokétas avansas, grazina nepanaudotg avanso likutj.

X. BIBLIOTEKOS VARTOTOJU APTARNAVIMAS

65. Viesojoje bibliotekoje, A. Vymerio ir Skaudvilés miesty, Taury kaimo filialuose
vartotojai aptarnaujami 6 dienas per savaitg, 17 filialy vartotojai aptarnaujami 5 dienas, 6-iuose
— 4 dienas per savaite. Vartotojy aptarnavimo principus ir tvarka Bibliotekoje reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtintos ,,Naudojimosi biblioteka taisyklés“, ,,Naudojimosi
kompiuteriais ir interneto paslaugomis taisyklés*.

66. Naudojimosi biblioteka taisyklés yra privalomos visiems Bibliotekos ir jos filialy
paslaugy vartotojams ir visiems vartotojus aptarnaujantiems Bibliotekos ir jos filialy
darbuotojams.

67. Uz Siy taisykliy laikymasi yra atsakingi VieSosios bibliotekos skyriy ir filialy
darbuotojai.

68. Vartotojams, pazeidusiems ,,Naudojimosi biblioteka taisykles®, ,,Naudojimosi
kompiuteriais ir interneto paslaugomis taisykles®, Bibliotekos darbuotojai taiko taisyklése
numatytas sankcijas, o apie iSimtinius pazeidimus skubiai Zodziu ir (ar) rastu informuoja
Bibliotekos direktoriy.

69. Bibliotekos vartotojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos, kuriy

sarasas skelbiamas Bibliotekos tinklalapyje www.tauragevb.It , Bibliotekos ir filialy skelbimy

lentose. Mokamos paslaugos teikiamos pagal Steigéjo patvirtintus jkainius.
70. Paskutinis kiekvieno ménesio penktadienis — §varos diena. Ta dieng vartotojai
neaptarnaujami. Bibliotekininkai pagal standarty reikalavimus tvarko, valo spaudiniy fonda,

klijuoja suplySusias knygas, atlieka kitus darbus, kuriy negali dirbti, kai aptarnaujami vartotojai.

X1. DARBU IR TURTO PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

71. AtleidZiamas 1§ darbo arba perkeliamas ] kita darbg Bibliotekos darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus ir turimas dokumenty bylas, taip pat informacing medZiaga,
knygas, antspaudus, kompiutering jrangg ir kt. turtg naujam darbuotojui.

72. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, darbai ir turtas pagal akta
perduodami direktoriaus jgaliotam darbuotojui, skyriy ved¢jams arba darbuotojui, kuriam

pavedama laikinai eiti ankstesniojo darbuotojo pareigas.
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73. Bibliotekos filialuose, kuriuose dirba po vieng darbuotoja, kasmetiniy atostogy ir
laikino nedarbingumo metu darbuotojo niekas nepavaduoja.

74. Laikino nedarbingumo ar kitais Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atvejais pavaduojantiems darbuotojams gali buiti mokamas papildomas darbo uzmokestis uz

pavadavimg teisés akty nustatyta tvarka.

XI11. BIBLIOTEKOS DOKUMENTU IR ARCHYVO TVARKYMAS

75. Bibliotekos dokumentai ir archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu 1995 m. gruodzio 5 d. Nr. 1-1115, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-
118 ir kartg per penkis metus iki gruodzio 1 d. direktoriaus jsakymu patvirtintu ir suderintu su
Savivaldybés administracijos Bendruoju skyriumi dokumentacijos planu.

76. Bibliotekos dokumentai ir archyvas formuojamas pagal Bibliotekos dokumentacijos
plana. Dokumentai tvarkomi ir jtraukiami j apskaitg taip, kad bty uztikrintas priéjimas prie visy
istaigos turimy dokumenty, dokumenty iSsaugojimas reikiamg laika, kad buty galima uztikrinti
istaigos veiklos jrodymus.

77. Uz Bibliotekos dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas
Bibliotekos direktorius.

78. Neterminuoto, ilgo ir laikino saugojimo bylos vienerius metus saugomos skyriuose,
po to nustatyta tvarka jforminamos ir perduodamos i bibliotekos archyva. Laikinojo saugojimo
dokumenty bylos saugomos dokumentacijos plane numatytg terming.

79. Uz Bibliotekos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, saugojimg ir
naikinimg direktorius jsakymu paskiria atsakingg darbuotojg (- us) ir nustato jy jgaliojimus bei

atsakomybe.

X111, ISVAIZDOS, APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

80. Bibliotekoje darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — S§vari,
neisSaukiancio stiliaus.

81. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja istaiga, kurioje jie dirba.

82. Bibliotekos darbuotojas turi laikytis visuotinai priimty etikos normy:

82.1. gerbti zmogy, jo teises ir laisves, valstybe ir institucijas;

82.2. su Bibliotekos lankytojais bendrauti mandagiai, dalykiskai, visose situacijose
18likti santuriems ir taktiSkiems;

82.3. darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius;
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82.4. darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio garb¢ ir oruma
turinio informacija darbo vietoje;

82.5. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems bei

.....

konflikto;

82.6. nesinaudoti kity darbuotojy ar Zmoniy klaidomis ir nezinojimu;

82.7. asmeniskai atsakyti uz savo priimtus sprendimus, pripazinti savo klaidas ir jas
taisyti;

82.8. informuoti bendradarbius apie pastebétas klaidas ir sitilyti jas taisyti, bendrauti
mandagiai ir taktiskai, vengti konfliktiniy situacijy

82.9. uztikrinti, kad darbo vieta visada buty tvarkinga;

82.10. vadovautis ir laikytis visuotinai priimtinomis elgesio ir moralés normomis;

82.11. darbuotojai privalo saugoti Bibliotekos veiklos paslaptis (Konfidencialios
informacijos saugojimo tvarka).

83. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar
visuomeneés informavimo atvejy, rekomenduojama bet kokig informacija, prie§ jos vieSinima,

patikslinti su Bibliotekos administracija.

XIV. BENDRI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

84. Visiems darbuotojams taikomi $ie reikalavimai:

84.1. privalo laikyti darbo vieta Svarig ir tvarkinga, taupiai ir racionaliai naudoti
kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kita turta, nevirSyti nustatyto
pokalbiy telefonais limito;

84.2. privalo taupyti elektros energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po darbo,
taupiai naudoti vandenj;

84.3. privalo taupiai, nepazeidziant nustatyty taisykliy ir reikalavimy, naudoti
Bibliotekos kompiuteriy tinklo resursus, kompiutering ir programine jrangg, informacines
sistemas;

84.4. darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ patalpos, iSjungia apSvietima, elektros
prietaisus, uzdaro langus, uZrakina patalpas, jjungia signalizacija;

84.5. kabinety raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba.
Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai nurodo daryti vedéjas
arba direktorius rastu, vienas rakty komplektas nuo visy patalpy turi biiti saugomas pas
direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

84.6. darbuotojai kavg ir arbatg gali gerti trumpy pertraukéliy metu.
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85. Visiems darbuotojams draudziama:

85.1. Bibliotekoje bet kuriuo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir toksines
medziagas, riukyti. Oficialaus priémimo, renginio metu, dalyvaujant sve€iams ar kitais atvejais
Jstaigoje gali biiti vartojami silpni alkoholiniai gérimai.

85.2. laikyti maisto produktus vartotojams matomoje vietoje, valgyti vartotojams
matant;

85.3. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus;

85.4. be skyriaus vedé¢jo ar direktoriaus leidimo leisti paSaliniams asmenims naudotis
bibliotekos darbuotojy kompiuteriais, telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan. bei
patiems darbuotojams naudotis jais ne pagal paskirtj;

85.5. skolinti bibliotekos inventoriy;

85.6. Bibliotekos automobiliais naudotis asmeniniams tikslams ar perduoti tretiems
asmenims.

XV. BIBLIOTEKOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

86. Kiekvienas Bibliotekos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartis, privalo laikytis
Siy taisykliy.

87. Bibliotekos darbuotojui uz $iy taisykliy pazeidimus gali biiti taikomos drausminés
nuobaudos teisés akty nustatyta tvarka.

88. Bibliotekos darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

XVI. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, TEISINGAS DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

89. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo
saziningai, bendradarbiaudami, teisingai informuodami, nepiktnaudziaudami teise.

90. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

91. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybés,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

92. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teis€s
aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé¢jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai,

paaiskinimai ir pan.) turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu
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rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad
asmeniniai dokumentai buty su asmens paraSu skenuoti, kad bity jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja
1Ssaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones dél Siy saglygy buvimo, jrodyti, kad jos
buvo sudarytos, privalo darbdavys.

93. Darbo sutartis ir darbo teisés normos turi biiti iSdeéstytos lietuviy kalba arba lietuviy
kalba ir kita sutarties $alims priimtina kalba.

94. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu, i$siunciant teisés akta ar reikiamg informacija
elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

95. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute | praneSimg. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés
kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz
vykdyma.

96. Uz darbuotojy, neturiniy prieigos prie elektroninio pasSto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi skyriy ved¢jai.

97. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos butina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir Kitais atvejais,
iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo
stebéjimo ir garso jraSymg konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje
vietoje.

98. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir | juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickama darbg ir elges;,
siekdamas praktiskai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

99. Direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

99.1. Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieZiliros principy
1gyvendinimo tvarka;

99.2. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

99.3. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos

ir kontrolés darbo vietoje tvarka;
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99.4. Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo

laikymosi tvarka.
XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

100. Sios Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto tinklalapyje www.tauragevb.lt

101. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais kiekvienas Bibliotekos darbuotojas
supazindinamas pasirasytinai.

102. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Bibliotekos ir filialy

darbuotojams.

SUDERINTA

Tauragés rajono savivaldybés B. Baltrusaitytés viesosios bibliotekos darbuotojy
Profesinés sajungos pirmininké

Biruteé Jogéliene

Data:
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