PATVIRTINTA
Bir§tono vie¥osios bibliotekos direktoriaus
2019 m. gruod¥io 18 d. jsakymu Nr. V-113

BIRSTONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOSTAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birftono vieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja BirStono vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) vidaus darbo tvarka, nustato
bendrgsias darbuotojy pareigas ir teises bei atsakomybe, priémimo j darbg ir atleidimo i¥ darbo
tvarka, darbo ir poilsio laiks, darbo apmokéjimo, aprangos, elgesio reikalavimus, darbo drausmés
ir kitus klausimus.

2. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro ministro {sakymais ir kitais teisés aktais, BirStono savivaldybés
tarybos sprendimais, Bir§tono savivaldybés mero, administracijos direktoriaus isakymais,
Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais ir Siomis
Taisyklémis.

3. Taisykliy tikslas — u#tikrinti efektyvy Bibliotekos darbo organizavima, racionaly
darbo laiko, ZmogiSkyjy ir finansiniy istekliy naudojima, darbo drausme, darbo etikq ir kitus su
darbo tvarka susijusius klausimus.

4, Sios Taisyklés yra privalomoms visiems bibliotekos darbuotojams.

5. Konkregias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas, pagal u¥imama pareigybe ir
atlieckamaq darbg, nustato pareigybiy apra¥ymai.

6. Biblioteka yra savivaldybés biudZetiné jstaiga, kurios savininkas yra Biritono
savivaldybé, savininko teises ir pareigas igyvendinanti institucija —Bir§tono savivaldybés taryba
(toliau — Savivaldybés taryba).

7. Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés vieSasis juridinis asmuo, jregistruotas
Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny registre, turintis antspauds su savininko ir savo
pavadinimu, saskaitas banke.

8. Darbuotojas — asmuo, dirbantis Bibliotekoje pagal darbo sutart.

II. DARBO PLANAVIMAS, ATASKAITOMYBE, PASITARIMAI

9. Bibliotekos veikla planuojama rengiant metini veiklos plang, kurj tvirtina
Bibliotekos direktorius.

10. Bibliotekos veiklos metinis planas yra skelbiamas Bibliotekos interneto svetaindje
https://www .birstonasvb. 1t/

11. Bibliotekos skyriai, padalinai, specialistai kasmet rengia statistines veiklos ataskaitas
ir, pagal Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtints grafika, teikia Informaciniy sistemy ir kity
skaitmeniniy procesy inZinieriui, kuris suveda statistinius duomenis j LIBIS biblioteky statistikos
modulj iki Lietuvos Nacionalinés M. MaZvydo (toliau —-LNB) bibliotekos nurodytos datos.

12, Bibliotekos skyriai, padaliniai, specialistai kasmet parengia tekstines metinés veiklos
ataskaitas ir, pagal jsakymu patvirtintg grafiks, teikia Bibliotekos direktorini tvirtinti.

13. Biblioteka teikia meting veiklos ataskaitq Bir¥tono savivaldybés tarybai, LNB,
Kauno apskrities vieSajai bibliotekai (toliau — KAVB). Veiklos ataskaita skelbiama Bibliotekos
interneto svetainéje hitps://www.birstonasvb.1t/

14. Biblioteka rengia vykdyty projekty ataskaitas ir jas, pagal vykdymo sutartyje
numatytas salygas, teikia projektus finansavusioms institucijoms.
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15. Visuotinis darbuotojy susirinkimas organizuojamas karts per metus. Esant poreikiui,
susirinkimai gali buti organizuojami ir daZniau. Susirinkimai yra protokoluojami.

16. Darbuotojy pasitarimai inicijuojami Bibliotekos direktoriaus ir yra organizuojami
pagal poreiki. Juose aptariami atlikti darbai, naujos uZduotys, projekty organizavimas ir kitos
aktualijos.

III. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE

17. Bibliotekai vadovauja ir uZ jos veiklg atsako direktorius, kurj konkurso budu j
pareigas skiria, atleidZia bei igyvendina kitas su darbo santykiais susijusias funkcijas Bir¥tono
savivaldybés meras, Direktorius yra pavaldus Bir§tono savivaldybés merui.

18. Bibliotekos direktorius, igyvendindamas Savivaldybés tarybos sprendimu
patvirtintuose Bibliotekos nuostatuose iteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja Bibliotekos
skyriy, padaliniy, darbuotojy veikla, leid?ia isakymus, gali Bibliotekos darbuotojams duoti
Zodinius ir raSytinius pavedimus.

19. Nesant dircktoriaus, jo funkcijas vykdo skyriaus vedéjas, laikinai paskirtas
pavaduoti direktoriy.

20. Bibliotekos direktorius tvirtina Bibliotekos struktiirg ir pareigybiu sarads,
nevirSydamas Savivaldybés tarybos nustatyto didZiausio leistino pareigybiy skai&iaus.

21. Bibliotekos struktira sudaro: administracija (direktorius, vyr. buhalteris, sekretorius,
direktoriaus pavaduotojas Dkiui), Suaugusiyjy skaitytojy bei Vaiky ir jaunimo aptarnavimo
skyriai, projekty valdymo ir kulttrinés veiklos grupé, specialistai, 3 padaliniai, techninis
aptarnaujantis personalas.

22, Visi Bibliotekos darbuotojai vadovaujasi bei vykdo veikla pagal Savivaldybés
tarybos patvirtintus Bibliotekos nuostatus, bibliotekos direktoriaus patvirtintus skyriy, padaliniy
nuostatus, pareigybiy apraSymus, $ias Taisykles, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, su kuriais
darbuotojai supaZindinami pasira8ytinai.

23, Elektroniniais laidkais direktoriaus perduodami nurodymei, jpareigojimai ar kita
informacija susijusi su darbu, turi tokia padia juridine galia, kaip ir ra¥ytiniai dokumentai.

24, Bibliotekos darbuotojai yra materialiai atsakingi uZ jiems perduots ilgalaiki
materialyjj ir nematerialyji turts bei trumpalaiki turts teisés akty nustatyta tvarka.

25. Bibliotekos darbuotojy veikla yra vertinama, vadovaujantis LR valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotoju darbo apmokéjimo istatymu, LR kultiiros ministro patvirtintu
» Valstybés ir savivaldybiy istaigy kultiiros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apra$u®.
Kasmetinis darbuotoju veiklos vertinimas yra atliekamas iki vasario 1 d.

IV. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

26. Bibliotekos darbuotojai turi teise:

26.1. reikalauti, kad darbo vietoje buty uZtikrintos normalios ir saugios darbo salygos, o
darbo uZduotims atlikti turéty reikalingy priemoniy;

26.2. vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, darbo
sutartimi ir kitais teisés aktais, gauti nustatyta darbo uZmokestj, priemokas, premijas, materialines
palalpas;

26.3. kelti kvalifikacija istaigos biudZeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus;

26.4. atostogauti istatymy nustatyta tvarka;

26.5. atsisakyti vykdyti uZduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uZduotis priestarauja
teisés aktams arba gali sukelti vie$y ir privadiy interesy konflikts. Tokiu atveju, ne véliau kaip per
dvi darbo dienas, darbuotojas privalo pateikti direktorini motyvuots, prane§ima, kodél nesutinka su
uzduotimi ar pavedimu;
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26.6. teikti Bibliotekos direktoriui tarnybinius prane§imus ar kita ra§ytine informacija;

26.7. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka burtis | profesines
sgjungas, visuomenines organizacijas, asociacijas, dalyvauti jy veikloje;

26.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.

27. Bibliotekos darbuotojai gali bitti apdovanojami:

27.1.  Bibliotekos direktoriaus padéka;

27.2.  vardine dovana, kuri gali biti skiriama profesijy dieny, istatymy nustatyty Svendiy
dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukakéiy progomis ar atleidus darbuotoja 1§ pareigy dél
amZiaus. Vardiné dovana apmokama i§ {staigai skirty lé¥y.

28.  Bibliotekos darbuotojams taikomos Darbo kodekse ir kitnose teisés aktuose nustatytos
socialinés garantijos.

29, Bibliotekos darbuotojai privalomai draudZiami valstybiniu socialiniu draudimu ir
privalomuoju sveikatos draudimu Valstybinio socialinio draudimo ir kity atskiras valstybinio
socialinio draudimo riifis reglamentuojandiy jstatymy ir Lietuvos Respublikos sveikatos draudimo
istatymo nustatyta tvarka bei salygomis.

30. Bibliotekos darbuotojai privalo:

30.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy, vykdyti LR Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, Zodinius ir rafytinius pavedimus,
uZduotis, jei jos neprie§tarauja jstatymams ir nesukelia vie$y ir privadiy interesy konflikto;

30.2. dirbti sgZiningai, tinkamai atlikti darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme, skyriy,
padaliniy nuostatuose nustatytas funkcijas, laikytis vidaus darbo tvarkos, darbo drausmés
(nustatytos darbo laiko trukmés) reikalavimy, laiku atlikti direktoriaus pavedamas uZduotis,
neuZsiimti pasaline veikla;

30.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimy;

30.4. laikytis visuotinai priimty elgesio normy, darbo etikos ir kalbos kultiiros, kity vidaus
dokumentuose nustatyty reikalavimy;

30.5. laikytis asmens duomeny tvarkymo reikalavimy, saugoti konfidencialia informacija,
kuri Bibliotekos darbuotojui patikéta tvarkyti, bei ja naudoti pagal paskirti, jos neatskleisti,
neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti, o paZeidus §j reikalavima, atsakyti
teisés akty nustatyta tvarka;

30.6. sickiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos, visuomenés, kity institucijy atstovy
informavimo atvejy, prie§ pavieSinant apie Biblioteka teikiama informacija, suderinti jg su
Bibliotekos direktoriumi;

30.7. dalyvauti visuotiniuose darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose, kituose Bibliotekos
renginiuose bei teikti pasitilymus dél Bibliotekos veiklos tobulinimo ir laikytis priimty susitarimy;

30.8. Bibliotekoje puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

30.9. nuolat gilinti savo profesines Zinias, kelti kvalifikacija, dométis pasaulinémis ir
respublikinémis biblioteky veiklos tendencijomis, tobulinti veiklos kokybe, taikyti inovacijas savo
tiesioginiame darbe;

30.10. dalintis dalykine informacija su kolegomis;

30.11. istatymy nustatyta tvarka periodi$kai tikrintis sveikatq (darbuotojas, atsisakes
nustatytu laiku pasitikrinti sveikats, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uZmokestis.
Toks atsisakymas laikomas &iurk§tiu darbo pareigy paZeidimn);

30.12. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

30.13. ateiti { darbg ir i8eiti i§ jo nustatytu laiku;
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30.14. laikyti darbo vieta 3varig ir tvarkinga, taupiai ir racionaliai naudoti kanceliarines
priemones, inventoriy ir kitus materialinius Bibliotekos i¥teklius bei teikti pasitlymus
efektyvesniam ju panaudojimui;

30.15. taupyti elektros energijg (baigus darba, nepalikti jjungty elektros prietaisy), taupiai
naudoti vandeni;

30.16. baigus darba iSjungti ap¥vietimg, elektros prietaisus, uZdaryti langus, jjungti
signalizacijg, uZrakinti patalpas;

30.17. patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jose dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draud?iama, iSskyrus atvejus, kai tai daryti ra$tu nurodo Bibliotekos direktorius. Vienas
rakty komplektas nuo visy patalpy yra saugomas pas direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams;

30.18. programing, biuro jranga, kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik darbui,

30.19. pasikeitus asmens duomenims (pavardei, gyvenamajai vietai, telefono numeriui ir
kt) per 5 darbo dienas informuoti direktoriy bei pateikti pakeitimg liudijantj dokumenta;

30.20. jei ketina naudotis jstatymy nustatytomis garantijomis ir lengvatomis, asmeni¥kai, i§
anksto (ne véliau kaip per 5 darbo dienas) pranefti direktoriui ir nurodyti reik¥mingas aplinkybes,
patvirtinan¢ias darbuotojo teisg i garantijas ir lengvatas bei pateikti patvirtinan&ius dokumentus;

30.21. buti darbe tvarkingai apsirenge. Darbuotojy apranga turi biiti $vari, dalykinio stiliaus,
netrikdanti lankytojy;

30.22. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas nedelsiant spresti su Bibliotekos
direktoriumi;

30.23. nedelsiant informuoti Bibliotekos direktoriy apie pastebétus Taisykliy paZeidimus.

31. Bibliotekos darbuotojams draudfiama:

31.1.  nesant teiséto pagrindo pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

31.2.  palikti paSalinius asmenis savo darbo vietoje;

31.3.  palikti patalpas be prieZitros;

31.4.  vykdyti pareigas ir pavedimus, jeign dél ju vykdymo gali kilti vie§y ir privaciy
interesy konfliktas;

31.5. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovu;

31.6. bibliotekoje bet kuriuo paros metu (darbo ir nedarbo metu) vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ir toksines medZiagas;

31.7. atvykti | darbg susirgus, neblaiviam, apsvaigusiamm nuo narkotiniy ir toksiniy
medZiagy;

31.8. laikyti maisto produktus lankytojams matomoje vietoje bei valgyti lankytojams
matant;

31.9. rikyti Bibliotekos patalpose, iskyrus tam skirtas ir paZymétas vietas;

31.10. be Bibliotekos direktoriaus suderinimo jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis dél
paslaugy ir pan.;

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

31.12, naudotis Bibliotekos turtu ne tarnybos reikalams, gadinti ar pasisavinti Bibliotekos
turta, palikti per naktj jjungta darbini kompiuterj ar juo siystis filmus bei didelés apimties bylas
asmeninjo naudojimo tikslu, savavaliskai instaliuoti kompiuterines programas;

31.13. véluoti | darba, i8eiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip paZeidinéti darbo
drausme;

31.14. pasilikti Bibliotekos patalpose po darbo ar dirbti poilsio, $venéiy dienomnis, naudotis
kompiuteriais, dauginimo, kopijavimo ir kita technika;

31.15. leisti paSaliniams asmenims naudotis bibliotekos darbuotojy kompiuteriais,
telefonais, dauginimo, spausdinimo technika ir pan. bei patiems darbuotojams naudotis jais ne pagal
paskirti;

31.16. i3 Bibliotekos patalpy iSsine§ti dokumentus, inventoriy ir kitas materialines vertybes;

31.17. skolinti bibliotekos inventoriy;

31.18. teikti klaidingg informacija apie savo darba ar Biblioteka;
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31.19. paZeisti kitus jstatymuose ir teisés aktuose nustatytus draudimus darbuotojams.

32, Teisés { visus intelektinés nuosavybés objektus (kraStotyrinius darbus, renginiy
plakatus, straipsnius, nuotraukas, gerosios patirties pavyzd#ius (angl. know-how) ir kt.) sukurtus
bibliotekos darbuotojy, vykdant tarnybines pareigas ar darbo funkcijas numatytas darbo sutartyse,
pareigybés apra¥ymuose ar kituose Bibliotekos vidaus teisés aktuose, visam laikui pereina
(priklauso) Bibliotekai.

V. DARBUOTOJY PRIEMIMAS, PERKELIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

33. Darbuotojai | darbg Bibliotekoje priimami ir atleidXiami vadovaujantis LR darbo
kodeksn, kitais darbo santykius reglamentuojandiais jstatymais, teisés aktais.

34, Darbuotojai gali dirbti pagal nuotoling darbo sutartj. Galimybe dirbti nuotoliniu bidu
gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pabiidis ir specifika leidZia jiems paskirtas funkcijas
atlikti 8ia darbo organizavimo forma.

35. I kvalifikacijos reikalaujan¢ia darbo vieta priimami darbuotojai, pateike atitinkamg
profesinj pasirengimg jrodanc¢ius dokumentus. Atrenkant darbuotojus i pareigas, kurias gali eiti
asmenys, turintys tam tikra kvalifikacijg, i§silavinima, gali biiti rengiamas konkursas, apklausa,
individualus pokalbis, kurj vykdo Bibliotekos direktorius.

36. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

36.1. labai gerai mokéti valstybine kalbg. Gebéti sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir ra§tu;

36.2.  turéti i¥silavinima, kuris reikalingas konkredioms pareigoms uZimti;

36.3.  atitikti pareigybiy apra§ymuose nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

37. Priimami dirbti asmenys privalo pateikti:

37.1.  i%samy gyvenimo, patirties ir kvalifikacijos apra§yma;

37.2.  asmens tapatybés dokuments;

37.3.  dokumentus, patvirtinanéius i¥silavinima, darbo staza;

37.4. kitus dokumentus, kurie numatyti darbo santykius reglamentuojan¢inose teisés

aktuose.
38. Norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, gali buoti taikomas
bandomasis laikotarpis iki 3 mén.
39. Darbuotojas, priimamas dirbti  Bibliotekoje, pasiraSytinai supaZindinamas su

Bibliotekos nuostatais, $iomis Taisyklémis, pareigybés apra§ymu, saugos ir sveikatos
instrukcijomis, kitais Bibliotekoje galiojandiais lokaliniais aktais, taisyklémis ir apra¥ais,

40. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis LR darbo kodeksu, sudaroma ra$tu,
pagal pavyzding Darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbo
sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél butinyjy darbo sutarties sglygy. Darbo sutartis
sudaroma ne véliau kaip prie§ viena darbo dieng iki darbuotojui pradedant dirbti ir isigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti.

41. Darbo sutartys registruojamos darbo sutar¢iy registre, kuriame darbuotojas pasiraso,
jog gavo antrg darbo sutarties egzemplioriy. Darbo sutarties sglyguy keitimas, papildymas,
susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti
pagal LR darbo kodeksq, jforminami abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba surafomi
atskirais dviem egzemplioriais, kurie, nurodant sudarymo dats, tampa darbo sutarties dalimi ir
atskirai Darbo sutar&iy registre neregistruojami.

42, Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta LR darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir terminais. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

43, Atleid?iamas i§ darbo arba perkeliamas | kitas pareigas Bibliotekos darbuotojas
privalo iki paskutinés savo darbo Bibliotekoje ar uZimamose pareigose dienos perduoti nebaigtus
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vykdyti darbus ir turimas dokumenty bylas, taip pat knygas, antspaudus, kompiuterine jranga ir kt.
naujam darbuotojui.

44, Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, nebaigti vykdyti darbai, turtas ir kt.
pagal akts perduodama Bibliotekos direktoriaus jgaliotam darbuotojui arba darbuotojui, kuriam
pavedama laikinai eiti ankstesniojo darbuotojo pareigas.

45.  Kai atleidZiami materialiai atsakingi darbuotojai, jie privalo iki paskutinés savo darbo
Bibliotekoje dienos perduoti jiems patikéts ilgalaiki materialyji ir nematerialyji turts, dkinj
inventoriy Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui, dalyvaujant komisijai.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

46. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél darbo
laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir organizacijose nustatymo® (su
vélesniais pakeitimais).

47. Bibliotekoje nustatyta 5 darbo dieny savaité su fiksuotu 40 val. per savaite darbo
laiku. Darbo ir poilsio laikas jforminamas Direktoriaus jsakymu patvirtintuose darbo grafikuose,
kurivose nurodoma darbo pradZia, pabaiga, piety pertrauka, poilsio dienos. Su darbo grafikais
darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai, ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo.

48. Skyriy darbuotojai Sestadieniais dirba slenkanéiu grafiku, kuris yra sudaromas 1
ménesio laikotarpiui. Sinos grafikus sudaro Suaugusiujy skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas,
tvirtina Bibliotekos direktorius. Su grafikais darbuotojai supaZindinami pasira$ytinai prie$ 7 dienas
iki juy isigaliojimo. Darbuotojams, kurie dirba ¥eftadieniais, suteikiama galimybé pavalgyti darbo
laiku, jskaitant §j laikotarpj | darbo laika.

49, U% darbg SeStadienj poilsio diena suteikiama pirmadienj arba darbuotojo prasymu
kita diena t3 ménesi.
50. Darbo grafikai gali biiti kei¢iami dél nuo Bibliotekos direktoriaus valios

nepriklausanéiy aplinkybiy (kito darbuotojo, kuris turéjo dirbi pagal nustatyta grafika neatvykimas i
darba dél ligos ar kity prieZaséiy ir kt.).

51. Darbuotojai, kuriems Biblioteka néra pagrindiné darbovieté, privalo kasmet iki
kalendoriniy mety sausio 5 d. arba pasikeitus darbo ir poilsio laikui pagrindinéje darbovietéje,
pateikti pagrindinés darbovietés paZyma apie darbo laikq pagrindinéje darbovietéje.

52, Sventiniy dieny i$vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda,
i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbanéius darbuotojus.

53. Darbuotojai vir§valandini darbg dirba tik esant neatidéliotinam butinumui, siekiant
uZkirsti kelig nelaimei ar pavojui, $alinant staiga atsiradusias prieZastis dél avarijos ar kity svarbiy
padariniy.

54, Darbuotojy, dirbanéiy ne vienoje darbovietéje, arba bibliotekoje pagal 2 ar daugiau

darbo sutartiy, darbo dienos trukmé (pertrauka pailséti ir pavalgyti nejsiskaiiuoja | darbo laika)
negali biti ilgesné kaip dvylika valandy,

55. Darbuotojai, atsiZvelgiant i atlickamo darbo intensyvuma, turi teise daryti
trumpalaikes (iki 10-15 min.) pertraukéles pailséti, iSgerti kava, arbata.

56. Darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniara¥¢ivose, vadovaujantis , Darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraSu®.

57. Darbuotojai privalo laikytis Bibliotekoje nustatyto darbo laiko reZimo.

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

59. Darbuotojai, i§vykdami i§ Bibliotekos darbo reikalais, turi apie tai informuoti
direktoriy el. pa$tu ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

60. Darbuotojai, norédami darbo metu i§vykti ne darbo reiklais, turi gauti direktoriaus

sutikima. Direktorius turi teisg isleisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai
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gaves raSytini darbuotojo praiyma. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje ta diena Zymima kaip
neatvykimas i darbg administracijai leidus. Neatvykimas | darbg administracijai leidus i darbo laika
nejeina. Pra¥ymai dél neatvykimo i darbg pateikiami direktoriui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas
iki neatvykimo pradZios, iiskyrus atvejus, kai darbuotojas dél objektyviu prieZas€iy (pvz.,
nelaimingy atsitikimy buityje, artimyjy mirties atveju ir kt.) neZinojo apie tokio poreikio atsiradima.
Darbuotojams, kurie nori iSvykti i¥ darbo daugiau nei 1 darbo dienai, suteikiamos nemokamos
atostogos.

61. Darbuotojo praSymu, esant svarbioms prieZastims, direktorius gali suteikti
nemokama laisva laikg (iki 4 val.) darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba galima susitarti
dél darbo laiko perkélimo i kita tos padios dienos laika arba i kita darbo diens, nepaZeidZiant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo
laiko trukmés.

62. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti i darba, turi nedelsiant apie tai informuoti
Bibliotekos direktoriy bei nurodyti vélavimo prieZastis ir trukme. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

63. Kai darbuotojas neatvyksta i darbg dél ligos, privalo pranesti pirma nedarbingumo
diena.

64. Darbuotojus jy atostogy, komandiruodiy, ligos metu ir kitais atvejais, kai jie negali
eiti pareigy, esant reikalui, pavaduoja Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas Bibliotekos
darbuotojas.

65. Bibliotekos padaliniuose, kurivose dirba po viena darbuotoja, kasmetiniy,
papildomy, mokymosi atostoguy, laikino nedarbingumo metu darbuotojo niekas nepavaduoja,
lankytojai neaptarnaujami.

66. Darbuotojai privalo laikytis Bibliotekoje nustatyto darbo laiko reZimo.

VII, ATOSTOGOS
67. Bibliotekos darbuotoju atostoguy rifis, minimalia trukme, suteikimo tvarkg bei

salygas nustato LR darbo kodeksas, LR Vyriausybés nutarimai, Bibliotekos direktoriaus patvirtintas
»Kasmetiniy ir papildomy atostogy suteikimo tvarkos aprafas* ir direktoriaus jsakymu patvirtintas
Kasmetiniy ir papildomy atostogy grafikas.

68. Atostogos gali buti: kasmetinés, tikslinés (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui
priZitréti, mokymosi, kiirybinés, nemokamos, papildomos, pailgintos).

69. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos bet kuriuo kalendoriniy mety laiku
taip pat pagal Kasmetiniy ir papildomy atostogy suteikimo grafika, kuris tvirtinamas Bibliotekos
direktoriaus jsakymu iki gegués 15 d. Pra§ymus kasmetinéms ir papildomoms atostogoms suteikti
darbuotojai pateikia iki geguZés 1 d.

70. Darbuotojo pageidavimu jam priklausandios kasmetinés ir papildomos atostogos gali
biti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt
darbo dieny,

71. Kasmetiniy ir papildomy atostogy suteikimo grafikas sudaromas taip, kad biity
uZtikrintas sklandus Bibliotekos darbas.

72. Bibliotekos darbuotojas, pageidaujantis atostogauti ne pagal Kasmetiniy ir papildomy
atostogy grafika ar gauti nemokamy atostogy, praSyma dél atostogy, suderines su ji pavaduojandiu
darbuotoju, pateikia direktoriui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki numatyty atostogy prad¥ios.
Pateikus pra§ymgq atostogoms ne pagal sudaryts ir patvirtinta Kasmetiniy ir papildomy atostogy
grafika, darbuotojo nurodyta data nejpareigoja direktoriaus suteikti atostogas darbuotojo
pageidanjamu laiku. Atostogos suteikiamos tik tuo atveju, jei bus galima uZtikrinti sklandy
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Bibliotekos darba, kokybiska lankytojy aptarnavima,

73. Darbuotojams suteikiama ne maZiau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés
atostogos. Sventiy dienos i atostogy trukme nejskaiinojamos.

74. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline paskirti,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise i tikslines atostogas, jam suteikiamos kasmetinés
atostogos tam laikotarpiui gali buti perkeliamos. Pra§ymas dél kasmetiniy atostogy pratesimo ar
perkélimo turi buti pateiktas Bibliotekos direktoriui paskuting nedarbingumo diena arba pirma
dieng po laikinojo nedarbingumo dienos.

75. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojui sutikus. Dél at¥aukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais patiais darbo metais.

76. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai), kuriy mokéjimo tvarka ir terminai nustatyti jstatymuose.

77. Atostoginiai i$mokami ne véliau kaip paskuting darbo diena prie§ kasmetiniy atostogy
pradZia,

78. Nemokamos atostogos suteikiamos LR darbo kodekso numatytais pagrindais,
darbuotojo ir Bibliotekos direktoriaus susitarimu.

79. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki a$tuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesi (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi
dienos per ménesi (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant darbuotojui jo vidutini darbo uZzmokest;.

VIL DARBO UZMOKESCTO MOKEJIMO TVARKA

80. Bibliotekos darbuotojams darbo uZmokestis nustatomas vadovaujantis LR darbo
kodeksu, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, LR Seimo
patvirtintu pareiginés algos baziniu dydZiu, BirStono savivaldybés tarybos sprendimais,
Bibliotekos direktoriaus patvirtintu ,,Bir$tono vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos apraSu“.

81. Bibliotekos darbuotoju darbo uZmokestj sudaro:

81.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

81.2. priemokos;

81.3. mokéjimas uZ darbg poilsio ir $vendiy dienomis, nakties bei virSvalandini darbg,
budéjima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

81.4. premijos.
82. Bibliotekos darbuotoju darbo wuZmokesti nustato Bibliotekos direktorius,

vadovaudamasis teisés aktais, atsiZvelgdamas i Bibliotekos darbo uZmokeséio fonda.

83. Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis yra nustatomas pasira¥ant darbo sutartj ir
yra perZidrimas, keiiamas atsiZvelgiant | darbuotojo darbo staZa, kvalifikacija, metine veiklos
vertinimo i¥vada ir kt. bei Bibliotekos darbo uZmokestio fonda. Darbo sutartyse nurodomas
pareiginés algos pastoviosios dalies dydis koeficientais. Kintamosios dalies dydis procentais nuo
pareiginés algos pastoviosios dalies nurodomas direktoriaus jsakymuose.

84, Ligos pafalpa, kuriqg moka Biblioteka dvi pirmsasias kalendorines nedarbingumo
dienas, yra 70 procenty paSalpos gavéjo vidutinio darbo uZmokeséio, apskai¢iuoto LR Vyriausybés
nustatyta tvarka.
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85. Darbo uZmokestis Bibliotekos darbuotojams yra mokamas du kartus per ménesi:
avansas — einamojo ménesio 15 dieng (jei §i diena sutampa su poilsio ar §venéiy diena, darbo
uZmokestis mokamas sekandig darbo dieng arba, esant galimybei, iSmokamas prie§ jas), kita darbo
uZmokeseio dalis — paskuting ménesio darbo dieng. Jei yra darbuotojo rastifkas prafymas, darbo
uZzmokestis mokamas karta per ménesi.

86. Darbuotojo atlyginimas pervedamas i darbuotojo asmenine saskaitg. Darbuotojas
privalo turéti pasirinkto banko mokéjimo kortele.

87. Kartag per ménesj vyr. buhalteris darbuotojui pateikia informacija apie jam
apskaidiuotas, i¥mokétas ar i¥skai¢iuotas sumas.

IX. KOMANDIRUOTES

88. Bibliotekos darbuotojy tarnybinés komandiruotés iforminamos Lietuvos Respublikos
istatymu ir kity teisés akity nustatyta tvarka, ,,Tarnybiniy komandiruodiy iforminimo ir
apmokéjimo tvarka®, patvirtinta Bibliotekos direktoriaus.

89. Sprendimo siysti darbuotojg | komandiruote pagrindas yra tarnybinis pranefimas,
organizacijos ratifkas kvietimas pasiraytas (vizuotas) Bibliotekos direktoriaus.

90. Bibliotekos darbuotojai, griZe i8 tarnybiniy komandiruodiy, ne véliau kaip per 3 darbo
dienas privalo pateikti komandiruotés ataskaitq Bibliotekos direktoriui, o vyr. buhalteriui —
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines i8laidas, o jeigu buvo i¥mokétas avansas,
graZinti nepanaudots avanso likuti.

X. BIBLIOTEKOS VARTOTOJU, LANKYTOJU APTARNAVIMAS

91. Bibliotekoje (S. Dariaus ir S. Giréno g. 12 Bir§tonas) vartotojai, lankytojai aptarnaujami 6
dienas per savaite (i¥skyrus sekmadienj), padaliniuose — 5 dienas per savaite. Vartotojy, lankytojg
aptarnavimo principus ir tvarksa Bibliotekoje reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtintos
»Naudojimosi Birftono vie¥aja biblioteka taisyklés®, kurios skelbiamos Bibliotekos interneto
svetainéje https://www.birstonasvb.lt/

92. Naudojimosi Biblioteka taisyklés yra privalomos visiems Bibliotekos paslaugy vartotojams,
lankytojams ir visiems juos aptarnaujantiems Bibliotekos darbuotojams.

93. Uz 8iy taisykliy laikymasi yra atsakingi Bibliotekos skyriy ir padaliniy darbuotojai. Su
minétomis taisyklémis visi Bibliotekos vartotojai yra supaZindinami pasiraytinai.

94. Vartotojams, lankytojams, paZeidusiems naudojimosi biblioteka taisykles, Bibliotekos
darbuotojai taiko $iose taisyklése numatytas sankcijas, o apie i§imtinius paZeidimy atvejus skubiai
raftu informuoja Bibliotekos direktoriy.

95. Bibliotekos vartotojams, lankytojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos,
kuriy saraias skelbiamas Bibliotekos interneto svetainéje, informaciniuose stenduose bei
lankstinukuose. Mokamos paslaugos teikiamos pagal Savivaldybés tarybos patvirtintus jkainius.

96. Kiekvieno ménesio paskutiné darbo diena yra $varos diena. Einamyjy mety S$varos dieny
sqrada jsakymu iki einamyjy mety sausio 10 d. patvirtina direktorius. Jis yra skelbiamas Bibliotekos
interneto svetainéje. Svaros dieng vartotojai, lankytojai neaptarnanjami. Darbuotojai pagal standarty
reikalavimus tvarko, valo spaudiniy fondg bei atlicka kitus darbus, kuriy negali dirbti, kai
aptarnaujami vartotojai.

XL BIBLIOTEKOS DOKUMENTTU IR ARCHYVO TVARKYMAS
97. Bibliotekos dokumentai ir archyvas tvarkomas vadovaujantis LR dokumenty ir

archyvy jistatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro, Bibliotekos direktoriaus patvirtintomis ,Bir§tono vieSosios bibliotekos
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dokumenty rengimo, apskaitos ir saugojimo taisyklémis“ bei kasmet direktoriaus jsakymmu
patvirtintu ir suderintu "su Bir§tono savivaldybés administracijos vyriausiuoju archyvaru
dokumentacijos planu.

98. Bibliotekos dokumentai ir archyvas formuojamas pagal Bibliotekos dokumentacijos
plang, Dokumentai tvarkomi ir jtraukiami i apskaitq taip, kad biity uZtikrintas priéjimas prie visy
istaigos turimy dokumenty, dokumenty i¥saugojimas reikiamg laikq, kad biity galima uZtikrinti
istaigos veiklos jrodymus.

99, U% bibliotekos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, archyvo tvarkyma,
saugojima atsako sekretorius.

XII. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJY
INFORMAVIMAS, ATSTOVAVIMAS

100. Bibliotekos direktorius ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros
gerovés, darbo santykiy darnios plétros ir abiejy $aliy teiséty interesy gynimo.

101. Bibliotekos direktorius ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku praneiti apie bet
kokias aplinkybes, galindias reikimingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima.
Informacija turi buti teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

102. Darbuotojo ir direktoriaus vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés
aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, ispéjimai, pra$ymai, sutikimai, prieStaravimai, paaifkinimaij
ir pan.) turi buti pateikiami raftu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie
atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu patu ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu, skenuoti,
kad buty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos teikéja, pateikimo faktq ir laikg, taip pat
sudarytos galimybés informacija i¥saugoti.

103. Bibliotekos darbuotojy atstovavimas vykdomas LR darbo kodekse nustatyta tvarka.

104. Darbuotojy atstovavima vykdo Darbuotoju patikétinis, i¥rinktas visuotiniame
darbuotoju susirinkime slaptu balsavimu ir veiklg organizuojantis pagal Bir§tono vieSosios
bibliotekos darbuotojuy patikétinio funkcijy ir teisiy sarada.

105. Darbuotojy patikétiniui suteikiamos LR darbo kodekse nustatytos garantijos.

106. Profesiniu pagrindu Bibliotekos darbuotojai dalyvauja Lietuvos bibliotekininky
draugijos Bir$tono vie¥osios bibliotekos skyriaus veikloje.

XII1I. LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR [GYVENDINIMAS

107.  Bibliotekoje igyvendinami ly&iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principai.

108.  Igyvendinant ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
nepriklausomai nuo darbuotojo lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, am¥iaus,
lytinés orientacijos, negalios, etinés priklausomybe, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paZitiry:

108.1. priimant j darbg yra taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

108.2. sudaromos vienodos darbo sglygos, galimybés tobulinti kvalifikacijg, siekti
profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos

lengvatos;
108.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;
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108.4. uZ toki patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uZmokestis;

108.5. imamasi priemoniu, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty seksualinio
priekabiavimo ir nebuty persekiojamas, jeigu pateikia skunda dél diskriminacijos ar dalyvauja
byloje dél diskriminacijos;

109.  Bibliotekos darbuotojas, kurio atZvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy politikos
igyvendinimo priemonés, ar jo atZvilgiu paZeidZiami lygiy galimybiy politikos principai, turi
kreiptis | institucijas, igyvendinand&ias lygiu galimybiy politikos kontrole, dél lygiy galimybiy
politikos priemoniy igyvendinimo jo atZvilgiu.

XIV. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA

110.  Asmens duomenys Bibliotekoje tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas
(ES) 2016/679), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, ,,Asmens
duomeny tvarkymo bibliotekoje pavyzdinémis taisyklémis*, patvirtintomis LR kultiiros ministro
2018 m. gruodZio 4 d. jsakymu Nr. IV-937, ,Asmens duomeny tvarkymo Bir$tono vieSojoje
bibliotekoje taisyklémis®, kitais teisés aktais, reglamentuojadiais ¥iy duomeny tvarkyma bei
apsauga.

111. Bibliotekoje yra gerbiama darbuotojy teisé | privaty gyvenimg, uZtikrinama
darbuotojo asmens duomeny; apsauga.

112. Bibliotekoje netvarkomi su darbo reikmémis nesusije (pertekliniai) darbuotojo
asmens duomenys, taip pat neteikiami darbuotojo asmens duomenys trefiesiems asmenims,
i8skyrus istatymuose nustatytais atvejais.

113. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

113.1. darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

113.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

113.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

113.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti.

114. Vaizdo stebéjimas ir garso jra¥ymas darbo vietoje vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uZtikrinti asmeny, turto ar visuomenés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti bidai ar
priemonés yra nepakankamai ir (arba) netinkami siekiant i§vardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybeg ir masts. Stebéti Bibliotekos tarnybines patalpas
draudZiama, iSskyrus atvejus, kai kiti biidai ar priemonés néra pakankami ir tinkami tikslams
pasiekti. Asmenys apie vykdomg vaizdo stebéjimg informuojami pasira$ytinai.

XV. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIUY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS BEI
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

115.  AtsiZvelgiant | Bibliotekoje einamas pareigas, darbuotojams suteikiamos darbo
priemonés (kompiuteris, mobilusis telefonas, prieiga prie interneto, elektroninis pastas ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

116. Suteiktos darbo priemonés priklauso Bibliotekai ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti.

117. Darbuotojams, kurie naudojasi suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieZtai draudZiama:

117.1. skelbti Bibliotekos konfidencialia informacija (jskaitant vidinius Bibliotekos
dokumentus) internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;
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117.2. naudoti elektronini pajtg ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudXiamai veiklai, 3meiZian&io, jZeidZian¢io, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanéiai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Bibliotekos
ar kity asmeny teisétus interesus;

1173. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo
medZiaga, Zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uZkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy
bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

117.4. savaranki¥kai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikaciju technine ir
programing jranga;

117.5. perduoti Bibliotekai priklausan&ia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing iranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijgs su darbiniy
funkciju vykdymu ir gali bet kokiu biidu pakenkti Bibliotekos interesams;

117.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuots, neteiséta,
autorines teises paZeidZiandig ar asmenine programine/kompiuterine jranga;

117.7. naudoti irangs neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterio tinklo srauto duomeny stebé&jimui;

117.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams
prieStaraujanéius veiksmus.

117.9. Bibliotekos darbuotojams naudojant elektroninio pa¥to ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Biblioteka neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

117.10. kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Bibliotekos tinklo
resursy vardas ir slapta¥odis. Darbuotojas privalo saugoti suteikts slapta¥odi ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims. |

118.  Bibliotekoje organizuojama darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo
keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebésena.
Organizuojant stebésena, visais atvejais laikomasi proporcingumo ir kity principy, stebésenos
priemonés yra taikomos tik tais atvejais, kai i¥kelty tiksly kitomis, maZiau darbuotojy privatuma
ribojan¢iomis priemonémis, neimanoma pasiekti.

119. Bibliotekos direktorius turi teisg patikrinti kam yra naudojamas paskirtas tarnybinis
kompiuteris, tarnybinis mobilus telefonas ar kitos darbo priemonés ir gautus jrodymus naudoti
vertinant tarnybinj nusiZengimg ar darbo drausmés paZeidimg, Patikrinimas vyksta dalyvaujant
padiam darbuotojui, jeigu darbuotojas dél tam tikry prieZas¢iy (nedarbingumas ar kt) negali
dalyvauti patikrinime, tokiu atveju vadovas tikrina dalyvaujant komisijai.

120.  Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

120.1. apsaugoti konfidencialius Bibliotekos duomenis nuo atskleidimo ftretiesiems
asmenims;

120.2. apsaugoti Bibliotekoje aptarnaujamvy asmeny ir darbuotojy asmens duomenis nuo
neteiséto perdavimo tretiesiems asmenims;

120.3. apsaugoti Bibliotekos informacines sistemas nuo jsilauZimy ir duomeny vagyséiy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjiSky programuy;

120.4. apsaugoti Bibliotekos turts ir uZtikrinti asmeny sauguma Bibliotekos patalpose ar
teritorijoje;

120.5. apsaugoti Bibliotekos turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

121, Siekiant $iy tiksly, yra naudojamos specialios programos, kuriomis yra automatiniu
biidu i§saugoma informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorija, kuri yra saugoma tris

vykdomas tik tada, kai kyla pagristas itarimas dél teisés akty ar darbo pareigy paZeidimo ir
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perZiiirima tik su galimu paZeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perZifiréjimo procediiroje visais
atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perZitirimi.

122.  Siomis Taisyklémis darbuotojai i§ anksto informuojami, kad galima patikrinti jiems
priskirtuose kompiuterinose jdiegty komunikacijos programy turini ar kitokj elektroninj
susira$inéjima tiek, kiek tai yra butina §iose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, laikantis
Taisyklése nurodyty principy.

123.  Biblioteka pasilicka teisg be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, gali buti tikrinama,
kaip darbuotojas laikosi elektroninio paSto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siose
Taisyklése nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotoju naudojamg irangs tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teiseg tokius duomenis gauti.

124.  Siekiant iy nurodytu tiksly, vadovaujasi Siais principais:

124.1. butinumas — prie§ taikant $iose Taisyklése nurodytas darbuotojy kontrolés formas,
isitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei§vengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti;

124.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, ai¥kiam ir konkrediam tikslui ir néra
toliau tvarkomi budu, neatitinkanéiu Siose Taisyklése nurodyty tiksly;

124.3. skaidrumas — Bibliotekoje neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio paito,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, i§skyrus atvejus, kuriems esant, toks stebéjimas
leidZiamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZiami tokie veiksmai, siekiant nustatyti
pazeidimus darbo vietoje;

124.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant nurodytq kontrole, yra
susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

124.5. tikslumas ir duomeny iSsamgojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslus, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai bitina;

124.6. saugumas — Bibliotekoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemones siekiant uZtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys buty saugiis ir apsaugoti
nuo iSorinio ki¥imosi.

XVI. REIKALAVIMAI DARBUOTOJU ELGESIUI

125. Bibliotekos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biblioteks,.

126. Bibliotekos patalpose turi biiti vengiama triuk¥mo, palaikoma dalykiné darbo aplinka.

127. Bibliotekos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnanjamais ir kitais
asmenimis, savo elgesiu netrukdyti kitiems Bibliotekos darbuotojams atlikti darbo pareigy.

128. Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos, bendraudami su lankytojais, bati
mandaggs ir atidis. Tuo atveju, kai Bibliotekos darbuotojas yra nekompetentingas spresti lankytojo
problema, jis turi nurodyti, kur galima kreiptis konkreéiu klausimu.

129. Darbuotojams draudXiama: .

129.1. vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius darbo metu;

129.2. laikyti necenziirinio arba Zeminand¢io asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo
vietoje.

130. Darbuotojai turi neSioti darbuotojo identifikavimo korteles, kuriose nurodytas
darbuotojo vardas, pavardé-ir pareigos. Darbuotojo atsisakymas neSioti darbuotojo identifikavimo
kortele vertinamas kaip darbo drausmés paZeidimas su Darbo kodekse numatytomis pasekmémis.

131. Bibliotekos darbuotojy profesing veikla ir etikq darbe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos Kultiros istaigy darbuotoju profesinés veiklos ir elgesio taisyklés, patvirtintos
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Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2017 m. rugpjuio 16 d. jsakymu Nr. IV-884 ,.Dél kultiiros
istaiguy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykliy patvirtinimo“ bei ,,BirStono vieSosios
bibliotekos darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisyklés”. Jy laikytis privalo visi Bibliotekos
darbuotojai.

XVII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

132,  Kiekvienas bibliotekos darbuotojas privalo laikytis $iy Taisykliy.

133.  Bibliotekos darbuotojams uZ darbo pareigy paZeidimus atsakomybé taikoma
vadovaujantis Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais pagrindais.

134, Uz padaryta materialing ir turting Zalg Bibliotekos darbuotojams taikoma
atsakomybé Lietuvos Respublikos civilinio kodekso, Darbo kodekso, Bibliotekos lokaliniy ir kity
teisés akty nustatytais pagrindais.

XVIII. INCIDENTU DARBE TYRIMAS IR REGISTRAVIMAS. DARBO DRAUSMES
PAZEIDIMAI

135.  [vykus incidentui darbe, Bibliotekos darbuotojas nedelsdamas apie tai informuoja
savo tiesioginj vadova.

136.  Incidentai darbe tiriami vadovaujantis Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintu
»ncidenty tyrimo ir registravimo tvarkos aprafu®.

137. Incidentas darbe turi buti itirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio dienos.

138. Istyrus incidents, komisija suraSo laisvos formos incidento darbe jvertinimo akts,
kurj pasiralo tyrima atlike ir tyrime dalyvave asmenys. Incidento darbe tyrimo akte nurodomos
tyrimo pradZios ir pabaigos datos, apraSomos incidento darbe aplinkybés, nurodomos prieZastys bei
numatomos priemonés pana$iems incidentams iSvengti.

139. Darbo drausmés paZeidimai — darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Be istatymuose, darbo sutartyse, lokaliuose aktuose nurodyty
atvejy, darbo drausmés paZeidimu yra laikoma:

139.1. rikymas Bibliotekos patalpose, i§skyrus tam skirtas ir paZymétas vietas;

139.2. vélavimas j darbg ar iS¢jimas i§ darbo nepasibaigus darbo laikui;

139.3. neriipestinga ar ty¢iné veikla dél kurios buvo sugadintas Bibliotekos turtas;

139.4. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy (taisykliy) nesilaikymas;

139.5. higienos reikalavimy nesilaikymas;

139.6. pareigybés apra§ymo nesilaikymas, savo pareigy ir uZduodiy nekokybiskas, aplaidus
atlikimas arba atlikimas nesilaikant nustatyty terminuy;

139.7. standarty, instrukcify, batiny procediry nesilaikymas arba netinkamas laikymasis;

139.8. darbo metu vykdoma veikla, nesusijusi su darbo pareigomis;

139.9. vieny lankytojy iSskyrimas, kity ignoravimas;

139.10. 3iy Taisykliy ir kity teisés akty nesilaikymas.

140. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigu, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, paZeidima gali biti atleidZiamas i§ darbo be
ispé&jimo ir nemokant ieitiniy iSmoky.

141. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

141.1. Siurk$tus darbo pareigy paZeidimas;

141.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.
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142,  Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biiti laikoma:

142.1. neatvykimas i darba visg darbo diens be pateisinamos prieZasties ir apie tai nepraneSus
Bibliotekos direktoriui;

142.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje;

142.3. atsisakymas tikrintis sveikatq, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaikumams, papildomai siundia tikrintis
sveikatos;

142.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy atZvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

142.5. Bibliotekai tytia padaryta turtiné Zala ar bandymas ty¢ia padaryti turtinés Zalos;

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

142.7. atsisakymas susipaZinti ir/ar vykdyti Bibliotekoje galiojandias taisykles, tvarkas,
lokalius teisés aktus, reglamentuojanéius darbuotojo darba, Bibliotekos veiklos procesus;

142.8. kiti paZeidimai, kuriais Siurk§¢iai paZeidiamos darbuotojo darbo pareigos, nurodytos
Siose Taisyklése ir kitose darbuotojo darba reglamentuojan&iuose teisés aktuose.

143, Direktorius sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

144, Darbo drausmés paZeidimo tyrimas pradedamas Bibliotekos direktoriaus iniciatyva
arba gavus oficialia informacija (tarnybini pranefims, skunds) apie darbuotojo darbo drausmés
paZeidimag.

145. Prie§ konstatuodamas darbo drausmés paZeidima, direktorius turi radtu pareikalauti,
kad darbuotojas per 1-a darbo dieng (ar kita nustatyta laikq) nuo pareikalavimo pasiaiSkinti, rastu
pasiaikinty dél darbo drausmés, pareigy paZeidimo.

146. Jei per 1-3 darbo dieng (ar kita direktoriaus nustatyta laikq) nuo pareikalavimo
pasiaifkinti, darbuotojas nepateikia pasiai¥kinimo — konstatuojamas darbo drausmés, pareigu
paZeidimas, Direktorius, esant poreikiui, gali apklausti kitus darbuotojus, remtis juy raSytiniais
paai¥kinimais, susirafinéjimu Bibliotekai priklausanéiomis elektroninémis priemonémis, rinkti ir
tirti kitq prieinamg informacijq, nepaZeidZiant darbuotojo teisés | asmeninio gyvenimo privatuma.

147. Darbo drausmés paZeidimus teisés akty nustatyta tvarka tiria Bibliotekos direktoriaus
arba jsakymu paskirtas darbuotojas, sudaryta komisija.

148. Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija tirdami
darbo drausmés paZeidima, turi teise tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius Bibliotekos
dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti, kad kiti Bibliotekos darbuotojai, turintys
informacijos apie tyrimg, ra¥tu paaifkinty su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy reikalavimy
vykdymas darbuotojams yra privalomas.

149, Kai darbo drausmés paZeidimas fiksuojamas atliekant audits, piniginiy ar kitokiy
vertybiy revizija (inventorizacijg), ar kitq kompetentingos institucijos patikrinimg, darbo drausmés
paZeidimas pradedamas tirti nuo oficialios informacijos apie $i nusiZengimg gavimo dienos ir
tiriamas, laikantis visy teisés aktais nustatyty procediiry.

150. IStyre darbo drausmés paZeidimg, Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas ar sudaryta komisija ra¥tu pateikia Bibliotekos direktoriui motyvuota i$vada apie tyrimo
rezultatus.

151. Bibliotekos darbuotojui uZ $iy taisykliy paZeidimus gali biiti taikomos drausminés
atsakomybé teisés akty nustatyta tvarka.
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152, Bibliotekos darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos

darbo kodeksas.
XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

153, Bibliotekos patalpose yra draudZiama: i$nefiojamoji prekyba, partijy ir politiniy
organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado akcijy, pikety, streiky rengimas.

154. Sias Taisykles jsakymu tvirtina, kei¢ia, papildo Bibliotekos direktorius.

155. Su Siomis Taisyklémis ir ju pakeitimais kiekvienas Bibliotekos darbuotojai
supaZindinamas pasiraSytinai. Darbuotojai yra atsakingi uZ Taisykliy nuostaty vykdyma, o uZ ju
netinkama vykdymea ar nevykdyms atsako teisés akty nustatyta tvarka. Patvirtintos Taisyklés
skelbiamos Bibliotekos interneto svetainéje. Paskelbus taisykles Bibliotekos interneto svetainéje,
laikytina, kad taisyklés yra Zinomos visiems Bibliotekoje dirbantiems darbuotojams be atskiro
radytinio supaZindinimo.

156. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Bibliotekos darbuotojams.
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