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BIRSTONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bir§tono vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka arba Darbdavys) darbo tvarkos taisykles (toliau —
Taisyklés) — tai vietinis norminis teisés aktas, nustatantis Bibliotekos vidaus darbo tvarka,
reglamentuojantis darbuotojy ir Bibliotekos tarpusavio santykius darbo procese, Bibliotekos darbuotojy
priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarka, Bibliotekos ir darbuotojy teises ir pareigas, darbo ir poilsio laika,
darbo apmokéjimo tvarka, bendrus darbo tvarkos ir elgesio reikalavimus, darbo drausmés ir kitus
klausimus, tiek, kiek Siy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés
aktai.

2. Biblioteka yra biudzetin¢ jstaiga, veikianti informacijos sklaidos, kultiiros, Svietimo srityse.

3. Bibliotekos savininké savivaldybé. Bibliotekos savininko teises ir pareigas jgyvendina Bir§tono
savivaldybés taryba (toliau — Savivaldybés taryba).

4. Sgvokos:

4.1. Darbuotojas — asmuo, dirbantis Bibliotekoje pagal darbo sutartj;

4.2. Darbdavys — kaip nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse;

4.3. Darbo laikas — laikas, kurj Darbuotojas yra Darbdavio Zinioje ir atlieka darbo funkcijas pagal
sulygta darbo laika ir/ar darbo grafika, jskaitant laikotarpius, numatytus Lietuvos Respublikos darbo
kodekse;

4.4. Tiesioginis vadovas — asmuo, kuriam darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas pagal
pareigybés apraSyma.

5. Taisykliy paskirtis — tinkamai organizuoti darba Bibliotekoje, palaikyti darbo drausme, racionaliai
naudoti darbo laika, sudaryti tinkamas darbo salygas darbams atlikti, uZtikrinti kokybiska ir savalaikj ju
atlikima.

6. Be 8iy Taisykliy, Bibliotekos darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys,
pareigybiy apraSymai, saugos ir sveikatos instrukcijos ir kiti Bibliotekos direktoriaus priimti vidaus
norminiai teisés aktai, nurodymai ar jsakymai.

7.Darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami savo pareigas, privalo elgtis
saziningai, bendradarbiauti ir nepiktnaudziauti teise.

8. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems pranesti bet kokias aplinkybes, galinias reik3mingai
paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima.

9. Po 8iy Taisykliy patvirtinimo tie jy punktai, kurie neatitinka ar prieStarauja veliau priimty jstatymu,
Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty nuostatoms, negalioja.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO TVARKA, DARBO SUTARTIES SUDARYMO
IR VYKDYMO TVARKA

10. Asmenys, pretenduojantys eiti konkre¢ias pareigas Bibliotekoje, turi atitikti bendruosius ir
specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybes apradyme.

11. Darbuotojai | pareigas priimami laisvos atrankos ar konkurso biidu, jeigu pretenduojama |
pareigas, dél kuriy teisés akty nustatyta tvarka privaloma rengti konkursg. Konkursy organizavimo
Bibliotekoje tvarka reglamentuoja Vyriausybe.

12. Priimamas j darbg asmuo, darbuotojui atsakingam uZz personalo dokumenty tvarkyma, privalo
pateikti:

12.1. pra8yma dél priémimo | darba;



12.2. asmens tapatybe liudijantj dokuments ir jo kopija;

12.3. diploma ar kita dokumenta (originalg ir kopija), liudijantj asmens i3silavinimg ar jgyta
specialybe;

12.4. profesing patirtj pagrindziantj dokumenta (jei toks yra);

12.5. sveikatos priezitros jstaigos i§duotg dokumenta apie sveikatos biiklg ir tinkamuma eiti pareigas,
nejgalumg patvirtinantj pazyméjima bei sveikatos jstaigos i$vada del darbo pobiidzio ir salygy, jeigu
asmuo turi nustatyta negalig;

12.6. pazymg i$ kitos darbovietés apie darbo laika (jei Biblioteka — ne vienintelé darboviete);

12.7. gyvenimo aprasyma;

12.8. fotonuotraukg — 1 vnt.;

12.9. banko saskaitos numer;j;

12.10. kitus dokumentus, jeigu tokie numatyti darbo santykius ar Bibliotekos veiklg
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

13.  Visi jdarbinimui reikalingi dokumentai, nurodyti 12 punkte, pateikiami per 3 darbo dienas nuo
praS§ymo deél priémimo j darbg pateikimo dienos, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pradZios, nebent
dokumenty pateikimo poreikis iSkilo veliau. Tokiu atveju dokumentai pateikiami prie$ protingg termina,
jei teisés aktai ar vietiniai jstaigos dokumentai nereglamentuoja konkreéiy dokumenty pateikimo terminy.

14. Uz personalo dokumenty tvarkymg atsakingas darbuotojas uzpildo visus su darbuotojo
idarbinimu susijusius dokumentus, atlieka reikalingus jradus, sutvarko darbuotojo asmens byla.

15. Darbuotojas j darbg priimamas su juo sudarant nustatytos formos darbo sutartj. Darbo sutartis (jos
pakeitimai) sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutartis yra darbuotojo ir Bibliotekos
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, kvalifikacijos darba arba eiti tam
tikras pareigas ir laikytis Bibliotekoje nustatytos darbo tvarkos, o Biblioteka jsipareigoja suteikti sutartyje
numatyta darba, mokeéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo
jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose.

16. Darbo sutartys registruojamos darbo sutar¢iy registre, kuriame darbuotojas pasiralo, jog gavo
antrg darbo sutarties egzemplioriy. Darbo sutarties salygy pakeitimai tampa darbo sutarties dalimi ir
atskirai Darbo sutar¢iy registre neregistruojami.

17. Darbuotojui leidziama dirbti tik pasiradius darbo sutartj. Pirmaja darbo dieng naujai priimtas
dirbti darbuotojas pasiraytinai supazindinamas: su Siomis taisyklémis, pareigybés apraSymu (kuris su
darbuotoju aptartas i$ anksto darbo pokalbyje arba buvo pateiktas konkurso metu), darbo saugos ir
sveikatos instrukcijomis, priegaisrinés saugos taisyklémis, Birstono viesosios bibliotekos darbuotojy
darbo apmokejimo sistemos aprasu, Asmens duomeny tvarkymo Birstono vieSojoje bibliotekoje
taisyklemis, Birstono viesosios bibliotekos vaizdo duomeny tvarkymo taisykléemis, Birstono vieSosios
bibliotekos konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
aprasu, Nuotolinio darbo Birstono viesojoje bibliotekoje tvarkos aprasu, jei darbuotojas funkcijas atliks
nuotoliniu budu, Birstono viesosios bibliotekos darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisyklémis,
Birstono viesosios bibliotekos darbuotojy motyvavimo tvarkos aprasu, Darbuotojy patikétinio rinkimo ir
veikimo tvarka, Birstono vieSosios bibliotekos vidaus kontrolés politika, Birstono viesosios bibliotekos
smurto ir priekabiavimo prevencijos politika ir kitais teisés aktais, galiojanciais Bibliotekoje.
Supazindinimg vykdo atsakingi specialistai ir (arba) tiesioginis vadovas.

18. Ne veliau kaip prie$ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios apie darbuotojo darbo
pradzig prane$ama Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui.

19. Darbuotojas privalo pradéti dirbti darbo sutartyje nurodyta darbo pradzios diena.



I1I. SUSITARIMAS DEL ISBANDYMO

20. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys (Darbdavys ir darbuotojas) gali susitarti dél
isbandymo termino, kuris negali biiti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo
darbe del laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy. Pratgsti iSbandymo laikotarpj darbo
sutarties $aliy susitarimu draudziama.

21. Darbuotojo tiesioginis vadovas ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki iSbandymo termino
pabaigos turi tarnybiniu praneSimu informuoti Bibliotekos direktoriy apie darbuotojo darbo rezultatus
iSbandymo laikotarpiu, tinkamuma vykdyti pavestas uzduotis. Pripazings, kad iSbandymo rezultatai
nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo termino pabaigos gali priimti sprendima nutraukti darbo sutartj,
apie tai raStu jspéjes darbuotojg prie$ tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti
iSeitines iSmokos.

22. Darbuotojas, jeigu sulygtas darbas jo netenkina, gali per iSbandymo terming nutraukti darbo
sutartj, apie tai rastu jspejes darbdavj pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali bati atSauktas ne véliau
kaip kita darbo dieng po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj
ir darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

IV. SUSITARIMAS DEL PAPILDOMO DARBO

23. Darbuotojas ir darbdavys gali susitarti dél darbo sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo
funkcijos atlikimo, sudarydami susitarima dél papildomo darbo. Susitarimas dél papildomo darbo
sudaromas darbuotojo prasymu arba 3aliy susitarimu. Sudarytas susitarimas dél papildomo darbo tampa
darbo sutarties dalimi.

24. Susitarime deél papildomo darbo turi biti nurodyta, kuriuo metu bus atliekama papildoma darbo
funkcija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uZmokestis ar priemoka uz papildomg darbg, ar kita.
Susitarimas dél papildomo darbo gali biiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

25. Papildomo darbo funkcija gali buti atliekama: laisvu nuo pagrindines darbo funkcijos atlikimo
laiku (susitarimas del darbo funkcijy jungimo) arba atliekama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo
funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo). Taip pat gali biiti susitariama dél projektinio darbo
(susitarimas dél projektinio darbo), kuriam taikomi Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyti
projektinio darbo sutarties ypatumai.

26. Vykdant susitarimus dél papildomo darbo, negali biiti pazeisti Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ar kity darbo teisés normy nustatyti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

V. SUSITARIMAS DEL NUOTOLINIO DARBO

27. Darbuotojas ir darbdavys gali susitarti dél nuotolinio darbo formos. Galimybe dirbti nuotoliniu
bidu gali pasinaudoti Bibliotekos darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas
funkcijas ar jy dalj atlikti $ia darbo organizavimo forma.

28. Susitarimas dél nuotolinio darbo gali biiti sudaromas darbuotojo praSymu arba $aliy susitarimu.
Susitarimas dél nuotolinio darbo gali biti nustatytas terminuotai arba neterminuotai. Nuotolinio darbo
tvarkg ir salygas reglamentuoja Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintas Nuotolinio darbo Birstono
viesojoje bibliotekoje tvarkos aprasas.

VI. SUSITARIMAS DEL NE VISO DARBO LAIKO
29. Darbuotojas ir darbdavys gali susitarti dél ne viso darbo laiko. Susitarimas del ne viso darbo laiko
gali biti sudaromas darbuotojo praSymu arba 3aliy susitarimu, tiek sudarant darbo sutartj, tiek ja vykdant.
30. Ne visas darbo laikas nustatomas sumazinant darbo valandy skai¢iy per dieng, sumazinant darbo
dieny skai¢iy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Salyga dél ne viso darbo laiko
gali biiti nustatyta terminuotai arba neterminuotai.



31. Uz darba ne viso darbo laiko salygomis mokama proporcingai dirbtam laikui arba atliktam darbui,
palyginti su darbu, dirbamu viso darbo laiko salygomis.

32. Susitarimo dél ne viso darbo laiko sudarymo tvarkg ir sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

VII. DARBO SUTARTIES PAKEITIMO IR DARBUOTOJU
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

33. Darbo sutartis gali biiti kei¢iama Darbdavio iniciatyva Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose nustatyta tvarka.

34. Darbo sutartis gali buti kei¢iama darbuotojo iniciatyva, pateikus praSymg dél darbo sutarties
(salygu) pakeitimo. Darbdaviui atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél iy
salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anksc¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo
praSymo pakeisti darbo salygas pateikimo. Darbdaviui sutikus su darbuotojo praymu ar darbdaviui
pateikus kita pasitilymg ir darbuotojui sutikus, laikoma, kad darbo salygos yra pakeistos, padarius
atitinkama darbo sutarties pakeitimg abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose.

35. Darbuotojams, pakeitusiems struktirinj padalinj ar veiklos pobidi, grizusiems j darbg po
pertraukos (motinysteés, ligos atostogy ir kt.), dirbantiems nuotoliniu biidu, kitu darbo sutarties keitimo ar
pan. atveju, esant jy tiesioginio vadovo rekomendacijai (nustatytam poreikiui), siekiant greifiau
adaptuotis naujose darbo salygose (padalinyje ir/ar darbo vietoje) ir paspartinti pereinamajj laikotarpj,
siekiant jgyti patirties bei praktikos paskirtoms naujoms funkcijoms vykdyti, gali biiti taikomas
adaptacinis laikotarpis.

36. Darbo sutartis gali biti nutraukta tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytu pagrindu,
tvarka ir terminais.

37. Darbuotojo atleidimo diena yra paskutiné jo darbo diena. Ne véliau kaip iki paskutinés darbuotojo
darbo dienos, darbuotojas turi uzbaigti darbus, o ty, kuriy uzbaigti objektyviai galimybés néra — perduoti
ji pavaduosian¢iam ar naujai priimtam darbuotojui, arba skyriaus vedéjo Ziniai, taip pat pilnai atsiskaityti
su Biblioteka: perduoti suteiktas darbo priemones, dokumentacija (registrus, dokumenty formas, blankus
ir pan.), turta, prisijungimy prie sistemy duomenis, informacija, susijusia su darbu (vykdytomis
funkcijomis, projektais, sutartimis ir pan.), taip pat ir saugoma kompiuterinése laikmenose, materialines
vertybes, raktus, jgaliojimus, leidimus, antspaudus, pateikdamas uZ personalo administravima atsakingam
darbuotojui atsiskaitymo su darbdaviu forma (priedas Nr. 1), pasirasyta atsakingy uz atsiskaitymag
darbuotojy. DraudZiama i$§ darbo kompiuterio idtrinti darbing informacija, duomenis ir dokumentus.

38. Darbdavys su atleidziamu i§ darbo darbuotoju atsiskaito Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka ne véliau kaip darbo santykiy pasibaigimo diena, nebent su darbuotoju susitarta kitaip.

VIII. DARBO APMOKEJIMAS

39. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

39.1. pareigin¢ alga;

39.2. priemokos;

39.3. mokejimas uz darbg poilsio ir §venc¢iy dienomis, nakties ir vir§valandinj darba, budéjimg ir darba,
esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygu;

39.4. piniginé iSmoka uz atlikta darba, mokama pagal darbo teisés normas;

39.5. kintamoji dalis — nuo 2025 m. mokama darbuotojams, kuriy metiné¢ veikla uz 2024 m. ir
paskesnius metus jvertinta kaip virsijanti likes¢ius'.

"Nuo 2025 m. kintamoji dalis skiriama darbuotojams, kuriy metiné veikla uz 2024 metus ir paskesnius metus jvertinama kaip
vir§ijanti lokesé¢ius. Daugiau zr. BirStono vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase, patvirtintame
2024-01-25 direktoriaus jsakymu Nr. V-5,
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40. D lygio pareigybiy darbuotojams mokama minimali ménesiné alga.

41. Darbuotojy, isskyrus Bibliotekos direktoriy, darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir salygas
reglamentuoja Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintas Birstono viesosios bibliotekos darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprasas ir Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy ir komisijy nariy darbo apmokéjimo jstatymas.

42. Darbo uzmokestis darbuotojui paprastai mokamas viena karta per ménesj, pervedant jj j darbuotojo
nurodytg banko saskaita ne anks¢iau kaip einamojo ménesio paskuting darbo dieng — atsiskaitoma uz
praéjusj darbo ménesj.

43. Pries iSmokant darbo uzmokestj, vyr. finansininkas darbuotojui jteikia atsiskaitymo lapelj, kuriame
jradytos darbuotojui apskaiciuotos, i¥mokeétos ir idskai¢iuotos sumos.

44, Zinios apie darbuotojo darbo uzmokestj tretiems asmenims teikiamos ir (ar) skelbiamos tik
jstatymo numatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

IX. PRASYMU IR TARNYBINIU PRANESIMU TEIKIMO TVARKA

45. Darbuotojai savo pra§ymus Darbdaviui teikia rastu.

46. PraSymai turi baiti teikiami Darbdavio nustatytais terminais, o jy nesant — prie$ protinga termina. Su
direktoriaus sprendimu, kuriuo darbuotojo pradymas netenkinamas, darbuotojas supaZindinamas per 3
darbo dienas.

47. Tarnybinis praneSimas — tai Darbdavio informavimo forma (priedas Nr. 2). Tarnybinis praneSimas
raSomas siekiant informuoti darbdavj apie bet kokias su darbo santykiais, darbo tvarka, darbo funkcijy ar
pareigy vykdymu, pazeidimais ir pan. susijusias aplinkybes.

48. Darbdaviui teikiami pra$ymai, tarnybiniai prane$imai ar kiti dokumentai (jy formos) turi bati
darbuotojo pasirasyti ir jteikiami sekretoriui arba elektroninémis ry$io priemonémis info@birstonasvb.lt
jeigu del darbo organizavimo formos ar kity aplinkybiy, néra galimybés dokumenty perduoti asmeniskai.
Visi gaunami dokumentai yra registruojami. Darbuotojai, paminéti dokumente, su juo yra supazindinami
Darbdavio sprendime nurodytu biidu.

49. Esant poreikiui, praSymuy, tarnybiniy prane$imy ar kity dokumenty (ju formy) pasiraSymas ir
pateikimas Darbdaviui gali buti reglamentuotas atskira tvarka.

X. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

50. Bibliotekos patalpose turi biiti palaikoma tvarkinga, §vari darbo aplinka, darbuotojai vieni su kitais,
aptarnaujamais lankytojais ir kitais asmenimis turi elgtis pagarbiai, laikytis privatumo nuostaty, apdairiai
elgtis su konfidencialia informacija, savo elgesiu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti darbo pareigu.

51. Darbuotojams darbo vietoje draudziama vartoti asmens garbe ir orumg Zeminandius, necenziirinius
ZodZius ir posakius, draudziama laikyti ir skleisti Zeminancio asmens garbe¢ ir orumg turinio informacija.
Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos normy, biti mandagiis ir atidiis. Tuo atveju, kai darbuotojas
negali spresti lankytojo klausimo, jis turi nurodyti, kur galima konkreéiu klausimu kreiptis.

52. Bibliotekai atstovauja, ja reprezentuoja kiekvienas darbuotojas. Darbuotojy iSvaizda, aptarnaujant
lankytojus, organizuojant konferencijas, seminarus ir kt. renginius, priimant delegacijas ar oficialius
svecius ir pan., privalo biti dalykiska ir reprezentatyvi, kasdieniné apranga — Svari, tvarkinga.

53. Bibliotekoje alkoholio tolerancija negalioja ir darbuotojas privalo biiti darbe visiskai blaivus
(0,00 %o). Draudziama vartoti alkoholj darbo metu ir (ar) darbo vietoje, jeiti j Darbdavio teritorija, buti
joje ir atlikti darbines pareigas neblaiviam ar apsvaigus nuo narkotiniy ar kitokiy psichikg veikianciy
medziagy, i$skyrus atvejus, kaip psichika veikian¢ios medziagos yra paskirtos gydytojo gydymo tikslais,
ir jas vartojant leidziama dirbti.

54. Rokyti galima tik tam skirtose ir Darbdavio specialiai pazymétose vietose lauke. Draudziama
rikymo vietas jsirengti ar jas keisti savo nuoZiiira, neturint raSytinio Darbdavio sutikimo.



55. ISeinant i$ patalpy durys turi biiti rakinamos. Baigus darbg privaloma palikti tvarkingg darbo vieta,
laikytis ,,Svaraus stalo” politikos, uzrakinti duris ir uzdaryti langus, i§jungti kompiuterius, spausdintuvus
ar kitag jranga. Darbuotojams draudZiama uzsirakinti darbo laiku darbo patalpose, palikti paSalinius
asmenis vienus darbo kabinetuose.

56. Aptarnaujant lankytojus ar jy akivaizdoje:

56.1. maisto (i$skyrus gérimus) vartojimas darbo vietoje yra draudziamas. Bibliotekoje pietaujama tam
skirtoje vietoje (3-ame aukste posédziy kambaryje, virtuveléje) pertraukos metu;

56.2. draudziama darbo vietoje skaityti asmeninio pobiidzio spauda, interneto portalus, kalbeti telefonu
asmeniniais reikalais.

57. Leisti jeiti | bibliotekos knygy saugykla ir kitas specialios paskirties patalpas (elektros, Silumos,
lifty valdymo, sandeélius ir kt.) pasaliniams asmenims draudziama. Nedarbo laiku j pastata gali bati
jleidziami tik darbuotojai, paslaugy teikéjai ar darby vykdytojai, esant poreikiui, specialios tarnybos.

58. Aptarnaujant lankytojus, organizuojant konferencijas, seminarus ir kt. renginius, priimant
delegacijas ar oficialius svedius, darbuotojai privalo segéti darbuotojy identifikavimo korteles, kurias
partpina darbdavys.

59. Atsiliepiant bendraisiais Bibliotekos telefonais, sakomas skyriaus, padalinio pavadinimas arba
informacija, nusakanti pagrinding veikla. Elektroniniame paSte privaloma naudoti elektroninio pasto
elektroninj parasg (rekvizitus) bei savalaikiai jj atnaujinti.

60. Darbuotojai atstovauja bibliotekai, padaliniui savo veiklos srities bei kompetencijos ribose ir yra
atsakingi uz savo veiklos srities bei kompetencijos ribose pateiktos informacijos turinio teisingumga bei
aktualuma. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jo pateiktos tarnybinés informacijos tiksluma ir patikimuma
valstybiniy institucijy pareiglinams ar Ziniasklaidai, bei uz Zalg Darbdaviui, jei informacija pateikia
neturédamas tam jgaliojimo, kompetencijos ir/arba pries tai nesusiderings ir neinformaves Darbdavio.

XI. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

61. Darbuotojas turi teisg:

61.1. gauti visas darbo funkcijoms atlikti reikiamas darbo priemones (kompiuteris, mobilusis telefonas,
prieiga prie interneto, elektroninis pastas, kodai, slaptaZzodziai ir kita informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy jranga), prisijungimai prie bibliotekos tinklo;

61.2. gauti visg reikalingg informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

61.3. dalyvauti nustatant ir gerinant darbo salygas ir aplinka, sauguma darbo vietoje;

61.4. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

61.5. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

61.6. teikti pasitlymus Bibliotekos veiklai gerinti;

61.7. informuoti Darbdavj apie Darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

61.8. jstatymy nustatyta tvarka naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

61.9. dalyvauti Bibliotekos organizuojamuose renginiuose, edukacijose, mokymuose ir kt. veiklose,
kurios gali buti skirtos plaiajai visuomenei;

61.10. biti jvertintas ir paskatintas nematerialinio ar materialinio motyvavimo priemonémis;

61.11. jungtis j organizacijas;

61.12. kitas teisés aktuose numatytas teises.

62. Darbuotojas privalo:

62.1. laiku, tiksliai ir tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, Darbdavio nurodymus,
jsakymus, prasymus. Atsisakymas dirbti ar atlikti pavestas uzduotis bei jy neatlikimas laiku nesant tam
objektyviy priezas¢iy yra laikomas Siurks¢iu darbo drausmeés pazeidimu;

62.2. laikytis $iy taisykliy, saugos instrukcijy bei kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanciy
darbuotojy pareigas;



62.3. tikrinti darbinj el. pasta kiekviena darbo dieng darbo laiku. Darbiniais ar kitais darbuotojo
nurodytais el. paStais perduodami tiesioginio vadovo ir/ar Bibliotekos direktoriaus jpareigojimai,
praSymai ar kita informacija, susijusi su darbu ar darbo santykiais, yra privalomi ir turi tokig pacig
juriding galia, kaip ir raSytiniai nurodymai, jpareigojimai, prasymai. Darbuotojas privalo ne véliau kaip
kitg darbuotojo darbo dieng po el. laisko gavimo dienos atsakyti j jam atsiystg el. laiska ir/ar patvirtinti
apie jo gavima. Darbuotojui nepagrjstai neatsakant | el. laiska ir/ar nepatvirtinant apie el. laisko gavima,
laikoma, kad el. laiSkas darbuotojui tinkamai jteiktas jo i§siuntimo diena, jeigu el. laiskas darbuotojui
isiystas iki jo darbo laiko pabaigos. Jeigu el. laiskas darbuotojui i$siystas po jo darbo laiko pabaigos,
laikoma, kad darbuotojui el. laiskas tinkamai jteiktas kitg darbuotojo darbo dieng. Apie techninius
nesklandumus, galin¢ius turéti jtakos $iame punkte numatyty pareigy vykdymui, darbuotojas privalo
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova;

62.4. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata ir pateikti dokumentus apie sveikatos biikle, jskaitant
dokumentus, pasikeitus jo darbingumo lygiui ar sveikatos biiklei, kai tai susij¢ su darbo funkcijy tinkamu
atlikimu ar teisés aktuose nustatytais darby/darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimo reikalavimais;

62.5. ateiti | darbo vieta ir pasitraukti i3 jos (iSeiti) nustatytu laiku, laikytis nustatyto darbo ir poilsio
laiko rezimo. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti Bibliotekos direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kkiti
asmenys. Darbdavio rasytiniu pareikalavimu, darbuotojas turi pateikti rasytinj paaiskinima deél vélavimo
arba neatvykimo j darbg;

62.6. nedelsiant pranesti savo Bibliotekos direktoriui, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui apie
ivykusj incidentg (net jei ir darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba dél patirtos Zalos nepraranda
nedarbingumo), nelaimingg atsitikima darbe ar pakeliui | darba, taip pat apie savo laiking nedarbinguma,
iskaitant ir laikotarpius, kai nedarbingumas tesiamas;

62.7. nustatytu darbo laiku biiti darbo vietoje arba biiti pasiekiamas elektroninio ry$io priemonémis,
jeigu funkcijas atlieka nuotoliniu budu. Darbuotojai darbo vieta gali palikti komandiruotés ir kitais darbo
arba objektyviais tikslais, i§ anksto susidering su Bibliotekos direktoriumi;

62.8. darbuotojas privalo laikyti darbo vietg $varig ir tvarkinga, taupiai ir racionaliai naudoti suteiktas
darbo priemones, inventoriy, kitus materialinius Bibliotekos iSteklius, saugoti Darbdavio turtinius ir
neturtinius interesus;

62.9. savalaikiai informuoti apie pasikeitusius asmens duomenis (pvz. pasikeitus pavardei),
kontaktinius duomenis (pvz. telefono numeris, el. pastas, gyv. vietos adresas), sveikatos buiklés poky¢ius
(gavus nejgalumo ir darbingumo nustatymo iSvada, ruoSiantis néStumo ir gimdymo atostogoms ir pan.);

62.10. atlyginti Bibliotekai padaryta Zalg jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

62.11. dalyvauti visuotiniuose darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose, laikytis juose priimty
sprendimy;

62.12. pasinaudojus poilsio erdvémis, Karybiniy technologijy erdve, renginiy ar kitomis erdvémis, jas
palikti tvarkingas.

63. Bibliotekos elektroniniais rysiais, technine ir programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Bibliotekos darbuotojams
draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis bibliotekos elektroniniais rySiais, technine ir programine
jiranga, kanceliarinemis ir kitomis priemoneémis, neskirtomis lankytojy aptarnavimui. Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu, taip pat darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta reglamentuoja BirStono vieSosios bibliotekos direktoriaus
isakymu patvirtinta ,,Birstono viesosios bibliotekos vidaus kontrolés politika*.

64. Teisés | visus intelektinés nuosavybés objektus, sukurtus Bibliotekos darbuotojy, vykdant darbo
funkcijas, numatytas darbo sutartyje, pareigybés apraSyme ar kituose Bibliotekos vidaus teisés aktuose,
visam laikui pereina (priklauso) Bibliotekai.



65. Istaigos dokumentai, i$siysti darbuotojui jo darbiniu ar kitu paties darbuotojo nurodytu elektroniniu
pastu laikomi tinkamai jteikti darbuotojui be atskiro darbuotojo patvirtinimo. [teikimo diena laikoma el.
laisko iSsiuntimo diena.

66. Bibliotekos darbuotojai, kurie turi tiesioginj ar reguliary (ne retesnj kaip kartg per tris meénesius)
kontaktg su vaikais bei darbuotojai, kurie laikinai pavaduoja kitg darbuotoja, kuris turi kontakta su vaikais
(veda mokymus, edukacijas, iSduoda jiems knygas, ir pan.) privalo turéti galiojantj Teiséto darbo su
vaikais koda (QR koda) ir jj pateikti Darbdaviui bei kitiems susinteresuotiems asmenims.

67. Priimant naujg darbuotoja, Bibliotekos direktoriui turi biiti pateiktas galiojantis Teiseto darbo su
vaikais kodas (QR kodas).

XII. PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

68. Darbdavys turi teise:

68.1. reikalauti, kad darbuotojas tinkamai, sgziningai, laiku ir tiksliai atlikty darbo sutartimi sulygta
darbg, pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas bei vykdyty teisétus jo tiesioginio vadovo nurodymus,
iskaitant pateiktus elektroniniu biidu;

68.2. nustatyti darbo tvarka ir kontroliuoti, kaip darbuotojai jos laikosi;

68.3. jstatymy nustatyta tvarka keisti darbuotojo darbo salygas, funkcijas, perkelti j kita darbg, nusalinti
nuo darbo, imtis kity teisety priemoniy darbo tvarkai palaikyti ir Bibliotekai pavesty funkcijy
igyvendinimui;

68.4. skatinti darbuotojus;

68.5. nustatyti jam priklausanc¢iy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ar leSy naudojimo
tvarkg, nepazeisdamas Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatyty darbuotojo
teisiy;

68.6. pradeti darbo pareigy pazeidimo procediira Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta
tvarka;

68.7. reikalauti atlyginti darbuotojo Bibliotekai padaryta Zala, nepazeisdamas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatyty reikalavimuy;

69. Darbdavys privalo:

69.1. sudaryti darbuotojams tinkamas, saugias, psichinei ir fizinei sveikatai nekenksmingas darbo
salygas Bibliotekoje;

69.2. laiku apriipinti darbuotojus visomis butinomis darbo priemonemis ir taip organizuoti darba, kad
kiekvienas darbuotojas galéty vykdyti jam skirtas pareigas ir pavestas funkcijas;

69.3. uztikrinti darbo drausmeés, darbuotojy saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir kity reikalavimy
laikymasi;

69.4. darbo uzmokestj iSmokéti nustatytu laiku;

69.5. skatinti ir ugdyti darbuotojy iniciatyvas bei profesinj tobuléjima, apmokyti darbuotoja dirbti tiek,
kiek tai butina jo darbo funkcijai atlikti;

69.6. darbo vietas jrengti pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;

69.7. imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus. Pateikti darbuotojy
prasymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi bati darbdavio apsvarstyti ir | juos motyvuotai
atsakyta rastu;

69.8. imtis priemoniy jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
numatytus teisés aktuose;

69.9. gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens duomeny apsauga.



XIIL. DARBO IR POILSIO LAIKAS

70. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
darbo ir poilsio laikg reglamentuojandiais teisés aktais. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekos nustatyto
darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus.

71. Bibliotekoje nustatyta 5 darbo dieny savaité su 40 val. per savaite darbo laiku:

71.1. darbuotojai, neaptarnaujantys lankytojy, dirba pirmadienj — ketvirtadienj 8.00-17.15 wval.,
penktadienj 8.00—16.00 val.; piety pertrauka 12.00-13.00 val.; poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis,
nebent buvo suderintas individualus darbo grafikas.

71.2. darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus pagrindingje bibliotekoje, dirba Bibliotekos direktoriaus
isakymu nustatytu grafiku: pirmadieniais—penktadieniais 10.45-19.15 val., $eStadieniais — pagal grafika,
kuris sudaromas vieno ménesio laikotarpiui. Piety pertrauky ir poilsio dieny laikas nurodytas einamojo
meénesio grafike. Uz darba 3estadien] poilsio diena suteikiama ateinantj pirmadienj, i§ anksto —
penktadienj, einantj prie$ savaitgalio diena, kurig dirbama, arba darbuotojo praSymu kita diena ta patj
ménesj. Lankytojus aptarnaujantiems darbuotojams, dirbantiems Sestadienj, sudaromos salygos pailséti ir
pavalgyti darbo metu. Piety pertrauka SeStadieniais jskaiCiuojama j darbo laika.

72. Bibliotekos padaliniuose darbuotojai dirba pagal Bibliotekos direktoriaus jsakymu nustatytg
grafika.

73. Biblioteka nedirba sekmadieniais ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytomis Svenciy
dienomis.

74. Valstybiniy $venéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpinta darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

75. Darbo ir poilsio laikas jforminamas Bibliotekos direktoriaus patvirtintuose darbo grafikuose,
kuriuose nurodoma darbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka, poilsio dienos. Paslaugy ir iStekliy skyriaus
darbo grafikus Bibliotekos direktoriui tvirtinti teikia Paslaugy ir iStekliy skyriaus vedéjas iki einamojo
ménesio 20 d. Galioja tik Bibliotekos direktoriaus arba jo jgalioto asmens patvirtinti darbo grafikai.
Vienas patvirtinto grafiko egzempliorius lieka skyriuje, kita egzemplioriy saugo vyr. finansininkas. Su
darbo grafikais Paslaugy ir istekliy skyriaus darbuotojai supazindinami ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy
jsigaliojimo.

76. Darbo grafikai gali bati kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais (kito
darbuotojo liga, ekstremali situacija ar pan.), iSskyrus jei su darbuotoju susitarta kitaip. Darbo grafikai gali
bati kei¢iami darbuotojy iniciatyva Darbdaviui pritarus.

77. Paslaugy ir istekliy skyriaus vedéjas ar kitas skyriaus darbuotojas, kuriam pavesta rengti skyriaus
darbo grafika, atsako uz skyriaus darbuotojy savalaikj ir tinkama darbo grafiko parengima, jo pakeitimus
bei tinkama darbuotojy supazindinima.

78. Pra¢jusiy kalendoriniy mety darbo grafikai saugomi teisés akty numatyta tvarka ir terminais.

79. Darbuotojy, dirbanéiy pagal pagrinding darbo sutartj ir susitarima del papildomo darbo, darbo
dienos trukmé (nejskaitant pertraukos pavalgyti ir pailséti) negali buti ilgesne kaip 12 val. Darbuotojai,
dirbantys ir kitoje darbovietéje, privalo per 3 d. nuo jsidarbinimo, o véliau kasmet iki kalendoriniy mety
sausio 5 d. pateikti paZyma apie jo darbo laika kitoje darbovietéje.

80. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarkoma vadovaujantis Bibliotekos direktoriaus jsakymu
patvirtinta Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo ir perdavimo tvarka. Vyr. finansininkas atsako uz
teisingg darbuotojy darbo laiko apskaitos Zyméjima.

81. Sutrumpintas arba ne visas darbo laikas darbuotojams nustatomas jstatymy nustatytais pagrindais.
Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo dieng ar ne visa darbo savaitg, tais atvejais, kai jstatymai
nenumato jiems papildomy darbo apmokéjimo lengvaty, darbas apmokamas proporcingai dirbtam darbo
laikui.

82. Darbuotojai, dirbantys kitu negu nustatyta Siose Taisyklése darbo laiku, dirbantys sutrumpintg arba
ne visg darbo laika, privalo dirbti grafikuose nustatytu laiku.
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83. Bibliotekos darbo laikas ir darbo salygos aptarnaujant lankytojus numatytos Bibliotekos
direktoriaus jsakymu patvirtintose Naudojimosi Birstono viesgja biblioteka taisyklése ir gali biiti
nustatomos/kei¢iamos Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

84. Atskiru Bibliotekos direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biiti suteikiamos specialios pertraukos,
jskaitomos j darbo laika.

85. Darbuotojams draudziama savo iniciatyva dirbti vir§valandinius darbus.

86. Papildomy poilsio dieny suteikima darbuotojams, auginantiems vaikus, reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

XIV. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

87. Atostogos (kasmetines, tikslinés, pailgintos, papildomos) darbuotojams suteikiamos pagal
sudarytus ir Bibliotekos direktoriaus patvirtintus grafikus arba Bibliotekos direktoriaus sprendimu pagal
atskirus darbuotojy prasymus.

88. Atostogos apskaiCiuojamos darbo dienomis. | atostogy laikg nejskaitomos $venciy ir laikino
nedarbingumo dienos.

89. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal
darbo sutartj pradzios. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais, o nepanaudotos kasmetinés atostogos perkeliamos j kitus metus.

90. Atostogos, virSijanios teis¢ | jgytas visos trukmeés ar dalies kasmetines atostogas (i priekj”),
suteikiamos tik iSimtinais atvejais.

91. Kasmetinés atostogos uZz pirmuosius darbo metus paprastai suteikiamos i3dirbus bent pus¢ darbo
metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesug¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams,
darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais
atvejais. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety
laiku, pagal grafikg, kurj rengia sekretorius ir ne veliau kaip iki einamyjy mety balandzio 30 d. teikia
Bibliotekos direktoriui tvirtinti. Paslaugy ir iStekliy skyriaus darbuotojy praSymus dél kasmetiniy atostogy
suderina skyriaus vedéjas. Atostogy suteikimo grafikas turi biiti sudaromas taip, kad buty uvztikrintas
sklandus Bibliotekos, padaliniy darbas, numatyty veikly jgyvendinimas.

92. Perkelti (pakeisti) kasmetines atostogas, nurodytas patvirtintame grafike, ar jomis pasinaudoti iki
atostogy grafiko patvirtinimo, leidziama darbuotojo prasymu, pateiktu nustatytais terminais, ar sutikimu.
Pradymas turi biti suderintas su vyr. finansininku, o Paslaugy ir i§tekliy skyriaus darbuotojy ir su skyriaus
vedeju. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, nes yra laikinai nedarbingas, jau
suteiktos kasmetines atostogos tam laikotarpiui perkeliamos pagal darbuotojo atskirg praSyma. Jei
darbuotojas suserga naudodamasis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés
atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu
pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

93. Darbuotojo pateiktas praSymas dél atostogy pakeitimo (ne pagal sudarytg ir Bibliotekos
direktoriaus patvirtintg atostogy grafikg), tenkinamas Saliy susitarimu, jei yra uztikrintas sklandus
Bibliotekos, padaliniy darbas, numatyty veikly jgyvendinimas.

94. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz jas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama pragjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

95. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i§skyrus darbo santykiy
pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmeés kasmetines
atostogas ar jy dalj, su $iy Taisykliy 94 punkte nustatytais apribojimais.
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96. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Atostoginiai idmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzia.
Darbuotojo praSymu atostoginiai sumokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

97. Tikslinés atostogos: 1) néStumo ir gimdymo; 2) tévystés; 3) vaikui prizitiréti; 4) mokymosi; 5)
kirybinés; 6) nemokamos, — suteikiamos darbuotojo prasymu Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose jstaigoje galiojan¢iy teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojy praSymai, suderinti su vyr.
finansininku, o Paslaugy ir i$tekliy skyriaus darbuotojy ir su skyriaus vedéju, turi biiti teikiami Darbdavio
nustatytais terminais, o jy nesant — pries$ protinga termina, ir tvarka.

98. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais pagrindais
arba darbuotojo ir Bibliotekos direktoriaus sutarimu.

99. Pailgintos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytiems darbuotojams.
Lietuvos Respublikos Vyriausybé tvirtina darbuotojy, turinéiy teise¢ j Sias atostogas, kategorijy sarasg ir
nustato konkrecia pailginty atostogy trukme kiekvienai darbuotojy kategorijai.

100. Papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytiems
darbuotojams. Papildomy atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
Vyriausybé.

XV. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

101. Darbuotojai kvalifikacija (darbdavio pavedimu) gali tobulinti darbo vietoje, nuotoliniu biidu arba
kitoje vietoje negu yra nuolatiné darbo vieta (jforminama komandiruotés jsakymu). Darbuotojas apie
kompetencijy ugdymo poreikj informuoja savo tiesioginj vadova.

102. Uz kvalifikacijos tobulinimg darbuotojai turi atsiskaityti darbuotojui, kuris yra atsakingas uz
darbuotojy kvalifikacijos keélimo duomeny rinkima ir apibendrinima. Darbuotojai turi pateikti bet kokia
mokymosi forma gautg kvalifikacijos tobulinimo patvirtinima, pvz. konferenciju, seminary, mokymuy,
kursy pazymas, pazyméjimus, sertifikatus ar kitokius dokumentus, pazyminéius kad asmuo dalyvavo ir
iSklause programg.

103. Darbuotojai skatinami jgytomis Ziniomis ir informacija aktyviai dalintis su kolegomis, kuriems ji
gali buti aktuali.

104. Kwvalifikacijos tobulinimui skirtas laikas yra fiksuojamas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje,
vadovaujantis Bir§tono vieSosios bibliotekos Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos aprasu.

XVL DARBUOTOJU MOTYVAVIMAS IR SKATINIMAS

105. Uz nepriekaiStingai ir laiku atliktas planines, papildomas uzduotis, sékminga atstovavimag
Bibliotekai ar kitus kokybiskus darbo rezultatus darbuotojas gali biiti skatinamas:

105.1. viesa padéka ir/ar pagyrimu,

105.2. padéka (rastu);

105.3. atminimo dovanomis, suvenyrais;

105.4. informacijos apie darbuotojo pasickimus sklaida;

105.5. galimybe sistemingai mokytis ir kelti kvalifikacija konferencijose, stazuotése ir kt.;

105.6. pazintinémis-edukacinémis darbuotojy iSvykomis;

105.7. galimybe efektyviai ir pagal poreikius planuoti atostogy laika, dirbti palankiu darbo grafiku;

105.8. kitomis Birstono viesosios bibliotekos darbuotojy motyvavimo tvarkos aprase jvardytomis
priemonémis;

105.9. materialiai (pinigine iSmoka ir kt.) — Lietuvos Respublikos jstatymy ir Birstono viesosios
bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase numatyta tvarka ir pagrindais.
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106. Nematerialinio motyvavimo priemoneés, vadovaujantis Birstono vieSosios bibliotekos darbuotojy
motyvavimo tvarkos aprasu, pasitelkiamos taip pat ir siekiant Bibliotekoje gerinti darbuotojy darbo
aplinka bei tarpusavio santykius, kelti bendraja ir profesing kompetencija ir rilipinantis sveikata bei
funkciniais gebéjimais.

107. Skatinimai yra skiriami Bibliotekos direktoriaus sprendimu. Uz tuos pacius rezultatus gali buti
skatinama keliais biidais: tiek nematerialiai, tick materialiai.

108. Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta tvarka Bibliotekos darbuotojai gali bati
teikiami valstybiniams apdovanojimams.

XVII. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

109. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
(jskaitant, bet neapsiribojant §iy Taisykliy, pareigybiy apraSymy ir kity Bibliotekos vidaus dokumenty,
jsakymy, nurodymy, jskaitant pateiktus el. paStu, kity teisés akty reikalavimy nesilaikymas ir/ar
nevykdymas) dé¢l darbuotojo kaltés.

110. Darbuotojas, pazeides darbo pareigas, nesilaikantis darbo sutartyje, pareigybés aprasyme, Siose
Taisyklése ar kituose Bibliotekos vidaus dokumentuose, jsakymuose ar nurodymuose, jskaitant pateiktus
el. pastu, nustatyty reikalavimy, taip pat uz nepagrjsta neveikima gali biti rastu jspétas apie galima
atleidimg uz tokj patj pakartotinj pazeidima.

111. Biblioteka turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar
darbo sutartis, pazeidima. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

111.1 SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

111.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

112. Siurks¢ius darbo pareigy paZzeidimus reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. Tokiu
pazeidimu taip pat laikoma: ty€inis Bibliotekos valdomy dokumenty, duomeny sunaikinimas, praradimas
ir/ar atskleidimas tretiesiems asmenims, taip pat siekiant savanaudisky tiksly, ty€inis turimos
konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims, neteisétas informacijos, duomeny
steb¢jimas, rinkimas, perémimas ir/ar atskleidimas tretiesiems asmenims, ir kiti pazeidimai, kuriais
Siurk3¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos (pvz. nurodytos Bibliotekos direktoriaus jsakymuose,
nurodymuose, jskaitant teiktus el. pastu, ir pan.).

113. Procediira dél galimo darbuotojo darbo pareigy pazeidimo pradedama turint pagrjsty jtarimy apie
tokj pazeidimg (pastebéjus pazeidima, gavus skundg, uzfiksuotg vaizding informacija, tarnybinj
pranesima, akta ir kitais budais perduoti duomenys).

114. Gavus duomenis apie galima pazeidima, rastu pareikalaujama darbuotojo raSytinio pasiaiskinimo.
Jei darbuotojas per nustatyta terming pasiaiskinimo nepateikia — konstatuojamas darbo pareigy
pazeidimas. Bibliotekos direktorius, Paslaugy ir iStekliy skyriaus vedéjas ar kitas Bibliotekos direktoriaus
jgaliojima turintis darbuotojas taip pat turi teise rastu pareikalauti radytinio pasiaiskinimo.

115. Esant poreikiui, tiriant darbo pareigy pazeidima, gali biiti sudaroma komisija, apklausti kiti
darbuotojai ar imamasi kity priemoniy, reikalingy darbo pareigy paZeidimo tyrimui, nepaZeidZiant
darbuotojo teisés j privatuma ir/ar Kity teisés akty.

116. Tiesioginis vadovas teikia Darbdaviui informacijg rastu apie padaryta paZeidima, darbuotojo
rastiSka pasiaikinima, jeigu jis pateiktas per nustatyta terming, su pasitilymu Bibliotekos direktoriui dél
ispejimo apie galimg atleidima uz antra tokj pazeidima suraS§ymo darbuotojui ar dél sprendimo nutraukti
darbo sutartj priemimo. Taip pat gali biiti teikiamas sililymas su darbuotoju sudaryti rezultaty gerinimo
plana, kaip tai reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

117. Darbo pareigy pazeidimo faktas rastu fiksuojamas Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu.
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118. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali bati
nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybg dél jo
pasiai$kinti ir Bibliotekos direktorius per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg
rastu jspéjo apie galimg atleidimg uz antra tokj pazeidima.

119. Isp¢jimas raStu apie galima atleidimg uz antra tokj pazeidima galioja 12 ménesiy nuo jo
paskyrimo. [spéjimo galiojimo laikotarpiu darbuotojas negali biiti skatinamas materialiai.

120. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo Darbdavys priimama ne
veliau kaip per vieng menesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne veliau kaip per SeSis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas
paaiskeja atlikus auditg, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

121. Atleidimas i§ darbo nepasalina darbuotojo, kuris darbo pazeidimu ar neteisétais veiksmais padaré
zalos Darbdaviui, pareigos atlyginti darbdaviui padarytg Zala teisés akty nustatyta tvarka.

XVIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems Bibliotekos
darbuotojams. Sios taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto svetainéje.

123. Su Taisyklémis (jy pakeitimais) kiekvienas darbuotojas turi susipaZinti pasiraSytinai, o nauji
darbuotojai — juos priimant j darba.

124. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

125. Taisykles jsakymu tvirtina, papildo ir kei¢ia Bibliotekos direktorius, pries tai atlikus informavimo
ir konsultavimosi procediirg su darbuotojy atstovu.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 200 straipsniu, informavimo ir konsultavimosi
procediira atlikta:

2024-12218
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ATSISKAITYMO SU DARBDAVIU FORMA

Birstono viesosios bibliotekos
darbo tvarkos taisykliy

1 priedas

(vardas, pavardeé)

Eil. Padalinys ar darbuotojas, Atsakingo uz atsiskaityma Parag
: gt . 3 . arafas

Nr. kuriam atsiskaitoma pareigos, vardas ir pavardé
1. | Paslaugy ir istekliy skyriaus vedéjas
5 Informaciniy sistemy ir kity

" | skaitmeniniy procesy inZinierius
3. | Vyr. finansininkas
4. | Vyresn. specialistas Gikiui
20 m. d.
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Birstono vieSosios bibliotekos
darbo tvarkos taisykliy

2 priedas
BIRSTONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
(darbuotojo pareigos)
(vardas, pavardé)
Birstono vie$osios bibliotekos
Direktoriui
TARNYBINIS PRANESIMAS
DEl v i s G i i
(data)
Birstonas
Pranesu, kead istaigoie IVKD wuossmmssumpsmms s o ammmmmme s o s s S e s sesas
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
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