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MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Moléty rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
vidaus darbo tvarka, nustato bendrasias darbuotojy pareigas ir teises bei atsakomybeg, priémimo ir
atleidimo i§ darbo tvarka, darbo ir poilsio laika, darbo apmokéjimo, aprangos ir elgesio reikalavimus,
darbo drausmeés ir kitus klausimus.

2. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos kultiiros ir finansy ministry jsakymais, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu ir kitais teisés aktais, Moléty rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, administracijos direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais, direktoriaus jsakymais ir
Siomis taisyklémis.

3. Taisykliy tikslas uztikrinti efektyvy Bibliotekos darbo organizavima, racionaly darbo laiko,
zmogiskyjy ir finansiniy iStekliy naudojimg, darbo drausme, darbo etikg ir kitus su darbo tvarka
susijusius klausimus.

4. Sios taisyklés yra privalomos visiems Bibliotekos darbuotojams.

5. Bibliotekos darbuotojas — yra asmuo, dirbantis Bibliotekoje pagal darbo sutart;.

6. Konkrecias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas pagal uZimamg pareigybe ir
atliekama darba nustato pareigybiy aprasSymai.

7. Biblioteka yra savivaldybés biudzetiné jstaiga, kurios savininkas yra Moléty rajono
savivaldybé¢, savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — Moléty rajono savivaldybés
taryba (toliau — Savivaldybés taryba).

8. Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés viesasis juridinis asmuo, jregistruotas Lietuvos
Respublikos juridiniy asmeny registre, turintis sgskaitas banke ir antspaudg su savo pavadinimu.

9. Darbas Bibliotekoje yra organizuojamas vadovaujantis Bibliotekos nuostatais, patvirtintais
Savivaldybés tarybos sprendimu.

Il SKYRIUS
DARBO PLANAVIMAS, ATASKAITYBA IR PASITARIMAI

10. Bibliotekos veikla planuojama rengiant VieSosios bibliotekos (toliau — VB) skyriy ir
padaliniy metinius veiklos planus bei Bibliotekos metinj veiklos plana:

10.1.Ateinanciy mety Bibliotekos skyriy ir padaliniy veiklos planai sudaromi iki gruodzio 15
d. ir pateikiami direktoriaus pavaduotojai;

10.2. Bibliotekos veiklos metinis planas tvirtinamas Bibliotekos direktoriaus ir paskelbiamas
Bibliotekos interneto svetainéje www.moletai.rvb. |t

11. VB skyriy vadovai, specialistai, padaliniy atsakingi darbuotojai kasmet rengia statistines
ir tekstines veiklos ataskaitas:



http://www.moletai.rvb.lt/

11.1. Bibliotekos padaliniy (filialy) statistinés ataskaitos teikiamos direktoriaus pavaduotojui
pagal sudaryta grafika, kuris statistinius duomenis suveda j Lietuvos integralios biblioteky
informacijos sistemos (toliau — LIBIS) biblioteky statistikos modulj iki Lietuvos Nacionalinés M.
Mazvydo bibliotekos (toliau — LNB) nurodytos datos.

11.2. VB skyriy statistinés ataskaitos teikiamos direktoriaus pavaduotojui, kuris parengia
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro patvirtinty formy suvestines statistines ataskaitas ir pateikia
LNB, statistinius duomenis suveda j LIBIS biblioteky statistikos modulj;

11.3. VB skyriy vadovai, padaliniy atsakingi darbuotojai iki vasario 1 d. rengia tekstines
veiklos ataskaitas, kurias pateikiami direktoriaus pavaduotojai;

11.4. Bibliotekos direktorius iki kovo 1 d. pagal metinio veiklos plano ataskaitos forma,
patvirtintg Savivaldybés administracijos direktoriaus, parengia Bibliotekos metinio veiklos plano
jgyvendinimo ataskaita, kuri pateikiama Moléty rajono savivaldybés administracijos Kulttros
skyriui.

11.5. Direktoriaus pavaduotojas iki balandzio 1 d. parengia Bibliotekos veiklos teksting
ataskaita, kuri teikiama LNB ir skelbiama Bibliotekos svetain¢je www.moletai.rvb.lt

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

12. VB skyriy vadovai, padaliniy atsakingi darbuotojai sudaro ménesio veikly planus ir
pateikia iki einamojo ménesio 20 d. Inovacijy ir Gikio skyriaus vyriausiajai bibliotekininkei, atsakingali
uz bibliotekos veikly vieSinimg. Bendras VieSosios bibliotekos ménesio veikly planas suderinamas
su Bibliotekos direktoriumi.

13. Bibliotekos darbuotojy darbo pasitarimai, kuriuose pristatomi Savivaldybés tarybos,
Bibliotekos direktoriaus priimti teisés aktai, aktualijos ir kitos veiklos, rengiami Bibliotekos
direktoriaus iniciatyva paskutinj ménesio penktadienj, t.y. Svaros diena.

14. Bibliotekos skyriy padaliniy darbuotojy darbo pasitarimus organizuoja ir uz jy
darbotvarke atsako direktoriaus pavaduotojas. Jy metu aptariamos biblioteky darbo naujovés, veiklos
programos, metodiniy-konsultaciniy i§vyky j filialus rezultatai, sprendZiami tikiniai, organizaciniai ir
Kiti klausimai.

15. Darbo pasitarimai, kuriuose dalyvauja direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriy
vadovai, specialistai bei kiti Bibliotekos darbuotojai, gali biiti organizuojami kartg per savaite. Juos
organizuoja Bibliotekos direktorius, nutarimy vykdymo kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas.

16. VB skyriy vadovai informuoja kitus darbuotojus apie Bibliotekos direktoriaus priimtus
teisés aktus, naujas uzduotis, jvairius darbo klausimus.

111 SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE

17. Bibliotekai vadovauja ir uz jos veiklg atsako direktorius, kuris j darbg konkurso budu
priimamas teisés akty nustatyta tvarka.

18. Bibliotekos direktorius, jgyvendindamas Savivaldybés tarybos sprendimu patvirtintuose
Bibliotekos nuostatuose jteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja Bibliotekos ir padaliniy veikla,
leidzia jsakymus, gali skirti darbuotojams rasytinius ir Zodinius pavedimus. Nesant direktoriui, jo
funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas arba kitas Moléty rajono savivaldybés mero jsakymu
paskirtas asmuo.

19. Bibliotekos direktorius tvirtina Bibliotekos pareigybiy (etaty) sarasg. Direktorius
suderings su Moléty rajono savivaldybés administracijos direktoriumi, Kultiros ir $vietimo beli
Finansy skyriais gali keisti vienodo lygio pareigybes (etatus) nevirSijant Savivaldybés tarybos
nustatyto didziausio leistino pareigybiy skai¢iaus bei patvirtinto darbo uzmokescio fondo.


http://www.moletai.rvb.lt/

20. Bibliotekos struktiirg sudaro: Administracija (direktorius ir direktoriaus pavaduotojas),
Inovacijy ir tkio skyrius, Informacijos istekliy formavimo skyriaus, Vartotojy aptarnavimo skyrius,
24 kaimo filialai.

21. Direktoriaus pavaduotojas yra atskaitingas Bibliotekos direktoriui, kuruoja Bibliotekos
skyriy darba, atsako uz teisés akty jgyvendinimo organizavima, Bibliotekos veikly rezultatus,
strategin] ir einamajj planavima, ataskaity tikslumg ir kontrolg, naujoviy sklaida ir diegimg, profesinés
kvalifikacijos kélimo organizavima ir kitas veiklas, patvirtintas pareigybés apraSyme.

22. Visi Bibliotekos darbuotojai vadovaujasi bei vykdo veiklg pagal Savivaldybés tarybos
patvirtintus Bibliotekos nuostatus, Bibliotekos direktoriaus patvirtintus skyriy ir padaliniy nuostatus,
pareigybiy apraSymus, $ias Taisykles, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, direktoriaus pavaduotojo ir
skyriy vadovy Zodinius ar raSytinius pavedimus, jeigu jie neprieStarauja jstatymams.

23. Elektroniniais laiSkais perduodami nurodymai, jpareigojimai ar kita informacija susijusi
su darbu, turi tokig pacia juriding galia, kaip ir rasytiniai dokumentai.

24. Bibliotekos darbuotojai yra materialiai atsakingi uz jiems perduotg ilgalaikj materialyjj ir
nematerialyjj bei trumpalaikj turtg teisés akty nustatyta tvarka.

25. Bibliotekos darbuotojy veikla vertinama, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbo apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos kultiros ministro patvirtintu
valstybés ir savivaldybiy kultiros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu, Moléty
rajono savivaldybés viesSosios bibliotekos darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

26. Bibliotekos darbuotojai turi teise:

26.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos normalios ir saugios darbo sglygos, 0 darbo
uzduotims atlikti turéty reikalingy priemoniy;

26.2. vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, darbo sutartimi
ir kitais teisés aktais, gauti nustatytg darbo uzmokestj, priemokas, premijas, materialines pasalpas;

29.3. kelti kvalifikacija Bibliotekos 1éSomis pagal nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

29.4. atostogauti jstatymy nustatyta tvarka,;

29.5. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis prieStarauja
teisés aktams arba gali sukelti vieSy ir privaciy interesy konflikta. Tokiu atveju, ne véliau kaip per
dvi darbo dienas, darbuotojas privalo pateikti direktoriui motyvuota praneS§ima, kodél nesutinka su
uzduotimi ar pavedimu;

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

29.7. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka burtis ] profesines
sajungas, visuomenines organizacijas, asociacijas, dalyvauti jy veikloje;

29.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.

30. Bibliotekos darbuotojai gali biiti apdovanojami: Bibliotekos direktoriaus padéka arba
gélémis ir suvenyrais, kurie gali buti skiriami profesijos dieny, nustatyty Svenciy dieny, darbuotojy
asmeniniy jubiliejy ir sukak¢iy progomis ar atleidus darbuotoja.

31. Bibliotekos darbuotojams taikomos Darbo kodekse ir Kituose teisés aktuose nustatytos
socialinés garantijos.

32. Bibliotekos darbuotojai privalomai draudziami valstybiniu socialiniu draudimu ir
privalomuoju sveikatos draudimu Valstybinio socialinio draudimo ir kity atskiras valstybinio
socialinio draudimo riisis reglamentuojanciy jstatymy ir Lietuvos Respublikos sveikatos draudimo
Jstatymo nustatyta tvarka bei saglygomis.

33. Bibliotekos darbuotojai privalo:

33.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir Kity jstatymy, vykdyti Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, Zodinius



ir rasytinius pavedimus, uzduotis, jei jos neprieStarauja jstatymams ir nesukelia vieSy ir privaciy
interesy konflikto;

33.2. dirbti saziningai, tinkamai atlikti darbo sutartyje ir pareigybés aprasyme, skyriy ir
padaliniy nuostatuose nustatytas funkcijas, laikytis vidaus darbo tvarkos, darbo drausmes
reikalavimy, laiku atlikti direktoriaus pavedamas uzduotis, neuzsiimti pasaline veikla darbo metu;

33.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimuy;

33.4. laikytis visuotinai priimty elgesio normy, darbo, profesinés etikos ir kalbos kultiros,
kity vidaus dokumentuose nustatyty reikalavimy;

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

33.6. siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos, Visuomenés, kity institucijy atstovy
informavimo atvejy, prie§ pavieSinant apie Biblioteka teikiamg informacija, suderinti ja su
Bibliotekos administracija;

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

33.8. Bibliotekoje puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

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

33.10. dalintis dalykine informacija su kolegomis;

33.11. jstatymy nustatyta tvarka periodiskai tikrintis sveikata. Darbuotojas, atsisakes
nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.
Toks atsisakymas laikomas $iurk$ciu darbo pareigy pazeidimu,;

33.12. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

33.13. ateiti | darbg ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku;

33.14. laikyti darbo vieta Svarig ir tvarkingg, taupiai ir racionaliai naudoti kanceliarines
priemones, inventoriy ir kitus materialinius Bibliotekos isteklius bei teikti pasitlymus efektyvesniam
Juy panaudojimui;

33.15. taupyti elektros energija (baigus darbg iSjungti apSvietima, nepalikti jjungty elektros
prietaisy), taupiai naudoti vandenj;

33.16. baigus darba uzdaryti langus, jjungti signalizacija, uZrakinti patalpas;

33.17. patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jose dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, i§skyrus tuos atvejus, kai tai nurodo Bibliotekos administracija. Vienas rakty
komplektas nuo visy patalpy yra saugomas pas Inovacijy ir tikio skyriaus vyriausigjg bibliotekininke,
atsakingg uz rastvedyba.

33.18. programing, Bibliotekos jrangg, kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik darbui;

33.19. pasikeitus asmens duomenims (pavardei, gyvenamajai vietai, telefono numeriui ir kt.)
per 5 darbo dienas informuoti Bibliotekos direktoriy ir pateikti reikiamus dokumentus;

33.20. jei darbuotojas ketina naudotis jstatymy nustatytomis garantijomis ir lengvatomis,
privalo informuoti Bibliotekos direktoriy asmeniskai ir nurodyti aplinkybes, patvirtinancias teis¢ ]
garantijas ir lengvatas bei pateikti patvirtinan¢ius dokumentus personalo specialistui;

33.21. darbo metu darbuotojai turi biiti tvarkingai apsirenge. Darbuotojy apranga turi biiti
Svari, dalykiSka, netrikdanti lankytojy;

33.22. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas nedelsiant spresti su Bibliotekos
administracija;

33.23. nedelsiant informuoti Bibliotekos administracijg apie pastebétus Taisykliy pazeidimus.

34. Bibliotekos darbuotojams draudziama:

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



34.2. palikti pasalinius asmenis savo darbo vietoje;

34.3. palikti patalpas be priezitiros;

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

34.5. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais;

34.6. Bibliotekoje bet kuriuo paros metu (darbo ir nedarbo metu) vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines ir toksines medziagas;

34.7. atvykti j darbg susirgus, neblaiviam, apsvaigUsiam nuo narkotiniy ir toksiniy medziagy;

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

34.9. kava ir arbatg gerti trumpy pertraukéliy metu Bibliotekos virtuvéje;

34.10. rukyti Bibliotekos patalpose;

34.11. be suderinimo su Bibliotekos administracija jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis
dél paslaugy ir pan.;

34.12. darbo laiku uzsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

34.13. naudotis Bibliotekos turtu ne tarnybos reikalams, gadinti ar pasisavinti Bibliotekos
turtg, palikti per naktj jjungta darbinj kompiuterj ar juo siystis filmus ar kita asmeninio naudojimo
informacija, savavaliskai instaliuoti kompiuterines programas;

34.14. véluoti | darbg, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

34.15. pasilikti Bibliotekos patalpose po darbo ar dirbti poilsio $venc¢iy dienomis, naudotis
kompiuteriais, dauginimo, kopijavimo ir kita technika asmeniniais tikslais;

34.16. leisti pasaliniams asmenims naudotis Bibliotekos darbuotojy kompiuteriais, telefonais,
dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.;

34.17. 18 Bibliotekos patalpy i$sinesti dokumentus, inventoriy ir kitas materialines vertybes;

34.18. skolinti Bibliotekos inventoriy;

34.19. teikti klaidingg informacija apie savo darbg ar Biblioteka;

34.20. pazeisti kitus jstatymuose ir teisés aktuose nustatytus draudimus darbuotojams.

35. Teises ] visus intelektinés nuosavybés objektus (krastotyrinius darbus, renginiy plakatus,
straipsnius, nuotraukas, gerosios patirties pavyzdzius ir kt.) sukurtus Bibliotekos darbuotojy, vykdant
tarnybines pareigas ar darbo funkcijas numatytas darbo sutartyse, pareigybés apraSymuose ar kituose
Bibliotekos vidaus teisés aktuose, visam laikui priklauso Bibliotekai.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

36. Darbuotojy priémimo j darbg klausimg sprendZzia Bibliotekos direktorius vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, teisés
aktais. Darbuotojai dirbti Bibliotekoje priimami dirbti darbo sutarties pagrindu.

37. Darbuotojai gali dirbti pagal nuotoling darbo sutartj. Galimybe dirbti nuotoliniu baidu gali
pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir specifika leidZia jiems paskirtas funkcijas atlikti sia
darbo organizavimo forma.

38. I kvalifikacijos reikalaujan¢ig darbo vieta priimami darbuotojai, pateike atitinkama
profesin] pasirengima jrodancius dokumentus. Atrenkant darbuotojus j pareigas, kurias gali eiti
asmenys, turintys tam tikrg kvalifikacija, i$silavinimg, gali buti rengiamas konkursas, apklausa,
individualus pokalbis, kurj vykdo Bibliotekos direktorius kartu su direktoriaus pavaduotoja arba VB
skyriy vadovais.

39. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

39.1. gerai mokeéti valstybine kalbg. Gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti
savo veikla, uz jg atsakyti ir atsiskaityti;

39.2. turéti i$silavinima, kuris reikalingas konkre¢ioms pareigoms uZimti;



39.3. atitikti pareigybiy apraSymuose nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

40. Priimami dirbti asmenys privalo pateikti:

40.1. iSsamy gyvenimo, patirties, kvalifikacijos aprasyma;

40.2. asmens tapatybés dokumenta;

40.3. dokumentus, patvirtinancius i$silavinima;

40.4. kitus dokumentus, kurie numatyti darbo santykius reglamentuojanciuose teisés aktuose.

41. Darbuotojas priimtas dirbti Bibliotekoje, supazindinamas pasirasytinai su Bibliotekos
vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy apraSymu, saugos bei sveikatos instrukcijomis, Kitais
Bibliotekoje galiojanciais teisés aktais, taisyklémis, aprasais.

42. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma raStu, pagal pavyzding Darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos Respublikos
vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy.
Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbuotojui pradedant dirbti ir
isigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

43. Darbo sutartys registruojamos darbo sutar¢iy registre, kuriame darbuotojas pasiraso, jog
gavo antrg egzemplioriy. Darbo sutarties keitimas, papildymas, susitarimas dé¢l papildomo darbo,
nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa, iforminami abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomi atskirais dviem
egzemplioriais, kurie, nurodant sudarymo data, tampa darbo sutarties dalimi ir atskirai Darbo sutar¢iy
registre neregistruojami.

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

45. Atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kitas pareigas Bibliotekos darbuotojas privalo
iki paskutinés savo darbo Bibliotekoje ar uzimamose pareigose dienos, perduoti nebaigtus vykdyti
darbus ir turimas dokumenty bylas, knygas, antspaudus, kompiutering ir kita jrangg. asmeniuli,
uzimanc¢iam jo pareigas, o jei tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui.

46. Kai atleidziami materialiai atsakingi darbuotojai, jie privalo iki paskutinés savo darbo
dienos Bibliotekoje perduoti jiems patikéta ilgalaikj materialyjj ir nematerialyjj turta, Gikinj inventoriy
perduoti Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui, dalyvaujant komisijai.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

47. 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 jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo* (su vélesniais pakeitimais).

48. Bibliotekoje nustatyta 5 darbo dieny savaité su fiksuotu 40 val. per savait¢ darbo laiku.
Bibliotekos darbuotojams, dirbantiems skirtingu darbo kriiviu, nustatomas toks darbo laikas: 1 etato
darbo kriiviu — 40 valandy, penkiy darbo dieny darbo savaite, 0,75 etato darbo kriiviu — 30 valandy,
0,5 etato darbo kriiviu — 20 valandy. Darbuotojams dirbantiems nepilnu etatu, Bibliotekos
direktoriaus jsakymu gali buti nustatyta trumpesné darbo savaité. Dirbant nuo pirmadienio iki
SeStadienio, dirbama pagal sudarytg slenkantj ménesio grafikg. Visi Bibliotekos darbuotojai dirba
pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta konkrety darbo laika kiekvienam darbuotojui, kuriame
nurodoma darbo laiko pradzia, pabaiga, piety pertrauka ir poilsio dienos.

49. Bibliotekos vartotojus aptarnaujanc¢iy skyriy (inovacijy ir tkio, vartotojy aptarnavimo)
darbuotojai dirba pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus slenkancius darbo grafikus, kuriuose
nustatytos bibliotekininky darbo ir poilsio dienos. Su darbo grafikais darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai, ne veliau kaip prie$ 7 dienas iki jsigaliojimo.



50. Darbo grafikus sudaro Bibliotekos vartotojus aptarnaujanciy skyriy vadovai ir Kkiti
atsakingi darbuotojai.

51. Uz darbg SeStadien;j poilsio diena suteikiama pirmadienj arba darbuotojo prasymu kita
diena tg ménes;.

52. Darbo grafikai gali buti kei¢iami nuo Bibliotekos direktoriaus valios nepriklausanciy
aplinkybiy (kito darbuotojo neatvykimo j darbg dél ligos ar kity priezasCiy ir kt.).

53. Darbuotojai, kuriems Biblioteka néra pagrindiné darboviete, privalo kasmet iki
kalendoriniy mety sausio 10 d. arba pasikeitus darbo ir poilsio laikui pagrindingje darbovietéje,
pateikti pagrindinés darbovietés pazyma apie darbo laika pagrindinéje darbovietéje.

54. Sventiniy dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda,
iSskyrus pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbanc¢ius darbuotojus.

55. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje, arba Bibliotekoje pagal dvi ar daugiau
darbo sutarciy, darbo dienos trukmé (pertrauka pailséti ir pavalgyti nejskaiciuota j darbo laikg) negali
biti ilgesn¢ kaip 12 valandy.

56. Darbuotojai, atsizvelgiant j atlickamo darbo intensyvuma, turi teis¢ daryti trumpalaikes
pertraukeles pailséti, iSgerti kava, arbata.

58. Darbuotojai i§vykdami i§ Bibliotekos patalpy darbo reikalais, apie tai turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme.

59. Darbuotojai, norédami darbo metu iSvykti ne darbo reikalais, turi gauti tiesioginio vadovo
sutikima ir paraSyti praSyma Bibliotekos direktoriui.

60. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti tiesioginj
vadova ir nurodyti vélavimo priezastis bei trukme. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam
tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

61. Kai darbuotojas j darba neatvyksta dél ligos, privalo apie tai pranesti pirma nedarbingumo
diena.

62. Darbuotojai privalo laikytis Bibliotekoje nustatyto darbo laiko rezimo.

VIl SKYRIUS
ATOSTOGOS

63. Darbuotojams darbuotojy atostogy ruisis, minimalig trukme, suteikimo tvarka bei salygas
nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

64. Atostogos gali biiti: kasmetinés, tikslinés (néstumo ir gimdymo, tévystes, vaikui prizitreéti,
mokymosi, kiirybinés, nemokamos) pailgintos, papildomos.

65. Bibliotekos darbuotojai praSymus atostogoms pateikia Inovacijy ir wukio skyriaus
vyriausiajai bibliotekininkei atsakingai uz rastvedybos tvarkyma, nurodydami atostogy pradzig ir
trukme. Bibliotekos darbuotojai savo atostogas derina su tiesioginiu vadovu.

66. Inovacijy ir tikio skyriaus vyriausioji bibliotekininké atsakinga uz rastvedybos tvarkyma,
visy darbuotojy kasmetiniy apmokamy atostogy duomenis pagal praSymus iki kovo 15 d. sujungia j
jungtinj Bibliotekos darbuotojy atostogy grafika. Jungtinis atostogy grafikas iki balandzio 1 d.
patvirtinamas direktoriaus jsakymu.

67. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas sudaromas taip, kad biity uZztikrinta normali
Bibliotekos veikla.

68. Darbuotojy pageidavimu jam priklausancios kasmetinés ir papildomos atostogos gali buti
suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

69. Darbuotojas, pageidaujantis gauti nemokamy atostogy, pateikia direktoriui praSyma,
suderings su tiesioginiu vadovu. Atostogos gali buti suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.



70. Darbuotojams suteikiama ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetiniy atostogy.
Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

71. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling patirtj,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, jam suteikiamos kasmetinés
atostogos tam laikotarpiui gali buti perkeliamos. PraSymas dé¢l kasmetiniy atostogy perkélimo ar
pratgsimo turi biiti pateiktas Bibliotekos direktoriui paskuting nedarbingumo dieng arba pirmg dieng
po laikinojo nedarbingumo dienos.

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

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

74. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
pagrindais, darbuotojo ir Bibliotekos direktoriaus susitarimu.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

75. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Seimo patvirtintu pareiginés algos baziniu dydZiu,
Moléty rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

76. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj, priedus ir kitas iSmokas nustato Bibliotekos
direktorius, vadovaudamasis teisés aktais, atsizvelgdamas j Bibliotekos darbo uzmokescio fonda.

77. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutart] ir
perzitirimas, kei¢iamas atsizvelgiant | darbuotojo darbo staza, kvalifikacija, meting veiklos vertinimo
iSvada ir kt. bei Bibliotekos darbo uzmokescio fonda.

78. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: avansas —
einamojo meénesio 20 diena, kita darbo uZmokescio dalis iSmokama sekanc¢io ménesio 7 dieng. (jei i
diena sutampa su poilsio ar Svenciy diena, darbo uzmokestis mokamas sekancig darbo dieng arba,
esant galimybei, iSmokamas prie§ jas). Jei yra rastiSkas darbuotojo praSymas, darbo uzmokestis
mokamas vieng kartg per ménesj.

79. Darbuotojo atlyginimas pervedamas j darbuotojo asmening sgskaitg. Darbuotojas privalo
turéti pasirinkto banko mokejimo saskaita.

80. Kartg per ménesj darbuotojui pateikiama informacija apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir
i§skaifiuotas sumas.

IX SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

81. Bibliotekos darbuotojy tarnybinés komandiruotés jforminamos Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

82. Bibliotekos direktorius praSyma dél tarnybiniy komandiruociy Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienj teikia Moléty rajono savivaldybés merui.



83. Sprendimas dél darbuotojo siuntimo j komandiruot¢ jforminamas Bibliotekos direktoriaus
ar jo pavaduotojo jsakymu. Siuntimas j komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas Bibliotekos direktoriaus ar jo pavaduotojo rezoliucija, patvirtinancia, kad
darbuotojo prasymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

84. Bibliotekos darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruociy, ne véliau kaip per tris dienas
privalo pateikti komandiruotés ataskaita ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas
faktines iSlaidas, jeigu buvo iSmokétas avansas, grazina nepanaudotg avanso likutj.

X SKYRIUS
BIBLIOTEKOS VARTOTOJU APTARNAVIMAS

85. Vartotojy aptarnavimo principus ir tvarkg Bibliotekoje reglamentuoja direktoriaus
isakymu patvirtintos Naudojimosi Moléty rajono savivaldybés viesaja biblioteka taisyklés, kurios
skelbiamos Bibliotekos svetaingje www.moletai.rvb. It

86. Naudojimosi Biblioteka taisyklés yra privalomos visiems Bibliotekos paslaugy
vartotojams ir visiems vartotojus aptarnaujantiems Bibliotekos darbuotojams.

87. Uz $iy taisykliy laikymasi yra atsakingi Bibliotekos darbuotojai. Su Siomis taisyklémis
visi Bibliotekos vartotojai yra supazindinami pasirasytinai.

88. Vartotojams, pazeidusiems Naudojimosi Moléty rajono savivaldybés viesgja biblioteka
taisykles, gali biiti taitkomos Siose taisyklése numatytos sankcijos, o apie i§imtinius pazeidimy atvejus
skubiai zodZiu (ar rastu) Bibliotekos darbuotojai privalo informuoti Bibliotekos administracija.

89. Bibliotekos vartotojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos, kuriy sarasas
skelbiamas Bibliotekos svetainéje www.moletai.rvb.lt, lankstinukuose, Bibliotekos ir filialy
informacinése lentose. Mokamos paslaugos teikiamos pagal Savivaldybés tarybos patvirtintus
ikainius.

90. Paskutinis ménesio penktadienis — Svaros diena. Tg dieng Bibliotekos lankytojai
neaptarnaujami dél biblioteky fondo pagrindinio valymo, dezinfekavimo ir kity prevenciniy
priemoniy, apie tai i§ anksto informavus biblioteky lankytojus.

91. Vasaros ménesiais (birzelio — rugpjii¢io) Bibliotekos direktoriaus jsakymu gali biiti
nustatytas kitas vartotojus aptarnaujanciy darbuotojy darbo laikas.

XI SKYRIUS
BIBLIOTEKOS DOKUMENTU IR ARCHYVO TVARKYMAS

92. Bibliotekos dokumentai ir archyvas tvarkomas vadovaujantis, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro, bei kasmet patvirtintu ir suderintu su Moléty rajono savivaldybés
administracijos bendrojo skyriaus vyr. specialiste-kalbos tvarkytoja dokumentacijos planu.

93. Bibliotekos dokumentai ir archyvas formuojamas pagal Bibliotekos dokumentacijos
plang. Dokumentai tvarkomi ir jtraukiami j apskaitg taip, kad biity uztikrintas pri¢jimas prie visy
jstaigos turimy dokumenty, dokumenty iSsaugojimas reikiamg laika, kad buty galima uZtikrinti
istaigos veiklos jrodymus.

94. Uz Bibliotekos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, archyvo tvarkyma ir
saugojimag atsako Inovacijy ir tkio skyriaus vyriausioji bibliotekininké atsakinga uz rastvedybos
tvarkyma.

95. Uz Bibliotekos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg yra atsakingas Bibliotekos
direktorius.

X1l SKYRIUS


http://www.moletai.rvb.lt/

KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS,
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, ATSTOVAVIMAS

96. Bibliotekos direktorius ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros
geroves, darbo santykiy darnos plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

97. Bibliotekos direktorius ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet kokias
aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukima.
Informacija turi bati teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

98. Darbuotojo ir direktoriaus vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, prane$imai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu, skenuoti, kad
biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos teikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos
galimybés informacijg i§saugoti.

99. Bibliotekos darbuotojy atstovavimas vykdomas Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.

100. Darbuotojy atstovavimg vykdo Bibliotekos Darbo taryba ir profesiné sajunga, veikla
organizuojanti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas funkcijas.

101. Profesiniu pagrindu Bibliotekos darbuotojai dalyvauja Lietuvos bibliotekininky
draugijos veikloje. Biblioteka yra Lietuvos savivaldybiy vieSyjy biblioteky asociacijos naré.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA

102. Asmens duomenys Bibliotekoje tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judé¢jimo (Bendrojo duomeny apsaugos reglamento),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Moléty rajono savivaldybés
viesosios bibliotekos asmens duomeny tvarkymo taisyklémis bei kity teisés akty, reglamentuojanciy
asmens duomeny apsauga, reikalavimais.

103. Bibliotekoje yra gerbiama darbuotojy teisé j privaty gyvenima, uZtikrinama darbuotojo
asmens duomeny apsauga.

104. Bibliotekoje netvarkomi su darbo reikmémis nesusije (pertekliniai) darbuotojo asmens
duomenys taip pat neteikiami darbuotojo asmens duomenys tretiesiems asmenims, i$skyrus
Istatymuose nustatytais atvejais.

105. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

105.1. Personalo administravimo (priémimas, perkélimas, atleidimas, darbo sutarties
sudarymas, pratesimas, nutraukimas, teikimas skatinti, apdovanoti, nuobaudy skyrimas,
panaikinimas, iSleidimas atostogy, asmens byly tvarkymas, darbo uzmokes¢io ir kity iSmoky
administravimas, ir kt.);

105.2. tarnybinio tyrimo dél drausmés pazeidimo, tarnybinio nusiZzengimo ar etikos kodekso
pazeidimo;

105.3. buhalterinés apskaitos;

105.4. prekiy, darby, paslaugy sutar¢iy su tiekéjais vykdymo;

105.5. tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti;

105.6. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti.

106. Vaizdo stebéjimas ar garso jraSymas darbo vietoje vykdomas vadovaujantis Moléty
rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vaizdo duomeny tvarkymo taisyklémis, kai deél darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti budai ar



priemongés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant i§ vardinty tiksly, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Asmenys apie vykdomg vaizdo stebéjimag
informuojami.

XV SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS
BEI DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

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

108. Suteiktos darbo priemonés priklauso Bibliotekai ir yra skirtos darbo funkcijoms atlikti.

109. Darbuotojams, kurie naudojasi suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

109.1. skelbti Bibliotekos konfidencialia informacija (jskaitant Bibliotekos vidaus
dokumentus) internete, jeigu tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

109.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiziancio, jZeidZiandio, grasinamojo
pobidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Bibliotekos
ar kity asmeny teisétus interesus;

109.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, ar kitaip
sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavima ir
sauguma;

109.4. savarankiskai keisti, taisyti, informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga;

109.5. perduoti Bibliotekai priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy
funkcijy vykdymu ir gali bet kokiu buidu pakenkti Bibliotekos interesams;

109.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autorines teises pazeidZianc¢ig ar asmenin¢ programing /kompiutering jranga;

109.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

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

109.9. Bibliotekos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Biblioteka neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo;

110. Biblioteka organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuodama stebéseng Biblioteka visais
atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty principy ir stebésenos priemones taiko
tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maZiau darbuotojy privatuma ribojanciomis priemonémis
nejmanoma pasiekti.

111. Bibliotekos administracija turi teis¢ patikrinti kam yra naudojamas paskirtas tarnybinis
kompiuteris ar kitos darbo priemonés ir gautus jrodymus naudoti vertinant tarnybinj nusizengimg ar
darbo drausmés pazeidimg. Patikrinimas vyksta dalyvaujant pac¢iam darbuotojui, jeigu dél tam tikry
priezasCiy (nedarbingumas ar kt.) negali dalyvauti patikrinime, tokiu atveju vadovas tikrina
dalyvaujant komisijai.

112. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:



112.1. apsaugoti konfidencialius Bibliotekos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;

112.2. apsaugoti Bibliotekoje aptarnaujamy asmeny ir darbuotojy asmens duomenis nuo
neteiséto perdavimo tretiesiems asmenims;

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

112.4. apsaugoti Bibliotekos turtg ir uztikrinti asmeny sauguma bibliotekos patalpose ar
teritorijoje;

112.5.apsaugoti Bibliotekos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

113. Biblioteka, siekdama S§iy tiksly, naudojasi specialiomis programomis, kuriomis
automatiniu bidu i§saugoma informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorija, kita informacija.
Saugomi duomenys apie darbuotojy narSymo istorija néra nuolatos stebimi, jy perzitréjimas
vykdomas tik tada, kai kyla pagrjstas jtarimas d¢l teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perzitirimi
tik su galimu pazeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perziliréjimo procediiroje visais atvejais
dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perziiirimi.

114. Darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Biblioteka gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj susirasingjima tiek, kiek
tai yra bitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, laikantis Taisyklése nurodyty principy.

115. Biblioteka pasiliecka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Biblioteka gali tikrinti,
kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Sioje
Taisyklése nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

116. Bibliotekos patalpose ir lauko teritorijoje irengti vaizdo steb&jimo jrenginiai skirti
darbuotojy ir Bibliotekos vartotojy saugumui, kad asmens fizinio saugumo pazeidimo ar uzpuolimo,
Bibliotekos turto vagystés ar sugadinimo atvejais buty jmanoma isaiSkinti nusikaltimg. Stebimos
patalpos ir lauko teritorija turi buti paZenklintos informaciniais uzrasais.

XVI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJU ELGESIUI

117. Bibliotekos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biblioteka.

118. Bibliotekos patalpose turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo aplinka.

119. Bibliotekos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kkitais, aptarnaujamais ir Kitais
asmenimis, savo elgesiu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti darbo pareigy.

120. Bibliotekoje turi bati uztikrinta darbo drausmé, maksimalus démesys jos lankytojams ir
pavyzdinga aptarnavimo kultiira

121. Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos, bendraudami su lankytojais, biti
mandagis ir atidis. Tuo atveju, jeigu Bibliotekos darbuotojas yra nekompetentingas spresti lankytojo
problema, jis turi nurodyti, kur galima kreiptis konkreciu klausimu.

122. Darbuotojams draudZiama:

122.1. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius darbo metu;

122.2. laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbg ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje.

123. Bibliotekos darbuotojy profesing veikla ir etikg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisyklés. Jy laikytis privalo visi darbuotojai.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE



124. Kiekvienas Bibliotekos darbuotojas privalo laikytis Siy taisykliy.

125. Bibliotekos darbuotojui uz darbo pareigy pazeidimus atsakomybé taikoma vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

126. Uz padarytg materialing ir turting zalg Bibliotekos darbuotojams taikoma atsakomybé
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso, darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais pagrindais.

XVIII SKYRIUS
INCIDENTU DARBE TYRIMAS IR REGISTRAVIMAS.
DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI

127. Jvykus incidentui darbe, Bibliotekos darbuotojas nedelsdamas apie tai informuoja savo
tiesioginj vadova.

128. Darbo drausmés pazeidimai — darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltés. Be istatymuose, darbo sutartyse, lokaliose teisés aktuose nurodyty atvejy, darbo
drausmés pazeidimu yra laikoma:

128.1. vélavimas j darbg ar i8¢jimas i§ darbo nepasibaigus darbo laikui;

128.2. nertipestinga ar ty¢iné veikla dél kurios buvo sugadintas Bibliotekos turtas;

128.3. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

128.4. pareigybés apraSymy nesilaikymas, savo pareigy ir uzduoc¢iy nekokybiskas, aplaidus
atlikimas nesilaikant nustatyty terminy;

128.5. standarty, instrukcijy, butiny procediiry nesilaikymas arba netinkamas laikymasis;

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

128.7. siy Taisykliy ir kity teisés akty nesilaikymas.

129. Darbuotojas, kuris dél savo veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali buti atleidziamas i$ darbo be jspéjimo ir
nemokant iSeitiniy pasalpy.

130. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

130.1. Siurkstus darbo pazeidimas;

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

131. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu gali biti laikomas:

131.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

131.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

131.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

131.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

131.5. tyc¢ia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

131.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

131.7. atsisakymas susipazinti ir/ar vykdyti bibliotekoje galiojancias taisykles, tvarkas, kitus
teisés aktus, reglamentuojancius darbuotojo darbg, Bibliotekos veiklos procesus;

131.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

132. Direktorius sprendima nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

133. Darbo drausmés pazeidimo tyrimas pradedamas Bibliotekos direktoriaus iniciatyva arba
gavus oficialig informacija (tarnybinj pranesima, skundg) apie darbuotojo darbo drausmeés pazeidima.



134. Pries konstatuodamas darbo drausmeés pazeidimg, Bibliotekos direktorius turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas pasiaiskinty dél darbo drausmés, pareigy pazeidimo.

135. Darbo drausmés pazeidimus teisés akty nustatyta tvarka tiria Bibliotekos direktoriaus
paskirtas asmuo arba sudaryta komisija.

136. Bibliotekos direktoriaus paskirtas asmuo arba sudaryta komisija tirdami darbo drausmés
pazeidima, turi teise tikrinti ir pareikalauti pateikti su tyrimu susijusius Bibliotekos dokumentus, kad
kiti Bibliotekos darbuotojai, turintys informacijos apie tyrima, rastu paaiskinty su tyrimu susijusias
aplinkybes. Tokiy reikalavimy vykdymas darbuotojams yra privalomas.

137. Istyre darbo pazeidima atsakingas darbuotojas arba sudaryta komisija rastu pateikia
Bibliotekos direktoriui motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus.

138. Darbuotojui uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti taikomos drausminés atsakomybés
teisés akty nustatyta tvarka.

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

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

140. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais kiekvienas Bibliotekos darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy
netinkamg vykdyma ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

141. Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto tinklalapyje www.moletai.rvb.lt.

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



http://www.moletai.rvb.lt/

