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PAGEGIU SAVIVALDYBES VYDUNO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I.BENDROJI DALIS

1. Darbo drausmé grindziama saziningu savo pareigy atlikimu. Darbo drausmés laikymasis —
pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé.

2. Darbo taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, apibrézti valstybés tarnautojy, ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesio reikalavimus, uztikrinti darbo drausme,
laika, kokybe ir efektyvuma.

3. Darbo drausmés pazeidimai:

3.1. neatéjimas j darba, dél nepateisinamos priezasties;

3.2. pavélavimas ar iséjimas is darbo be vadovo leidimo;

3.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy naudojimas ir jy laikymas darbo metu;

3.4. samoningas prekiy, buitinés ir kitos technikos, jstaigos turto gadinimas;

3.5. jstaigos turto vagysté;

3.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

3.7. higienos reikalavimy nesilaikymas;

3.8. nertipestingas savo pareigy atlikimas.

4. Sios Taisyklés galioja ir taikomos tiek, kiek nepriestarauja tarptautinés teisés ir Europos Sajungos
teisés normoms, Lietuvos Respublikos Konstitucijai, kitiems jstatymams ir teises aktams.

5. Uz taisykliy jgyvendinimg atsako jstaigos direktorius.

1. DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

6. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais principus.
Tai reiskia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar
pazitry, iSskyrus atvejus del asmens ispazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems
religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos
religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa,
yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy,
nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar Kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra
draudziami.

7. Igyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais principus darbdavys,
neatsizvelgdamas j 1ytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, amziy, lytine orientacija,
negalig, etnine priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar pazitiras privalo:

7.1. priimdamas j darbg taikyti vienodus atrankos Kriterijus ir sglygas;



7.2. sudaryti vienodas darbo sglygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio tobuléjimo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

7.3. naudoti vienodus darbo vertinimo Kriterijus ir vienodus atleidimo i$ darbo kriterijus;

7.4. uz toki patj ir vienodos vertés darba mokéti vienoda darbo uzmokest;j;

7.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebaty duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda dél diskriminacijos
ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

7.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems baty sudarytos sglygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

I1l.  DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES I PRIVATU GYVENIMA
APSAUGA

8. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsaugg.

9. Darbdaviui draudZziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo
asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, isskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

10. Priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi.

11. Darbo sutarties turinys yra darbuotojo ir darbdavio susitarimu nustatytos jy teisés ir
jsipareigojimai.

12. Kiekvienoje darbo sutartyje turi buti susitarta dél darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir
darbovietés.

13. Darbo funkcija gali bati laikomas bet kokiy veiksmy, paslaugy ar veiklos atlikimas, taip pat
tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbas. Darbo funkcija apibréziama darbo
sutartyje, pareiginiuose nuostatuose ar darbo (veiklos) aprase, Darbuotojo prasymu informacija
apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj (darbo normg) ar darbo funkcijai keliamus
reikalavimus darbdavys turi pateikti rastu per penkias darbo dienas nuo darbuotojo prasymo
pateikimo darbdaviui dienos.

14. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darbg nustatyta tvarka privaloma
pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (toliau — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba) teritoriniam skyriui
maziausiai pries vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios. Sis reikalavimas netaikomas tais
atvejais, jeigu asmuo priimamas j darba pagal darbo sutartj, kurioje nurodyta, kad asmens darbo
vieta yra ne Lietuvos Respublikoje, ir kai pagal Europos Sajungos socialinés apsaugos sistemy
koordinavimo reglamentus arba Lietuvos Respublikos tarptautines sutartis Siam asmeniui yra
taikomi ne Lietuvos Respublikos teisés aktai socialinio draudimo srityje.

15. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau
ji nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui kompensacija,
kurios dydis ne mazesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taiau ne
ilgesnj negu vienas ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo dél darbuotojo
kaltés — darbuotojui i$ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo dienas iki sutartos darbo



pradzios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg zala, kurios dydis ne didesnis, negu
darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, tac¢iau ne ilgesnj negu dvi savaités.

16. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina darbuotoja
su darbo sglygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimais.

17. Iki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti Sig informacija:

17.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

17.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i$
kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

17.3. darbo sutarties riisis;

17.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

17.5. darbo pradzia;

17.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

17.7. kasmetiniy atostogy trukme;

17.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

17.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbg mokéjimo terminal ir
tvarka;

17.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmeé;

17.11. informacija apie jstaigoje galiojancias kolektyvines sutartis.

18. Darbo sutartis pasibaigia:

18.1. nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu,;

18.2. nutraukus darbo sutartj vienos i§ Saliy iniciatyva;

18.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

18.4. nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios;

18.5. mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

18.6. Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, Kkai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

18.7. Kkituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

19. Darbuotojas prasyma dél darbo sutarties nutraukimo teikia jstaigos direktoriui.

20.  Darbuotojas turi teis¢ atSaukti prasymg i$ darbo. Sutarties nutraukimo per 3 darbo dienas
nuo prasymo pateikimo dienos, praéjus siam terminui, praSymas gali bati atSauktas tik direktoriaus
sutikimu.

21.  Atleidimo dieng darbuotojas privalo grazinti Administracijai jam skirtas darbo priemones,
kit inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, informacijg apie nejvykdytas
uzduotis turi perduoti tiesioginiam vadovui, tai jforminant reikaly perdavimo ir priémimo aktu.
Tiesioginis vadovas kontroliuoja ir atsako uz akte nurodyty perduoty uzduociy jvykdyma.

22. Bet kuri darbo sutarties salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties saliai nutraukti darbo sutart;.
23. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu. Jame turi bati iSdéstytos darbo
sutarties nutraukimo salygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra kompensacijos dydis,
kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita).

24.  Darbo sutartis nutraukiama jspéjus darbuotojg prie§ vieng ménesj, 0 jeigu darbo santykiai
tesiasi trumpiau negu vienerius metus, — pries dvi savaites. Sie jspéjimo terminai dvigubinami
darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus like maziau kaip penkeri
metai, ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaikg (jvaikj) iki keturiolikos mety, ir



darbuotojams, kurie augina nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams
ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji
metai.

25.  Atleidziamam darbuotojui (darbdavio iniciatyva) turi buti iSmokéta dviejy jo vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio iseitiné iSmoka, 0 jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu Vienerius
metus, — pusés jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iseitiné iSmoka.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

26.  VieSoji biblioteka dirba:

26.1. darbo savaité: pirmadienis—Sestadienis;

26.2. sekmadienis — poilsio diena;

26.3. darbo valandos: 8.00 —17.00 val., Sestadieniais — 9.00-16.00 val.;

26.4. darbuotojai pietauja pamainomis 12.00-14.00 val.;

26.5. darbuotojai, dirbantys su lankytojais, dirba slenkanciu grafiku. Pagal slankyjj darbo grafika
SesStadienj dirbantis darbuotojas poilsio dieng turi pirmadienj (arba esant batinybei kit savaités
dieng).

27. Administracijos darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny 40 valandy trukmés savaité.

28. Filialy (strukturiniy padaliniy) darbuotojai dirba:

28.1. darbo savaité: pirmadienis—penktadienis;

28.2. Darbo valandos: 9.00-16.30 val. (pagal individualy grafikg dirbant 5 dienas per savaitg);
28.3. filialy darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny 30 valandy trukmés savait¢;

28.4. piety pertrauka — 12-12.30 val. arba 12.00-13.00 val. (priklausomai nuo grafiko);

28.5. Filialy darbuotojai, atliekantys valytojo funkcijas dirba papildomas dvi darbo valandas
(pries ar po bibliotekos darbo valandy).

29. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir $venc¢iy dienomis, naktj bei virsvalandinj darba tik jstatymy
ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir sglygomis.

30. Sventiniy dieny i§vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

31. Paskutiné meénesio darbo diena (ne SeStadienis) — Svaros diena, kai skaitytojai
neaptarnaujami, vyksta patalpy ir fondy valymas:

32. Svaros dienos metu darbo laikas nuo 8.00 iki 17.00 val., (idskyrus penktadienj nuo 8.00 iki

15.45 val.) piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.

33. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
ziniarasciuose, kurie gali bati pildomi ir saugomi elektroniniu badu.

34. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iKi
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), 0 auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, dvi
dienos per ménesj arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

35. Darbuotojas, iseidamas is kabineto ilgiau kaip 30 min., privalo informuoti apie tai tiesioginj
vadova arba kabinete kartu dirbant asmenj, jy nesant — direktoriaus pavaduotojg. Darbuotojas,
iIsvykdamas is pastato darbo tikslais, turi informuoti tiesioginj vadova apie isvykimo tikslg ir
trukme.

36. Kai darbuotojas negali laiku atvykti arba visai negali atvykti j darba, apie tai nedelsdamas
turi informuoti tiesioginj vadova, jo nesant — direktoriy ar kitg atsakingg asmenj ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie tai dél tam tikry pateisinanciy priezasciy
negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

37.  Jeigu darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagy,



ta dieng jam neleidziama dirbti.

38. Pasibaigus darbui visi darbuotojai turi iseiti i§ patalpy, uzgesinti Sviesas ir pranesti jstaigos
vadovui apie tai. Pasilikti po darbo galima tik gavus vadovo leidima.

39. Poilsio rasys:

39.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams yra 45 min.;

39.2. atostogos darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savait¢) arba ne maziau kaip dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu
dirbama sesias darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiciy trukmés atostogos.

39.2.1. atostogos ~ skaiGiuojamos darbo dienomis. Svené¢iy dienos | atostogy trukme
nejskaic¢iuojamos.

39.3. Pagal poreikj darbuotojui per darbo dieng suteikiamos fiziologinés ir specialiosios
pertraukos. Specialios pertraukos suteikiamos esant Sioms salygoms: kai darbuotojas dirba lauke, ir
aplinkos temperatira zemesné¢ uz —10 °C, arba nesSildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira
zemesné uz +4 °C; kai darbuotojas dirba profesinés rizikos saglygomis, taip pat dirba sunky fizinj ar
didelés protinés jtampos reikalaujantj darba. Ne trumpesnés kaip 10 min. pertraukos suteikiamos ne
reciau kaip kas pusantros valandos.

39.4. Darbuotojams, suteikiamos dvi papildomos pertraukos po 15 minuciy pailséti. Pertrauka

pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per ja darbuotojas gali
palikti darboviete.

40. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo prasyma suteikti ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

40.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy dieny;
40.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos mety
ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas — iki trisdesimties
kalendoriniy dieny;

40.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezitiros atostogy metu tévas
jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); Siy atostogy bendra trukmé negali
Virsyti trijy ménesiy;

40.4. darbuotojas, slaugantis sergantj seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos
priezitiros jstaiga;

40.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

40.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy dieny;

41. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per
savaitg) arba trisdesimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama sesias darbo dienas per
savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi bati
suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

42. Kasmetines atostogas darbuotojams jsakymu suteikia jstaigos direktorius.

43. Direktorius jsakymu tvirtina darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus, kuriuose suraSomi
darbuotojy kasmetiniy atostogy likuciai ir gali buti planuojamos kasmetines atostogos Kitiems
kalendoriniams metams (kasmetiniy atostogy planavimas néra privalomas). Kasmetiniy atostogy
likuciai tvirtinami iki gruodzio 30 dienos.

44, Kasmetines atostogos darbuotojams gali bati suteikiamos pagal atskirus prasymus.
Prasymas turi buti pateiktas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.
45. Direktorius jsakymu gali atsaukti is kasmetiniy atostogy jstaigos darbuotojg tik jo praSymu



arba sutikimu.
VI. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

46. Darbuotojai privalo:

46.1. laiku atvykti j darba ir dirbti nustatyta darbo laika;

46.2. vykdyti teisétus darbdavio nurodymus;

46.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, dirbti saugiai, zinoti ir vykdyti saugos
darbe norminiy akty reikalavimus;

46.4. laikytis saugos darbe instrukcijy reikalavimy, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo
priemonémis;

46.5. dirbti apsirengus tvarkingais darbo drabuziais;

46.6. pagal patvirtintus terminus pasitikrinti sveikata;

46.7. vykdyti darbdavio arba jo jgalioty asmeny nurodymus;

46.8. zinoti ir vykdyti gaisrinés saugos taisykliy reikalavimus;

46.9. visus klausimus spresti su tiesioginiu vadovu ir tik nepavykus rasti sprendimo Kreiptis j
valstybinés tarnybas;

46.10. darbuotojai vairuojantys automobilj turi laikytis keliy eismo taisykliy reikalavimy;

46.11. saugoti jstaigos komercines paslaptis;

46.12. darbuotojas, pastebéjes kita neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
administracijai, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti;

46.13. jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) jj nusalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio;

46.14. darbdavys taip pat rastu nusalina darbuotoja;

46.15. jstaigoje dirbantys Zzmonés gerbia vienas kita, saugoja jstaigos turtg;

46.16. susirgus, reikia ta paciag dieng pranesti savo vadovui ar paskambinti jstaigos tel. ir pranesti
apie liga.

47. Darbuotojams draudZiama:

47.1. dirbti neisklausius jvadinio saugos ir sveikatos instruktavimo ir instruktavimo darbo vietoje;
47.2. veéluoti | darba,

47.3. atvyktij darbg ir dirbti neblaiviam;

47.4. Kkuriems isduodami asmeninés apsaugos riibai ir asmeninés apsaugos priemonés dirbti be jy;
47.5. atsinesti | jstaigos teritorija, darbo vieta alkoholinius gérimus bei narkotines, toksines
medziagas, juos vartoti;

47.6. buti darbo vietoje ir jstaigos teritorijoje ne darbo metu;

47.7. naudotis nelegalia programine jranga;

47.8. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos dokumentais, pinigais ir

inventoriumi;

47.9. rakyti ne tam skirtose (jrengtose) vietose;

47.10. tycia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy;

47.11. teikti asmenines paslaugas klientams, ar gauti asmenines paslaugas is klienty;

47.12. gincytis su klientais;

47.13. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima jstaigos vadovais;

47.14. prie pasSaliniy asmeny — klienty, partneriy ar tarpusavyje Kritikuoti, aptarinéti jstaigos
vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

47.15. prie pasaliniy asmeny — klienty, lankytojy, partneriy ar tarpusavyje Kritikuoti, aptarinéti
kitus Klientus, ugdytinius;



47.16. iS jstaigos patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy.

48. Darbuotojai turi teise:

48.1. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy sauga ir sveikata, jrengty kolektyvinés
apsaugos priemones, apriipinty asmeninés apsaugos priemonémis;

48.2. suzinoti i§ darbdavio apie jy darbo aplinkoje esancius profesinés rizikos veiksnius;

48.3. susipazinti su isankstiniy ir periodiniy sveikatos tikrinimy rezultatais;

48.4. ne reCiau kaip kartg per mén. gauti rastu ar elektroniniu budu informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmokétas ir isskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmeg, atskirai nurodant
virsvalandiniy darby trukmg;

48.5. jgalioti darbuotojy atstova ar paciam tartis su darbdaviu dél darbuotojy saugos ir sveikatos
gerinimo;

48.6. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei néra jrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar pats
neapriipintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis;

48.7. iskilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis j darbuotojy patikétinj, darbdavj, jstaigos
darbuotojy saugos ir sveikatos tarnyba, Valstybine darbo inspekcija;

48.8. reikalauti, kad darbdavys sudaryty darbo sutartj, pakeisty ja, pasikeitus darbo salygoms.

VIil. DARBDAVIO PAREIGOS

49. Darbdavys privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo jstatymy, darbuotojy
saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, ripintis darbuotojy poreikiais.
50. Nuolat kontroliuoti, kai darbuotojai laikosi darbo jrenginiy eksploatacijos, gaisrinés saugos,
elektrosaugos instrukcijy reikalavimy.

51. Organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima.

52. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo salygomis bei terminais.

VIIl. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

53. Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonemis.

54. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti negali bati laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.

IX. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

55. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi bati Svaru ir tvarkinga. Valgyti tik tam tikslui
skirtose patalpose.

56. Draudziama darbuotojams dirbti su nesvariais darbo riibais.

57. Bendraujant su kolegomis, klientais, skaitytojais laikytis etikos principy.

58. Darbuotojai turi biti tvarkingos isvaizdos, jy apranga — svari, dalykinio stiliaus.

59. Darbo vietoje (kabinete) draudziama riikyti. Patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose ir
pazymeétose vietose.

60. Darbo vietoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines medziagas.

61. Tarnybos (darbo) metu draudziama biti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ar narkotiniy
medziagy.

62. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, isskyrus tuos atvejus, kai



teisés aktuose nustatyta Kitaip.

63. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui esant.
64. Elektroniniais rysiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai
gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, taip pat draudziama jais leisti naudotis pasaliniams
asmenims.

X. MATERIALINE ATSAKOMYBE

65. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

65.1. zala padaryta tycia;

65.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

65.3. Zzala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

65.4. zala padaryta pazeidus pareigag saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

65.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

65.6. kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

66.  Zala atlyginama pagal DK nuostatas: iki trijy darbuotojo VDU, o esant dideliam
neatsargumui — iki 6 VDU dydzio.

67. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teise kreiptis j darbo gincus
nagringjancius organus.

XI.  KOMANDIRUOTES

68. I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j jmonés vadovo nurodyta
darbo vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar $venciy diena,
darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba $is poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, palickant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj.

69. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy Sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
islaidy), darbdavys jas turi kompensuoti.

70.  Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo dieng arba darbuotojas
komandiruojamas i uzsienj, darbuotojui privalo biiti mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius
dydzius ir jy mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

XIl. PASKATINIMAI UZ GERA DARBA

71. Bibliotekos darbuotojai gali baiti skatinami ir apdovanojami administracijos iniciatyva:
71.1. Zodine padéka;

71.2. vieSu pasiekimo (-y) pristatymu bendruomenei;

71.3. padéka — jsakymu;

71.4. garbés, padékos rastu;

71.5. vienkartinés iSmokos / premijos (esant 1¢8y).

XIll. EKSTREMALIOS SITUACIJOS. ELGESIO REIKALAVIMAI TARNYBOS,
INCIDENTO, NELAIMINGO ATSITIKIMO METU

72.  Jvykus nelaimingam atsitikimui, batina pranesti jstaigos administracijai, kreiptis j



artimiausig gydymo jstaigg, o reikalui esant, iskviesti greitajag pagalbg ir iki tyrimo pradzios
ISsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai negresia kity darbuotojy
gyvybei.

73.  Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba arba is darbo, reikia paciam arba per
kitus asmenis pranesti administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

74. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu — 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti vadova. Kilus
pavojui sveikatai arba gyvybei, iseiti i$ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudaryta evakuacijos
plang. Darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

75. Ivykus avarijai, nedelsiant informuoti vadova ir ieiti i§ pavojingos zonos.

76. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, darbo metu privalo elgtis mandagiai ir
pagarbiai.

77.  Istaigoje turi biti vengiama triuksmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

78.  Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

79. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmensS garbe ir orumag
turinio informacija darbo vietoje.

80. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio patyré zalg sveikatai, arba Gmios
profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami
apie tai pranesti vadovui

81.  Jvykusius incidentus tiria ir jy aplinkybes aiskinasi uz darbo saugg atsakingas asmuo teisés
akty nustatyta tvarka.

82. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo nedelsiant pranesa prokuratirai ir Valstybinei darbo
inspekcijai apie visus vykius darbe, dél kuriy darbuotojas miré arba per kuriuos buvo sunkiai
pakenkta darbuotojo sveikatai, imiy profesiniy ligy, dél kuriy darbuotojas mir¢, atvejais nedelsiant
praneSama ir visuomenes sveikatos centrui apskrityje.

83.  Ivykus nelaimingam atsitikimui, dél kurio gali kilti grésmé asmeny turtui, saugumui,
sveikatai, gyvybei arba jau yra neigiami padariniai, kiekvienas darbuotojas privalo atlikti pilieting
pareiga ir pranesti kompetentingai tarybai apie jvykij.

XIV. NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

84. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teises
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

85. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

85.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

86. Siurksciu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

86.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

86.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

86.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
86.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo



vietoje;

86.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

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

87.  Pries priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo, isskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta
protinga laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galima atleidima uz antra tokj pazeidima.

88. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg,
priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemoné.

89. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per $esis ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

XV. BIBLIOTEKOS DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

90. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita Bibliotekoje organizuojama laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais
»Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* patvirtinimo bei pakeitimo, Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro jsakymais.
91.  Bibliotekoje uz dokumenty valdymg atsakingi Bibliotekos administracijos darbuotojai —
direktoré, direktorés pavaduotoja, Vyresnioji bibliotekininké fondy komplektavimui.

92. Bibliotekos administracija registruoja siun¢iamus bei gaunamus dokumentus. Uz rengiamy
dokumenty kokybe atsakingi jy rengéjai. Dokumenty Kkopijy tikrumg tvirtina Bibliotekos
administracija, uztikrindama jy teisinguma.

93. Uz antspaudy gaminima, apskaitg, sunaikinimg atsako Bibliotekos direktoriaus pavaduotoja.
94.  Bibliotekos antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti
neturintys tam teis€s asmenys. UZ antspaudy naudojimg bei saugumg atsako Bibliotekos
darbuotojai, kurie turi teis¢ juos naudoti.

XVI. KITOS NUOSTATOS

95. Darbuotojams, kuriy darbo uzmokestis, jsigaliojus Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymui, yra maZzesnis, palyginti su iki $io
Jstatymo jsigaliojimo buvusiu nustatytu darbo uzmokesciu, ne ilgiau kaip iki 2018 m. sausio 31 d.
mokamas iki 2016 m. gruodZzio 31 d. jiems nustatytas darbo uzmokestis (tarnybinis atlyginimas su
priedais). Darbuotojams, kuriy pareiginés algos pastovioji dalis, jsigaliojus Siam jstatymui, yra
mazesn¢, palyginti su iki 2016 m. gruodzio 31 d. buvusiu nustatytu tarnybiniu atlyginimu, mokama
iki jstatymo jsigaliojimo nustatyto tarnybinio atlyginimo dydZio pareiginés algos pastovioji dalis
tol, kol jie eina tas pacias pareigas.



XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.

97.  Istaigos darbuotojai atsako uz $iy taisykliy, saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos ir
pareiginiy nuostaty laikymasi.

98.  Visi darbuotojai turi buti supazindinami su $iomis taisyklémis pasiraSytinai.

99. Uz Siy Taisykliy pazeidimus gali buti taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.

100. Direktoriaus jsakymu 8iy Taisykliy punktai gali buti kei¢iami, pildomi, déstomi nauja
redakcija arba pripazjstami netekusiais galios.

101. Gincai, kylantys dél tarnybinés ar drausmines atsakomybes, numatytos Siose Taisyklése
taikymo, nagrinéjami Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Direktorée Milda JasSinskaité-Jaseviciené

Suderinta su jstaigos patikétiniu

Susipazinau:



