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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS )
DEL JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIY PATVIRTINIMO

2024 m. rugséjo 26 d. Nr. 2-51
Jurbarkas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr.
200 ,Dél pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* 4
punktu ir Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos nuostaty, patvirtinty Jurbarko
rajono savivaldybés tarybos 2023 m. spalio 26 d. sprendimo Nr. T2-291 ,Dél Jurbarko
rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos buveinés pakeitimo ir nuostaty patvirtinimo®,
20.8.4. punktu:

1. TvirtinuJurbarko rajono savivaldybes vieSosios bibliotekos vidaus tvarkos
taisykles (pridedama).

2. Pripazjstunetekusiu galios Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2019 m. rugpjucio 29 d. jsakymag Nr. 2-52 ,Dél Jurbarko rajono savivaldybes
vieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo®.

Sis jsakymas gali bati skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka.

Direktoré Rasida Bajorinaité



PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos
direktoriaus

2024 m. rugséjo 26 d. jsakymu
Nr. 2-51

JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIEéOSIOS_ BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

|. BENDROJI DALIS

1. Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) — bibliotekos darbuotojy darbg reglamentuojantis
dokumentas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity norminiy teisés
akty reikalavimus. Jos nustato ir reguliuoja bibliotekos darbuotojy darbo tvarkg, darbo
santykius. Be Siy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos
ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai ir direktoriaus jsakymai.

2. Biblioteka veikia vadovaudamasi Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
nuostatais, patvirtintais Jurbarko rajono savivaldybés tarybos 2023 m. spalio 26 d.
sprendimu Nr. T2-291.

3. Taisyklés yra derinamos su bibliotekos darbuotojy Profesine sagjunga, jsakymu jas
tvirtina bibliotekos direktorius.

4. Uz Siy taisykliy jgyvendinimg atsako bibliotekos direktorius.

5. Darbuotojas privalo laikytis Siy taisykliy bei elgesio ir etikos normuy.

6. Darbo santykiai bibliotekoje grindziami savitarpio pagalbos, kolegialumo, pasitikéjimo,
lygiy galimybiy ir pagarbos principais.

7. Pagrindines taisykliy sgvokos:

Bibliotekos vadovas, darbdavys — direktorius.

Tiesioginis vadovas — vadovas, skyriaus vedéjas, direktoriaus jsakymu paskirtas kuruoti
tam tikras veiklos sritis.

Administracija — vyriausiasis metodininkas, vyriausiasis finansininkas, pastato
administratorius, vyresnysis bibliotekininkas informacijai, bibliotekiniy procesy
automatizavimo inZinierius.

Aptarnaujantis personalas — valytojas, darbininkas, vairuotojas, kiemsargis.

Bibliotekinis (bibliotekos) darbuotojas — vyresnysis bibliotekininkas, vyresnysis
bibliografas.

Darbuotojas — asmuo, dirbantis bibliotekoje pagal darbo sutart.

Il. DARBUOTOJY PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

8. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidZiami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

9. Darbuotojus j darbg priima ir atleidZia iS jo bibliotekos direktorius.

10. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso
darbdavys ir darbuotojas. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas
lieka darbdaviui. Darbo sutartyje darbdavys ir darbuotojas sulygsta dél batinyjy darbo
funkcijy, apmokéjimo saglygy, atlikimo vietos, laiko normos valandomis per dieng ar



valandomis per savaite, per metus ir papildomy darbo sutarties salygy
(iSbandymo laikotarpio, papildomo darbo, mokymo islaidy atlyginimo, ne viso darbo
laiko).

11. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés aprasymas, su kuriuo darbuotojas
pasirasSytinai supazindinamas.

12. Priimamas j darbg asmuo bibliotekos vyresniajam bibliotekininkui informacijai pateikia
Siuos dokumentus:

12.1. praS8ymg dél priemimo j darbg;

12.2. pasg arba asmens tapatybeés kortele;

12.3. gyvenimo aprasyma;

12.4. iSsilavinimag, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinancius dokumentus;

12.5. nepilnameciy vaiky gimimo liudijima;

12.6. iStuokos liudijimg (darbuotojas, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

12.7. nejgaliojo vaiko pazyméjimg (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.)

12.8. medicinine knygele F048/a arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazymg F047/a;
12.9. kitus dokumentus, reglamentuojamus teisés akty.

13. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas bibliotekos direktoriaus jsakymu.

14. Darbdavys leidZia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina su
Siomis taisyklémis, pareigybés aprasymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
civilinés saugos ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis ir kitais bibliotekos teisés aktais bei
dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darbg.

15. Kiekvienas bibliotekos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seimyninés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso,
kontaktiniy asmeny) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su
pasikeitimais, pristatymg bibliotekos vyresniajam bibliotekininkui informacijai.

16. Kiekvienam bibliotekos darbuotojui uzvedama asmens byla. Jas tvarko vyresnysis
bibliotekininkas informacijai.

17. Darbuotojas prasymg dél atleidimo iS darbo pateikia nurodydamas pageidaujamg
atleidimo data.

18. PraSyma nutraukti darbo sutartj be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti ne
véliau kaip prieS dvideSimt kalendoriniy dieny iki pageidaujamos darbo sutarties
nutraukimo datos. Jeigu praSymas pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas |
batinybe uZtikrinti darby testinuma, gali atsisakyti jj tenkinti.

19. Darbuotojas atleidziamas i$ darbo bibliotekos direktoriaus jsakymu nutraukiant darbo
sutartj.

20. Su atleidimo jsakymu atleidziamasis supazindinamas, pasiraso jsakyme ir darbo
sutarties dviejuose egzemplioriuose (jei darbuotojas pateikia priimant j darbg jteiktg antrg
egzemplioriy).

21. Apie darbuotojo atleidimg i§ darbo nustatyta tvarka teikiamas elektroninis praneSimas
Sodrai.

22. Darbo sutarties nutraukimo diena yra paskutiné darbo diena, iSskyrus atvejus, kai
darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidziama tg
dieng dirbti. Darbdavys atsiskaito su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo dieng,
jei Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip.

[ll. DARBO IR POILSIO LAIKAS

23. Bibliotekos darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos
galiojanciais jstatymais ir pojstatyminiais aktais.

24. Bibliotekos darbuotojy darbo laikas yra 5 darbo dieny savaité su fiksuotu 40 val. per
savaite darbo laiku. Bibliotekos darbo laikas:



24.1 Skaitytojy ir Vaiky literatiros skyriai dirba pirmadieniais — penktadieniais nuo
9.00 iki 18.00 val. Sestadieniais nuo 10.00 iki 16.00 val. (pagal slankyjj darbo grafikg).
Piety pertrauka suteikiama bendru darbuotojy susitarimu, skirtingu laiku, siekiant uztikrinti
sklandy vartotojy aptarnavima. Vasaros sezono metu darbo laikas gali bati keiCiamas;
24.2. pagal slankyjj darbo grafikg Sestadienj dirbantis darbuotojas poilsio dieng turi
sekantj pirmadienj (arba esant butinybei kitg savaités dieng);

24.3. Direktorius, Administracija, Informacijos iStekliy formavimo, Skaitytojy ir Bendryjy
reikaly skyriy vedéjai dirba pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00 iki 17.00 val., piety
pertrauka 12.00 — 12.45 val.; penktadieniais nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka 12.00
—12.45 val. (arba pagal atskirai patvirtintg grafikg);

24.4. vieSosios bibliotekos valytojos, kiemsargis, vairuotojas dirba pagal direktoriaus
patvirtintg darbo laiko grafikg, sudarytg atsizvelgiant j darbo kravj (etatg) bei technologine
batinybe;

25.5. padaliniy darbuotojai dirba ir ilsisi pagal direktoriaus patvirtintg atskirg darbo laiko
grafika;

24.6. padaliniy darbuotojai, atliekantys valytojo funkcijas (0,25 etato) dirba papildomas
dvi darbo valandas (prie$ ar po bibliotekos darbo valandy);

24.7. Sventiniy dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
25. Paskutiné ménesio darbo diena (ne SeStadienis) — kvalifikacijos kélimo diena, kai
skaitytojai neaptarnaujami, vyksta patalpy ir fondy tvarkymas, dalyvaujama
susirinkimuose, vykstama j mokymus:

25.1. Svaros dienos metu darbo laikas nuo 8.00 iki 17.00 val., (iSskyrus penktadienj nuo
8.00 iki 15.45 val.) piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.

26. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus darbo grafikus.
Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti darbo grafika.

27. Su darbo grafiku darbuotojai supaZzindinami pasirasytinai.

28. Darbuotojy dirbtas darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos ZiniarasStyje.
UZpildytas darbo laiko apskaitos Ziniarastis paskuting ménesio dieng atiduodamas
vyriausiajam finansininkui.

29. Pagal poreikj darbuotojui per darbo dieng suteikiamos fiziologinés ir specialiosios
pertraukos. Specialios pertraukos suteikiamos esant Sioms sglygoms: kai darbuotojas
dirba lauke, ir aplinkos temperatira Zemesne uz -10 °C, arba neSildomose patalpose, kai
aplinkos temperatira Zemesné uz +4 °C, kai darbuotojas dirba profesinés rizikos
salygomis, taip pat dirba sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darbg. Ne
trumpesnés kaip 10 min. pertraukos suteikiamos ne reciau kaip kas pusantros valandos.
30. Darbuotojams, suteikiamos dvi papildomos pertraukos po 15 minuciy pailséti.
Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per jg
darbuotojas gali palikti darboviete.

31. Uz darbg poilsio ir SvenCiy dienomis, virSvalandinj darbg apmokama ar
kompensuojama vadovaujantis Darbo kodeksu.

32. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél svarbiy
priezasciy, apie tai nedelsiant turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Nesant tiesioginio vadovo arba
negalint tiesioginiam vadovui pranesti dél objektyviy priezasCiy, darbuotojas
nedelsdamas informuoja vyresnijjj bibliotekininkg informacijai. Sis asmuo atsiradus
galimybei informuoja darbuotojo tiesioginj vadova.

33. 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 savaite), o auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.



34. Darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 mety, besimokant;j pagal
prieSmokyklinio, pradinio ar pagrindinio ugdymo programg ir neturintiems teisés |j
papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo
darbo laiko pirmgjga mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo uZmokestj,
pateikus praSyma.

35. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama papildoma poilsio
diena 1 kartg per 3 ménesius.

36. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais
paciais darbo metais pagal patvirtintg direktoriaus jsakymu kasmetiniy atostogy grafika.
37. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

38. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise |
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas. Uz pirmuosius darbo metus visos
kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse darbo metams tenkanciy darbo
dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo
praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy metu.

39. Bibliotekos darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos
dalimis, taciau vienos dalies atostogy trukmeé turi bati ne trumpesné nei 10 darbo dieny.
40. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise | tikslines atostogas (néStumo ir
gimdymo atostogos, tévystés atostogos, atostogos vaikui prizitréti), ar jam suteiktos
nemokamos atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.
Jeigu minétos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, tacCiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu
minétos aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais
pacCiais darbo metais. Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali bati
perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

41. Darbuotojas, turintis nedarbingumg kasmetiniy atostogy metu, neiSnaudotas atostogy
dienas turéety iSnaudoti iki ty mety pabaigos. PrieSingu atveju perskai¢iuojamos apmokéty
atostogy dienos.

42. PraS8ymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg pateikiamas ir suderinamas su
bibliotekos su tiesioginiu vadovu.

43. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko reZzimas, nuotolinis darbas ar Kiti
darbo rezimo ir formos nustatymo ypatumai nustatomi bibliotekos tiesioginio vadovo ir
darbuotojo susitarimu. Tai jforminama bibliotekos direktoriaus jsakymu.

44. Tikslinés ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodeksu.

V. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

45. Visi bibliotekos darbuotojai privalo vykdyti pareigybés aprasyme, bibliotekos
nuostatuose nurodytas funkcijas ir vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos,
sveikatos bei prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimais.

46. Darbuotojai, turintys administravimo jgaliojimus bibliotekoje, privalo teisés akty
nustatyta tvarka ir priemonémis vengti interesy konflikto ir elgtis taip, kad nekilty abejoniy,
jog toks konfliktas yra bei deklaruoti privacius interesus VieSuyjy ir privaciy interesy
derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka pateikdamas
privaciy interesy deklaracija.

47. Darbuotojy iSvaizda turi bati tvarkinga, apranga Svari, tinkama. Visiems privaloma
laikytis bendryjy asmens higienos, estetikos taisykliy. Déveti vardo korteles.



48. Visi bibliotekos darbuotojai privalo laiku pasitikrinti sveikatg ir asmens medicinine
knygele pristatyti bibliotekos Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui.

49. Piety pertrauky metu kabinetai (padaliniai) rakinami. PaSaliniai asmenys kabinetuose
(padaliniuose) nepaliekami.

50. Pasaliniams asmenims duoti kabinety (padaliniy) ir kity patalpy raktus draudziama.
51. Visy patalpy rakty komplektas saugomas specialiame lagaminélyje, uz Kkurj
atsakingas pastato administratorius.

52. Bibliotekoje ir jos teritorijoje draudziama rukyti, naudoti narkotines ar psichotropines
medziagas, vartoti alkoholinius gérimus.

53. Bibliotekos darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziaguy.

54. Visi darbuotojai privalo laikytis etikos, kalbos kultaros ir rastvedybos reikalavimy.

55. Skyriy vedéjai privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo jstatymuy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, rapintis
darbuotojy poreikiais.

56. Dél planuojamo neatvykimo | darbg (dalykinés kelionés, komandiruotés, planinés
operacijos ir pan.) darbuotojas informuoja direktoriy pateikdamas prasymag vyresniajam
bibliotekininkui informacijai ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas.

57. Informacija, susijusi su bibliotekos veikla, valstybiniy institucijy pareigiinams ir
Ziniasklaidai teikiama tik suderinus su direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu.

58. Vykstant renginiams bibliotekos patalpose uz inventoriaus ar turto sugadinima,
renginio saugumg ir tvarkg renginio metu ir po jo privalo atsakyti organizatoriai.

59. Darbuotojai su jstaigoje galiojanCiais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami per elektroning dokumenty valdymo informacine sistema,
darbiniu elektroniniu pastu, iSsiunCiant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu
formatu. Toks informacijos perdavimo budas prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip.

60. Darbuotojai privalo darbinj elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip kartg per darbo
dieng ir atsakyti j praneSimus. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés
kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas nereaguoja j elektroninj praneSima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

61. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie darbinio elektroninio pasto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingas vyresnysis Dbibliotekininkas
informacijai.

62. Skyriy vedéjai rapinasi darbuotojy mokymu ir kvalifikacijos kélimu, aprapina
darbuotojus darbo saugos priemonémis.

63. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenimg, uZztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems
asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

64. Bibliotekos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

64.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros principy jgyvendinimo
priemonémis.

64.2. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

64.3. vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali bati vykdomas, kai dél darbo
specifikos batina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés saugumg, ir kitais
atvejais, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie
vaizdo stebéjimo ir garso jraSymg konkreCioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu
Zymeniu matomoje vietoje.



V. DARBUOTOJUY SAUGA IR SVEIKATA

65. Darbdavys privalo:

65.1. uztikrinti visy darbuotojy saugig ir sveikg darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar jy
grupé nepatirty prieSisky, neetiSky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzianCiy veiksmuy, kuriais
késinamasi j atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

65.2. imtis visy batiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikiti;
65.3. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo saglygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

66. Teisés akty nustatyta tvarka atliekamas darbo viety profesinés rizikos vertinimas,
darbuotojai aprapinami saugos priemonemis, kuriy sgrasg tvirtina direktorius.

67. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio léSomis.

68. Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo
atsisakymas dirbti negali bati laikomas jo darbo pazeidimu.

V1. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE UZ PAREIGY PAZEIDIMA

69. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako visi bibliotekos darbuotojai.

70. Bibliotekos darbuotojai gali bati skatinami ir apdovanojami:

70.1. zodine padéka;

70.2. vieSu pasiekimy pristatymu bendruomenei;

70.3. garbés, padékos rastu;

70.4. vienkartinés iSmokos / premijos (esant 1é3y).

71. Bibliotekininkai padékos rastu skatinami uz aktyvy darbg bibliotekos veikloje;
bibliotekos ar savo profesinés veiklos vieSinimg rajone ar respublikoje; dalyvavimg
rengiant ir jgyvendinant projektus; sistemingg parody organizavimg; bibliotekos puoSima;
organizuotg renginj; parengtas metodines ir vaizdines priemones; pavyzdine kabineto,
patalpy priezitra.

72. Kiti bibliotekos (aptarnaujantis personalas) darbuotojai skatinami uz ypac¢ atsakingg
poziurj j pareigy vykdyma, ilgametj nepriekaistingg darba:

72.1. Bibliotekos direktoriaus padéka rastu (arba zodziu), padéka Svenciy proga
(Bibliotekos jubiliejus, profesinés Sventés).

73. Kandidatiras apdovanojimui gali teikti:

73.1. Lietuvos bibliotekininky draugijos Jurbarko skyriaus taryba;

73.2. direktorius, vyriausiasis metodininkas, skyriy vedéjai.

74. Priezastis nutraukti darbo sutartj, esant:

74.1. SiurkSCiam darbuotojo darbo pareigy pazeidimui;

74.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytam antram tokiam pat darbo
pareigy pazeidimui.

75. Siurk$&iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

75.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

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



75.4. neleistinas elgesys (priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas,
diskriminacinio pobUdZio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas), su skaitytojais,
lankytojais, bendradarbiais, pazeidziantis Zzmogaus konstitucines teises;

75.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;
75.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

75.7. kiti pazeidimai, kuriais SiurkScCiai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

76. PrieS priimant sprendimg nutraukti darbo sutartj, bibliotekos direktorius pareikalauja
darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo sutartis deél darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy pazeidimo nutraukiama tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiSkinti ir bibliotekos direktorius per
vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskinimo dienos darbuotojg jspéjo rastu apie galimg
atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

77. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto nusizengimo bibliotekos
direktorius priima ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskejimo ir ne véliau
kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki
dvejy mety, jei darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg
ar veiklos patikrinima.

VIl. DARBO APMOKEJIMAS

78. Darbo apmokeéjimo tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai, Kultiros ministerijos teisés aktai, Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos sprendimai, Jurbarko rajono vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo
apmokejimo sistema, kiti teisiniai dokumentai.

79. Darbo uZmokestis mokamas vieng kartg per ménesj. Ne véliau kaip, iki kiekvieno
ménesio 10 dienos. Pinigai pervedami j asmenine darbuotojo sgskaitg nurodytame
banke.

80. Darbuotojams priemokos ir premijos skiriamos bibliotekos direktoriaus jsakymu,
vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

81. Darbuotojai darbo uzmokestj uz atostogas turi teise gauti ne véliau kaip paskutine
darbo dieng prieS kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancCig
dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite) ar dvideSimt
keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), ar keturiy savaiciy
(jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui
mokami atostogy metu darbo uzZmokesCio mokéjimo tvarka ir terminais. Kai yra
darbuotojo praSymas arba informavus darbuotojg ir jam nepriestaraujant, galima iSmokéti
uz visas atostogas i$ karto. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka.

82. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokest] teikiami ar skelbiami teisés akty
nustatyta tvarka.

VIIl. TURTO, PATALPY, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS TVARKA

83. Gaves arba grazines bibliotekos veikloje naudojamg jam patikétg turta, darbuotojas ir
Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas §j perdavimg jformina atitinkamu pri€émimo — perdavimo
dokumentu (llgalaikio turto perdavimo aktu ir / ar Medziagy (prekiy) perdavimo aktu).

84. Bibliotekos darbuotojai turi teise naudotis Pasitarimy sale, Renginiy sale, kitomis
patalpomis, techninémis priemonémis, inventoriumi ir kt.



85. Kiekvienas bibliotekos darbuotojas privalo tausoti bibliotekos turtg, saugoti
darbo, transporto priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti bibliotekos
turto savanaudisSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo, racionaliai ir taupiai
naudoti darbo priemones, vandenj, elektros energijg ir kitus materialinius bibliotekos
iSteklius.

86. Kasmet atliekama bibliotekos turto inventorizacija.

87. Pasibaigus darbo laikui, pastato administratorius privalo prijungti bibliotekos
apsaugos sistemg prie apsaugos signalizacijos sistemos. Tg padaryti gali darbuotojai,
turintys apsaugos kodus.

88. Nakties metu, sekmadieniais bei Svenciy dienomis bibliotekos patalpas saugo saugos
tarnyba.

89. Bibliotekos darbuotojai visada reaguoja j turto netausojimo faktus, pranesa apie tai
direktoriui ir skyriy vedéjams, pastato administratoriui.

90. Uz sugadintg bibliotekos inventoriy, technines priemones, sugadintas ar pamestas
bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai bibliotekai atlyginami
geranoriSkai arba iSieSkoma teismo keliu.

91. Apie techniniy priemoniy gedimus, sugadintg inventoriy reikia informuoti Bendryjy
reikaly skyriaus vedéjg arba pastato administratoriy.

92. Visi bibliotekos darbuotojai, prieS nutraukiant darbo sutartj, atsiskaito uz gautas
disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti jam patikétg inventoriy,
priemones, asmenines saugos priemones.

IX. DARBUOTOJY SEIMINIY |SIPAREIGOJIMY GERBIMAS

93. Visiems darbuotojams sudaromos vienodos sglygos teikti bibliotekos direktoriui
motyvuotus praSymus dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu.

94. Bibliotekos direktorius ir tiesioginis vadovas privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui
vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus.

95. Darbuotojy pateikti praSymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi bati
bibliotekos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta rastu.

96. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe bibliotekos direktoriaus ir tiesioginio vadovo
turi bati vertinami siekiant praktiSkai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos

principa.
X. LYGIY GALIMYBIUY |GYVENDINIMAS

97. Priimant darbuotojg j darbg, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos.

98. Priimant darbuotojg laikomasi lygiy galimybiy jstatymo.

99. Darbuotojams sudaromos vienodos darbo sglygos, galimybés siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties.

100. Visiems darbuotojams teikiamos vienodos lengvatos.

101. Bibliotekoje naudojami vienodi darbo vertinimo ir atleidimo i$ darbo kriterijai.

102. Uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.

103. Taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir kitokiy priekabiavimo formy.

104. Garantuojama, kad darbuotojas neblty persekiojamas ar duodami nurodymai
diskriminuoti, kad baty apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu
pateikia skundg del diskriminacijos ar dalyvauja tokio pobudzio byloje.

105. Imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems buty sudarytos sglygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros ar mokytis, jskaitant ir patalpy pritaikyma.



106. Darbuotojai turi teise teikti skunda, praSyma, praneSimg dél galimai patirtos
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo,
nurodymo diskriminuoti lyties, raseés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje
partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy, paziry, ketinimo turéti vaikg (vaiky)
pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybemis.

107. Darbuotojai turi teise gauti motyvuotg atsakymg deél pateikto skundo, pranesimo,
praSymo ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo pranesimo, skundo, praSymo pateikimo.
108. Jei yra gaunamas darbuotojo praneSimas, skundas, praSymas, bibliotekos
direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi
nurodytg informacijg, pateikia direktoriui motyvuotg atsakymg-iSvada, kurioje nurodo, ar
pranesSimas, skundas, pareiSkimas pagrjstas, ar nepagrjstas. Jei praneSimas, skundas,
prasymas pagrjstas, sitlo konkreCias priemones tiek pazeidéjo atzvilgiu, tiek apskritai,
kad tokie atvejai nepasikartoty.

109. PranesSimo, skundo, praSymo tyrimo metu direktoriaus sudaryta komisija uZztikrina,
kad apskystasis asmuo buty laikomas nekaltu, kol nebus priimtas sprendimas, kad jis
padare pazeidima.

110. Direktoriaus sudaryta komisija, tirdama skundg, praneSimg, praSyma, uztikrina, kad
tyrimas baty atliekamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy, paziary.
Darbuotojui, pateikusiam praSyma, skundg, praneSimg, sudaromos saglygos ir galimybés
teikti paaiskinimus, savo versijas. Tyrimas atliekamas per trumpiausig jmanomg terming.
Saugomas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo.

X|. DOKUMENTUY IR INFORMACIJOS PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

111. Keiciantis bibliotekos darbuotojams, dokumentai, (jeigu darbuotojas yra atsakingas)
perduodami pagal dokumenty perdavimo aktg, kurj suraso direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija, tvirtina direktorius.

112. AtleidZiamas i$ pareigy darbuotojas privalo perduoti nebaigtus rengti dokumentus
(nebaigtus spresti klausimus), taip pat informacine bei kitg medziaga, antspaudus ir
spaudus priimtam j Sias pareigas asmeniui.

113. Tuo atveju, kai néra naujai priimto darbuotojo, dokumentai pagal aktg perduodami
kitam darbuotojui, kuriam direktoriaus jsakymu laikinai pavedama eiti ankstesniojo
darbuotojo pareigas.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

114. Visi bibliotekos darbuotojai pasirasytinai supazindinami su Siomis taisyklémis.

115. Keiciantis jstatymams, bibliotekos darbo organizavimui, taisyklés gali bati keiCiamos,
papildomos, redaguojamos.

116. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

117. Darbo tvarkos taisyklés gali bati keiCiamos ir papildomos bibliotekos savivaldos
institucijy, bei bibliotekos vadowy iniciatyva.

SUDERINTA

Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos darbuotojy
Profesinés sagjungos jgaliotiné

Rasa Militiniené

2024 m. rugséjo 26 d.



Pasirasydamas (-a) Sias Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vidaus
darbo tvarkos taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supazindintas (-a),
ju salygos man yra zinomos ir aiskios.

Vykdydamas (-a) darbo funkcijas jsipareigoju Siy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)

(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)



(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)



(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)



(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)



(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavarde) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (paradas)
(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)



