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PASVALIO MARIAUS KATILISKIO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio Mariaus Katiliskio vieSosios bibliotekos ir jos padaliniy (toliau — Biblioteka) vidaus
darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Savivaldybés vieSosios bibliotekos
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir gaunanc¢iy uzmokestj i§ savivaldybés biudzeto bei kity
finansavimo 3altiniy (toliau — darbuotojai pagal darbo sutartj), priemimo j darba, darbo laika, darbo
apmokeéjimo, darbo pareigy pazeidimo, darbuotojy pareigas ir teises, bendruosius vidaus tvarkos
reikalavimus ir kt. klausimus.

2. Taisyklés yra taikomos visiems Bibliotekos darbuotojams, tiek kiek nepriestarauja Darbo
kodeksui ir kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems atskiry kategorijy darbuotojy darba.

3. Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darba Bibliotekoje, uztikrinti savalaikj ir kokybiska
darby ir uzduo€iy atlikima, palaikyti drausme, racionaliai naudoti darbo laika ir finansinius
asignavimus, uztikrinant Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

4. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Civiliniu ir darbo kodeksais. Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Kultiiros ministerijos teisés aktais,
Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Pasvalio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus
isakymais ir Siomis Taisyklémis.

5. Biblioteka yra biudZetiné jstaiga, kurios savininkas yra Pasvalio rajono savivaldybes taryba.

6. Bibliotekos darbo finansiniai metai sutampa su kalendoriniais metais.

7. Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés viesasis juridinis asmuo, jregistruotas Lietuvos
Respublikos juridiniy asmeny registre, turintis antspauda su Savininko ir savo pavadinimais, sgskaitas
banke. Bibliotekos veiklos riisis yra biblioteky veikla, kodas 91.0100.

8. Konkrecias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas pagal uzimama pareigybe ir atlickama
darba nustato pareigybiy apraSymai.

9, Sias Taisykles jsakymu tvirtina Bibliotekos direktorius. Kiekvienas Bibliotekos centras.
skyrius ir padalinys turi nuostatus, kuriuos tvirtina Bibliotekos direktorius.

10. Darbas bibliotekoje yra organizuojamas vadovaujantis Pasvalio rajono savivaldybés tarybos
patvirtintais Bibliotekos nuostatais. Bibliotekoje sudaryta darbo taryba dalyvauja informavimo.
konsultavimo ir kitose dalyvavimo procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j
darbdavio sprendimy priémima.

11. Bibliotekos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta tvarka gali
burtis | visuomenines organizacijas, asociacijas ir kt. bei dalyvauti jy veikloje.

12. Taisykles yra viedai skelbiamos Pasvalio Mariaus Katiliskio vieSosios bibliotekos interneto
svetainéje https://www.psvb.It.




1. DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

13. Darbuotojai j darbg Bibliotekoje priimami ir atleidZziami vadovaujantis LR darbo kodeksu,
kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, teisés aktais.

14. Darbuotojai gali dirbti pagal kontaktines ir nuotolines darbo sutartis. Galimybe dirbti
nuotoliniu budu gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pobudis, specifika leidzia jiems paskirtas
funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

15. [ kvalifikacijos reikalaujan¢ig darbo vietg priimami darbuotojai, pateike atitinkama profesinj
pasirengimg jrodancius dokumentus. Atrenkant darbuotojus j pareigas, kurias gali eiti asmenys,
turintys tam tikra kvalifikacijg, iSsilavinima, teisés akty nustatyta tvarka rengiamas konkursas,
kitiems asmenims gali biiti vykdoma atranka, apklausa, individualus pokalbis, kuriuos organizuoja
Bibliotekos direktorius.

16. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

16.1. labai gerai moketi valstybing kalbg. Gebéti sklandZziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;
16.2. tureti i8silavinima, kuris reikalingas konkre¢ioms pareigoms uzimti;
16.3. atitikti pareigybiy apraSymuose nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.
17. Priimami dirbti asmenys privalo pateikti:
17.1. i§samy gyvenimo, patirties ir kvalifikacijos apraSyma;
17.2. asmens tapatybés dokumenta:
17.3. dokumentus, patvirtinan¢ius i$silavinima, darbo staza;
17.4. kitus dokumentus, kurie numatyti darbo santykius reglamentuojanéiuose teisés aktuose.

18. Darbuotojai j pareigas priimami Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

19. Darbuotojas, priimamas dirbti Bibliotekoje, pasiradytinai supaZindinamas su Bibliotekos
nuostatais, Siomis taisyklémis, pareigybés apradymu, saugos ir sveikatos, priedgaisrinés saugos
taisyklémis, Kkitais vietiniais norminiais teisés aktais.

20. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis LR darbo kodeksu, sudaroma rastu, pagal
pavyzding Darbo sutarties formg, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybes. Darbo sutartis
laikoma sudaryta, kai Salys susitaria del biitinyjy darbo sutarties salygy. Darbo sutartis sudaroma ne
veliau kaip pries viena darbo dieng iki darbuotojui pradedant dirbti ir jsigalioja darbuotojui pradéjus
dirbti.

21. Darbo sutartys registruojamos darbo sutar¢iy registre. Darbo sutarties salygy keitimas,
papildymas, susitarimas del papildomo darbo, nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy 3alys gali
sulygti pagal Darbo kodeksa ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas
abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dokumentas dviem egzemplioriais,
kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data ir atskirai Darbo sutarCiy registre
neregistruojamas.

22. Darbo sutarties batinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo laiko
rezimas ir jo rsis gali biiti kei¢iamos, esant rastiskam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali bati laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo kodekso 57 str. nustatyta tvarka.
Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj. nekeiciant kity darbo sutarties salygu.
negali buti laikomas teis¢ta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

23. Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos, medicininés asmens knygelés. atlikus
periodinj sveikatos patikrinima, saugomi VieSosios bibliotekos administracijoje.

24. Darbo sutartis su darbuotoju gali baiti nutraukta Darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.
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25. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

26. Atleidziamas i$ darbo arba perkeliamas j kitas pareigas Bibliotekos darbuotojas privalo
atsiskaityti, perduoti dokumentus, materialines vertybes Bibliotekos atsakingam asmeniui ar naujam
darbuotojui.

27. Atleidziamas darbuotojas turi perduoti kitam darbuotojui arba centro/skyriaus vedéjui
informacija, susijusia su darbu, taip pat ir saugoma kompiuterinése laikmenose.

28. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, dokumentai, trumpalaikis/ilgalaikis turtas ir
kt. perduodami direktoriaus jsakymu sudarytai komisijai.

29. I$eitinés iSmokos darbuotojams mokamos darbo kodekso nustatyta tvarka.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekos nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo
valandas, atskirus grafikus ar suming darbo laiko apskaita.

31. Bibliotekoje darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaite (su fiksuotu 40 val. per savaite
darbo laiku) pagal uZimama pareigy etato dydj. Pagal nustatytus darbo grafikus darbuotojams,
dirbantiems slenkanc¢iu grafiku VieSojoje ir Joniskélio m. bibliotekose S$estadieniais, suteikiama
poilsio diena pirmadienj. Norintiems persikelti poilsio dieng | kita diena, darbuotojas kreipiasi |
Bibliotekos direktoriy ir teikia praSyma. Poilsio diena gali biiti suteikiama tik ta ménesj, kurio metu
buvo dirbama Sestadienj. Nesant galimybei pasiimti poilsio dienos pirmadienj (savaitgalio dienomis
baigiasi meénuo). poilsio diena suteikiama penktadienj. prie§ darba Sestadien;.

32. Svenéiy dieny isvakarése darbuotojy darbo laikas trumpinamas viena valanda.

33. Darbuotojai, atsizvelgdami j atliekamo darbo intensyvuma, turi teis¢ daryti trumpalaikes
pertraukas (iki 15 min.) pailséti, geriant kava ar arbata. Piety pertraukos trukmé 45 min. ne ankséiau
kaip po 4 darbo valandy. Vartotojy aptarnavimo centro ir Atviro jaunimo centro darbuotojai pietauja
pagal atskira grafika.

34. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo valandomis
per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko trukmés reikalavimuy.

35. Lankstus darbo laiko grafikas arba individualus darbo rezimas gali buti nustatomas,
atsizvelgiant j darbuotojo prasyma. kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos.

36. Darbuotojy dirbtas darbo laikas apskaitomas ir Zymimas kiekviena diena teisés aktuose
nustatyta tvarka ir forma. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iai pateikiami Bibliotekos buhalterijai
paskuting ménesio darbo diena, bet ne véliau kaip iki sekan¢io ménesio antros darbo dienos.

37. Darbuotojai. norintys palikti savo darbo vieta darbo metu dél asmeniniy priezaséiy, pateikia
raSytinj praSyma Bibliotekos direktoriui. Darbuotojas, iSvykes dél asmeniniy priezaséiy, savo paties
sauga ir sveikata atsako asmeniSkai. Direktorius turi teisg i3leisti darbuotojg i§ darbo vietos ne daugiau
kaip vienai darbo dienai gavus raSytinj darbuotojo praSyma; ilgiau negu vienai darbo dienai —
darbuotojui suteikiamos nemokamos atostogos.

38. Centry ir skyriy vedéjai, esant rimtoms prieZastims, turi teisg i$leisti darbuotoja i§ darbo iki
2 val.

39. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti direktoriy
ir nurodyti vélavimo prieZastis. Kai neatvykstama j darba dél ligos. privaloma pranesti direktoriui
arba tiesioginiam vadovui pirmg nedarbingumo diena. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima del
tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

40. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.



41. Bibliotekos darbuotojai informacijg del atostogy pateikia personalo administratoriui iki
vasario 1 d., kuris sudaro jungtinj Bibliotekos darbuotojy atostogy grafika taip, kad buty uztikrinta
normali Bibliotekos darby eiga. Jungtinis atostogy grafikas tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

42. Darbuotojams atostogos suteikiamos jy praSymu, pateiktu ne veliau kaip pries 7 d. iki
atostogy, numatyty grafike laiko, Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

43. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimties darbo dieny kasmetinés atostogos.
Atostogy dieny skai¢ius didinamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

44. Bibliotekos darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis — viena
i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip desimt darbo dieny.

45. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos i8dirbus bent puse darbo
metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesugjus 3eSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams,
darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos: nes¢ioms darbuotojoms pries ir gimdymo
atostogas arba po jy ir tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po jy bei kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

46. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj, nes
yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise | tikslines atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos
tam laikotarpiui gali bati perkeliamos. PraSymas dél kasmetiniy atostogy pratgsimo ar perkélimo turi
biiti pateiktas Bibliotekos direktoriui paskuting nedarbingumo diena arba pirma dieng po laikinojo
nedarbingumo dienos.

47. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai), kuriy mokeéjimo tvarka ir terminai nustatyti jstatymuose.

48. Atostoginiai iSmokami ne veliau kaip paskuting darbo diena prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig.

49. Nemokamos atostogos suteikiamos LR darbo kodekso numatytais pagrindais, darbuotojo ir
Bibliotekos direktoriaus sutarimu, suderinus su tiesioginiu vadovu.

50. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per tris meénesius; auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj; auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety — dvi dienos per ménesj, mokant jo vidutinj darbo uZzmokestj. Papildomos poilsio
dienos suteikiamos darbuotojo praSymu ir Bibliotekos direktoriaus jsakymu iki vaikui sueis 12 mety.
Trijy meénesiy laikotarpis pradedamas skaiCiuoti nuo to momento, kada darbuotojas pateikia
dokumenta, patvirtinantj vaiko iki 12 mety auginimo fakta bei praSyma dél vienos papildomos poilsio
dienos per tris ménesius suteikimo. Darbuotojams, auginantiems vaika iki 3 mety jy prasymu
trumpinama darbo diena arba suteikiama trumpesné darbo savaiteé.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

51. Nustatant darbuotojams darbo uZmokestj vadovaujamasi Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, LR valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, LR Seimo
patvirtintu pareiginés algos baziniu dydziu. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
Bibliotekos darbuotojy darbo apmokejimo sistema (Pasvalio Mariaus Katiliskio viesosios bibliotekos
ir jos padaliniy darbuotojy darbo apmokéjimo sistema).

52. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

52.1. pareigineé alga (pastovioji dalis):

52.2. priemokos;

52.3. mokejimas uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virsvalandinj darba, budéjimag
ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygu:
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52.4. vienkartinés iSmokos.

53. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj nustato Bibliotekos direktorius vadovaudamasis
teises aktais.

54. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutartj, perzilirimas
kasmet ir kei¢iamas atsizvelgiant | Bibliotekos darbo uzmokeséio fonda, j darbuotojo veiklos
vertinimo iSvados sitilymg.

55. Darbo uZmokestis Bibliotekos darbuotojams yra mokamas du kartus per ménesi,
vadovaujantis direktoriaus jsakymu nustatytais terminais: avansas — einamojo ménesio 17 diena, kita
uzmokescio dalis — kito ménesio 2 diena, bet jei yra darbuotojo rastiskas praSymas — karta per ménes;.
Jei Sios dienos sutampa su poilsio ar $venéiy dienomis, darbo uzmokestis mokamas sekancig darbo
diena arba, esant galimybei, iSmokamas prie3 jas.

56. Darbuotojo atlyginimas pervedamas j darbuotojo asmenine saskaitg. Darbuotojas privalo
turéti pasirinkto banko mokéjimo kortele.

57. Karta per ménesj darbuotojui pateikiama informacija apie jam apskai¢iuotas iSmokétas ir
iSskai¢iuotas sumas.

58. Bibliotekos darbuotojy tarnybinés komandiruotés jforminamos Lietuvos Respublikos
jstatymuy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

59. Darbuotojy siuntimas | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje ar j uZsienj
iforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu. I$laidy, susijusiy su tarnybinémis komandiruotémis.
padengimo klausimas, i5 anksto suderinamas su Bibliotekos vyr. buhalteriu.

60. Bibliotekos direktorius praSymg del tarnybiniy komandiruoc¢iy Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienj teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinanéiai institucijai. | komandiruote
uzsienyje Bibliotekos direktorius vyksta Mero potvarkiu.

61. Bibliotekos darbuotojai, grizg¢ i$ tarnybiniy komandiruo¢iy, ne véliau kaip per tris dienas
privalo pateikti ataskaita Bibliotekos direktoriui. Vyr. buhalteriui pateikia atitinkamus dokumentus
apiec komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas, jeigu buvo iSmokétas avansas, grazina
nepanaudota avanso likutj.

62. Darbuotojai uz nepriekaiStinga darba gali bati skatinami, apdovanojami:

62.1 padéka:

62.2 nuo | iki 2 pareiginiy algy dydZio pinigine iSmoka uz asmeninj isskirtinj indélj
igyvendinant Bibliotekai nustatytus tikslus arba pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius
(taCiau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

62.3 suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (tatiau ne daugiau kaip 10 mokamy
papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

62.4 vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

62.5 finansuojant kvalifikacijos tobulinima ne didesne kaip darbuotojo vienos pareiginés algos
dydzio suma per metus.

62.6. Vardine dovana, kuri gali bati skiriama profesijy dieny, jstatymy nustatyty $venciy dieny,
darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukak&iy progomis ar atleidus darbuotoja i§ pareigy dél amZiaus.
Vardiné dovana apmokama i3 Bibliotekai skirty lésy.

63. Vienkartiné piniginé iSmoka negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastovios
dalies dydzio;

64. Konkrety vienkartinés piniginés iSmokos dydj, nurodant uz ka skiriama, nustato Bibliotekos
direktorius.

65. Vienkartine piniginé iSmoka neskiriama darbuotojui. paZeidusiam darbo drausme.

66. Darbuotojams, kuriy materialine biklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko, (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
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pat islaikytiniy, kuriy globéju ar rupintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimeés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo radytinis praSymas, ir pateikti atitinkama aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, mirus darbuotojui jo Seimos nariams, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis
pradymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai administracijos sprendimu gali biiti
skiriamos pasalpos iki 5 MMA i§ Bibliotekai skirty lesy.

V. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

67. Darbo drausmés pazeidimai — darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés. Be jstatymuose, darbo sutartyse, lokaliuose aktuose nurodyty atvejy, darbo
drausmes pazeidimu yra laikoma:

67.1. vélavimas j darbg ar i$¢jimas i§ darbo nepasibaigus darbo laikui;

67.2. pareigybés apraSymo nesilaikymas, savo pareigy ir uzduociy nekokybiskas, aplaidus
atlikimas arba atlikimas nesilaikant nustatyty terminuy;

67.3. standarty, instrukeijy, baitiny procediiry nesilaikymas arba netinkamas laikymasis:

67.4. darbo metu vykdoma veikla, nesusijusi su darbo pareigomis:

67.5. nertipestinga veikla deél kurios buvo sugadintas Bibliotekos turtas;

67.6. vieny lankytojy i8skyrimas, kity ignoravimas:

67.7. higienos reikalavimy nesilaikymas, riikymas Bibliotekos patalpose;

67.8. 8iy Taisykliy ir kity teisés akty nesilaikymas.

68. Darbuotojas, kuris del savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima — gali biiti atleidziamas i§ darbo be jspéjimo ir
nemokant iseitiniy iSmokuy.

69. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

69.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;
69.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

70. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

70.1. neatvykimas | darbg visa darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui:

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

70.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaisSkumams, papildomai siunc¢ia tikrintis sveikatos.

70.4. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

70.5. tyCia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

70.7. kiti paZeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos nurodytos
Siose Taisyklése ir kitose darbuotojo darbg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

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

72. Darbo drausmes paZeidimo tyrimas pradedamas Bibliotekos direktoriaus iniciatyva arba
gavus oficialig informacijg (tarnybinj pranesima. skunda) apie jtariamg darbuotojo pagal darbo
sutart], darbo drausmes paZeidima. Oficiali informacija yra Bibliotekos administracijos ir kity
valstybiniy institucijy rastai, pazymos, tarnybiniai prane$imai apie jtariama darbuotojo darbo
drausmes pazeidima.



73. Darbo drausmés pazeidimus teisés akty nustatyta tvarka tiria Bibliotekos direktoriaus
jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija, dalyvaujant darbo grupés atstovui.

74. Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija tirdami darbo
drausmeés pazeidimag, turi teise tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius Bibliotekos
dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti, kad kiti Bibliotekos darbuotojai, turintys informacijos
apie tyrima, raStu paai$kinty su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy reikalavimy vykdymas
darbuotojams yra privalomas.

75. Kai darbo drausmés pazeidimas fiksuojamas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy vertybiy
inventorizacija, tarnybinj ar kita kompetentingos institucijos patikrinimg, darbo drausmés pazeidimas
pradedamas tirti nuo oficialios informacijos apie §j nusizengima gavimo dienos ir tiriamas, laikantis
visy teisés aktais nustatyty procediry.

76. 1styre darbo drausmés pazeidimg, Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar
sudaryta komisija rastu pateikia Bibliotekos direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus.

77. Bibliotekos darbuotojy drausming atsakomybeg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

VI. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

78. Bibliotekos darbuotojai turi teisg:

78.1. | saugias psichosocialines ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas:

78.2. | atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas;

78.3. gauti darbo uzmokestj Lietuvos Respublikos jstatymuy ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

78.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis:

78.5. jungtis j draugijas, asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;

78.6. reikalauti, kad biity tinkamai jrengta jo darbo vieta, suteiktos reikalingos darbo
priemonés:

78.7. teikti Bibliotekos direktoriui praSymus ar kitg rasyting informacija;

78.8. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojimg, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
pojstatyminiams teisés aktams.

78.9. 1 Kkitas teises, nustatytas jstatymuose ir teisés aktuose.

79. Bibliotekos darbuotojai privalo:

79.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, Zodinius
ar rasytinius pavedimus ir uzduotis, tiesioginio vadovo Zodinius ar radytinius pavedimus, uzduotis
bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

79.2. dirbti dorai ir saziningali, laikytis vidaus darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés) reikalavimuy, neuzsiimti pasaline veikla;

79.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis:

79.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

79.5. ginti teisétus Bibliotekos interesus:

79.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukeijy reikalavimuy;

79.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy. darbo etikos ir kalbos kultiiros reikalavimy.
(Kult@iros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisyklés; Pasvalio Mariaus Katiliskio
viesosios bibliotekos Smurto ir priekabiavimo prevencijos jgyvendinimo politikos).

79.8. laikytis asmens duomeny tvarkymo reikalavimy, saugoti konfidencialig informacija, kuri
Bibliotekos darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti tik pagal paskirtj, jos neatskleisti, neprarasti ir
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neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti. Bibliotekos darbuotojai, pazeide $ias nuostatas,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teiseés akty nustatyta tvarka. (4smens duomeny tvarkymo
Pasvalio Mariaus Katiliskio viesojoje bibliotekoje taisyklés).

79.9. dalyvauti Bibliotekos direktoriaus rengiamuose pasitarimuose, komisijuy posédziuose,
susirinkimuose ir kituose Bibliotekos renginiuose.

79.10. tausoti Bibliotekos turta, tinkamai tvarkyti ir priziaréti darbo vieta, nenaudoti
Bibliotekos turto ne darbo veiklai;

79.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti darbo laiko
ne darbo tikslais. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo drausmés
pazeidimu.

79.12. siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos, visuomenés, kity institucijy atstovy
informavimo atveju, pries vieSinant apie Biblioteka teikiama informacija, suderinti su Bibliotekos
direktoriumi.

79.13. Bibliotekoje puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka.

79.14. laikytis vidaus administravimo tvarka priimtuose dokumentuose nustatyty reikalavimy.

80. Teiseés j 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 pereina (priklauso) Bibliotekai.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

81. Komunikacija, informacijos teikimas, darbuotojy informavimas, atstovavimas:

81.1. Bibliotekos direktorius ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto, siekti bendros
gerovés, darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséto konflikty sprendimo.

81.2. Darbuotojo ir direktoriaus vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés. nuostatai, praneSimai, jsp¢jimai, praSymai, sutikimai, paaiSkinimai ir kt.) turi biti
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 galima
nustatyti informacijos turinj, jos teikéjg, pateikimo fakta, laika ir sudarytos galimybés informacija
i§saugoti.

81.3. Elektroniniais laiSkais direktoriaus perduodami nurodymai, jpareigojimai ar kita
informacija susijusi su darbu, turi tokia pacia juriding galig kaip ir raytiniai dokumentai.

81.4. Bibliotekos darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip 2 kartus per vieng
darbo dieng. Jei per 2 darbo dienas (i3skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotes laika) darbuotojas nesureaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas
yra supazindintas su informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

81.5. Uz darbuotojy, neturin€iy prieigos prie elektroninio pasto (Ukio skyrius), supazindinima
su atsiysta informacija — atsakingas pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams.

81.6. Profesiniu pagrindu Bibliotekos darbuotojai jy prasymu dalyvauja Lietuvos
bibliotekininky draugijos Pasvalio vieSosios bibliotekos skyriaus veikloje.

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

82. Bibliotekoje jgyvendinami ly¢iy lygybes ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai,
gerbiama darbuotojy teisé j privaty gyvenima ir uZtikrinama darbuotojo asmens duomeny apsauga.
83. Bibliotekos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:



83.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros principy jgyvendinimo
priemonémis;

83.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

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

83.4. darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ir 1é8y naudojimo tvarka;

83.5. smurto ir priekabiavimo, mobingo darbe prevencijy tvarkomis.

83.6. kitomis bibliotekos veiklg reglamentuojan¢iomis tvarkomis.

84. Bibliotekos vartotojy ir lankytojy aptarnavimas:

84.1. VieSojoje bibliotekoje ir Joniskelio miesto bibliotekoje vartotojai aptarnaujami 6 dienas
per savaitg, kaimo bibliotekose — pagal direktoriaus jsakymu patvirtintag darbo grafikg. Vartotojy
aptarnavimo principus ir tvarka Bibliotekoje reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtintos
.,Naudojimosi Pasvalio Mariaus Katiliskio viesaja biblioteka taisyklés®, ,,Naudojimosi kompiuteriais
ir internetu taisyklés™ bei kitos Bibliotekos taisyklés ir tvarkos. kurios skelbiamos Bibliotekos
tinklalapyje www.psvb.t

84.2. Naudojimosi Biblioteka ir naudojimosi interneto paslaugomis taisyklés skelbiamos
viedojoje bibliotekoje ir jos padaliniuose — miesto ir kaimo bibliotekose. Sios taisyklés yra privalomos
visiems Bibliotekos ir jos padaliniy paslaugy vartotojams ir visiems vartotojus aptarnaujantiems
Bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojams.

84.3. Uz $iy taisykliy laikymasi yra atsakingi vieSosios bibliotekos centry ir padaliniy — miesto
ir kaimo biblioteky darbuotojai. Su minétomis taisykléemis visi Bibliotekos vartotojai yra
supazindinami pasirasytinai.

84.4. Vartotojams, pazeidusiems Naudojimosi Biblioteka ir naudojimosi kompiuteriais ir
internetu  taisykles, Bibliotekos darbuotojai taiko Siose taisyklése numatytas sankcijas, o apie
iSimtinus pazeidimy atvejus skubiai ZodZiu ir (ar) rastu informuoja Bibliotekos direktoriy.

84.5. Bibliotekos vartotojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos, kuriy sarasas
skelbiamas Bibliotekos tinklalapyje www.psvb.lt, soc. tinkluose, lankstukuose, Bibliotekos ir jos
padaliniy skelbimy lentose. Mokamos paslaugos teikiamos pagal Steigéjo patvirtintus jkainius.

84.6. Vieng kartg j ménesj organizuojama Metodiné diena. [prastai tg dieng vartotojai Viesojoje
bibliotekoje ir jos padaliniuose neaptarnaujami, bet esant poreikiui — biblioteka dirba, aptarnauja
vartotojus, vyksta jvairios veiklos.

85. Darbo planavimas, ataskaityba, pasitarimai:

85.1. Biblioteka veiklg planuoja rengdama strateginj veiklos plana, centry ir padaliniy metinius
veiklos planus bei einamyjy kalendoriniy mety Bibliotekos veiklos plana, kuriuos tvirtina
Bibliotekos direktorius arba jo paskirtas asmuo.

85.2. Bibliotekos veiklos metinis planas paskelbiamas Bibliotekos interneto svetaingje
www.psvb.lt

85.3. Bibliotekos centrai ir padaliniai kasmet rengia tekstines ir statistines veiklos ataskaitas ir
teikia Inovacijy, metodikos ir informacijos istekliy centro vedéjai. Statistiniy ataskaity duomenys
vedami | Lietuvos Biblioteky statistikos duomeny surinkimo sistema; Metiniy ataskaity rinkiniai
teikiami Savivaldybés tarybai, Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai. Metiniy ataskaity rinkiniai
skelbiami Bibliotekos interneto svetainéje www.psvb.lt.

85.4. Atviras jaunimo centras planuoja. rengia ataskaitas ir atsiskaito Bibliotekos direktoriui.

85.5. Projektines veiklos vyriausioji vadybininké planuoja, rado/teikia projektus, rengia
vykdyty projekty ataskaitas ir jas pagal vykdymo sutartyje numatytas sglygas teikia projektus
finansavusioms institucijoms.



85.6. Bibliotekoje direkciniai pasitarimai, kuriuose dalyvauja direktorius, pavaduotojas tkio ir
bendriesiems reikalams, centry vedéjai, vyriausiasis buhalteris, metodininkas vie$iesiems pirkimams,
metodininkas rinkodarai ir vieSiesiems rySiams — vyksta karta per savaite. Juos organizuoja ir veda
Bibliotekos direktorius. Esant biitinybei direkciniai pasitarimai gali biiti organizuojami ir dazniau.
direktorius gali paskirti kitg pasitarimo dieng bei sukviesti dalyvauti kitus Bibliotekos darbuotojus.

85.7. Viesosios bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojy darbo pasitarimai (Metodinés dienos)
vyksta kiekvieng meénes;j (iSskyrus liepos-rugpjii¢io mén.). Metodines dienas organizuoja ir uz ju
darbotvarke atsakingas Inovacijy, metodikos ir informacijos istekliy centras. Jy metu pristatomi
savivaldybes tarybos, Bibliotekos direktoriaus priimti teisés aktai, naujos uzduotys, kitos personalo
veiklos aktualijos, aptariamos bibliotekinio darbo naujovés, metodiniy-konsultaciniy iSvyky j
padalinius rezultatai, veiklos programos, atskaitomybe, pristatomi geros praktikos pavyzdziai,
iSklausomos dalyvavimo kvalifikacininose renginiuose ataskaitos, sprendziami tkiniai,
organizaciniai, finansiniai ir Kiti klausimai.

86. Isvaizdos, aprangos ir elgesio reikalavimai darbuotojams:

86.1. Bibliotekos darbuotojai turi biti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio
stiliaus.

86.2. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ar kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaitg, t. y. penktadienj, gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

86.3. Bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 86.1. punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

86.4. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje jie dirba.

86.5. Bibliotekos darbuotojas turi laikytis visuotinai priimty etikos normy: gerbti Zmogy, jo
teises ir laisves, valstybe ir institucijas; su Bibliotekos lankytojais bendrauti mandagiai, dalykiskai,
visose situacijose islikti santriems ir taktiSkiems;

86.6. darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius zodZius ir posakius;

86.7. darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminanéio garbe ir oruma turinio
informacijg darbo vietoje:

86.8. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo 3$eimai, artimiesiems bei

86.9. nesinaudoti kity darbuotojy ar zmoniy klaidomis ir nezinojimu;

86.10. asmeniskai atsakyti uz savo priimtus sprendimus, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti:

86.11. informuoti bendradarbius apie pastebétas jy klaidas ir sidilyti jas taisyti, bendrauti
mandagiai ir taktiSkai, vengti konfliktiniy situacijy;

86.12. vadovautis ir laikytis visuotinai priimtomis elgesio ir moralés normomis. Darbuotojai
privalo saugoti Bibliotekos veiklos paslaptis (Konfidencialios informacijos saugojimo tvarka).

87. Pagrindiniai patalpy ir darbo vietos reikalavimai:

87.1. Bibliotekos darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiirusi jstaiga, jos centrai, skyriai
ir struktlriniai padaliniai, | kurj paskirtas darbuotojas.

87.2. Kabinete gali bati laikomas tik Bibliotekos turtas bei biitiniausi asmeniniai darbuotojo
daiktai. Uz paliktg be prieziGiros asmeninj turta ir jo apsauga Biblioteka neatsako.

87.3. Savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti pagal dokumenty valdymo
reikalavimus apipavidalintuose segtuvuose ir uztikrinti, kad dokumentai nepatekty pasaliniams
asmenims.

87.4. Bibliotekos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik

Jiems esant. Kabinety raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti
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raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai nurodo daryti vedéjas arba
direktoriaus rastu, vienas rakty komplektas nuo visy patalpy — pas direktoriy ir/ar pavaduotoja tikio
ir bendriesiems reikalams.

87.5. Be direktoriaus leidimo draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Bibliotekos
darbuotojy kompiuteriais, telefonais. dauginimo ar spausdinimo technika ir pan. bei patiems
darbuotojams naudotis jais ne pagal paskirtj.

87.6. Be direktoriaus leidimo draudZiama skolinti Bibliotekos inventoriy.

88. Visi darbuotojai privalo:

88.1. laikyti darbo vieta $varig, tvarkingg, taupiai ir racionaliai naudoti kanceliarines
priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kita inventoriy;

88.2. taupyti elektros energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po darbo, taupiai naudoti
vandenj:

88.3. baige darbg, turi palikti tvarkingg darbo vietg, uzdaryti langus, uZrakinti patalpas.

89. Darbo vietoje, bei kitose Bibliotekos patalpose draudZiama rikyti, vartoti alkoholinius
gerimus, toksines ir narkotines medzZiagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy ar medicinos preparaty.

90. Oficialiy priemimy metu leidziama iSgerti taur¢ vyno ar Sampano.

91. Bibliotekos darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje Bibliotekos vartotoju/lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir valgyti Bibliotekos
lankytojams/vartotojams matant.

92. Bibliotekos darbuotojams patalpy raktus iSduoda direktoriaus pavaduotojas tkio ir
bendriesiems reikalams. VieSosios bibliotekos ir jos padaliniy — kaimo biblioteky patalpose jrengta
signalizacija. Bibliotekos patalpos rakinamos ir signalizacija jungiama vadovaujantis direktoriaus
isakymu, kuriame nurodytas darbuotojy, turin¢iy signalizacijos jjungimo-i§jungimo kodus, sarasas.

93. Poilsio ir ven¢iy dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais, dauginimo
ir kita technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai yra biitina vykdant Bibliotekos direktoriaus
pavedimus.

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

95. Pasibaigus Bibliotekos darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, o darbuotojai,
turintys apsaugos kodus — prijungti Bibliotekos apsaugos sistema prie apsaugos signalizacijos
sistemos.

96. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimas. Stebésena ir kontrolé darbo vietose:

96.1. Atsizvelgiant | darbuotojy pareigas suteikiamos darbo priemonés (kompiuteris, prieiga

prie interneto, elektroninis pastas ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

96.2. Fiksuoto ir mobilaus rySio telefonai naudojami tik darbo tikslais.

96.3. Darbuotojams, kurie naudojasi Bibliotekos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga

ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudZiama:

96.3.1. skelbti Bibliotekos konfidencialia informacija (jskaitant vidinius Bibliotekos
dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkeijy vykdymu;

96.3.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiZiancio, jZeidZian¢io, grasinamojo
pobudZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prie$taraujandiai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti bibliotekos
ar kity asmeny teisétus interesus:

96.3.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafine. garso ir vaizdo
medziaga. zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, bylas, galindias
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sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir
sauguma;

96.3.4. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir komunikacijy techning ir
programing jranga. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiira bei remontg ir programinés jrangos
diegima organizuoja/vykdo/atlieka tik atsakingi uz tai Bibliotekos darbuotojai;

96.3.5. naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ir sistemy;

96.3.6. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prie$taraujancius
veiksmus;

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

96.3.8. darbuotojai privalo saugoti suteiktus slaptazodzius, prisijungimo vardus ir neatskleisti
ju tretiesiems asmenims.

97. Bibliotekoje organizuojant stebéseng, visais atvejais laikomasi proporcingumo ir Kkity
principy, stebésenos priemonés yra taikomos tik tais atvejais, kai iskelty tiksly kitomis, maziau
darbuotoju privatumg ribojanciomis priemonémis, nejmanoma pasiekti.

98. Stebesenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

98.1. apsaugoti konfidencialius Bibliotekos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

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

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

98.4. apsaugoti Bibliotekos turtg ir uztikrinti asmeny saugumg Bibliotekos patalpose;

98.5. uztikrinti darbo pareigy laikymasi ir antikorupciniy priemoniy jgyvendinima.

99. Vykdant kontrolg darbo vietose vadovaujamasi Siais principais:

99.1. butinumas — prie§ taikant bet kokias darbuotojy kontrolés formas, jsitikinama, kad
naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti:

99.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu, neatitinkan¢iu nurodyty tiksly;

99.3. skaidrumas — Bibliotekoje neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie veiksmai, siekiant nustatyti
pazeidimus darbo vietoje;

99.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami ir saugomi vykdant kontrolg, yra
susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu:

99.5. tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole,
yra tiksliis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisetai saugomi ne ilgiau nei tai biitina:

99.6. saugumas — Bibliotekoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés
siekiant uztikrinti, kad saugomi asmens duomenys biity saugs ir apsaugoti nuo iSorinio kisimosi.

100. Siomis Taisyklémis darbuotojai i§ anksto informuojami, kad galima patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj
susiraSin¢jima tiek. kiek tai yra biitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, laikantis
Taisyklése nurodyty principy.

101. Bibliotekos administracija turi teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programings jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, gali bati tikrinama., kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimuy, tiriant incidentus,
atiduoti darbuotojy naudojama jranga tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka
turi teis¢ tokius duomenis gauti.
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102. Bibliotekos darbuotojai privalo nuolat kelti kvalifikacijq seminaruose, mokymuose ir ki.
kvalifikaciniuose renginivose:

102.1. darbuotojas siunc¢iamas mokytis, kelti kvalifikacija Bibliotekos direktoriaus jsakymu;

102.2. darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija. grizgs i8 mokymuy, privalo pateikti atitinkama

pazymejima ir buhalterijai — dokumentus apie patirtas islaidas;

102.3. darbuotojas, issiystas mokytis/kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiemimus visg
nustatyta laika. Neatvykimas j mokymo kursus ar nusiSalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip
darbo drausmes pazeidimas ir uz tai taikomos tarnybinés ar drausminés nuobaudos.

103. VieSieji pirkimai:

103.1. VieSieji pirkimai atlickami vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
istatymu, kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais.

103.2. Bibliotekos reikméms reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ar darbo poreikj formuoja ir
pirkimus organizuoja, atsako uz paskirty funkcijy atlikima vieSuose pirkimuose — metodininkas
vieSiesiems pirkimams.

104. Bibliotekos dokumenty ir archyvo tvarkymas:

104.1. Bibliotekos Dokumentai ir archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu 1995 m. gruodzio 5 d. Nr. I-1115 (su visais aktualiais pakeitimais),
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 118 (su visais aktualiais pakeitimais) ir kasmet iki gruodZio 1 d.
direktoriaus jsakymu patvirtintu ir suderintu su savivaldybés administracijos direktoriumi
dokumentacijos planu.

104.2. Bibliotekos dokumentai tvarkomi naudojantis DVS (dokumenty valdymo sistema)
~Kontora™.

104.3. Bibliotekos dokumentai ir archyvas formuojamas pagal Bibliotekos dokumentacijos
plang. Dokumentai tvarkomi ir jtraukiami j apskaitg taip, kad buty uztikrintas pri¢jimas prie visy
istaigos turimy dokumenty, dokumenty i§saugojimas reikiama laikg, kad biity galima uztikrinti
istaigos veiklos jrodymus.

104.4. Uz dokumenty saugojima ir tvarkyma atsakingas personalo administratorius.

104.5. Neterminuoto, ilgo ir laikinojo saugojimo bylos vienerius metus saugomos centruose,
skyriuje, po to nustatyta tvarka jforminamos ir perduodamos j Bibliotekos archyva. Laikinojo
saugojimo dokumenty bylos saugomos dokumentacijos plane nustatyta termina.

105. Metiné turto inventorizacija:

105.1. Metiné turto inventorizacija atliekama vadovaujantis direktoriaus jsakymu ir patvirtinta

inventorizacijos tvarka.

VIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

106. Sios Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Bibliotekos ir padaliniy
darbuotojams.

107. Sios Taisyklés gali biti kei¢iamos ir/ar pildomos atskiru direktoriaus jsakymu.

108. Su Siomis taisyklémis ir jy pakeitimais kiekvienas Bibliotekos darbuotojas supazindinamas
pasiraSytinai.

SUDERINTA
Darbo tarybos pirmininkas
Vidmantas Skvireckas
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