PATVIRTINTA

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2024 m. rugpjucio 8 d.

jsakymu Nr. V-18

(Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios direktoriaus
2025 m. vasario 25 d. jsakymo Nr. V-8 redakcija)

ALYTAUS JURGIO KUNCINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklés
reglamentuoja Bibliotekos ir jos struktdriniy teritoriniy padaliniy (biblioteky): Skaitytojy
aptarnavimo, Dokumenty komplektavimo ir katalogavimo, Informacijos ir krastotyros, Vaiky
ir jaunimo literatdros, Ukio skyriy, Vidzgirio, Pirmojo Alytaus, Dainavos biblioteky ir
administracijos darbo kabinety vidaus darbo tvarkg, kurios tikslas — reguliuoti vidaus tvarka,
apibréziant/nustatant jstaigos darbuotojy vienodo elgesio principus/pagrindus ir atsakomybe
uz jy nesilaikyma, stiprinti darbo drausme, uztikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvuma.

2. Sios taisyklés Bibliotekos darbuotojams nustato standartus darbo metu,
Bibliotekos darbuotojy teises ir pareigas, darbo ir poilsio laikg, atostogy suteikimo tvarka,
darbo apmokéjimo sistemg, darbo tarybos rinkimy tvarkg, bendruosius vidaus darbo
tvarkos, aprangos ir iSvaizdos reikalavimus, Bibliotekos darbuotojy asmens duomeny
apsauga, Bibliotekos darbuotojy skatinimg ir drausminima, tarnybiniy komandiruoc€iy tvarka,
Bibliotekos darbuotojy atsakomybe uz Siy taisykliy nesilaikymg ir/ar netinkamg laikymasi.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos sutinkamai su Lietuvos Respublikos
jstatymais, kitais teisés aktais ir vidaus administravimo dokumenty reikalavimais.

4. Taisyklése vartojami pagrindiniai terminai ir apibrézimai:

4.1. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja
suteikti darbuotojui sutartyje nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sulygtg darbo uzmokest; ir
uztikrinti darbo sglygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy
susitarimuose;

4.2. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojas privalo dirbti jam pavestg
darbg ir kiti jam prilygintini laikotarpiai;

4.3. Poilsio laikas — tai jstatymu ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo
darbo laikas;

4.4. Kasmetinés atostogos — tai darbo dienomis skaiCiuojamas laikotarpis,
suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui atstatyti, paliekant darbo vietg (pareigas) ir
mokant vidutinj darbo uzmokestj;

4.5. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darbg, mokamas Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo ir kity pojstatyminiy akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokestis apima
pagrindinj darbo uzmokestj ir visus papildomus uzdarbius, tiesiogiai darbdavio mokamus
Bibliotekos darbuotojui uz jo atliktg darbg (pareigas) Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka ir Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokescio bei atostoginiy skai€iavimo ir
mokeéjimo tvarka. FaktiSkai dirbtas laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.
Bibliotekos darbuotojui kiekvieng meénesj pateikiamas atsiskaitymo lapelis, kuriame
detalizuotos jam priskaitytos ir iSmokétinos sumos.



5. Bibliotekos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Alytaus Jurgio Kuncino
vieSgja biblioteka.

6. Bibliotekos darbuotojai privalo uztikrinti aukStg darbo ir elgesio kulttrg,
profesinés etikos laikymasi, skirti maksimaly démes;j j Bibliotekg atvykusiems lankytojams,
vengti triukSmo, pasaliniy uzsiémimy darbo metu, palaikyti dalykiskg darbo atmosfers,
Bibliotekos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais bei su j Bibliotekg atvykusiais
lankytojais.

7. Bibliotekos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius
Zodzius, posakius, Zzeminancius asmens garbe ir orumg, posakius, jzeidZianCius Zmogaus
tikéjima, rase, seksualine orientacijg.

8. Uz Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy
jgyvendinimg atsako Bibliotekos direktorius.

_ IISKYRIUS
DARBUOTOJUY PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

9. Darbuotojy priemimo j darbg klausimus sprendzia direktorius, o priémimo |
darbg dokumentus jformina administratorius — dokumenty archyvo tvarkytojas.

10. Pries jsidarbinant, asmuo privalo pateikti:

10.1. Gyvenimo apraSyma.

10.2. Motyvacinj laiSka.

10.3. Asmeniniy dokumenty kopijas:

10.3.1. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

10.3.2. nejgalaus asmens pazyméjimo kopija;

10.3.3. nejgalaus vaiko pazyméjimo kopijg (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki
18 mety);

10.3.4. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

10.3.5. iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 mety);

10.3.6. santuokos liudijimg (jei buvo keiiama pavardé ar kitais atvejais);

10.3.7. dokumenty apie iSsilavinimg kopijas;

10.3.8. kvalifikacijos tobulinimosi pazyméjimy ir kity dokumenty kopijas;

10.3.9. vieng fotonuotraukg dokumentams.

11. Iki darbo pradzios darbdavys pateikia darbuotojui informacinj praneSimg apie
sillomas darbo salygas, kuriame nurodoma:

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

11.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

11.3. darbo sutarties rasis;

11.4. darbo funkcijos apibudinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba
pareigy, profesijos, specialybés) pavadinimas kvalifikacijos lygis;

11.5. darbo pradzia;

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

11.7. kasmetiniy atostogy trukme;

11.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

11.9. darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesCio uz darbg
mokéjimo terminai ir tvarka;

11.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

11.11. informacija apie jmonéje galiojanCias kolektyvines sutartis, nurodant
susipazinimo su Siomis sutartimis tvarka.

11.12. pasiraS8ydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka,
kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teise
kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmeninius duomenis.



12. Prie$S sudarant darbo sutartj, direktorius pasirasytinai supazindina ketinamg
priimti dirbti asmenj su informaciniu pranesSimu apie sitlomas darbo sglygas.

13. Asmuo, priimamas dirbti Bibliotekoje, pasirasytinai supazindinamas su Siomis
taisyklémis, pareigybés aprasu, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais, Kkitais
Bibliotekoje galiojancCiais aktais, reglamentuojanciais jo darbg. Asmeniui sutikus dirbti bei
jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél batinyjy ir kity darbo
sutarties saglygu.

14. Bibliotekos administratorius-dokumenty archyvo tvarkytojas jformina darbo
sutartj 2 egzemplioriais, i kuriy vienas paliekamas asmens byloje, o antras jteikiamas
darbuotojui.

15. Bibliotekos direktorius ar darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj Lietuvos
Respublikos darbo kodekse numatyta tvarka.

16. Prie$S nutraukdamas darbo sutartj darbuotojas privalo ne véliau kaip paskutine
savo darbo dieng Bibliotekoje grazinti jam patikétas materialines bei kitas vertybes,
spaudus, savo zinioje esancius dokumentus, uz kuriuos jis atsakingas ir kt., pasiraSant
materialiniy vertybiy/dokumenty perdavimo — priemimo aktg.

17. Bibliotekos administratorius — dokumenty archyvo tvarkytojas atleidimo dieng
privalo jrasyti darbuotojo darbo sutartyje atleidimo iS darbo priezastj, o Alytaus miesto
paslaugy centro buhalteris galutinai atsiskaityti su darbuotoju.

I SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496
,D€él darbo laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo® (su visais aktualiais pakeitimais):

Papunkcio pakeitimas:

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

8.1. Bibliotekos darbuotojy darbo laikas yra 5 dieny darbo savaité su fiksuotu 40
val. per savaite darbo laiku. Darbas ir poilsio rezimas jformintas direktoriaus patvirtintuose
darbo grafikuose, darbo grafikai sudaromi ne véliau kaip 7 dienas iki jy jsigaliojimo.

Papunkcio pakeitimas:

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

18.2. Slenkantys darbo laiko grafikai sudaromi apskaitiniam laikotarpiui — 1
meénesiui. Su darbo grafikais darbuotojai supazindinami prie$ 7 dienas iki jy jsigaliojimo.

18.3. Skaitytojy aptarnavimo, Vaiky ir jaunimo literatdros, Informacijos ir
krastotyros skyriuose bei Vidzgirio bibliotekoje lankytojus aptarnaujantiems darbuotojams
uz darbg SeStadienj suteikiama poilsio diena pirmadienj ar penktadienj, iSskyrus, kai
darbuotojas praso poilsio dieng suteikti kitu laiku.”

Papunkcio pakeitimas:

Alytaus Jurgio Kuncino vie$osios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

19. Darbo dienos trukmé:

19.1. nustatoma kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio —
8 valandos 15 minugiy, o penktadienj — 7 valandos Administracijos, Ukio, Dokumenty
komplektavimo ir katalogavimo skyriy darbuotojams, Skaitytojy aptarnavimo ir Informacijos
ir krastotyros skyriy darbuotojams, tiesiogiai neaptarnaujantiems skaitytojy. Siy skyriy
darbuotojai pirmadieniais — ketvirtadieniais darbg pradeda 8 val., baigia — 17 val,;
penktadieniais darbg pradeda 8 val., baigia 15 val. 45 min. Piety pertrauka nuo 12 val. iki

12 val. 45 min. Poilsio dienos — Sestadienj, sekmadien;.
Papunkdio pakeitimas:



Alytaus Jurgio Kuncino vie$osios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

19.2. Skaitytojy aptarnavimo skyrius dirba dviem pamainomis. Pirmoji pamaina
darbg pradeda 8 val. 30 min., baigia 17 val.; antroji pamaina darbg pradeda 10 val. 30 min.,
baigia 19 val. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé Sio skyriaus darbuotojy yra 30 min.,
pradzia ir pabaiga kiekvienam darbuotojui nustatoma darbo grafike. Sestadieniais dirbantys
darbuotojai darbg pradeda 8 val., baigia 16.30 val.

Informacijos ir kraStotyros skyriaus darbuotojai, aptarnaujantys skaitytojus, dirba
dviem pamainomis. Pirmoji pamaina darbg pradeda 8 val. 30 min., baigia 17 val.; antroji
pamaina darbg pradeda 10 val. 30 min., baigia 19 val. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé
Sio skyriaus darbuotojy yra 30 min., pradzia ir pabaiga kiekvienam darbuotojui nustatoma
darbo grafike. Sestadieniais dirbantys darbuotojai darbg pradeda 8 val., baigia 16.30 val.

Papunkcio pakeitimai:

Alytaus Jurgio Kunéino vie$osios bibliotekos direktoriaus 2025 m. sausio 29 d. jsakymas Nr. V-6
1.1
- Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

19.3. Vaiky ir jaunimo literattros skyrius bei Vidzgirio biblioteka darbg pradeda 9
val. 30 min., baigia 18 val. Pertraukos darbuotojams pavalgyti ir pailséti trukmé yra 30 min.,
pradzia ir pabaiga kiekvienam darbuotojui nustatoma darbo grafike. Sestadieniais dirbantys
darbuotojai darbg pradeda 8 val., baigia 16.30 val.

Papunkcio pakeitimai:

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. sausio 29 d. jsakymas Nr. V-6
1.1
&y Alytaus Jurgio Kunéino vie§osios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

19.4. Pirmojo Alytaus bibliotekos darbuotojas darbg pradeda 9 val. 30 min., baigia
18 val. Dainavos bibliotekos darbuotojas darbg pradeda 8 val. 30 min., baigia 17 val.
Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé $iy biblioteky darbuotojams yra 30 min. Siy padaliniy

darbuotojai SeStadieniais nedirba. Poilsio dienos — Sestadienj, sekmadien,;.

Papunkcio pakeitimas:

Alytaus Jurgio Kunéino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. vasario 25 d. jsakymas Nr. V-
8 (1.1)

20. Svengiy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas 1 val. Si nuostata
netaikoma sutrumpintg darbo laikg dirbantiems Bibliotekos darbuotojams.

21. Bibliotekos darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti nustatomos Sios
poilsio rasys:

21.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti;

21.2. speciali pertrauka pailseéti ir pavalgyti;

21.3. savaités nepertraukiamas poilsis;

21.4. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

22. Darbuotojas turi teise per 8 valandy darbo dieng turéti 15 min. trukmés
pertraukas ne dazniau kaip kas 2 valandas.

23. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekoje nustatyto darbo laiko rezimo.

24. Darbo dienomis centrinés Bibliotekos patalpos (Seirijy g. 2) administracijos
bei lankytojy neaptarnaujantiems darbuotojams atrakinamos 7.45 val., uzrakinamas 19.00
val., lankytojams patalpos atrakinamos 9.00 val., o uZrakinamos 19.00 val. Sestadieniais

centrinés Bibliotekos patalpos atrakinamos 8.45 val., uzrakinamos 15 val.
Punkto pakeitimas:
Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. sausio 29 d. jsakymas Nr. V-6 (1.1)

24.1. Darbo dienomis Vaiky ir jaunimo literatiros skyriaus (Topoliy g. 21), ir
Pirmojo Alytaus (Jiezno g. 2) biblioteky patalpos atrakinamos 9.45 val., uzrakinamos 18 val.

Sestadieniais Vaiky ir jaunimo skyriaus patalpos atrakinamos 8.45 val., uzrakinamos 15 val.;
Punkto pakeitimas:



Alytaus Jurgio Kuncino viesosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. sausio 29 d. jsakymas Nr. V-6 (1.1)

24.2. Darbo dienomis Dainavos bibliotekos patalpos (Vilties g. 34) atrakinamos
8.45 val., uzrakinamos 17 val.

24. 3. Darbo dienomis Vidzgirio (LikiSkéliy g. 12) bibliotekos patalpos
atrakinamos 9.30, uzrakinamos 18 val. Sestadieniais Vidzgirio bibliotekos patalpos

atrakinamos 8.45 val. ir uzrakinamos 15.00 val.
Punkto pakeitimas:
Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos direktoriaus 2025 m. sausio 29 d. jsakymas Nr. V-6 (1.1)

25. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i$ patalpy, o paskutinis
iSeinantysis privalo prijungti Biblioteky apsaugos sistemas prie apsaugos signalizacijos
sistemos.

26. Pasilikti po darbo bibliotekos patalpose galima tik gavus Bibliotekos
direktoriaus sutikima.

27. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 str. 3 d., Bibliotekos
darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, jy praSymu suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis
valandomis per tris meénesius), darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki
astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, jy praSymu suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite),
o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du
vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai turi negalig, — dvi dienos per ménes;j
(arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj
jy darbo uzmokestj. Teisés j 138 straipsnio 3 dalyje nustatytas papildomas poilsio dienas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pusé darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmagjg mokslo
mety dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

28. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj vadovg
ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikimg. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms prieZzastims, turi teise iSleisti
darbuotojg i$ darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai.

29. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie
tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

30. Pasisalinimas i§ darbo nesilaikant 28-29 punktuose iSdéstytos tvarkos,
velavimas | darbg, iSvykimas i§ darbo nepasibaigus darbo laikui, fiksuojamas kaip darbo
drausmés pazeidimas. Darbo drausmés pazeidimas istiriamas ir, nustacius pazeidimo faktg,
Bibliotekos direktoriaus jsakymu Lietuvos Respublikos teisés akty ir kity teisés akty
nustatyta tvarka, Bibliotekos darbuotojui gali bati skiiama drausminé nuobauda. Apie
nedirbtg laikg pazymima darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje, uZz tai nemokamas darbo
uzmokestis.

31. Bibliotekos darbuotojy dirbtus virSvalandinius darbus bei darbo laikg poilsio
bei Svenciy dienomis darbo laiko apskaitos ziniarasCiuose fiksuoja uz tai atsakingas
Bibliotekos darbuotojas vidaus administravimo dokumentuose nustatyta tvarka.

32. Uz virSvalandinj darbg, taip pat darbg poilsio ir Svenciy dienomis
kompensuojama ir/arba apmokama teisés akty ir vidaus administravimo dokumenty
nustatyta tvarka.



_ IVSKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

33. Nustatant darbuotojams darbo uZmokestj vadovaujamasi Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos Respublikos Seimo
patvirtintu pareiginés algos baziniu dydziu, Alytaus miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, darbo apmokejimo sistema.

34. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

34.1. pareiginé alga,;

34.2. priemokos;

34.3. piniginé iSmoka uz atliktg darbg, mokama pagal darbo teisés normas ar
darbovietéje taikomg darbo apmokéjimo sistema;

34.4. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties ir virSvalandinj
darbg ar darbag, kai yra nukrypimy nuo normaliy darbo saglygy, budéjima;

34.5. kintamoji dalis, atsizvelgiant j darbuotojo praéjusiy mety veiklos vertinimg
arba koeficiento didinimas, atsizvelgiant j pragjusiy mety veiklos vertinima.

35. Darbo uzmokestj, priedus ir kitas iSmokas vadovaudamasis teisés aktais
Bibliotekos darbuotojams jsakymu nustato Bibliotekos direktorius.

36. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo
sutartj, perziGrimas kasmet ir keiCiamas atsizvelgiant j darbuotojo nepertraukiamg darbo
stazg toje pareigybéje, Bibliotekos darbo uzmokescio fondg, darbuotojo darbo veiklos
vertinimo iSvados sidlymg, pasikeitus teisés aktams. Bibliotekos direktorius priima
sprendimus dél pareiginés algos dydzio.

37. Darbdavys su darbuotoju gali susitarti dél papildomo darbo. Tokia veikla gali
bati atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku arba atliekama tuo paciu
metu kaip pagrindiné darbo funkcija, arba susitarimas dél projektinio darbo. Susitarimui dél
projektinio darbo mutatis mutandis taikomi Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyti
projektinio darbo sutarties ypatumai.

38. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams, paraSiusiems prasymag
avansui gauti, yra mokamas du kartus per ménesj. Uz ménesio pirmgjg puse atlyginimas
iSmokamas 19-21 d., uz antrgjg ménesio puse atlyginimas iSmokamas kito ménesio 7-9 d.
Darbuotojo atlyginimas pervedamas j darbuotojo asmenine sgskaita.”;

39. Nevirsijant Bibliotekos darbo uzmokesciui skirto fondo, darbuotojams gali bati
skiriamos:

39.1. priemokos:

39.1.1. uz pavadavimg, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo
pareigybei nustatytas funkcijas;

39.1.2. uz papildomy rastu suformuluoty uzduociy atlikimg, kai dél to virSijamas
jprastas darbo krivis arba kai atliekamos pareigybés aprasyme nenustatytos funkcijos;

39.1.3. jprastg darbo kravj virSijanCig veiklg, kai yra padidéjes darby mastas,
atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko
trukme.

39.2. materialiné pasSalpa, jei yra pateiktas rasytinis praSymas:

39.2.1. bibliotekoms darbuotojams dél jy paciy ligos, dél artimyjy ligos ar mirties,
stichinés nelaimes, turto netekimo atvejais;

39.2.2. mirus bibliotekos darbuotojui iSmokama jo $eimos nariams.

40. Ne reCiau kaip kartg per ménesj darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiiuotas sumas.



V SKYRIUS
SKATINIMAS IR DRAUSMINIY NUOBAUDUY TAIKYMAS

41. Darbo drausmeés pazeidimas — tai darbo pareigy nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas deél darbuotojo kaltés.

42. Bibliotekos darbuotojui uz darbo drausmeés pazeidimus: neatvykimg j darbg
visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties, pasirodymg neblaiviam ar
apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje,
atsisakymg tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
priekabiavimg dél lyties ar seksualinj priekabiavima, diskriminacinio pobldzio veiksmus ar
garbés ir orumo pazeidimg kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje, tyCia padarytg turtine zalg darbdaviui ar bandyma tyCia padaryti jam turtinés zalos,
darbo metu ar darbo vietoje padarytg nusikaltimo pozymiy turinCig veikg, sistemingg
vélavimg j darbg, pasiSalinima iS darbo be tiesioginio vadovo Zinios, nemandagy (neleisting)
elgesj su lankytojais, gavus rastiSkg skundg, gali bati taikoma drausminé nuobauda —
jspéjimas, nurodant atleidimo uz ateityje pakartotg pazeidimg, pasekme.

43. Skiriant drausmine nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis Sis paZeidimas buvo
padarytas, | tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

44. Kiekvienu nustatytu darbo drausmeés paZeidimo atveju prasiZzenges
darbuotojas privalo paraSyti pasiaiSkinimg, o jam atsisakius vykdyti §j reikalavima,
suraSomas aktas, kurj pasiraso tiesioginis darbuotojo vadovas, kiti darbo drausmeés
pazeidimg uzfiksave pareiglinai ar darbuotojai.

45. Drausminés nuobaudos jforminamos direktoriaus jsakymu. Darbo drausmeés
pazeidéjas su jsakymu supazindinamas privaloma tvarka.

46. Visi nustatyti darbo drausmés pazeidimo atvejai yra registruojami.

47. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy, ilgalaikj ir nepriekaistingg darbag, taip
pat uZ racionalius pasitlymus, iniciatyvuma bei kitus pasiekimus darbe darbuotojai gali bati
skatinami:

47 1. padéka;

47.2. iki 2 pareiginiy algy dydZio pinigine iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj
jgyvendinant biudZetinei |staigai nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir
jgyvendintus uzdavinius (taCiau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

47.3. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

47 4. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (ta¢iau ne daugiau kaip 10
mokamy papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

47.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip biudzetinés jstaigos
darbuotojo vienos pareiginés algos dydZio suma per metus;

47.6. kintamaja dalimi arba pareiginés algos koeficiento padidinimu.

48. Darbuotojy paskatinimai skiriami Bibliotekos direktoriaus jsakymu. Visi
paskatinimai yra registruojami.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJUY PAREIGOS

49. Bibliotekos darbuotojas privalo:

49.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis Siy vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbo
drausmés (laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems
darbuotojams atlikti jy pareigy), laikytis darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy, visg
darbo laikg skirti nasiam darbui, neuzsiimti pasaline veikla darbo metu;

49.2. ateiti j darbg ir iSeiti iS darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku
atvykti ar visai negalintys atvykti j darbg dél svarbiy priezasc¢iy, nedelsdami turi informuoti



direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg arba tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis;

49.3. pavestg darbg atlikti kvalifikuotai, tinkamai, laiku ir stropiai, vykdyti
pareigybiy aprasymuose nurodytas funkcijas ir reikalavimus, taip pat Bibliotekos
direktoriaus teisétus pavedimus (Zodinius nurodymus), susijusius su darbiniy funkcijy
(pareigy) atlikimu, kad baty uztikrintas tinkamas Bibliotekos darbo organizavimas ir pasiekti
strateginiai veiklos tikslai;

49.4. saugoti ir tausoti Bibliotekos turtg, taupiai naudoti zaliavas, energetinius
resursus, tausoti darbo jrankius ir inventoriy;

49.5. darbo metu nenaudoti alkoholiniy gérimy, toksiniy ar narkotiniy medziagy,
nerdkyti tam neskirtose vietose;

49.6. darbo metu nevykdyti kity darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis,
iSskyrus atvejus, kai darbus paveda Bibliotekos direktorius;

49.7. nuolat kelti kvalifikacijg bei tobulinti turimus jgtdzius ir patirtj;

49.8. laikytis dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti informacijg, kuri Bibliotekos
darbuotojui patikéta tvarkyti, jg naudoti tik pagal paskirtj atliekant tiesiogines funkcijas, jos
neskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti;

49.9. atlyginti Bibliotekai padarytg Zalg, jeigu Zala buvo padaryta dél darbuotojo
kaltés;

49.10. laikytis visuotinai priimtiny elgesio normy, dalykiSky tarpusavio santykiy
reikalavimy, pagarbos Zmogui, darbo etikos ir kalbos kultGros reikalavimy, bati pakanciu ir
démesingu besikreipiantiems lankytojams ir kolegoms, mandagiai bendrauti su lankytojais.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

50. Bibliotekos darbuotojai turi teise:

50.1. j saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas;

50.2. | kasmetines ar kitokias atostogas, papildomas poilsio dienas, socialines,
profesines ir kitas garantijas;

50.3. gauti darbo sutartyje sulygtg, jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo
uzmokestj;

50.4. tobulinti kvalifikacijg biudzeto |éSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

50.5. gauti paskatinimus;

50.6. reikalauti, kad baty tinkamai jrengta jo darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbo priemonés (jrankiai);

50.7. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams
ar pojstatyminiams teisés aktams;

50.8. j kitas teises, nustatytas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés
aktuose.

VIII SKYRIUS
ATOSTOGY SUTEIKIMO TVARKA

51. Darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytos
atostogos (kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos) Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

52. Atostogos suteikiamos darbuotojo ir Bibliotekos direktoriaus susitarimu.

53. Kasmetinéms atostogoms gauti darbuotojas raso prasyma, kurj turi suderinti
su tiesioginiu vadovu. Pagal suderintus praSymus, administratorius — archyvo tvarkytojas
sudaro atostogy grafikg, kurj tvirtina Bibliotekos direktorius.



54. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas ir tvirtinamas Bibliotekos
direktoriaus jsakymu kiekvienas kalendoriniais metais, ne véliau kaip iki einamuyjy mety
balandzio 1 d., siekiant uztikrinti Bibliotekos darbuotojo teise | poilsj bei sklandy ir
nepertraukiamg Bibliotekos darbo organizavima.

Patvirtintas kasmetiniy atostogy grafikas prie§ 5 darbo dienas nuo anksciausiai
pagal grafikg einancio darbuotojo atostogy pradzios, bet ne veéliau kaip iki einamyjy mety
geguzés 10 d. pateikiamas Alytaus miesto paslaugy centrui.”;

55. Jeigu, pasikeitus aplinkybéms, darbuotojas nori atostogauti ne pagal
patvirtintg grafikg, darbuotojas turi radyti Bibliotekos direktoriui praSymg dél kasmetiniy
atostogy laiko pakeitimo. Prasyma reikia pateikti pries 7 darbo dienas iki atostogy pradzios.
Prasyma reikia suderinti su tiesioginiu vadovu.

56. Saliy susitarimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, tadiau
viena i$ daliy negali bati trumpesné kaip 10 darbo dieny.

57. Jsakymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo rengia administratorius —
archyvo tvarkytojas. |sakymai deél kasmetiniy atostogy jregistruojami ir jy kopijos
pateikiamos Alytaus miesto paslaugy centrui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki atostogy
pradzios.”

58. Darbuotojams, kurie savo iniciatyva mokosi mokymo jstaigose, mokymosi
atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka. Darbuotojas
Bibliotekos direktoriui raso praSymg mokymosi atostogoms suteikti ir pristato pazymg is
mokymosi jstaigos apie sesijos laika.

59. Nemokamos, kitos tikslinés ir pailgintos ar papildomos atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka. Jy trukmé negali bati
ilgesné nei nustatyta darbo kodekse.

60. Darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg nepriklauso
nemokamos atostogos, taciau jis dél svarbiy priezasCiy negali atvykti j darbg ilgesniam
laikotarpiui nei 1 ar 2 darbo dienos (iSskyrus ligg ar Seimos nario slaugg), darbuotojo
praSymu, suderinus su padalinio vadovu, Bibliotekos direktorius gali leisti neatvykti j darba.
Neatvykimas j darbg administracijos leidimu jforminamas direktoriaus jsakymu. Uz jsakyme
nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui nemokamas darbo uZzmokestis.

61. Atostogos vaikui prizidreéti iki vaikui sukaks 3 metai suteikiamos Bibliotekos
direktoriaus jsakymu.

IX SKYRIUS _
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

62. Darbuotojy iSvykimai i$ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama
j Alytaus mieste esancias jstaigas, ar pas privaCius asmenis ir iSvykimai yra susije su
tiesioginiy pareigy vykdymu, o iSvykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko.

63. Darbuotojai iSvykimg ZodzZiu suderina su savo tiesioginiu vadovu.

64. ISvykti j] komandiruote galima direktoriaus pavedimu arba darbuotojo
praSymu. Siuntimas j komandiruote jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

65. |Jsakymas dél komandiruotés turi bati uzregistruotas ne véliau kaip pries 1
darbo dieng iki iSvykimo j komandiruote dienos.

66. ISlaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy mokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklemis.

67. Jei reikia apmokéti dienpinigius, transporto, kelionés, nakvynés ar kitas
komandiruotés iSlaidas, darbuotojas Alytaus miesto paslaugy centro buhalteriui pateikia
Komandiruotés iSlaidy ataskaitg ir skenuotus dokumentus (originalai lieka bibliotekoje),
jrodancius patirtas iSlaidas.



68. Darbuotojas, grjZzes i§ komandiruotés, parengia trumpg ataskaitg (rastu) apie
nuveiktg darbg ir pasiektus rezultatus, su ja supazindina savo tiesioginj vadovg ir ataskaitg
pateikia administratoriui — archyvo tvarkytojui, kuris ataskaitg jsega j komandiruociy jsakymy

byla.

X SKYRIUS
DARBUOTOJUY KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

69. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikio nustatymg organizuoja
direktoriaus pavaduotojas.

70. Darbuotojas, pasiystas tobulinti kvalifikacija, grjzes i§ mokymo, privalo
administratoriui — archyvo tvarkytojui pateikti kvalifikacijos tobulinimo metu gauto
pazymejimo kopijg, kuri segama | darbuotojo asmens byla.

71. Darbuotojy siuntimas mokytis ar tobulinti kvalifikacijg jforminamas Bibliotekos
direktoriaus jsakymu.

72. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar tobulinti kvalifikacijg, privalo lankyti visus
uzsiémimus nuo pradzios iki galo.

73. Darbuotojai taip pat gali tobulinti kvalifikacijg savo iniciatyva, tai suderine su
Bibliotekos direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju.

XI SKYRIUS
DARBO TARYBOS RINKIMY TVARKA

74. Darbo tarybos rinkimy tvarka reglamentuoja darbo tarybos rinkimus, darbo
tarybos organizavima, teises, pareigas ir pasibaigimag.

75. Darbo taryba renkama remiantis visuotine ir lygia rinkimy teise, slaptu
balsavimu tiesioginiuose rinkimuose. Darbo tarybos rinkimuose gali dalyvauti ir balso teise
turi visi bent trijy nepertraukiamy ménesiy darbo santykius su darbdaviu turintys darbdavio
darbuotojai.

76. Pirmuosius rinkimus vykdo rinkimy komisija, kurios narius jsakymu paskiria
darbdavys. Rinkimy komisijos sudétis gali bati nuo 3 iki 7 nariy. Darbdavio administracijos
darbuotojai gali sudaryti ne daugiau kaip tre¢dalj Sios komisijos nariy. Vélesnius rinkimus
organizuoja ir vykdo pati darbo taryba.

77. Rinkimy komisija turi susirinkti j pirmajj poséd; ir pradéti darbo tarybos rinkimy
organizavimg ne veéliau kaip per 7 dienas nuo jos sudarymo dienos. Pirmajame posédyje
rinkimy komisija i savo nariy iSsirenka pirmininka ir:

77.1. nustato darbo tarybos rinkimy datg, kuri negali bati vélesné kaip 2 menesiai
nuo rinkimy komisijos sudarymo dienos;

77.2. skelbia kandidaty j darbo tarybos narius registravimg ir nustato datg, iki
kurios gali bati keliami kandidatai, registruoja kandidatus ir sudaro galutinj kandidaty sgrasa;

77.3. organizuoja balsavimo biuleteniy rengima ir spausdinima.

77.4. remdamasi i$ darbdavio gautais duomenimis, sudaro darbuotojy, turinCiy
teise dalyvauti darbo tarybos rinkimuose, sgrasa;

77.5. organizuoja ir vykdo darbo tarybos rinkimus;

77.6. suskaiciuoja rinkimy rezultatus ir paskelbia juos ne veliau kaip per 3 dienas
nuo rinkimy dienos;

77.7. atlieka kitas funkcijas, butinas darbo tarybos rinkimams organizuoti ir
vykdyti.

78. Darbuotojai, paskirti j rinkimy komisijg, rinkimy komisijos jgaliojimy metu
darbdavio iniciatyva negali bati atleidZziami iS darbo. UZ laikg, sugaiStg organizuojant ir
vykdant darbo tarybos rinkimus, jiems mokamas vidutinis darbo uZmokestis. Rinkimy
komisijos jgaliojimai pasibaigia darbo tarybai susirinkus | pirmajj poséd,.



79. Kandidatus j darbo tarybos narius gali sitlyti rinkimy teise turintys darbuotojai.
Kandidatais gali bati tik rinkimy teise turintys darbuotojai, iSskyrus rinkimy komisijos narius.
Kiekvienas darbuotojas gali pasillyti po vieng kandidatg rastu kreipdamasis j rinkimy
komisijg ir pateikdamas rasytinj sillomo kandidato sutikimg bati renkamam j darbo taryba.
Darbdavio lygmeniu veikiancios profesinés sajungos turi teise pasitlyti ne maziau kaip tris
rinkimy teise turinCius darbuotojus kandidatais j darbo tarybos narius, i$ kuriy iSrinktu bus
laikomas daugiausia darbuotojy balsy gaves kandidatas. Visy kandidaty sgrasas turi bati
sudarytas ne veliau kaip likus 14 dieny iki darbo tarybos rinkimy dienos. Jeigu pasitlyty
kandidaty skaiCius yra lygus renkamos darbo tarybos nariy skaiciui arba mazesnis uz §j
skaiCiy, rinkimy komisija nustato papildomg laikg, per kurj galima sillyti papildomus
kandidatus. Siuo atveju kandidatus pakartotinai gali sidlyti ir tie darbuotojai, kurie jau yra
pasiule savo kandidatus. Jeigu per papildomg laikg nepasitiloma pakankamai kandidaty j
darbo tarybos narius, rinkimy komisija sura$o ir vieSai paskelbia protokolg, kad darbo
tarybos rinkimai laikomi nejvykusiais. Tokiu atveju nauji darbo tarybos rinkimai rengiami
pagal Siame kodekse nustatytg tvarkg ne anksciau kaip po 6 ménesiy nuo rinkimy komisijos
sprendimo darbo tarybos rinkimus laikyti nejvykusiais priémimo.

80. Darbo tarybos rinkimai vyksta jmonéje, jstaigoje, organizacijoje darbo metu.
Darbdavys privalo sudaryti sglygas darbuotojams dalyvauti rinkimuose ir uz §j laikg jiems
mokeéti jy vidutinj darbo uzmokestj. Rinkimy komisija ir darbdavys privalo sudaryti salygas
dalyvauti darbo tarybos rinkimuose tiems darbuotojams, kurie dirba ne darbovietéje.

81. Balsavimo biuletenis iS5duodamas pasirasytinai.

82. Pasibaigus rinkimy komisijos nustatytam rinkimy laikui, rinkimy komisija
suskaicCiuoja balsus ir suraso darbo tarybos rinkimy protokols.

83. Rinkimy protokolg pasiraso rinkimy komisijos nariai. Ne véliau kaip per 3
dienas nuo rinkimy rezultaty nustatymo dienos darbo tarybos rinkimy rezultatai turi bati
vieSai paskelbti, o protokolo kopija jteikta darbdaviui.

84. Darbo tarybos rinkimai laikomi jvykusiais, jeigu juose dalyvavo daugiau kaip
puse rinkimy teise turin€iy darbuotojy. Jeigu del nepakankamo darbuotojy dalyvavimo darbo
tarybos rinkimuose Sie rinkimai paskelbiami nejvykusiais, per artimiausias 7 dienas turi bati
surengti pakartotiniai rinkimai. Jie laikomi jvykusiais, jeigu juose dalyvavo vienas
ketvirtadalis balsavimo teise turinCiy jmonés, jstaigos, organizacijos darbuotojy.

85. ISrinktais darbo tarybos nariais laikomi tie kandidatai, kurie gavo daugumag
balsy. Jeigu keli kandidatai gauna vienodg skaicCiy balsy, iSrinktu laikomas tas kandidatas,
kurio darbo staZas toje jmonéje, jstaigoje, organizacijoje yra didesnis. Asmenys, esantys
atsarginiy darbo tarybos nariy sgrase, eilés tvarka gali tapti darbo tarybos nariais tuo atveju,
kai atsiranda laisva darbo tarybos nario vieta.

86. Visi dokumentai, susije su rinkimy komisijos sudarymu, rinkimy organizavimu
ir vykdymu, taip pat balsavimo biuleteniai yra perduodami darbo tarybai pirmajame jos
posédyje. Darbo taryba uztikrina jy saugojimg iki naujos darbo tarybos sudarymo.

87. Darbo taryby rinkimy materialinj techninj aprtpinimg suteikia darbdavys.

88. Elektroninj balsavimg renkant darbo tarybg bendru rinkimy komisijos ir
darbdavio sutarimu galima vykdyti tuo atveju, kai galima uztikrinti balsavimo slaptumg ir
darbuotojy valios iSraiSkos teisinguma.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENUY APSAUGA

89. Darbuotojy asmens duomeny rinkimg, tvarkymg ir saugojimg nustato
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, kiti teises aktai,
reglamentuojantys Siy duomeny tvarkymg bei apsauga.

90. Biblioteka gerbia darbuotojy teise j privaty gyvenimg, uZztikrina darbuotojo
asmens duomeny apsauga.



91. Biblioteka netvarko su darbo reikmémis nesusijusiy (pertekliniy) darbuotojo
asmens duomeny, taip pat neteikia darbuotojo asmens duomeny tretiesiems asmenims,
iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

92. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

92.1. darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

92.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam
vykdymui;

92.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

92.4. tinkamoms darbo sglygoms uZztikrinti.

93. Bibliotekos vadovas turi teise patikrinti kam ir kaip yra naudojamas paskirtas
tarnybinis kompiuteris, tarnybinis mobilus telefonas ar kitos darbo priemonés ir gautus
jrodymus naudoti vertinant tarnybinj nusiZzengimg ar darbo drausmés pazeidima.
Patikrinimas vyksta dalyvaujant pacCiam darbuotojui, jeigu darbuotojas dél tam tikry
priezascCiy dalyvauti negali (nedarbingumas ar kt.), tokiu atveju vadovas tikrina su komisija.

94. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje vykdomas, kai dél darbo
specifikos batina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés saugumg ir kitais atvejais, kai Kkiti
bddai ir priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Stebéti bibliotekos
tarnybines patalpas draudziama, iSskyrus atvejus, kai kiti blGdai ar priemonés néra
pakankami ir tinkami tikslams pasiekti. Asmenys apie vykdomg vaizdo stebéjimag
informuojami pasirasytinai.

95. Vaizdo stebeéjimas Bibliotekoje vykdomas, vadovaujanti Bibliotekos lokaliniy
teisés akty nustatyta tvarka.

X' SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

96. Bibliotekos darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

97. Netinkama Bibliotekos darbuotojy apranga laikomi atviri, permatomi,
laisvalaikio/papltdimio drabuziai ir apavas bei kiti dalykinés aprangos neatitinkantys
drabuzZiai ir apavas.

98. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojy ir kity interesanty,
nedalyvaujantys posédZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
Bibliotekai arba jos reprezentavimu, gali déveti tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabuzius.

99. Bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 121 punkto reikalavimy, gali nurodyti Bibliotekos
darbuotojui laikytis Bibliotekoje nustatyty aprangos ir iSvaizdos reikalavimy.

XIV SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

100. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Alytaus Jurgio Kuncino viesajg
biblioteka.

101. Bibliotekoje turi bdti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais:

101.1. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti
padalinio viduje, prireikus — su Bibliotekos direktoriumi arba pavaduotoju;

101.2. nedelsiant 3alinti priezastis ir sglygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba
apsunkinancias normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai,
ekstremalios situacijos ir kt.), nedelsiant pranesti apie tai administracijai;



101.3. bendraujant su lankytojais ir bendradarbiais besglygisSkai laikytis etikos
principy.

102. Bibliotekos darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti
su lankytojais. ISsiaiSkinus lankytojy tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas nekompetentingas spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty
padaryti.

103. Bibliotekos darbuotojams draudziama reikSti negatyvig nuomone apie
lankytojus ar kitus asmenis jiems girdint. Lankytojams girdint, darbuotojams draudziama
aptarinéti Bibliotekos vidaus problemas, audringai demonstruoti neigiamas emocijas,
aptarinéti asmenines bei kity Zmoniy asmeninio gyvenimo problemas.

104. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar
visuomeneés informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacijg, prieS jg
pagarsinant, patikslinti su Bibliotekos administracija.

105. Bibliotekos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius
zodzius ir posakius, laikyti Zzeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje.

XV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

106. Bibliotekos darbuotojams draudziama atvykti j darbg, darbo metu bdati
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy, taip pat
darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus bei narkotines, toksines ar psichotropines
medZiagas.

107. Bibliotekos darbuotojams draudziama laikyti asmeninius maisto produktus
ir gérimus lankytojams bei interesantams matomose vietose ir juos vartoti lankytojy bei
interesanty aptarnavimo metu, iSskyrus gaiviuosius gerimus.

108. Bibliotekos darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose.

109. Bibliotekos darbuotojai turi uZtikrinti, kad bibliotekoje lankytojai baty tik
darbuotojui esant.

110. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros ir Silumos energijg ir kitus materialinius Bibliotekos iSteklius.

111. Bibliotekos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

112. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Bibliotekos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

113. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilrg bei remontg ir taikomosios
programinés jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingi uz Sig veiklg
darbuotojai.

114. Bibliotekos darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés
apsaugos reikalavimy.

115. Darbuotojai privalo saugoti Bibliotekos tarnybines paslaptis.

116. Darbuotojai savo darbo vietoje privalo palaikyti Svarg ir tvarkg: darbo
kabinetai, abonementai ir skaityklos turi bati Svarts, iSvedinti ir tvarkingi.

117. 18eidami i$ darbo po darbo valandy Bibliotekos darbuotojai privalo sutvarkyti
savo darbo vietg, iSjungti kompiuterius, Sviestuvus, kitg elektros jrangg, uzdaryti langus,
uzrakinti kabinety duris. Bibliotekos darbuotojas, iSeinantis i$ Bibliotekos patalpy po darbo
valandy, privalo uzrakinti Bibliotekos pastato lauko duris.



118. Kiekvienas Bibliotekos darbuotojas saugo ir asmeniskai atsako uz jam
patikétas (duotas naudotis darbo tikslais) materialines vertybes. Bibliotekos darbuotojai
privalo atlyginti materialine Zalg, atsiradusig dél turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo,
sugadinimo, medziagy pereikvojimo, baudy, kurias Biblioteka kaip darbdavys patyré dél
Bibliotekos darbuotojo kaltés, iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo
materialiniy vertybiy saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos, dél
to, kad nesiimta priemoniy uzkirsti kelig materialinéms ir piniginéms vertybéms grobti, kitokiy
Lietuvos Respublikos teisés akty ir Bibliotekos vidaus administravimo dokumenty nuostaty
pazeidimo. Uz Bibliotekai padarytg materialine zalg Bibliotekos darbuotojui teises akty
nustatyta tvarka gali bati taikoma materialiné atsakomybé.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

119. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Bibliotekos
darbuotojams ir yra skelbiamos vieSai Bibliotekos interneto tinklalapyje.

120. Sios taisyklés gali bati keigiamos ir/ar pildomos atskiru Bibliotekos
direktoriaus jsakymu.

121. Taisyklés privalomos visiems Bibliotekos darbuotojams, nepriklausomai nuo
jy darbo santykiy terminy.

122. Bibliotekos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, gali bati taikoma
drausminé atsakomybé.

123. Bibliotekos darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

124. Visi darbuotojai su Siomis Taisykléemis jy pakeitimais, papildymais
supazindinami pasirasytinai arba Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje
(DBSIS) ir privalo jy laikytis.




