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Kelmés rajono savivaldybés Zemaités
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2022 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. VV-119

KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ZEMAITES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos darbo tvarkos taisyklés (toliau
— taisyklés) reglamentuoja Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau —
jstaiga arba darbdavys) ir darbuotojy, dirbanciy bibliotekoje (toliau — darbuotojai), priémimo j darbg
ir atleidimo 1§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, darbo apmokejimo, bendrus darbo
tvarkos reikalavimus, elgesio reikalavimus, darbo drausmés klausimus, skatinimy ir materialinés
paramos tvarka, atsakomybe.

2. Istaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymy, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kelmés rajono
savivaldybés (toliau — savivaldybé) mero potvarkiais, tarybos sprendimais, administracijos
direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir Siomis taisyklémis.

3. Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darba, ugdyti darbuotojy profesing etikg ir
atsakomybe uz pavesta darba, palaikyti darbo drausme, sudaryti saugias ir ergonomiskas darbo
salygas, racionaliai naudoti darbo laikg ir finansines 1éSas, uztikrinti jstaigos tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinima.

4. Sios taisyklés taikomos tiek, kiek jose aptarty teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
PLANAVIMAS IR ATSKAITOMYBE

5. Istaiga veiklg planuoja rengdama struktiiriniy teritoriniy padaliniy, skyriy metinius veiklos
planus bei jstaigos metinj veiklos plang, kuriuos tvirtina jstaigos vadovas, bei teikia duomenis
trimeciam strateginiam savivaldybés planui.

6. Strukttiriniy teritoriniy padaliniy bei skyriy metiniai veiklos planai sudaromi ne véliau kaip
iki einamyjy mety lapkri¢io 30 d., jei duomeny strateginiam veiklos planui ar biudZeto planui
nepareikalauta pateikti anks¢iau. Tokiu atveju metiniai veiklos planai pateikiami atsizvelgiant |
poreikj pateikti duomenis strateginiam veiklos ir biudZeto planams, jeigu jstaigos vadovas nenustato
Kitaip.

7. Patvirtintas jstaigos metinis veiklos planas skelbiamas jstaigos interneto svetainéje.

8. Istaiga kiekvienais metais rengia Statisting ir veiklos ataskaitas, remdamasi struktiiriniy
teritoriniy padaliniy, skyriy pateiktomis metinémis statistinémis ir veiklos ataskaitomis. Siy ataskaity
pateikimo terminai nustatomi jstaigos vadovo sprendimu, atsizvelgiant ] nacionalinés bibliotekos
pateiktg statistiniy ataskaity pateikimo grafika.



9. Priimta nacionalin¢je bibliotekoje statistiné jstaigos ataskaita pateikiama savivaldybés
administracijos skyriui, kuruojanciam jstaigos veikla.

10. Meting jstaigos ataskaita rengia jstaigos vadovas, remdamasis jam pateikta metine veiklos
analize bei kita ataskaitai parengti biitina informacija ir pateikia bei pristato jstaigos steigéjui jo
nustatyta tvarka.

11 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA IR DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

11. [Istaigai aktualts veiklos klausimai aptariami ne reciau kaip du kartus per metus
visuotiniame darbuotojy susirinkime, kuriame dalyvauti yra privaloma visiems jstaigos
darbuotojams. Siuos susirinkimus inicijuoja jstaigos vadovas.

12. Skyriy vedéjai ne reciau kaip kartg per ketvirtj aktualiems klausimams (planavimo,
poky¢iy inicijavimo, esant teisinio reglamentavimo pasikeitimams, kvalifikacijos tobulinimo,
i8kilusiy problemy sprendimo klausimams aptarti ir kt.) organizuoja pasitarimus skyriuose.

13. Darbuotojy pasitarimus turi teis¢ inicijuoti ir jstaigoje veikianti profesiné sgjunga.

14. Darbdavys ir darbuotojai, igyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas, privalo saZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

15. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

16. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybés,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir savalaike.

17. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, pranesimai, jsp€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
turi bti pateikiami rastu (jskaitant ir elektronine formg). Dokumenty ir informacijos pateikimu rastu
laikomi ir tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais, dokumenty valdymo sistema ir kt.) su
salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens paraSu skenuoti, kad bty jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikeja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti.
Vienai i$ Saliy nurodzius pagristas abejones d¢l iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos,
privalo darbdavys.

18. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais, metodiniais nurodymais ir bendro pobiidzio informacija supaZindinami arba
elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, arba jg
paskelbus interneto svetainéje www.kelmeszemaitesvb.It paskyroje ,,Darbuotojams®, arba per
dokumenty valdymo sistema, arba pasiraSant ant dokumento nuoraSo, arba supazindinant darbuotojy
susirinkimy (pasitarimy) metu, kai dalyviai yra registruojami. Toks supaZindinimas yra prilyginamas
raStiSkam susipazinimui, jei teisés akte, su kuriuo supazindinama, nenurodyta kitaip.

19. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip 2 kartus per 1 darbo dieng, o
paskyra ,,Darbuotojams* — ne reciau kaip kas antra darbo dieng. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus
atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i
elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija
ir yra atsakingas uz vykdyma.


http://www.kelmeszemaitesvb.lt/

20. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto ar paskyros ,,Darbuotojams
supazindinimg su atsiystais teis€s aktais ar kita informacija atsakingi tiesioginiai vadovai ar jy veiklos
priezitrg vykdantys specialistai.

IV SKYRIUS
NEDISKRIMINAVIMAS IR ASMENS DUOMENU APSAUGA

21. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens duomeny apsauga,
draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, i$skyrus jstatymuose
nustatytus atvejus.

22. Istaigos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, jy
tvarkymo tikslai ir priemonés, tvarkymo tvarka, nustatoma jstaigos vadovo sprendimu, suderintu su
Istaigos profesine sgjunga.

23. Kity asmeny asmens duomeny naudojimo tvarkos nustatymg inicijuoja tokius asmens
duomenis tvarkanciy skyriy vadovai, tvarka nustato istaigos vadovas, jei ji néra nustatyta aukStesng
galig turiniuose teisés aktuose.

24. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo steb¢jimo ir garso
jra8yma konkrecioje darbo vietoje, jei toks atliekamas, informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje
vietoje.

25. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojima darbo vietoje darbo metu nustato
istaigos vadovas lokaliuose teisés aktuose.

V SKYRIUS
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

26. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus ir darbuotojo pateikti prasSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per
5 darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu.

27. Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo
atlieckamg darbg ir elgesi, siekdamas praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos

principa.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

28. Darbuotojy sauga ir sveikata jstaigoje organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nuostatomis ir kitais darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojanciais teisés aktais.

29. Darbdavys privalo uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugig ir sveikg darbo aplinka,
organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo
salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, Kituose
norminiuose teisés aktuose. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio
léSomis.



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

31. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika.

32. Darbdaviui atstovaujancio asmens patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir Kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti
visiems.

33. PrieSgaisriné sauga jstaigoje jgyvendinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
priesgaisrinés saugos jstatymo nuostatomis ir kitais teisés aktais.

34. Istaigos patalpose turi buti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy.

35. Kilus gaisrui darbuotojas privalo skambinti telefono numeriu 112 ir iskviesti pagalba,
pranesti tiesioginiam vadovui ir tuoj pat pradéti gesinimo darbus, jei jie nekelia pavojaus paties
darbuotojo sveikatai ar gyvybei. Jei yra nukentéjusiyjy, iSvesti (iSnesti) juos j saugias patalpas arba |
lauka, gelbéti materialines vertybes, jei aplinkybés leidzia tai padaryti nepakenkiant paties darbuotojo
sveikatai ir saugumui.

36. Buitiniai elektros prietaisai, naudojami darbe, turi biiti techniskai tvarkingi. Draudziama
juos palikti jjungtus be priezitros, draudziama savavaliskai naudoti papildomas $ildymo priemones.

37. Kiekvienas darbuotojas privalo zinoti, kur ir kaip iSdéstyti gesintuvai ir kitas priesgaisrinis
inventorius, bei kaip elgtis gaisro atveju.

38. Uz darbuotojy saugos ir sveikatos priemoniy jgyvendinimg skyriuose yra atsakingi skyriy
vadovai.

39. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai bei saugiai
dirbti.

40. Civiliné sauga jstaigoje vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinés saugos
jstatymo nuostatomis, kitais norminiais teisés aktais, savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais ir kitais privalomais jstaigoje jgyvendinti teisés aktais.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

41. Darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése,
1§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés
Isteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy
savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraso nustatyta tvarka.
Darbuotojams, kurie | pareigas priimami ne konkurso budu, atrinkti, gali buti rengiama atranka
(konkursas) jstaigos vadovo nustatyta tvarka arba organizuojama atranka, apklausa, individualus
pokalbis, kurj vykdo Darbdaviui atstovaujantis asmuo. Siuo atveju darbdaviui atstovaujantis asmuo
taip pat gali pavesti tai atlikti skyriaus vedéjui arba sudaryti atrankos komisija i§ darbdaviui,
darbuotojams atstovaujanciy asmeny ir uz personalo tvarkyma atsakingo darbuotojo.

42. Priimant j darbg darbuotojas pateikia $iuos dokumentus:

42.1. praSymga priimti j darbg, nurodant deklaruota gyvenamajg vieta, kontakting informacija;

42.2. gyvenimo apraSymga (vadovaujantys darbuotojai, specialistai);

42.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;



42.4. dokumenty apie iSsilavinimg kopijas;

42.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

42.6. kitus dokumentus (ar jy kopijas), jei to reikalauja teisés aktai, pagal kuriuos darbuotojui
priklauso papildomos socialinés garantijos ir darbuotojas pageidaus jomis naudotis (pav.: nejgaliojo
asmens pazyméjimo kopijg ir iSvadg dél darbo pobuidzio ir salygy (jei yra neigalus), nejgaliojo vaiko
pazymejimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.), vaiky gimimo liudijimy kopijas,
iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.) ir pan.).

43. Visus auksciau paminétuose dokumentuose esan¢ius duomenis priimamas darbuotojas
gali deklaruoti priémimo praSyme, taciau tokiu atveju priimamas darbuotojas dokumenty originalus
privalo pateikti juos priimanciam darbuotojui, kuris, patikrings duomeny teisinguma, dokumentus
grazina.

44. Darbuotojai, pretenduojantys uzimti Lietuvos Respublikos Vyriausybés j konkursiniy
pareigybiy sarasg jtraukas pareigybes, i darbg priimami Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése,
1§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés
isteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy
savininke yra valstybé ar savivaldybe, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

45, Tki darbo pradzios darbdavio jgaliotas asmuo ar jo pavedimu Kitas darbuotojas privalo
pateikti darbuotojui visa informacijg apie darbo sglygas, pasiraSytinai supazindinti su Siomis
taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje
instrukcijomis, pareigybés apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

46. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma rastu. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria del butinyjy darbo sutarties
salygy. Darbuotojui, su kuriuo pasiraSoma darbo sutartis, kartu su antruoju darbo sutarties
egzemplioriumi gali buti iSduodamas pazyméjimas, kuriame nurodoma darbuotojo vardas, pavardé ir
pareigos. PaZymeéjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo datos. UZ paZyméjimy pagaminimg ir
18davima darbuotojams atsakingas vyresnysis specialistas raStvedybai ir personalui. Anksciau iSduoti
darbo paZymeéjimai galioja iki paZzyméjime nurodyto galiojimo laiko. GraZinti negaliojantys
pazymeéjimai sunaikinami, surasant sunaikinimo aktg.

47. Darbuotojas privalo pradeéti dirbti kitg dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitaré kitaip.

48. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio
darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir
kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose arba suraSomas atskirai dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi,
nurodant jo sudarymo data.

49. Darbo tvarka, pasikeitus darbo organizavimo formai arba darbo atlikimo biidui, nustatoma
jstaigos vadovo sprendimu. Su Sia tvarka darbuotojas supaZindinamas prie§ susitariant d¢l darbo
organizavimo formos ar darbo atlikimo buido pakeitimo.

50. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo riiSis gali biiti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis, gali buti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz
sumazintg darbo uzmokest], nekei¢iant kity darbo sutarties salygy, negali biti laikomas teiséta
priezastimi nutraukti darbo sutartj.



51. Darbuotojy asmens dokumenty kopijas, medicinines asmens knygeles, atlikus darbuotojo
periodin] sveikatos patikrinimg, saugo vyresnysis specialistas raStvedybai ir personalui, kuris yra
atsakingas uz darbuotojy asmens bylose esanciy duomeny bei konfidencialios informacijos saugojima
teisés akty nustatyta tvarka.

52. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos, kol darbuotojas
dirba:

52.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

52.2. prasSymas priimti j darbg, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo ir
kt.;

52.3. gyvenimo aprasymas;

52.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobudzio ir salygy kopijos;

52.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

52.6. vaiky gimimo liudijimo kopijos;

52.7. i8tuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

52.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavarde ir kitais atvejais) kopija;

52.9. dokumenty apie iSsilavinimg kopijos;

52.10. kvalifikacijos tobulinimo pazymeéjimy ir kt. dokumenty kopijos;

52.11. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma;

52.12. darbo sutartis;

52.13. pareigybés apra§ymo kopija su susipazinimo zZyma;

52.14. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos, ir kt.).

53. Ankstesniame punkte nurodyty dokumenty kopijos asmens byloje gali biiti nesaugomos,
jei darbuotojas savo praSyme priimti | darbg ar suteikti teisés aktuose garantuotas lengvatas ar
garantijas, pateiké reikalingg informacija, o atsakingas darbuotojas ja sutikrino su duomenimis
dokumenty originaluose, kurie buvo graZinti darbuotojui. Pasikeitus Siems duomenims, apie tai
darbuotojas privalo rastu informuoti vyresnjjj specialistg raStvedybai ir personalui.

54. Atleisto darbuotojo asmens byloje saugomi tik originaliis dokumentai, kity dokumenty
kopijos, jei jos buvo saugomos, sunaikinamos.

55. Darbuotojai atleidZiami i$ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

56. Darbdaviui atstovaujanciam asmeniui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy skyriaus
vadova paskuting darbo dieng atleidZziamasis, dalyvaujant darbdaviui atstovaujancio asmens
jgaliotam darbuotojui, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus,
registrus ir naudojamg jstaigos turta. SuraSomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas dviem
egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Aktg pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys.

57. AtleidZiant 1§ pareigy kitus skyriaus darbuotojus, reikaly perdavimg ta pacia tvarka
organizuoja skyriaus vadovas.

58. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (jforminama
priémimo—perdavimo aktu).

59. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos istaigoje pabaigoje.

60. Jstaigos vadovaujantieji darbuotojai — skyriy vadovai, specialistai, nepriklausantys jokiam
struktiiriniam padaliniui, tacCiau turintys teis¢ duoti privalomus vykdyti nurodymus kitiems
darbuotojams.



VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

61. Darbuotojai privalo laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés ir tarnybinés etikos.
Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga.

62. Jstaigoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamaisiais ir kitais asmenimis.

63. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medziagas, bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy.
Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis NuSalinimo
nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy metodinémis
rekomendacijomis, patvirtintomis Vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus jsakymu.

64. Darbuotojams draudziama rukyti jstaigos patalpose, iSskyrus tam skirtas, specialiai
jrengtas ir pazymeétas patalpas. Taip pat riikkyti draudziama jstaigai priklausanciose transporto
priemonése

65. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje pilieéiy
ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny
aptarnavimo metu.

66. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

67. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip, be atsakingo asmens zinios ir atitinkamy dokumenty jforminimo
iSnesti uz jstaigos patalpy riby toje patalpoje apskaityto turto.

68. Darbuotojui draudZiama pavesti atlikti savo pareigas kitam darbuotojui arba imtis darby,
nesusijusiy su jy darbo pobiidziu.

69. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai bei tik su darbu susijusiais tikslais naudoti darbo
priemones, transporta, elektros energijg ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

70. ISeidami i$ kabinety, kuriuose néra kolegy, darbuotojai privalo juos uzrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Darbuotojas, kuris paskutinis iSeina i§ darbo patalpos, privalo uzdaryti langus, i§jungti
1§ tinklo buitinius elektros prietaisus, uzsukti ¢iaupus ir uZrakinti duris.

71. Ivykus vagystei ar tokiam késinimuisi, tai pastebéjes darbuotojas privalo nedelsiant apie
1vyki pranesti policijai, informuoti savo tiesioginj vadova. Darbuotojai, atsakingi uz turto apsauga,
privalo imtis operatyviy veiksmy turto apsaugai uztikrinti arba nuostoliams sumazinti.

72. Darbuotojai privalo apie pastebétus gedimus, defektus ar trikumus nedelsiant pranesti
tiesioginiam vadovui ar vyresniajam specialistui tikio reikalams, kuris, atsizvelges j situacijg, privalo
imtis priemoniy problemai spresti.

73. Darbuotojai privalo pranesti jstaigos vadovui apie jiems zinomus korupcijos jstaigoje
atvejus, su kuriais susiduria atlikdami savo pareigas.

74. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, institucijy ar visuomenés informavimo
atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, pries ja pagarsinant ir (ar) paskelbiant, suderinti su
tokios informacijos paskelbimg iniciavusio darbuotojo tiesioginiu vadovu ar jstaigos vadovu.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

75. Istaigos darbuotojai turi teise:



75.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei jstaigos turtu;

75.2. gauti informacijg i§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity jstaigy, biiting atlikti uzduotis ir
pavedimus;

75.3. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas,
pasinaudoti kitomis nustatytomis garantijomis;

75.4. prasyti pakeisti butingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj, jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuotg darbdavio atsakyma dél
paklausimo;

75.5. buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti politinéje veikloje;

75.6. teisés akty nustatyta tvarka ginti pazeistas teises ir teisétus interesus

75.7. naudotis kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbuotojy teises, jtvirtintomis
teisémis ar priklausanciomis garantijomis.

76. Istaigos darbuotojy pareigos:

76.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

76.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, jstaigos vadovo sprendimus, pareigybés aprasyme nustatytas
funkecijas, tiesioginiy vadovy nurodymus;

76.3. derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant
sprendimus, sprendZiant klausimus pagal kompetencija ir nurodytas funkcijas, pirmenybé bty
teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai biity priimami neSaliskai ir teisingai bei uzkirsti kelig
atsirasti bei plisti korupcijai;

76.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis darbine ar su darbu susijusia informacija kitaip
nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesSti dokumenty i§ jstaigos kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

76.5. pranesti jstaigos vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai, turtiniai
interesai susikerta su Sia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmenings, privataus pobiidzio
aplinkybés gali pakenkti jstaigos prestizui;\

76.6. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis jstaigos nuosavybe, taip pat
kitu jstaigos teisétai valdomu turtu Kitokiai nei darbiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta Kitaip;

76.7. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

76.8. laikytis profesinés etikos bei $iy taisykliy;

76.9. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracija;

76.10. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

77. Jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas
ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy atlygio uz darba
apmokéjimo jstatymas.



78. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos [staigos darbo apmokéjimo sistemoje
nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota darba, kuriam atlikti
nekeliami jokie specialis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar gebéjimai, nereikalaujama turéti
kvalifikacija ar iSsilavinimg pagrindzian¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui priskiriamos
pareigybés D lygio pareigybés.

79. Pareciginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje. Priemokos skiriamos teisés akty ir Jstaigos darbo apmoké&jimo sistemoje nustatyta
tvarka.

80. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés,
nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies
dydis Jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

81. Darbo uzmokestis jstaigos darbuotojams uz esamg ménesj mokamas 2 (du) kartus per
meénes] pervedant | jy nurodytas atsiskaitomasias saskaitas bankuose:

81.1. darbo uzmokestis uz einamagji ménesi mokamas iki kito ménesio 15 d. imtinai;

81.2. avansas mokamas iki einamojo ménesio 15 d.

82. Vieng karta per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik pagal darbuotojo prasyma,
pateikta rastu.

83. Istaigos buhalterija ne reciau kaip karta per ménesj rastu ar elektroniniu budu privalo
darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiciuotas, iSmoketas ir i§skaiciuotas sumas ir apie dirbto
darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas virSvalandiniy darby trukme.

84. Istaigos darbuotojams, neturintiems prieigos prie elektroninio pasto, informacija apie
priskai¢iuota ir iSmokétg ménesio darbo uzmokestj pateikiama atspausdinta.

85. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei vir§valandinj darbg mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

86. Isskaitos i§ darbo uzmokescio gali buti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir Siais atvejais:

86.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy
sumoms;

86.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skaiciavimo klaidy;

86.3. atlyginti Zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;,

86.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ 1 visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis);

86.5. iSskaita i§ darbo uzmokescio padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kai nustatomas iSskaitos pagrindas.

87. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta
tvarka.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

88. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.



89. Darbuotojams nustatoma darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaitg¢ darbo laiko
norma.

90. Istaigoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem
poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis). Darbuotojams, dirbantiems nepilnu pareigybés darbo
kraviu (0,75, 0,5 ar 0,25), nustatoma proporcinga darbo valandy per savait¢ darbo laiko norma
(atitinkamai 30, 20 ar 10).

91. [staigoje nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaitg
skaiiaus rezimas lankytojy neaptarnaujantiems darbuotojams (pasirenkamas vienas is $iy varianty):

91.1. darbo pradzia — 8.00 val.

piety pertrauka — 12.00-12.45 val.

darbo pabaiga — 17.00 val.

darbo pabaiga penktadieniais 15.45 val.;
91.2. darbo pradzia — 8.00 val.

piety pertrauka — 12.45-13.30 val.

darbo pabaiga — 17.00 val.

darbo pabaiga penktadieniais 15.45 val.

92. Apie pasirinktg vieng i§ variantg darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj vadova.

93. Istaigos darbuotojams, vykdantiems lankytojy aptarnavima, nekeiciant darbo laiko rezimo
(penkiy darbo dieny savaités su dviem poilsio dienomis) formos, konkrety darbo pradzios, pabaigos
ir piety pertraukos laikg nustato lankytojus aptarnaujancio skyriaus vadovas, struktiiriniy teritoriniy
padaliniy darbuotojy — jstaigos vadovas. Pastaryjy darbo pradzios ir pabaigos laikas turi sutapti su
struktiirinio teritorinio padalinio darbo laiku.

94. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normga dirbantiems darbuotojams.

95. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
taikymo kity darbo rezimy, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Jeigu darbo
sutartyje néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siose taisyklése
nuodytas darbo laiko rezimas. Bet kokiu atveju darbo laiko reZimo pasirinkimas neturi jtakoti
sklandaus lankytojy aptarnavimo ir priémimo.

96. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradZzios, turi informuoti telefonu savo tiesioginj
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavimg ar
neatvykimag del tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti
asmenys.

97. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik su darbuotojo sutikimu. Jei dél darbo organizavimo
ypatumy (suplanuoto renginio ar panasiy priezasc¢iy) darbuotojas turéty dirbti savo jprastg poilsio
diena, 18 anksto, iki to ménesio, kurj jvyks atitinkamos aplinkybés, jstaigos vadovui pateikia tarnybinj
pranes§img apie biitinybe to ménesio darbo grafikg iSdéstyti taip, kad suplanuotos priemonés tgaléty
Ivykti nepazeidZiant darbuotojo darbo ir poilsio rezimo.

98. Istaigoje galimas nuotolinis darbas jstaigos vadovo nustatyta tvarka. Nuotolinio darbo
forma negali biti taikomas darbuotojams, kuriy darbas susijes su lankytojy aptarnavimu ar darbo
specifika neleidzia jiems priskirty funkcijy ar jy dalies atlikti sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje,
i8skyrus ypatingus atvejus (pvz., Salyje nustatoma ekstremali situacija ar karantinas ir pan.). Tokiu
atveju laiking lankytojy aptarnavimo tvarkos nustatymga atsizvelgiant j susidariusig situacijg inicijuoja
lankytojus aptarnaujancio skyriaus vadovas.



99. Paskutiné kiekvieno ménesio darbo diena jstaigoje yra $varos ir (ar) metodikos diena. Tag
dieng lankytojai neaptarnaujami. Ta dieng darbuotojai pagal standarty reikalavimus tvarko, valo
spaudiniy fonda, atlieka kitus darbus, kuriy negali atlikti, kai yra aptarnaujami lankytojai, arba
dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo priemonése, darbuotojy pasitarime, jei tokie yra suplanuoti.

100. Istaigos darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova bei nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg. Teritorinio struktarinio padalinio darbuotojai
(jeigu dirba vienas darbuotojas), palikdami darbo vieta, turi lankytojams matomoje vietoje pateikti
informacijg, kur iSvyko ir kada lankytojai bus aptarnaujami.

101. Istaigos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal einamyjy mety pradzioje
nustatyta kasmetiniy atostogy grafika $ia tvarka:

101.1. iki einamyjy mety vasario 1 dienos darbuotojai pareisSkia savo pageidavimus dél
kasmetiniy atostogy skyriaus vadovui, kiti — jstaigos vyresniajam specialistui rastvedybai ir
personalui;

101.2. skyriy vadovai, atsizvelgdami j darbuotojy pageidavimus ir uztikrindami, kad skyriaus
funkcijos biity vykdomos nepertraukiamai, praS§ymus suderina ir ne véliau kaip iki einamyjy mety
kovo 1 d. pateikia vyresniajam specialistui raStvedybai ir personalui atostogy grafikui parengti.
Skyriy vadovai pavadavimui uztikrinti skyriuose parsirengia pavaduojanciy darbuotojy sarasus;

101.3. jstaigos vyresnysis specialistas rastvedybai ir personalui parengia darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafika ir pateikia jj jstaigos vadovui tvirtinti iki einamyjy mety kovo 15 dienos.

102. Atostoginiai darbuotojams, atostogaujantiems pagal grafikg, iSmokami ne véliau kaip
paskuting darbo dieng pries§ kasmetiniy atostogy pradzig.

103. Darbuotojams kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir pagal jy praSymus, jeigu
prasomos suteikti atostogy dienos nebuvo jtrauktos i kasmeting atostogy eile. PraSymas turi biti
suderintas su skyriaus vadovu ar jstaigos vadovu ir pateiktas vyresniajam specialistui rastvedybai ir
personalui ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki kasmetiniy atostogy pradzios. Teritoriniy
struktiiriniy padaliniy darbuotojai gali atsiysti nuskaityta (skenuota) praSyma dél atostogy jstaigos
vadovui elektroniniu pastu. Darbuotojas, pateikdamas pra§ymga atostogauti ne pagal grafikg, jame
papildomai nurodo, kada praso 1Smokéti jam priklausant]; darbo uzmokestj uz kasmetines atostogas
Iprasta darbo uzmokescio iSmokejimo jstaigoje tvarka.

104. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

105. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmeés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

106. Svenéiy dienos j kasmetiniy atostogy trukme nejskaitomos.

107. ] kasmetiniy atostogy laikg nejskai¢iuojamas laikotarpis, kai jstaigos darbuotojas yra
laikinai nedarbingas. Pasibaigus nedarbingumo laikui, kasmetinés atostogos pratesiamos. Kasmetines
atostogas pratgsus, apmokéejimas uz jas neperskaic¢iuojamas.

108. Prasymas dé¢l kasmetiniy atostogy perkélimo, kai jstaigos darbuotojas jy neiSnaudojo dél
laikino nedarbingumo, turi biiti pateiktas jstaigos vadovui paskuting laikino nedarbingumo dieng arba
pirma dieng po laikino nedarbingumo pabaigos.

109. AtSaukti darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojui sutikus. Dél
atSaukimo nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

110. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejai ir tvarka darbuotojams gali buti
suteikiamos ir kity riiSiy atostogos bei laisvas laikas.



X1l SKYRIUS
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

111. Istaigos darbuotojams uz gerg darbo pareigy vykdyma, produktyvy darba, ilgalaikj ir
nepriekaiStingg darba, saziningumg jstaigos vadovo jsakymu, Savivaldybés mero potvarkiu arba
Administracijos direktoriaus jsakymu gali biiti pareiksStos padékos ar kitos skatinamosios priemongs,
numatytos teisés aktuose. Darbuotojo pagerbimg Savivaldybés mero potvarkiu arba Administracijos
direktoriaus padékomis inicijuoja skyriy vadovai dé¢l skyriy darbuotojy, dél kity — jstaigos vadovas.

112. Jstaigos vadovas, suderings su darbuotojus atstovaujancias profesine sgjunga, gali
nustatyti ir kitokias pagal teisés aktus galimas skatinimo formas. Jei tokios formos yra susijusios su
papildomu 1é8y poreikiu, jos turi biiti numatytos jstaigos biudzeto plane.

113. Darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra jstaigos darbuotojo rasSytinis praSymas ir pateikti atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio
materialiné pasalpa 1S jstaigai skirty 1&sy.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

114. [staiga investuoja ] darbuotojy mokyma, nes yra suinteresuota turéti aukSc¢iausios
kvalifikacijos darbuotojy, kurie sugebéty tinkamai atlikti savo pareigas, pasiekty gery rezultaty.

115. Jstaiga kasmet numato lésas kvalifikacijai kelti ir nustato mokymosi prioritetus.

116. Darbuotojai supazindinami su nacionalinés ar regiono biblioteky bei kity mokymo jstaigy
siilomy seminary, mokymy temomis. Darbuotojy mokyma koordinuoja metodikos, informacijos ir
technologijy skyrius, poreikj planuoja skyriy vadovai, patys darbuotojai.

117. Darbuotojai, grize 1§ mokymy ar nuotoliniu budu iSklaus¢ mokymus, jstaigos
vyresniajam specialistui rastvedybai ir personalui pateikia tai patvirtinant] paZymeéjima (jei
pazymeéjimas nebuvo iSduotas, apie mokymus pateikia informacijg kita forma: rastu ar Zodziu).
Pastarasis kaupia ir sistemina informacija apie darbuotojy kvalifikacijos tobulinima.

X1V SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

118. Darbo drausmé jstaigoje uztikrinama sudarant organizacines ir ekonomines salygas
sklandZiam darbui.

119. Jstaigos vadovas, skyriy vedéjai privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
ripintis darbuotojy poreikiais.

120. Darbuotojai turi dirbti dorai ir saziningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus jstaigos vadovo,
skyriy vadovy ir kity jgalioty darbuotojy nurodymus, darbo funkcijas ir normas, laikytis darbo
drausmés, technologinés drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti darbdavio
turta.

121. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés.



122. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bti laikomas:

122.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

122.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

122.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

122.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas darbuotojy ar trec¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

122.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

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

123. Siekdamas nustatyti, ar darbuotojas padaré darbo drausmés pazeidimg, darbdavys atlicka
tyrimg ir privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, kurj darbuotojas privalo pateikti per
5 darbo dienas.

124. Jei per darbdavio nustatyta terming darbuotojas be svarbiy priezas¢iy nepateikia
pasiaiSkinimo, tyrimas vykdomas toliau be pasiaiskinimo.

125. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, pazeidimg.

126. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

126.1. SiurksStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

127. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj $io paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménes] nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg jspejo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

128. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumag ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai
priemoneg.

129. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véeliau kaip per 6 ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

XV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS IR RASTVEDYBA

130. Jstaigos dokumenty valdymas organizuojamas jstaigos vadovo nustatyta tvarka.
Dokumenty valdymo ir raStvedybos klausimais jstaigos darbuotojus konsultuoja jstaigos vyresnysis
specialistas raStvedybai ir personalui, skyriy vadovai.



131. Jstaigos paslaugy gavéjai bei kiti lankytojai aptarnaujami, jy praSymai, skundai ar
pareiSkimai nagrin¢jami jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

132. Istaigoje nustatyta dokumenty valdymo tvarka, lankytojy aptarnavimo, jy praSymuy,
skundy ar pareiskimy nagrinéjimo tvarka yra privaloma visiems darbuotojams, atsizvelgiant | jy
kompetencijg bei pareigas.

133. Uz jstaigos antspaudy, spaudy pagaminimga, apskaitg, sunaikinimg atsako jstaigos
vyresnysis specialistas tikio reikalams.

134. Jstaigos antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti
neturintys tam teisés asmenys. Uz antspaudy ir spaudy naudojimg bei saugumg atsako jstaigos
darbuotojali, Kurie turi teis¢ juos naudoti.

XVI SKIRSNIS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES, FIKSUOTO IR MOBILIOJO RYSIO
TELEFONU, TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS

135. Tarnybiné komandiruoté — tai jstaigos darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§
nuolatinés darbo vietos jstaigos vadovo siuntimu atlikti darbo funkcijy ar kelti kvalifikacijos.

136. | komandiruotes jstaigos darbuotojai siunciami jstaigos vadovo nustatyta tvarka.
Pasiystam ] tarnybing komandiruote jstaigos darbuotojui per visa komandiruotés laikg palieckama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

137. Istaigos darbuotojai darbo vietose apripinami fiksuoto rysio telefonais.

138. Istaigos darbuotojams gali buiti iSduoti tarnybiniai mobilieji telefonai. Jei tokie
naudojami, jy iSdavima, naudojimo limitus nustato jstaigos vadovas. VirSijus nustatytus limitus,
jstaigos darbuotojui 1§ darbo uzmokescio iSskai¢iuojama suma, kuria jis buvo limitg virsijes.

139. Tarnybiniai automobiliai jstaigoje naudojami jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVAVSIMAS IR SOCIALINE PARTNERYSTE

140. Istaigos darbuotojus atstovauja profesiné sgjunga, kuri, gindama darbuotojy darbo,
profesines, ekonomines ir socialines teises ir interesus, vadovaujasi profesiniy sajungy veikla
reglamentuojanciais jstatymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

141. [staigos administracija reguliariai jstaigos darbuotojy visuotiniy pasitarimy ir (ar)
susirinkimy metu informuoja darbuotojus apie dabarting ir biisimg jstaigos veikla, finansing padétj
bei darbo santykiy bikle, jei jstaigos profesiné sgjunga to reikalauja.

142. Darbuotojams pateikiama informacija apie:

142.1. darbdavio bukle, struktiirg, galimus jstaigoS pokycius, jskaitant informacijg apie
darbuotojy skaiCiy, kategorijas, jvykusius ir planuojamus personalo pokyc¢ius, galinius turéti
lemiama reik§me darbuotojy darbo saglygoms ir daryti jitakg darbuotojy atleidimui i$ darbo;

142.2. jvykusius darbo uzmokescio pokyc¢ius ir numatomas jo tendencijas;

142.3. darbo laiko organizavimo ypatumus, jskaitant informacija apie vir§valandinio darbo
laiko trukme ir jo organizavimo priezastis;

142.4. darbuotojy saugos ir sveikatos priemoniy, kurios padeda gerinti darbo aplinka,
jgyvendinimo rezultatus;

142.5. dabarting ir galimg veiklos plétra ir ekonoming padétj, jskaitant informacija, pagrista
jstaigos finansinémis ataskaitomis ir metine ataskaita;



142.6. kitus klausimus, turinCius ypatingg svarbg ekonominei ir socialinei darbuotojy
padéciai.

143. Svarbiausi klausimai, susij¢ su darbo apmokéjimo sistemos nustatymu, darbo tvarka,
istaigos struktiiros poky¢iais, darbuotojy sauga ir sveikata, jstaigos veiklos pokyciais, struktiriniy
teritoriniy padaliniy, skyriy, darbuotojy funkcijy nustatymu, darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politikos nustatymu, kitais darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiais klausimais
suderinami su jstaigos profesinés sgjungos jgaliotiniu (pateikiant jam dokumento projekta
suderinimui, pakvieCiant ] dviSalj pasitarimg ar konsultacijas ir kitais abiem Salims priimtinais
komunikacijos budais). Nesuderinus, jstaigos administracija inicijuoja konsultacijas, jei to
nepareikalavo profesiné sajunga, ir jas vykdo Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Profesiné sajunga per savo jgaliotinj turi teis¢ pareiksti savo nuomone Visais Jos nuomone svarbiais
Klausimais.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

144. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems jstaigos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

145. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, su Siomis taisyklémis supazindinamas vienu i$
Siy biidy: per dokumenty valdymo sistema, jei ji darbuotojui prieinama; e. pastu (darbiniu, jei
darbuotojas turi kompiuterizuotg darbo vieta, arba asmeniniu, kai darbuotojas neturi
kompiuterizuotos darbo vietos, ir tojy yra pateikes susisiekimui; pasiraSytinai ant taisykliy nuoraso;
paskelbiant interneto svetainés www.kelmeszemaitesvb.It paskyroje ,,Darbuotojams®. Vienu i Siy
blidy ar visais kartu darbuotojui pateikus taisykles susipazinimui, yra laikoma, kad darbuotojas su
jomis susipazino pasiraSytinai, iSskyrus atvejus, kai dél techniniy kliii¢iy (neveiké dokumenty
valdymo sistema, grizo elektroniniai laiskai, strigo prisijungimas prie jstaigos interneto svetainés ir
darbuotojas apie tai informavo atsakingus darbuotojus, o gedimai nebuvo paSalinti) to padaryti
nebuvo jmanoma. Pasalinus gedimus, darbuotojas nedelsiant privalo susipaZinti su taisyklémis ir apie
savo susipazinimg elektroniniu laisku informuoti tiesioginj vadova.

146. Istaigos vadovas arba skyriaus vadovas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus
su taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy. Pakartotinai
su Siomis taisyklémis supaZindinama, jeigu jos yra kei¢iamos.

147. Taisykles, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus darbdavio jgaliotam
asmeniui.

148. Sios taisyklés gali turéti priedus, reglamentuojancius atskiry darbo sri¢iy ar procesy
tvarka, kurie yra neatskiriama taisykliy dalis.

149. Darbo tvarka Siose taisyklése neaptartose jstaigos veiklos srityse, reglamentuoja
konkreciai veiklos sri€iai jstaigos vadovo sprendimu patvirtintos taisykles, tvarkos aprasai, nuostatai,
aprasymai, paskelbti metodiniai nurodymai ir (ar) metodikos.

150. Pasikeitus aukStesng¢ galig turintiems teisés aktams, S$iy taisykliy nuostatos,
prieStaraujancios imperatyvioms minéty teisés akty nuostatoms, laikomos negaliojan¢iomis.

151. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkama vykdyma ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.


http://www.kelmeszemaitesvb.lt/

152. Apie Sias taisykles yra informuota jstaigos profesiné sgjunga ir dél iy taisykliy priémimo
su ja pasikonsultuota bei suderinta, Sias aplinkybes patvirtinus profesinés sajungos jgaliotinio
suderinimo viza.

Suderinta
Profesinés sgjungos jgaliotiné

Dalia Valiené
2022-12-30



