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KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I. SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy rajono savivaldybés viesosios bibliotekos darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés)
reglamentuoja Kaisiadoriy rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) vidaus
bei darbo tvarka. Siomis Taisyklémis siekiama daryti jtaka darbuotojy elgesiui, kad geréty
ju ir visuomenés santykiai.

2. Taisykliy tikslas - uztikrinti geresnj Bibliotekos darbo organizavimag, racionaly darbo laiko,
zmogisSkuyjy i8tekliy naudojima bei darbo drausme.

3. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos kultGros ministro jsakymais, Kai$iadoriy rajono savivaldybés
tarybos sprendimais, Kaisiadoriy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais,
KaiSiadoriy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir
Siomis taisyklémis.

4. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Bibliotekos darbuotojams, neatsizvelgiant j
darbo santykiy terminus.

5. Bibliotekos veikla grindZziama jstatymo virSenybés, pagarbos Zmogui, teisingumo,
nesavanaudiskumo, padorumo, nesaliSkumo, atsakomybés, vieSumo, pavyzdingumo principais.

6. Uz Bibliotekos darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Bibliotekos direktorius.

I1. SKIRSNIS
BIBLIOTEKOS STRUKTURA IR DARBO TEISINIAI SANTYKIAI

7. Bibliotekai vadovauja Bibliotekos direktorius. Jis koordinuoja Bibliotekos veiklg per Bibliotekos
direktoriaus pavaduotojg ir struktiiriniy padaliniy vadovus.

8. Bibliotekos struktiirg tvirtina Bibliotekos direktorius. Biblioteka yra biudZetiné jstaiga, kurios
struktiirg sudaro | struktirinius padalinius nejeinantys darbuotojai, skyriai ir strukttriniai
teritoriniai padaliniai (toliau — strukttiriniai padaliniai).

9. Skyriai ir struktiriniai padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi Bibliotekos
direktoriaus jsakymu patvirtintais nuostatais. Skyriy ir struktiriniy padaliniy vadovai bei
darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintais
pareigybiy apraSymais ir teisés aktais, reglamentuojanciais vykdomas funkcijas.

10. Bibliotekos direktorius leidzia jsakymus, kurie jforminami pagal Dokumenty rengimo
taisykles. Bibliotekos direktorius gali struktiiriniy padaliniy vadovams bei kitiems Bibliotekos
darbuotojams duoti Zodinius ir raSytinius pavedimus.

11. Darbuotojai | Bibliotekg priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr.
496 "Del Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® patvirtinta Konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo
biudZety bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1é3y finansuojamose valstybés ir savivaldybiy
Istaigose bei vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybe ar savivaldybé, organizavimo ir
vykdymo tvarkos apra$o nustatyta tvarka®.



12.  Darbuotojy funkcijas bei atsakomybe nustato teisés aktai, kurie reglamentuoja
vykdomas funkcijas, struktiirinio padalinio, kuriame dirba darbuotojas, nuostatai ir darbuotojo
pareigybés aprasymas, su kuriais darbuotoja supaZindina pasiralytinai Bibliotekos vyr.
specialistas rastvedybali ir personalui.

13. Bibliotekos darbuotojas, atsakingas uZz darbo ir civiling sauga, supazindina pasiradytinai
priimtus darbuotojus su darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijomis.

14. Darbuotojas del darbo sutarties nutraukimo savo noru pateikia praSyma Bibliotekos direktoriui
ne veliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny. Pra§yme nurodoma pageidaujama atleidimo data.
Darbuotojas su savo pradymu supazindina tiesioginj vadova, kuris vizuoja praSyma, pareik§damas
savo sutikimg su pageidaujama atleidimo data, nurodydamas prieZastis, dél kuriy atleidimo data
turéty biti pakeista.

15. Darbuotojai turi teise atSaukti praSymag dél atleidimo savo noru ne véliau kaip per tris darbo
dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti pradyma tik esant Bibliotekos
direktoriaus sutikimui.

16. Darbuotojy praSymus dél priémimo | darbg arba atleidimo i§ darbo registruoja
Bibliotekos vyr. specialistas rastvedybai ir personalui.

II. SKIRSNIS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

17. Bibliotekos darbuotojai turi teise:

17.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

17.2. jungtis | draugijas ir asociacijas, buti partijy bei organizacijy nariais;

17.3. atsisakyti vykdyti uzduoti ar jpareigojima, jeigu tai priedtarauja jstatymams ir
poistatyminiams teisés aktams;

17.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;

17.5. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy riisimis;

17.6. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

17.7. 1 valstybinio socialinio draudimo pensijg bei teisés aktais nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

17.8. teikti Bibliotekos direktoriui tarnybinius praneimus ar kitg radyting informacija;

17.9. | kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

18. Bibliotekos darbuotojai privalo:

18.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés
aktus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus, Bibliotekos direktoriaus ar jo pavaduotojo Zodinius ar
raSytinius pavedimus ir uZduotis, tiesioginio struktiirinio padalinio vadovo Zodinius ar raSytinius
pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jic nepriestarauja jstatymams;

18.2. laikytis darbo drausmeés ir §iy taisykliy reikalavimuy;

18.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

18.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

18.5. ginti teisétus jstaigos interesus;

18.6. laikytis saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimuy;

18.7. tausoti jstaigos turta, tinkamai tvarkyti ir prizidréti darbo vieta, nenaudoti Bibliotekos turto
ne darbo veiklai;

18.8. laikytis nustatyty darbo valandy ir pranesti tiesioginiam vadovui (struktiirinio padalinio
vadovui ar Bibliotekos direktoriui) apie vélavima arba negaléjima atvykti j darba;

18.9. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie darba;

18.10. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti Bibliotekos direktoriaus
rengiamuose pasitarimuose, komisijy posédZiuose, susirinkimuose ir kituose renginiuose;



18.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti darbo laiko
ne darbo tikslams. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo drausmeés
pazeidimu;

18.12. rusiuoti darbo vietoje susidariusias atlickas (popieriy, plastika, stiklg), kai tam yra
sudarytos galimybés.

19. Bibliotekos darbuotojams draudziama:

19.1. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkreéius,
netikslius, neaiskius reikalavimus ir uzduotis;

19.2. naudotis Bibliotekos turtu ne tarnybos reikalams, gadinti ar pasisavinti Bibliotekos turta,
palikti per naktj jjungta darbinj kompiuterj ar juo siystis filmus bei didelés apimties bylas
asmeninio naudojimo tikslu, savavali$kai instaliuoti kompiuterines programas;

19.3. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

19.4. rikyti jstaigos patalpose;

19.5. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
vartotojy aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarmavimo metu;
19.6. darbo laiku biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ir narkotiniy medZiagy;

19.7. ankscCiau laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

19.8. teikti klaidinga informacijg apie savo darbg ar Biblioteka;

19.9. be Bibliotekos direktoriaus suderinimo pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis del
paslaugy ar i§mokejimy ir pan.;

19.10. jzeisti, Zeminti bendradarbius ir Bibliotekos lankytojus, vartoti necenziirinius ZodZius;

19.11. darbo laiku iSjungti telefono aparata, uZsirakinti darbo patalpoje, palikti darbo vieta
nesuderinus su tiesioginiu vadovu;

19.12. sudaryti salygas vie$ujy ir priva¢iy interesy konfliktui atsirasti.

5 IV. SKIRSNIS
ISVAIZDOS, APRANGOS IR ELGESTO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

20. Darbuotojy etikos taisyklés bei etikos reikalavimai grindZiami pagarbos Zmogui ir
valstybei, teisingumo, saZiningumo, nesavanaudi$kumo, padorumo, nesaliskumo, atsakomybes,
vieSumo ir pavyzdingumo principais.

21. Bibliotekos darbuotojas turi laikytis visuotinai priimty etikos normuy:

21.1. gerbti Zmogy, jo teises ir laisves, valstybe ir jos institucijas, vienodai tarnauti visiems
Zmoneéms;

21.2. su Bibliotekos lankytojais bendrauti mandagiai ir dalykikai, visose situacijose islikti
santlirus ir taktiskas;

21.3. netureti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo &eimai, artimiesiems bei

.....

konflikto;

21.4. elgtis nepriekaiStingai, nepriimti dovany, i§skirtiniy lengvaty ir nuolaidy;

21.5. nesinaudoti kity darbuotojy ar Zmoniy klaidomis ar neZinojimu;

21.6. asmeniSkai atsakyti uz savo priimtus sprendimus, pripaZinti savo klaidas ir jas taisyti;

21.7. informuoti bendradarbius apie pastebétas jy klaidas ir sifilyti jas taisyti, su kitais
darbuotojais bendraujant buti mandagus, taktiskas, vengti konfliktiniy situacijy, laikytis
subordinacijos;

21.8. biiti malonus, mandagus, paslaugus ir tvarkingas;

21.9. uztikrinti, kad darbo vieta visada buty tvarkinga;

21.10. vadovautis ir laikytis visuotinai priimtomis elgesio ir moralés normomis.

22. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atveju, rekomenduojama bet kurig informacija, prie§ jg pagarsinant, patikslinti su



Bibliotekos administracija.
23. Bibliotekos darbuotojy apranga — dalykinio stiliaus.

V. SKIRSNIS
PATALPOS IR DARBO VIETA

24. Bibliotekos darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikire Bibliotekos skyriai ir
struktiiriniai teritoriniai padaliniai.

25. Kabinete gali buti laikomas tik Bibliotekos turtas bei butiniausi asmeniniai darbuotojo
daiktai. Uz palikta be prieziliros asmeninj turtg bei jo apsaugg Biblioteka neatsako.

26. Bibliotekos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
jiems esant. ISeidamas i§ kabineto, darbuotojas, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra
kito darbuotojo, privalo rakinti duris. Darbuotojas, paskutinis i$eidamas i§ patalpos, i§jungia
apSvietima, elektros prietaisus, ijjungia signalizacija (jei tokia yra), uZrakina patalpas. Vienas
komplektas rakty nuo visy patalpy yra specialioje bibliotekos vietoje.

27. I8neSiojamoji prekyba bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija,
bado akcijos, pikety, streiky rengimas Bibliotekos patalpose draudZiamas.

28. Darbo vietoje (kabinete) bei kitose jstaigos vietose rukyti draudZiama.

29. Darbo vietoje ir jstaigos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medziagas draudZiama.

30. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir sveikatos, priedgaisrinés saugos
reikalavimy: nepalikti be priezitros jjungty virduliy, Sildikliy, kavos aparaty ir kt.
prietaisy, nesinaudoti sugadintais elektros prietaisais ar su neizoliuotais elektros laidais.

31. Bibliotekos darbuotojai privalo laikyti $varia ir tvarkingg tarnybos vieta, po darbo jg
sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medZiagas. Be Bibliotekos
direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidimo draudziama paSaliniams asmenims naudotis
jmoneés orgtechnika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo technika ir
pan.).

32. Poilsio ir $venciy dienomis buti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo ir kita technika draudZiama, i%skyrus atvejus, kai tai yra bitina vykdant
Bibliotekos direktoriaus pavedimus.

VI. SKIRSNIS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél darbo laiko
rezimo valstybeés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo®.

34. VieSojoje bibliotekoje ir struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose taikoma penkiy darbo
dieny savait¢ su dviem poilsio dienomis (3edtadieniu ir sekmadieniu). Darbo laiko pradzia
Bibliotekos administracijai, Komplektavimo ir knygy tvarkymo skyriaus darbuotojams,
vairuotojui, pagalbiniam darbininkui, vyr. specialistui radtvedybai ir personalui, vyr. specialistui
tkio reikalams darbo dienomis nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj ir pries§ventinémis
dienomis — iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

35. Nuo rugsejo 1 d. iki geguZés 31 d. darbo dienomis Vieosios bibliotekos lankytojai
aptarnaujami nuo 9.00 val. iki 18.00 val. Sestadienj VieSosios bibliotekos lankytojai
aptarnaujami nuo 9.00 val. iki 16.00 val.

36. Nuo birzelio 1 d. iki rugpju¢io 31 d. darbo dienomis VieSosios bibliotekos lankytojai
aptarnaujami nuo 9.00 val. iki 18.00 val.

37. Piety pertrauka - pasikei¢iant darbuotojams, neuzdarant bibliotekos patalpy.



38. VieSosios bibliotekos skaitytojy aptarnavimo skyriaus ir vaiky literatiiros skyriaus
darbuotojai SeStadieniais dirba pagal darbo grafikus, kurinos kiekvienam meénesiui sudaro
skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedé¢jas ir vaiky literatiiros skyriaus vyr. bibliotekininkas bei
patvirtina Bibliotekos direktorius. Esant biitinybei, skyriy vedéjas ir vyr. bibliotekininkas turi
teise, sudering su Bibliotekos direktoriumi, keisti darbo grafikus prie§ dvi darbo dienas iki jy
isigaliojimo. Uz darbg poilsio diena (3eStadienj) suteikiama poilsio diena pirmadienj arba
darbuotojo praSymu kita diena ta ménes;.

39. Struktiriniy padaliniy darbo laikas nustatomas Bibliotekos direktoriaus jsakymu ir
skelbiamas Bibliotekos interneto svetaingje.

40. Svenéiy dieny i¥vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

41. Bibliotekos darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku, privalo apie tai
pranesti tiesioginiam vadovui ar Bibliotekos direktoriui. Kai neatvykstama j darbg dél ligos
ar kitos svarbios priezasties, privaloma apie tai pranesti tiesioginiam padalinio vadovui (jei néra
skyriaus vedéjo - Bibliotekos direktoriui) pirmg nedarbingumo dieng. Jeigu darbuotojai apie
savo neatvykimg dél tam tikry priezaséiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

42. Bibliotekos darbuotojai, darbo laiku palikdami darbo wvieta, privalo ZodZiu informuoti
Bibliotekos direktoriy ar savo skyriaus vadovg. Struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojai
(jeigu dirba 1 darbuotojas), palikdami darbo vietg, ant dury turi pakabinti rastel; su
informacija kur i8vyko ir kada struktiirinis padalinys dirbs.

43. Specialiy pertrauky laikas:

43.1. Bibliotekos darbuotojas, atsizvelgdamas ] atlickamo darbo intensyvuma ir darbo
pobiidj (nuolatos dirbantis su kompiuteriu, kaip savo jprasto darbo dalimi, pusg¢ ir daugiau
darbo dienos) turi teise daryti 5 min. trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su
kompiuteriu pradZzios;

43.2. nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti: nuo 9.45 val. iki 10.00 val. ir nuo
14.45 val. iki 15.00 val.

44, Kasmetinés atostogos — tai laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailséti ir susigraZinti
darbingumg, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant darbuotojui vidutini darbo
uzmokestj. Kasmetinés atostogos gali biti minimalios, pailgintos ir papildomos.
Kasmetinés pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos darbuotojui vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

45. Svengiy dienos j kasmetiniy atostogy trukme nejskaitomos.

46. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po Sesiy
menesiy nepertraukiamojo darbo Bibliotekoje. Uz antruosius ir kitus darbo metus
kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo
darbo meénesiams, kasmetinés atostogos gali buti suteiktos tik $aliy susitarimu bei jstatymy
nustatytais pagrindais. Bibliotekos skyriy, struktfiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojai ir
] struktirinius padalinius nejeinantys darbuotojai kasmet iki kovo 1 d. parengia preliminary
kasmetiniy atostogy grafika ir ji pateikia Bibliotekos vyr. specialistui rastvedybai ir personalui.
47. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.
Kasmetinés atostogos suteikiamos Bibliotekos direktoriaus jsakymu, patvirtinant darbuotojy
atostogy grafikg. Patvirtinus atostogy grafika, keisti atostogy trukme ar laikg galima esant
rastiSkam darbuotojo praSymui, kurj darbuotojas skenuota gali atsiysti elektroniniu pastu
Bibliotekos direktoriui. Prasymas suderinamas su darbuotojo tiesioginiu vadovu, kasmetiniy
atostogy trukmé suderinama su Bibliotekos wvyr. specialistu rastvedybai ir personalui bei
vizuojamas Bibliotekos direktoriaus.

48. Bibliotekos darbuotojo pra§ymu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis.
Viena kasmetiniy atostogy dalis negali buiti trumpesné kaip 10 darbo dieny. | kasmetiniy
atostogy laikg nejskai¢iuojamas laikotarpis, kai Bibliotekos darbuotojas yra laikinai
nedarbingas. Nedarbingumo  laikui  kasmetinés  atostogos gali buti  pratesiamos.
Kasmetines atostogas pratesus, apmokeéjimas uz jas neperskai¢iuojamas.



49, PraSymas dél kasmetiniy atostogy pratesimo ar perkélimo, kai Bibliotekos darbuotojas jy
nei$naudojo dél laikinojo nedarbingumo, turi biiti pateiktas Bibliotekos direktoriui
paskuting laikinojo nedarbingumo dieng arba pirma diena po laikinojo nedarbingumo pabaigos.
50. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojui sutikus. Dél atSaukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

51. Bibliotekos darbuotojo prasymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali
biiti perkeliama j kita laika tais paciais darbo metais arba pridedama prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy.

52. Mokymosi atostogos Bibliotekos darbuotojams suteikiamos pagal mokymo jstaigy
pazymas — iSkvietimus ir Bibliotekos darbuotojo praSyma. Darbuotojams, kurie mokosi pagal
formaliojo Svietimo programas, pagal Sias programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazZymas
suteikiamos mokymosi atostogos:

1) eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po tris kalendorines dienas kiekvienam
egzaminui;

2) iskaitoms pasirengti ir laikyti — po dvi kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

3) laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis — tiek dieny, kiek nustatyta mokymo
planuose ir tvarkaras¢iuose;

4) diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno projektui
baigti ir ginti — trisdesSimt kalendoriniy dieny;

5) valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po $eSias
kalendorines dienas kiekvienam egzaminui.

2. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose,
suteikiamos iki penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo
suaugusiyjy $Svietimo programose. Tokios atostogos suteikiamos informavus darbdavi ne
anksciau kaip pries dvidesimt darbo dieny.

Darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu penkerius metus, uz
mokymosi atostogas, nurodytas 1 ir 2 punktuose, jeigu dalyvavimas neformaliojo suaugusiyjy
Svietimo programoje yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkanéias iki de$imt
darbo dieny per vienus darbo metus, palickama ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio.

53. Nemokamos atostogos Bibliotekos darbuotojo praSymu suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso numatytais pagrindais.

54. Darbuotojo praSymu suteikiamos ne trumpesnés, negu praSo darbuotojas, trukmés
nemokamos atostogas, jeigu ji pateikia:

1) darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

2) nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, — iki
trisdeSimties kalendoriniy dieny;

3) vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy bendra trukme
negali virSyti trijy ménesiy;

4) darbuotojas, slaugantis sergantj $eimos nari, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziiiros jstaiga;

5) darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

6) darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

7) darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, — joje nustatytos
trukmes.

2. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali bati suteikiamos
darbuotojo prasymu ir su Bibliotekos direktoriaus sutikimu.



3. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Bibliotekos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo
sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena, nepaZeidZziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimuy.

55. Prasymai dél atostogy pateikiami Bibliotekos direktoriui ne veéliau kaip prie§ 5 darbo
dienas iki atostogy pradzios.

56. Prasymai dél atostogy suteikimo ar pakeitimo su vizomis (tiesioginio struktiirinio padalinio
vadovo ir Bibliotekos direktoriaus) registruojami Bibliotekos vyr. specialisto raStvedybai ir
personalui.

57. Atostoginiai iSmokami ne veéliau kaip paskuting darbo dieng prieS kasmetiniy atostogu
pradzia.

58. Jei bibliotekos darbuotojas susirgo ir negali atvykti j darba, apie tai jis turi informuoti
tiesioginj vadova ar Bibliotekos direktoriy.

59. Bibliotekos darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Bibliotekos vyr. specialistas
rastvedybai ir personalui.

VIIL. SKIRSNIS
DARBO APMOKIEJIMO SISTEMA

60. Darbo uZmokestis mokamas ne rediau kaip du kartus per ménesi. Jei yra Bibliotekos
darbuotojo rastiskas pradymas, darbo uzmokestis mokamas karta per ménesj. Darbo uZmokestis
uz gruodZio ménesj sumokamas iki einamyjy mety gruodzio 31 d.
61. Darbo uzmokest] sudaro — pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji
dalis), priemokos, mokéjimas uz darbg poilsio ir $venéiy dienomis, nakties bei virSvalandinj
darba, budéjima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy, premijos;
62. Pareiginés algos dydis apskaiiuojamas taikant koeficientus, kuriy pagrindu imamas
Lietuvos Respublikos Seimo nustatytas bazinés algos dydis.
63. Bibliotekos darbo apmokéjimo sistema nustato KaiSiadoriy rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis pareigybiy lygius ir grupes, pareiginés
algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos pastovios dalies koeficiento
didinimo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies mokejimo tvarka ir salygas, priemoky ir
premijy mokéjimo tvarkg ir sglygas. _
64. Darbo apmokéjimo sistema netaikoma vystomojo bendradarbiavimo projektuose
dalyvaujantiems darbuotojams.
65. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokeséio sudétinés dalys nurodytos Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
istatymo (toliau — [statymas) 5 straipsnio 1 dalyje.
66. Bibliotekos darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma, atsizvelgiant j Siuos
kriterijus:

66.1. i8silavinima, profesinio ir (ar) vadovaujamo darbo patirtj;

66.2. veiklos sudétinguma;

66.3. darbo krivj (intensyvumas nevirsijant nustatyto darbo laiko);

66.4. atsakomybes lygj;

66.5. papildomy jgiidziy ar Ziniy, svarbiy einamoms pareigoms, turéjima;

66.6. savarankiskumo lygi;

66.7. darbo funkcijy jvairove.
67. Bibliotekos darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy, kaip nurodyta [statymo 2 straipsnyje.
68. Bibliotekos darbuotojy pareigybés skirstomos | $ias grupes:

- biudZetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar
A2) lygiui, atsizvelgiant | biiting i8silavinimg toms pareigoms eiti;



- strukttiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A (Al
ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant | biiting i8silavinima toms pareigoms eiti;

- darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys del mentorystés (jgytos patirties
perdavimo), kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) lygiui, atsizvelgiant j biiting
i§silavinima toms pareigoms eiti;

- specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant }
biiting i$silavinima toms pareigoms eiti;

- kvalifikuoti darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

- darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (darbininkai).

69. Bibliotekos direktorius ir bibliotekos skyriy vadovai rengia Bibliotekos skyriy ir padaliniy
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtinta Valstybes ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy pareigybiy apraymo metodika ir naudodamiesi Lietuvos Respublikos fikio ministro
patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodu, pritaiko profesijos pavadinima konkreciai
pareigybei jvardyti.

70. Bibliotekos direktorius jsakymu tvirtina darbuotojy pareigybiy aprasymus, vadovaudamasis
[statymu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtinta Valstybés ir
savivaldybiy istaigy darbuotojy pareigybiy aprasymo metodika.

71. Bibliotekos direktorius tvirtina bibliotekos darbuotojy pareigybiuy sgrada, naudodamasis
Lietuvos Respublikos tikio ministro patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodu.

72. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

1) pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

2) priemokos;

3) mokéjimas uz darba poilsio ir §venéiy dienomis, nakties ir virSvalandinj darba,
budéjimg ir darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygu;

4) premijos.

73. Bibliotekos darbuotojy, i8skyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
koeficientais vadovaujantis 67 punkte nurodytais kriterijais pagal Istatymo 3 ir 4 prieduose
(atsizvelgiant | pareigybés lygj) nurodyty pastoviosios dalies koeficienty intervalo apatinés ir
virSutinés ribos vidurkius. Pareiginés algos koeficiento vienetas lygus pareigingés algos baziniam
dydziui. Pareiginés algos koeficientas apskai¢iuojamas ir nustatomas Simtyjy tikslumu, t. y. du
skaiciai po kablelio. Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama atitinkama pareiginés algos
koeficientg dauginant i§ pareiginés algos bazinio dydzio.

74. Bibliotekos direktorius, tvirtindamas bibliotekos darbuotojy pareigybiy sgrasa, pareigines
algos pastoviosios dalies koeficienta nustato atsizvelgdamas j kiekvieno darbuotojo turima
profesing patirt] metais ir pasirinkdamas jstatymo priedy lentel¢je nurodyta profesing darbo
patirtj (Istatymo 3 ir 4 priedai) atitinkantj nustatyta pastoviosios dalies koeficienty intervala.

75. Bibliotekos darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
kiekvienam darbuotojui, atsizvelgiant | pareigybés lygi ir jo profesing darbo patirti, kuri
apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai darbuotojas dirbo analogiska pareigybés apraSyme
nustatyta tam tikrai profesijai ar specialybei darbg arba vykdé analogiskas pareigybés aprasyme
nustatytas funkcijas.

76. Profesinio darbo patirtj jrodo darbuotojas, pateikdamas profesing darbo patirtj patvirtinancius
dokumentus (jsakymai, pareigybiy aprasymai, darbo sutartys, pazymos ir kt.).

77. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos
dydZzio.

78. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas gali bfiti didinamas Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 7 straipsnio 7 dalyje nustatytu
atveju — kai yra Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos nustatytas atskiry
profesijy trikumas Lietuvos Respublikos darbo rinkoje.



79. Kuo darbuotojo veikla sudétingesné, jvairesnés funkcijos, atsakomybés lygis ar darbo
intensyvumas didesnis, Bibliotekos direktorius, atskiru jsakymu gali nustatyti didesnj procenta
nuo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty vidurkio, nevirSydamas Istatymu nustatyty
koeficienty dydZziy ribos ir darbo uzmokesciui skirty l&sy.

80. Jeigu darbuotojo veikla nesudétinga, nereikalauja papildomy jgtidZiy ar einamoms pareigoms
specialiy ziniy turéjimo, Bibliotekos direktorius, atskiru jsakymu gali nustatyti mazesnj procenta
nuo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty vidurkio, bet ne maZesnj nei [statymu
nustatyta koeficienty minimalaus dydzio riba.

81. Visoms parecigybéms nustatytas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas
uz profesinio darbo patirties kiekvieno intervalo metais pasikeitimg pagal Istatyme nustatytus
intervalus.

82. Viesosios bibliotekos darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje.
Pasikeitus darbuotojo profesinei darbo patir€iai pagal Istatyme nustatytg profesinio darbo patirt;
(metais), darbuotojas informuoja apie tai uz bibliotekos personalo tvarkyma atsakingg asmenj.
Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, atsizvelgiant | Darbo apmokéjimo sistemos 74
punkty, nustatomas 1§ naujo pasikeitus darbuotojo profesinei darbo patir¢iai.

83. Bibliotekos darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priemimo ] darbg
metu, atsizvelgiant i darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, ta¢iau ne
didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip iki to darbuotojo
kito kasmetinio veiklos vertinimo.

84. Bibliotekos darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo
pra¢jusiais metais pasiekty rezultaty, kurie nustatomi Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nustatyta tvarka, atlikus darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo procediras.

85. Bibliotekos skyriy vede¢jai ar direktoriaus pavaduotojas, jvertings darbuotojo veikla labai
geral, sitilo Bibliotekos direktoriui nustatyti kintamosios dalies dydj vieneriy mety laikotarpiui
iki 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies priklausomai nuo darbo uzmokeséiui skirty
asignavimy ir atsizvelgdamas ] tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia
buvo iy uzduociy jvykdymo kokybe, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasieke, o
kokius ir kokia apimtimi — virsijo.

86. Bibliotekos skyriaus ved¢jas ar direktoriaus pavaduotojas, jvertines darbuotojo veikla gerai,
siilo Viesosios bibliotekos direktoriui nustatyti kintamosios dalies dydj vieneriy mety
laikotarpiui ne mazZesnj kaip 5 procentai algos pastoviosios dalies priklausomai nuo darbo
uzmokes€iui skirty asignavimy ir atsizvelgdamas j tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykde
nustatytas uzduotis, kokia buvo iy uzduoéiy atlikimo kokybé, kokius sutartus vertinimo
rodiklius darbuotojas pasieké.

87. Bibliotekos direktorius priima sprendimg pritarti, nepritarti ar pritarti i§ dalies Bibliotekos
direktoriaus pavaduotojo ar skyriaus vedéjo siilymams dél kintamosios dalies nustatymo.

88. Kintamoji pareiginés algos dalis nustatoma Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

89. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

90. Bibliotekos darbuotojams gali biiti mokamos priemokos uz papildomg darbo krivi, kai yra
padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevir§ijant nustatytos
darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar uzduoéiy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.
Priemoky ir pareigines algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio.

91. Bibliotekos darbuotojams priemoka, skiriama Bibliotekos direktoriaus jsakymu, mokama tol,
kol darbuotojas vykdo papildomas funkcijas. Papildomos funkcijos nurodomos tame padiame
jsakyme.

92. Premijos, atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis, gali bati skiriamos ne
daugiau kaip vieng karta per metus. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per metus gali buti
skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla. Premijos
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negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos skiriamos
nevirdijant biudZetinei jstaigai darbo uzmokes¢iui skirty 1&3y.

93. Viesosios bibliotekos darbuotojams, kuriy materialiné btiklé tapo sunki del jy paciy ligos,
Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers
(iseseres), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globé&ju ar rGpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo radytinis pradymas ir pateikti
atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy
algy dydZzio materialiné paSalpa i§ biudZetinei jstaigai skirty 1ésu.

94. Mirus VieSosios bibliotekos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ jstaigai skirty 1§y gali buti
iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos
nariy raSytinis praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

95. Materialing paSalpg VieSosios bibliotekos darbuotojams, iSskyrus Bibliotekos direktoriy,
skiria VieSosios bibliotekos direktorius i§ jstaigai skirty 1€sy. Bibliotekos direktoriui materialing
pasalpag skiria savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija i$ jo vadovaujamai biudzetinei
istaigai skirty 1&sy.

VIIIL. SKIRSNIS
DARBUOTOJU MOKYMAS

96. Bibliotekos darbuotojy mokymai organizuojami pagal metinj mokymo plang (toliau —
metinis mokymo planas).

97. Kasmet iki kovo 1 d. Bibliotekos direktoriaus pavaduotojas parengia Bibliotekos
darbuotojy einamyjy mety mokymo plana.

98. Bibliotekos darbuotojas privalo:

99.1. pasiystas tobulinti kvalifikacija, grizes i§ mokymo, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
pateikti kvalifikacinio pazyméjimo kopija Bibliotekos vyr. specialistui rastvedybai ir personalui;
99.2. lankyti visg mokymo kursg nuo pradzios iki pabaigos. Neatvykimas i mokymg ar
pasiSalinimas jam nesibaigus traktuojamas kaip drausmés pazeidimas ir uz tai
Bibliotekos darbuotojui gali bati taikoma drausminé nuobauda.

100. Tobulinti kvalifikacija, vykti ] staZuote ar mokymus, kai darbuotojai siun¢iami
Bibliotekos dircktoriaus jsakymu.

IX. SKIRSNIS )
DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES, FIKSUOTOJO RYSIO TELEFONU
NAUDOJIMAS

101. Komandiruoté — tai Bibliotekos darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i$ nuolatinés
darbo vietos Bibliotekos direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijas ar kelti
kvalifikacijg.

102. Pasiystam ] komandiruote Bibliotekos darbuotojui per visa komandiruotés laika
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

103. Siuntimas | komandiruote jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

104. Grizgs 1§ komandiruotés, Bibliotekos darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti
Bibliotekos direktoriui atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines
i§laidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas — grazinti nepanaudotg avanso likutj.
Komandiruotés iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107
straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo* su vélesniais pakeitimais.

105. Bibliotekos darbuotojai savo darbo vietose apriipinami fiksuotojo rySio telefonais.
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X. SKIRSNIS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

106. Bibliotekoje drausminé atsakomybé yra individualaus pobuidZio ir ji taikoma darbuotojui,
kuris dél savo kaltés nevykdo darbo sutartimi prisiimty ir pareigybés aprasyme nurodyty
darbiniy pareigy, jas atlieka netinkamai, kai darbuotojas darbo draussme paZeidZia ty€ia ar dél
neatsargumo (nerypestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais.
107. Darbuotojas, kuris del savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose, darbo sutartyje ar pareigybés apraSyme, pazeidima gali biiti atleidZiamas i§
darbo be jspéjimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.
108. Priezastis nutraukti darbo sutartj:

1) Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas;

2) per paskutinius dvylika meénesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.
109. Siurki¢iu darbo pareigy paZeidimu laikomas:

- neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

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

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

- priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

- ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

- darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

- kiti pazeidimai, kuriais Siurk3¢iai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.
110. Bibliotekos direktorius sprendimg nutraukti darbo sutart] priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XI. SKIRSNIS
BIBLIOTEKOS DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

111. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita Bibliotekoje organizuojamas laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodZio
23 d. jsakymu Nr. 1R-298.

112. Bibliotekoje uz dokumenty valdyma atsakingas Bibliotekos vyr.specialistas rastvedybai ir
personalui.

113. Bibliotekos vyr. specialistas rastvedybai ir personalui registruoja siunéiamus bei
gaunamus dokumentus. UZ rengiamy dokumenty kokybe atsakingi jy rengéjai.

114. Dokumenty kopijy tikruma tvirtina Bibliotekos direktorius, jo pavaduotojas ir vyr.
specialistas rastvedybai ir personalui.

115. Uz antspaudy gaminimg, apskaita, sunaikinimg atsako Bibliotekos vyr. specialistas
tkio reikalams.

116. Bibliotekos antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty
pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. Uz antspaudy naudojimg bei sauguma
atsako Bibliotekos darbuotojai, kurie turi teise juos naudoti.
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XII. SKIRSNIS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

117. AtleidZiami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Bibliotekos darbuotojai privalo
perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir
kt.), taip pat informacing ir normine medziaga, knygas, jgytas uz Bibliotekos lé3as, antspaudus ir
spaudus, kita turtg, uz kurj materialiai atsakingi.

118. Bibliotekos direktorius, skyriaus vadovo teikimu, paskiria darbuotojg, atsakingg uZ
perduoty reikaly tvarkyma. Padalinio vadovas, ] struktirinius padalinius nejeinantis
darbuotojas, darbuotojas, kuris dirba vienas struktlriniame teritoriniame padalinyje reikalus
perduoda Bibliotekos direktoriaus paskirtam darbuotojui.

119. Keiciantis Bibliotekos darbuotojams inventorius bei dokumentai perduodami pagal
perdavimo aktg.

120. Keiciantis materialiai atsakingiems Bibliotekos darbuotojams, inventorizuojamas visas
turtas, uz kurj jie atsako, pagal Bibliotekos direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biikle.
Perdavimas jforminamas inventorizavimo apraSais, kuriuose turtg perduodantis asmuo
pasiraSo, kad turtg perdavé, o priimantysis — kad priémé.

121. Taisykliy normos, priestaraujanéios galiojantiems Lietuvos Respublikos jstatymams,
netaikomos, iki kol bus pakeistos Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

122. Su taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiradytinai. Taisyklés skelbiamos Kaisiadoriy
rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos interneto tinklalapyje http://www kaisiadoriuvb.lt

SUDERINTA
KaiSiadoriy rajono savivaldybés
VieSosios bibliotekos

Darbo tarybos pirmininké
Laura Katelevskiené N
Data HR0-Wa - \MX\\
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