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SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Saléininky rajono savivaldybés viefosios bibliotekos vidaus tvarkos taisyklés (toliau
vadinama — Taisyklés) reglamentuoja Saléininky rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos ir
struktliriniy teritoriniy padaliniy (toliau vadinama — vie3oji biblioteka) vidaus tvarka, kurios tikslas
— daryti teigiamg jtaka vieSosios bibliotekos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atliekan¢iy
vidaus administravima, elgesiui, kad biity geri jy ir visuomenés santykiai.

2. Salininky rajono savivaldybés viesoji biblioteka yra kultiiros, §vietimo ir informacijos
istaiga. Ji savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Bibliotekos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Kultiiros ministerijos teisés aktais, SalGininky rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Sal¢ininky rajono savivaldybés vie3osios bibliotekos nuostatais bei kitais jstatymais,
teises aktais.

3. Taisykliy tikslas - uZztikrinti geresnj Bibliotekos darbo organizavimag, racionaly darbo
laiko, Zmogiskyjy istekliy naudojima bei darbo drausmeg.

4. Darbo drausmeé grindziama sgziningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina $iam darbui
uztikrinti. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé.

5. Bibliotekose dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kita, saugoti jiems patikétg turta.

6. Biblioteky darbuotojai turi saugoti jstaigos konfidencialig informacija.

II. ]IMONES PRISTATYMAS

7. Salgininky rajono savivaldybés viesoji biblioteka: Vilniaus g. 48, Sal¢ininkai, LT-17116.
8. | bibliotekos sistema jeina 25 jos filialai:

e Akmenynés k. biblioteka;

» Baltosios Vokes mst. biblioteka;

* Butrimoniy k. biblioteka;

® Ciuiiakampio k. biblioteka;

e Dainavos k. biblioteka;

» DidZiyjy Sély k. biblioteka;

» Dieveniskiy k. biblioteka;

¢ EiSiskiy mst. biblioteka/Eisiskiy Vaiky biblioteka;

¢ Gerviskiy k. biblioteka;



e Jan¢itny k. biblioteka;

e Jasitiny k. biblioteka;

e Jurgelioniy k. biblioteka;
e Kalesninky k. biblioteka;
e Milkiiny k. biblioteka;

e Pabareés k. biblioteka;

¢ Poskoniy k. biblioteka;

e Purvény k. biblioteka;

e Ridninky k. biblioteka;
e Skinymy k. biblioteka;

0 éaléininkéliq k. biblioteka;
e Tabariskiy k. biblioteka;
e Tetény k. biblioteka;

¢ Triboniy k. biblioteka;

e Turgeliy k. biblioteka;

e ZaviSoniy k. biblioteka.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

9. Darbuotojai j pareigas priimami pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart], parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys,
turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri i§silavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai,

10. Darbuotojy priémimo j darbg klausimus sprendzia bibliotekos direktorius ir jformina
priemimo j darbg dokumentus. Biblioteky darbuotojai vadovaujasi bibliotekos direktoriaus ir

dabuotojy teisémis ir pareigomis, numatytomis darbo sutartyje.

12. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

13. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai: moketi valstybing kalba,
turéti i$silavinima, kuris reikalingas konkre¢ioms pareigoms uZimti, atitikti pareigybiy apraSymuose

nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

14. Priimamasis dirbti pateikia: i§samy gyvenimo, patirties ir kvalifikacijos apra§yma, paso ar
asmens tapatybés kortelés kopija, i$simokslinimg patvirtinan¢ius dokumentus, profesinj
pasirengima, sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus. Bibliotekos vadovas gali pareikalauti ir
kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teises aktai.

15. Darbuotojas privalo pradeti dirbti sutartyje nurodyta data.

16. Priémimas j darbag jforminamas jsakymu ir darbo sutartimi (2 egzemplioriais, i§ kuriy
vienas paliekamas bibliotekoje, o antras jteikiamas darbuotojui).

17. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su btsimais bendradarbiais. Iki
darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visg informacijg apie
darbo sglygas, pasira$ytinai supazindinti su $iomis taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés apraSymu ir kitais
vietiniais norminiais teises aktais.



18. Bibliotekos direktorius gali pakeisti darbuotojy darbo salygas, taip pat pakeisti kitas
salygas (darbo laika, materialinés atsakomybes didj, pareigy pavadinimg ir kitg), kai kei¢iamas arba
pertvarkomas darbo organizavimas. Su jsakymu apie numatomg darbo salygy pakeitimg darbuotojas
supazindinamas ne véliau kaip prie§ ménesj. Darbuotojas, nesutinkantis dirbti pakeistomis
salygomis, gali biiti atleistas darbo jstatymy numatyta tvarka.

19. Darbo sutartis su darbuotoju gali bati nutraukta Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
terminais.

20. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas VieSosios bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens jsakymu.

21. Atleidziant darbuotoja direktorius uzpildo darbo sutartj, paveda vyr. buhalterei iSmoketi
visas priklausan¢ias jam iSmokas.

22. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

23. Darbuotojui pageidaujant, direktoré privalo i§duoti jam paZyma apie darba, nurodydama
darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg
(charakteristika).

24. Atleidziamas darbuotojas privalo atsiskaityti, perduoti dokumentacija, materialines
vertybes naujam darbuotojui arba sudarytai Komisijai.

25. Atleidziamas darbuotojas turi perduoti kitam darbuotojui arba struktirinio padalinio
vadovui informacija, susijusig su darbu, taip pat ir saugoma kompiuterinése laikmenose. Jei
atleidziamas struktirinio padalinio vadovas, tai informacijg jis turi perduoti laikinai ji
pavaduojan¢iam ar kitam VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Darbuotojai turi laikytis Savivaldybés vieSosios bibliotekos nustatyto darbo laiko rezimo
pagal fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus ar suming darbo laiko apskaita.

25. Viefosios bibliotekos administracijos, Informacijos ir bibliografijos, dokumenty
komplektavimo skyriaus darbuotojy, valytojy darbo laikas: pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00
val. iki 17.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki
15.45 val., piety pertrauka nuo 12.00 val., iki 12.45 val.)

26. Skaitytojy aptarnavimo skyriaus, Vaiky literatliros skyriaus darbo laikas: pirmadieniais—
ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 18.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 16.45 val.

27. Svenéiy dieny isvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Sios
darbo laiko nuostatos netaikomos tiems darbuotojams, su kuriais susitarta kitaip.

28. Biblioteky filialy darbo laikas nurodomas darbo grafikuose ir tvirtinamas atskiru
direktores jsakymu.

29. Sanitariné diena — paskutiné ménesio darbo diena. Ta dieng bibliotekininkés tvarko
patalpas, fondus, katalogus, kartotekos ir t.t. ir neaptarnauja vartotojy bei lankytojy.

29. Uz kiekvienus darbo metus yra suteikiamos kasmetinés atostogos.

30. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy meénesiy
nepertraukiamo darbo bibliotekoje; uZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eilg (grafika).

31. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis; viena i
kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip desimt darbo dieny.



32. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo pra§ymu arba sutikimu.

33. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paliais darbo metais.
Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir
pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

34. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams, ne véliau
kaip einamyjy mety gruodzio 30 d.

35. Bibliotekos darbuotojai, darbo laiku palikdami tarnybos vietg, privalo ZodZiu informuoti
Bibliotekos direktoriy ir gauti jo sutikima.

36. Kai de¢l kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti j darbg ar véluoja, jis privalo
apie tai informuoti direktorg ar jos jgaliota asmenj nurodant vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas€iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti
asmenys (artimieji, policijos bei gydimo jstaigy darbuotojai).

37. Susirges darbuotojas privalo tg paciag dieng informuoti apie tai administracija, taip pat turi
informuoti administracijg apie grjZimg j darba.

38. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu mar$rutu nuo jo nenukrypstant.

39. Vykdamas | darbg ar i§ darbo, pertrauky pavalgyti ir pailséti metu bei biuidamas
komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis keliy eismo taisykliy.

V. DARBO APMOKEJIMAS

40. Bibliotekos darbuotojy darbas apmokamas remiantis atitinkamais Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, LR Vyriausybés
normatyviniais aktais bei patvirtintu Salg¢ininky rajono savivaldybés vieosios bibliotekos
darbuotojy darbo apmokejimo sistemos aprasu. Kiekvieno darbuotojo pareiginé alga
nustatoma pasirasant su juo darbo sutart;.

41. Bibliotekos darbuotojy pareigybés lygis ir pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients
nustato bibliotekos direktoré ir patvirtina jsakymu.

VI. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

42. Organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo
specialybe ir kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo viets.

43. Laiku apmokyti dirban¢iuosius saugiai dirbti (pagal specialybes).

44. Supazindinti darbuotojus su jy pareigybés apra3ais.

45. Prie§ pradedant dirbti, darbuotojas turi buiti supaZindintas su pagrindiniais uZdaviniais,
darby sauga. Darbuotojas turi buti apriipintas darbu visa darbo dieng. Jam turi biiti uZtikrintos
sveikos ir saugios darbo sglygos.

46. Didinti darbuotojy darbo naduma, patirtj, kelti klasifikacija.

47. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis.

48. Laikytis darbo drausmés. Taikyti nuobaudas darbo drausmés pazeidéjams, isklausant
darbuotojo nuomong.



49. Laikytis darbo jstatymy ir darby saugos taisykliy, gerinti darbo salygas.
50. Uztikrinti darbuotojy sistemingg dalykinés kvalifikacijos kélima.

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJO PAREIGOS

51. Sal¢ininky rajono savivaldybés viesosios bibliotekos darbuotojas privalo:

51.1. Dirbti dorai ir saziningai;

51.2. Laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
visa darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos jsakymus ir jsipareigojimus,
laiku iSeiti i§ darbo, uzdarat darbo kabinetus ir patalpas bei pagrindinj i8¢jimg. Pagrindinj j$¢jima
uzdaro darbuotojai dibantis iki 18.00 val.);

51.3. Laikytis darby saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy numatyty atitinkamose
taisyklése;

51.4. Laikytis savo pareigybiy aprasy;

51.5. Tinkamai elgtis, nedaryti to, kas trukdyty kitiems darbuotojams, atlikti savo pareigas;

51.6. Imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai paSalinti priezastis ir sglygas, kurie trukdo
normaliai dirbti;

51.7. Nedelsiant Salinti priezastis ir sglygas neleidZian¢ias arba apsunkian¢ias normaly
darbg (avarija ir kt.), prane$ti apie tai SalCininky rajono savivaldybés vieosios bibliotekos
direktoriui arba jo jgaliuotam asmeniui;

51.8. Gerinti darbo kokybe ir kultiirg.

51.9. Santykiuose su vartotojais ir savo bendradarbiais laikytis etikos principy;

51.10. Dalykiskai ir geranoriskai bendrauti su pavaldiniais, bendradarbiais, pagarbiai elgtis
vieni su kitais, vartotojais bei lankytojais, nekurti ir neskatinti konfliktiniy situacijy;

51.11. Uztikrinti vartotojy patenkinimg aptarnavimu, gauta informacija;

51.12. Informacija, kurios reikalauja bibliotekos administracija, pateikti ne véliau, nei
reikalauja nustatyti terminai;

51.13. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su bibliotekos
direktore arba su jos jgaliuotu asmeniu;

51.14. Taupyti medziagy, energijos ir Silumos resursus.

52. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti bibliotekos direktor¢ apie kiekviena
nekasdieninj, su bibliotekos veikla susijusj jvykj.

53. Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) per dvi darbo dienas
darbuotojas privalo informuoti bibliotekos administracija.

54. Sal&ininky rajono savivaldybeés vieSosios bibliotekos darbuotojams draudziama:

54.1. Be bibliotekos direktoriaus ar jos jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbg
kitam asmeniui;

54.2. Gingytis su vartotojais ir lankytojais;

54.3. Garsiai Stikauti ir triukSmauti;

54.4. Rukyti biblioteky patalpose;

54.5. Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam;

54.6. Tyc¢ia lauzyti jmonés inventoriy;



54.7. Naikinti dokumentus, negavus bibliotekos direktoriaus ar jos jgalioto asmens
sutikimo;

54.8. Tyc¢ia, del neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacija vartotojams bei
lankytojams ir bibliotekos administracijai;

54.9. Neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti;

54.10. Darbo metu draudziama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius;

54.11. Prie paSaliniy asmeny — vartotojy, lankytojy ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti
kitus vartotojus, lankytojus, darbuotojus ir kt.;

55. Dirbantieji turi teisg:

55.1. Suzinoti i§ bibliotekos direktoriaus ir administracijos darbuotojy informacija apie
darbo aplinkoje esancius sveikatai keiksmingus ir pavojingus veiksnius;

55.2. Atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokiyti;

55.3. Nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginama Zala, padaryta sveikati dél nesaugiy
darbo sglygy.

VIII. KOMANDIRUOTES

56. ISvykti j komandiruotg galima direktoriaus ar vyr. metodininkés pavedimu arba
darbuotojo praSymu leidus direktoriui. Siuntimas j komandiruote jforminamas jsakymu, kurj
pasiraSo bibliotekos direktorius.

57. Teisétos ir pagrjstos i8laidos, patirtos komandiruotés metu yra kompensuojamos jstatymy
nustatyta tvarka. Jeigu Lietuvoje komandiruoté trunka vieng dieng, dienpinigiai nebus mokami.

58. Darbuotojas j komandiruotg gali vykti asmeniniu transportu arba vie$uoju transportu:

58.1. Jei darbuotojas vyksta asmeniniu transportu — nurodyti transporto priemonés marke,
valstybinj numerj. GriZgs i§ komandiruotés darbuotojas vyr. buhalterei pateikia vykimo j
komandiruotg dienos arba dienos prie$ komandiruot¢ degaly jsigijimo dokuments, transporto
priemone¢s dokumentus;

58.2. Jei darbuotojas vyksta vieSuoju transportu, grizes vyr. buhalterei pateikia kelionés
bilietus.

59. Grjzgs i§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti vyr. buhalterei
dokumentus apie patirtas faktines i$laidas.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

60. Darbuotojy kvalifikacijos keélimo poreikio nystatymg organizuoja bibliotekos direktorius
bei vyr. metodininkeé.

61. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija, grizgs i§ mokymy (seminary ir t. t.), privalo
pateikti gauto pazyméjimo kopija, kuri segama j darbuotojo asmens byla.

62. Darbuotojy siuntimas mokytis ir kelti kvalifikacija jforminamas jsakymu, kurj pasiraso
bibliotekos direktorius.

63. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uZsiémimus nuo
pradZios iki pabaigos.



64. Darbuotojai taip pat gali kelti kvalifikacijg ir mokytis savo iniciatyva, tai suderine su
bibliotekos direktoriu.

X. DARBAS SU VARTOTOJAIS IR LANKYTOJAIS

62. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais bei
vartotojais. ISsiaiSkinus lankytojy ar vartotojy tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atvéju, jei
darbuotojas nekompetentingas spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

63. Aptarnaujant vartotojus ar lankytojus draudZziama:

63.1. Rikyti;

63.2. Snekétis su kolegomis;

63.3. Pertraukti kolegos bendravimg su vartotojais/lankytojais;

63.4. Kramtyti guma;

63.5. Gerti arba valgyti;

63.6. Kalbetis telefonu asmeniniais reikalais, kai toje pacioje patalpoje kolega bendrauja su
vartotoju/lankytoju;

63.7. Sukuotis, daZytis ir kt.

63.8. Darbo metu vartoti necenzurinius Zodzius ir posakius;

63.9. Reiksti negatyviag nuomong apie lankytojus ar vartotojus jiems girdint.

63.10. Audringai demonstruoti neigiamas emocijas.

64. Kiekvienas darbuotojas privalo Zinoti:

64.1. Vartotojas ir lankytojas yra svarbiausi asmenys;

64.2. Vartotojas ar lankytojas néra tas, kuris trukdo. Tai asmenys, dél kuriy dirba
biblioteka.

64.3. Bibliotekoje turi biiti uztikrinta darbo drausmé, maksimalus démesys jos lankytojams
ir pavyzdinga aptarnavimo kultira.

XI. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

65. Uz labai gerai atlikta darba, veikla bei veiklos rezultatus, uZ pavyzdingg pareigy vykdyma,
kiirybing iniciatyva, racionalius pasitlymus bei uz kitus laiméjimus darbe darbuotojui taikomi $ios
skatinimo priemonés:

65.1. Premija;
65.2. Priemoka.

XIL. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAL
NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

66. Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kalteés.
67. Siurkstus darbo pareigy pazeidimai:
67.1. Neatvykimas j darba visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;
67.2. 15¢jimas i$ darbo be bibibliotekos administracijos leidimo;



67.3. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje; Alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy
naudojimas darbo metu;

67.4. Ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

67.5. Bibliotekos, vartotojo/lankytojo ar sve€io turto vagystes;

67.6. Darby saugos ir gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

67.7. Darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

67.8. Neriipestingas savo pareigy atlikimas;

67.9. Dokumenty bei duomeny klastojimas;

67.10. Tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, ju atlikimas nekokybiskai ir
nelaiku;

67.11. Netvarka darbo vietoje;

67.12. Interviu davimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radio atstovai) be bibliotekos
direktoriaus sutikimo;

67.13. Necenziriniy ZodZiy vartojimas bibliotekos vartotojy, lankytoju, sveiy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidingjimas, Zeminimas;

67.14. Siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

67.15. Pareiginiy nuostaty nesilaikymas.

67.16. Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas.

68. Kiekvienu nustatytu darbo drausmes paZeidimo atveju prasiZenggs darbuotojas privalo
parasyti pasiaiskinima, o jam atsisakius vykdyti § reikalavima, suraSomas aktas, kurj pasirado
bibliotekos direktoré ir kiti darbo drausmés paZeidima uZfiksave darbuotojai ar pareigiinai. Jei per
dvi darbo dienas, nuo bibliotekos direktorés pareikalavimo pasiaiSkinti, be svarbiy priezasCiy
darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pasiradytinai susipaZinti su jsakymu apie
nuobauda, drausming nuobauda galima skirti ir be pasiaiskinimo.

69. Jei darbuotojas atsisako pasiaiSkinti dél prasizengimo ar atsisako pasiraSytinai susipaZinti
su jsakymu apie nuobaudg, drausming nuobauda galima skirti ir be pasiaidkinimo; $iuo atveju
bibliotekos direktorius ar jos jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisijg ir suraSo aktg del
prasizengimo jforminimo ir/ar dél atsisakymo susipaZinti su nuobaudg skirian¢iu dokumentu.

70. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurks¢iy
pazeidimy, jis apie tai per vieng ménesj nuo paZeidimo paaidkéjimo dienos bus informuotas
direktoriaus jspéjimu, kartu nurodant atleidimo uZ ateityje pakartoting pazeidimg pasekmg.

71. Uz Siurksty darbo pareigy drausmés paZeidimus Sal¢ininky rajono savivaldybes vieSosios
bibliotekos direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos.

72. Biblioteky darbuotojai atsako uZ darbo saugos, gaisrinés saugos, pareiginiy instrukeijy bei
Siy taisykliy laikymasi.

XII. SVAROS IR TVARKOS LAIKYMASIS
73. Biblioteky darbuotojai privalo:

73.1. Palaikyti tvarka ir $vara darbo vietoje (ten kur néra valytojy valyti dulkes, plauti
grindys, laistyti géles, priziréti bibliotekos bei jai priklausan¢ias patalpas (koridorius ir kitas



patalpas), neSiukslinti teritorijoje ir patalpose, nelaikyti darbo vietoje nereikalingy daikty, popieriy
irt. t.);

73.2. Baigus darba palikti tvarkinga savo darbo vietg, kompiutering technikg i§jungta
(nesugadinta);

73.3. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
bibliotekos turtg, efektyviai naudoti kompiuteriné bei kitokia technika, ekonomiskai bei racionaliai
naudoti medziagas, energijg bei kitus materialinius resursus;

73.4. Biblioteky patalpose ir teritorijoje draudZziama garsiai $tkauti, triuk§mauti, garsiai
klausytis muzikos.

74. Telefonu kalbama tik darbo reikalais.

75. Su artimaisiais ir draugais galima bendrauti ne ilgiau kaip 5 minutés.

76. Jeidami | patalpas (kabinetus) ar iSeidami i§ patalpy (kabinety) darbuotojai turi tyliai
uzdaryti duris, kad netrukdyty dirbti kitiems.

77. Sudarydamas darbo sutartj, bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, supaZindina
prilmamg dirbti asmenj su Siomis taisyklémis pasiradytinai (supazindinimg registruojant
Darbuotojy, supazindinty su bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale).

78. Bibliotekos direktoré (arba jos jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supaZindinti
darbuotojus su bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
Siy taisykliy reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

XIII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

79. Bibliotekos darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio
stiliaus.

80. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojus bei vartotojus, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu bibliotekai arba jos
reprezentavimu, gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

XIV. EKSTREMALIOS SITUACLJOS

81. Jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti Sal¢ininky rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga arba
iSkviesti greitgjg medicining pagalba ir iki tyrimo pradZios i§saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

82. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pa¢iam
arba per kitus asmenis pranesti Sal¢ininky rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriui ar
Jjo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

83. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Sal&ininky rajono savivaldybes
vieSosios bibliotekos direktoriy ar jo jgaliota asmenj. Kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i3
pavojingos zonos, pagal bibliotekos sudaryta evakuacijos plang; Darbuotojas privalo mokéti
naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.



84. vykus avarijai darbo vietoje, i8eiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Sal&ininky
rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriy ar jo jgaliotg asmenj.
85. Jeigu biblioteka yra pléSiama, svarbiausia yra Zmoniy, esan¢iy jmonéje, saugumas, todél
nereikia imtis priemoniy,siekiant i§saugoti materialines vertybes ir pinigus.
86. Apiplésimo atveju, bibliotekos darbuotojai privalo:
86.1. Nebandyti uzkirsti kelio apipléSimui, jei gresia pavojus darbuotojo gyvybei;
86.2. Nesigincyti su plésiku, jei gresia pavojus darbuotojo gyvybei;
86.3. apie jvykj pranesti policijai 112.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
87. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems bibliotekos darbuotojams.

88. Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
89. Drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.




