PATVIRTINTA
Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2020 m. vasario 28 d. jsakymu Nr. V1-14

SUDERINTA
Darbo tarybos 2020 m. vasario 28 d. susirinkime
Protokolas Nr. P6-10-1

SKUODO RAJONO SAVIVALDYBES R. GRANAUSKO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Vidaus tvarkos taisyklés) reglamentuoja Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko
vieSosios bibliotekos vidaus tvarky: darbo planavimg, organizavimg ir kontrolg, atsakomybe,
darbuotojy susirinkimy tvarka, priémimo j darba, darbo salygy keitimo, atleidimo i§ darbo tvarka,
darbo ir poilsio laikg, darbo uzmokestj ir papildomus apmokéjimus, darbuotojy atstovavima,
darbuotojy ly¢iy lygybe ir nediskriminavimg kitais pagrindais, darbuotojy interesy gynima,
pagrindines Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojy bei
administracijos teises ir pareigas.

2.Vidaus tvarkos taisykliy tikslas — uztikrinti Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko
vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) iSsikelty tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima, tinkamai ir
kokybiskai planuojant Bibliotekos ir jos filialy darba, uztikrinant savalaikj ir kokybiSka darby ir
uzduociy atlikimg, sudarant saugias ir ergonomiSkas darbo salygas bei racionaliai naudojant darbo
laikg bei finansinius asignavimus.

3. Bibliotekos savininkas yra Skuodo rajono savivaldybe, o savininko teises ir pareigas
igyvendinanti institucija — Skuodo rajono savivaldybés taryba.

4.Biblioteka yra biudZetiné jstaiga, kurios darbo ir finansiniai metai sutampa su
kalendoriniais metais.

5.Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés vieSasis juridinis asmuo, jregistruotas
Lietuvos Respublikos Juridiniy asmeny registre, turintis antspauda su savo pavadinimu ir sgskaitas
banke.

6. Bibliotekos veiklos rusys pagal Ekonominés veiklos raisiy klasifikatoriy:

6.1.biblioteky, archyvy, muziejy ir kita kultariné veikla (91);

6.2.knygy leidyba (58.11);

6.3.kita leidyba (58.19);

6.4.kultiirinis Svietimas (85.52);

6.5.kitas, niekur nepriskirtas Svietimas (85.59);

6.6.pramogy ir poilsio organizavimo veikla (93.2);

6.7.kurybiné, meniné veikla ir pramogy organizavimo veikla (90);

6.8. fotokopijavimo, dokumenty rengimo ir kita specializuota jstaigai buidingy paslaugy
veikla (82.19);

6.9.jriSimas ir susijusios paslaugos (18.14);

6.10.nuosavo arba nuomojamo nekilnojamojo turto nuoma ir eksploatavimas (68.20).

7.Biblioteka gali vykdyti ir kitg veiklg, kuri néra uzdrausta Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais ir kuri yra numatyta Ekonominés veiklos riisiy klasifikatoriuje.

8.Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos biblioteky, vietos savivaldos, biudzetiniy jstaigy, darbo sutarties ir kitais jstatymais,
teisés aktais, Tarptautinés biblioteky asociacijy ir institucijy federacijos (toliau — IFLA)
rekomendacijomis, Lietuvos Respublikos civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiros ministro jsakymais, Skuodo rajono
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savivaldybés mero jsakymais, Skuodo rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Skuodo rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko
vieSosios bibliotekos nuostatais, Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos
naudojimosi biblioteka taisyklémis, Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos
direktoriaus (toliau — Direktorius) jsakymais, Siomis Vidaus tvarkos taisyklémis.

9.Vidaus tvarkos taisykles tvirtina Bibliotekos direktorius.

10.Su Vidaus tvarkos taisyklémis privalo pasiraSytinai susipazinti visi Bibliotekos
darbuotojai.

I1. SKYRIUS
DARBO PLANAVIMAS, ATSKAITOMYBE, DARBUOTOJU SUSIRINKIMALI

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO PLANAVIMAS IR ATSKAITOMYBE

11.Bibliotekos veikla yra planuojama. Biblioteka rengia $iuos planavimo dokumentus:

11.1.strateginj veiklos plana;

11.2.metinj veiklos plana.

12.Metinis veiklos planas rengiamas, atsizvelgiant i Bibliotekos skyriy vedéjy ir filialy
darbuotojy parengtus skyriy ir filialy metinius veiklos planus.

13. Bibliotekos metiniai veiklos planai yra skelbiami Bibliotekos internetingje svetainéje
adresu www.svb.lt.

14.Bibliotekos skyriai ir filialai kasmet rengia tekstines ir statistines veiklos ataskaitas,
kurias pagal i§ anksto pateiktg grafika teikia Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios
bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

15.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus
pavaduotojas rengia bendraja Bibliotekos mety veiklos ataskaita. Direktoriaus jsakymu patvirtinta
ataskaita teikiama Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo bei Klaipédos apskrities vieSajai I.
Simonaitytes bibliotekoms.

16.Projekty vadovai rengia ir teikia ataskaitas Bibliotekos jgyvendinamus projektus
finansuojantiems fondams, jstaigoms ir organizacijoms.

17.Pasibaigus ménesiui, Bibliotekos skyriai ir filialai teikia direktoriaus pavaduotojui
duomenis apie pasibaigusio ménesio rezultatus (registruoty ir perregistruoty vartotojy skaiciy,
18duoties rodiklius, renginiy ir renginiy lankytojy skaiciy, uzklausy skaiciy ir t. t.).

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU SUSIRINKIMAI

17.Bibliotekos administracijos ir skyriy vedéjy pasitarimai vyksta ne reciau kaip viena
karta per dvi savaites. Esant butinybei, susirinkimai gali bati Saukiami ir dazniau. Bibliotekos
administracijos ir skyriy vedéjy susirinkimai yra protokoluojami.

18. Bibliotekos darbuotojy susirinkimai yra rengiami ne re¢iau kaip vieng kartg per tris
ménesius. Bibliotekos darbuotojy susirinkimai yra protokoluojami.

19.Bibliotekos darbuotojy susirinkimuose dalyvauti gali biti kvieciami ir Skuodo
rajono savivaldybés Svietimo jstaigose dirbantys bibliotekininkai.

20.Bibliotekos skyriuose einamieji veiklos klausimai aptariami skyriy darbuotojy
pasitarimuose, kuriuos inicijuoja ir veda skyriy vedéjai. Skyriy darbuotojy pasitarimai rengiami ne
reciau kaip kartg per ménesj. Skyriy darbuotojy susirinkimai yra protokoluojami.
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I11. SKYRIUS )
BIBLIOTEKOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
BIBLIOTEKOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

21.Bibliotekai vadovauja Direktorius, kurj skiria ir atleidzia Savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija.

22.Direktoriy jo atostogy, komandiruociy ar ligos laike pavaduoja Skuodo rajono
savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus pavaduotojas arba Skuodo rajono
savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos Ukio skyriaus vedéjas.

23.Bibliotekos struktiiriniy padaliniy (skyriy, filialy) darbas organizuojamas ir
vartotojai aptarnaujami, vadovaujantis Direktoriaus jsakymu patvirtintais skyriy, filialy nuostatais.

24.Bibliotekos darbuotojy pareigos, teisés ir atsakomybés yra apibréztos Bibliotekos
Direktoriaus jsakymais patvirtintuose darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

25.Darbuotojy pareigybiy apraSymai gali buti papildomi, atsizvelgiant j kintan¢ius
vartotojy poreikius ir naujy paslaugy Bibliotekoje kiirima.

ANTRASIS SKIRSNIS
BIBLIOTEKOS VEIKLOS KONTROLE

26.Bibliotekos skyriy vedéjai yra atsakingi uz skyriams pavesty funkcijy ir uzdaviniy
vykdyma, skyriy metiniy plany rengimg, skyriy tekstiniy ir statistiniy ataskaity rengima, skyriuje
dirbanciy darbuotojy darbo organizavima. Bibliotekos Skyriy vedéjai parengtus metinius planus bei
ataskaitas teikia Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus
pavaduotojui.

27.Bibliotekos skyriy darbuotojai vykdo rasytinius ir zodinius skyriy vedéjy pavedimus.
Atlieka kitas pareigas ir uZ jas atsako pagal Direktoriaus jsakymu patvirtintus pareigybiy apraSymus.

28.Bibliotekos filialy darbuotojai yra atsakingi uz filialams pavesty funkcijy ir
uzdaviniy vykdyma, filialy metiniy plany rengima, filialy tekstiniy ir statistiniy ataskaity rengima.
Bibliotekos filialy darbuotojai parengtus metinius planus bei ataskaitas teikia Skuodo rajono
savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus pavaduotojui. Skyriy vedéjai ir filialy
darbuotojai direktoriaus pavaduotojui taip pat teikia duomenis apie pasibaigusio ménesio rezultatus
(registruoty ir perregistruoty vartotojy skaiciy, iSduoties rodiklius, renginiy ir renginiy lankytojy
skaiciy, uzklausy skaiCiy ir t. t.).

IV. SKYRIUS
PRIEMIMAS ] DARBA, DARBO SALYGU KEITIMAS, DARBO SUTARTIES
PASIBAIGIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
PRIEMIMAS ] DARBA

29.Darbuotojai j darbg Bibliotekoje priimami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais bei teisés aktais.

30.Darbuotojai dirbti Bibliotekoje priimami darbo sutarties pagrindu. | kvalifikuota
darbo vietg priimami asmenys, turintys atitinkama kvalifikacijg jrodancius dokumentus.

31.1ki darbo pradzios Biblioteka darbuotojui pateikia visg informacijg, nurodyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 44 straipsnio 1 dalies papunkciuose.

32.Naujy darbuotojy atrankos biidai:

32.1.kandidaty apklausa;

32.2.konkursas pareigoms eiti.
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33.Darbuotojas, priimtas dirbti Bibliotekoje, pasirasytinai supazindinamas su einamy
pareigy pareigybés apraSymu, Siomis Vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais dokumentais,
reglamentuojanciais Bibliotekos veikla.

34.Darbuotojy priémimas j darbg yra jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBO SALYGU KEITIMAS

35.Darbo salygos gali biiti keiciamos Bibliotekos arba darbuotojy iniciatyva:

35.1.pakeisti bitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatytg darbo laiko rezimo rusj ar perkelti darbuotojg dirbti i kitg vietove Bibliotekos iniciatyva
galima tik su darbuotojo rasSytiniu sutikimu;

35.2.darbuotojas turi teis¢ praSyti Bibliotekos pakeisti jo darbo salygas.

36.Pasikeitus Lietuvos Respublikos darbo kodekso 44 straipsnio 1 ir 3 dalyse
nurodytoms darbo salygoms, Biblioteka tokia pacia tvarka pateikia informacija apie darbuotojui
taikomus darbo salygy pasikeitimus pries jiems jsigaliojant.

37.Darbo salygy keitimas yra jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

TRECIASIS SKIRSNIS
DARBO SUTARTIES PASIBAIGIMAS

38.Darbuotojai i§ darbo Bibliotekoje atleidziami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais bei teisés aktais.

39.Darbo sutarties pasibaigimo pagrindus reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 53 straipsnis.

40.Darbuotojo atleidimo 1§ darbo diena laikoma paskutine jo darbo diena Bibliotekoje.

41.Keiciantis Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui, struktiriniy padaliniy (skyriy)
vedéjams, nebaigti darbai bei dokumentai perduodami Direktoriaus jsakymu jgaliotam asmeniui.

42.Keiciantis Bibliotekos filialy darbuotojams, nebaigtus vykdyti darbus, turimas
dokumenty bylas, inventoriy privaloma perduoti naujai priimtam darbuotojui, o jeigu naujai paskirto
darbuotojo néra, nebaigti darbai (projektai), turimos dokumenty bylos, inventorius perduodamas
Bibliotekos Direktoriaus jsakymu jgaliotam asmeniui.

43. Atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kit darbg Bibliotekos darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus ir turimas dokumenty bylas, taip pat informacing medziagg,
knygas, antspaudus, spaudus, jeigu tokius turi, ir kt. naujajam darbuotojui, o jeigu tokio laikinai néra
— Direktoriaus jsakymu jgaliotam asmeniui.

44.Darbuotojy atleidimas 1§ darbo yra jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

V. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO LAIKAS

45.Bibliotekos darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2
poilsio dienomis.
46.Bibliotekos padaliniy darbo laikas:
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EIL. DARBO PIETU DARBO LAIKAS
NR. | PADALINIOPAVADINIMAS | ) AlkAS | PERTRAUKA | SESTADIENIAIS
1 2 3 4 5
Skuodo rajono savivaldybés R.
1. | Granausko vieSosios bibliotekos | 8.00 —17.00 12.00 - 13.00 -
administracija
Skuodo rajono savivaldybés R.
Granausko vieSosios bibliotekos
2. | Dokumenty komplektavimo ir | 8.00—-17.00 12.00 - 13.00 -
informaciniy technologijy
skyrius
Skuodo rajono savivaldybés R. 10.00 - 17.00
3. | Granausko vieSosios bibliotekos | 9.00 —19.00 - (darbuotojai darba
Skaitytojy aptarnavimo skyrius pradeda 9.00 val.)
Skuodo rajono savivaldybés R.
4. | Granausko vieSosios bibliotekos | 11.00 —19.00 - -
Vaiky literaturos skyrius
Skuodo rajono savivaldybés R.
5. | Granausko vieSosios bibliotekos | 10.30 —17.00 12.30 - 13.00 -
Aleksandrijos filialas
Skuodo rajono savivaldybés R.
6. | Granausko vieSosios bibliotekos | 9.30 —18.00 12.00-12.30 -
Barstyciy filialas
Skuodo rajono savivaldybés R.
7. | Granausko vieSosios bibliotekos | 8.30 —17.00 12.00 - 12.30 -
Dauksiy filialas
Pirmadieniais
10.30 — 19.00
Antradieniais’
Skuodo rajono savivaldybés R. %?e??aaliilzg
8. | Granausko vieSosios bibliotekos 10.30 — 19.00 14.30 — 15.00 -
Didziyjy RaSupiy filialas K et;/i rtadie rlli ais
10.30 — 14.30
Penktadieniais
10.30 — 19.00
Skuodo rajono savivaldybés R. | Antradieniais
g1 | Granausko vieSosios bibliotekos 15.00 - 19.00 ]
" | Didziyjy Rusupiy filialo Mazyjy | Ketvirtadieniais
RaiSupiy knygy iSdavimo punktas 15.00 - 19.00
Skuodo rajono savivaldybés R.
9. | Granausko vieSosios bibliotekos | 9.30 —18.00 12.00-12.30 -
Ylakiy filialas
Antradienis
11.30 — 18.00
Skuodo rajono savivaldybés R. | Treciadienis
Granausko vieSosios bibliotekos | 11.30 —18.00
9.1. Ylakiy filialo Nausédy knygy | Ketvirtadienis 14.30-15.00 i
18davimo punktas 11.30 —18.00
Penktadienis
11.30 —18.00

! Piety pertrauka antradieniais: 16.00 — 16.30.




1 2 3 4
Pirmadieniais
08.30 — 17.00 12.00 - 12.30
Antradieniais? ]
Skuodo rajono savivaldybés R. ,?,8§0 ;.11.'3.0
10. | Granausko vieSosios bibliotekos reciadieniais 12.00-12.30
Kaukoliky filialas 08.30 —17.00
Ketvirtadieniais®
08.30-11.30 )
Penktadieniais
08.30-17.00 12.00-12.30
Skuodo rajono savivaldybés R. Antradieniais
101 Granausko vieSosios bibliotekos 12.00-17.00 i
| Kaukoliky filialo Lukniy knygy | Ketvirtadieniais
iSdavimo punktas 12.00 — 17.00
Skuodo rajono savivaldybés R.
11. | Granausko vieSosios bibliotekos | 9.30 — 18.00 12.00 - 12.30
Lenkimy filialas
Skuodo rajono savivaldybés R.
12. | Granausko vieSosios bibliotekos 9.30 - 18.00 12.00-12.30
Mosédzio filialas
Pirmadienis
9.00-17.00
Skuodo rajono savivaldybés R. éa\ géridie;ntl)%
13. | Granausko vieSosios bibliotekos — 12.00 - 12.30
Pagilés filialas Treciadienis
9.00-17.00
Penktadienis
9.00-17.00
Skuodo rajono savivaldybés R.
14. | Granausko vieSosios bibliotekos | 10.30 —19.00 14.30 — 15.00
Senamiescio filialas
Pirmadieniais* )
09.00-12.00
firadiental® | 12.00 - 12.30
Skuodo rajono savivaldybés R. Tre.éia dieni.ais5
15. | Granausko vieSosios bibliotekos 09.00 — 12.00 -
Sagiy filialas —
Ketvirtadieniais
09.30 — 18.00 12.00 - 12.30
Penktadieniais
09.30 — 18.00 12.00 -12.30

2 Piety pertrauka pirmadieniais, tre¢iadieniais ir penktadieniais: 12.00 — 12.30; piety pertrauka antradieniais ir

ketvirtadieniais:12.30 — 13.00.

3 Piety pertrauka pirmadieniais, tre¢iadieniais ir penktadieniais: 12.00 — 12.30; piety pertrauka antradieniais ir

ketvirtadieniais:12.30 — 13.00.
4 Piety pertrauka pirmadieniais: 12.00 — 12.30.
% Piety pertrauka tre¢iadieniais: 12.00 — 12.30.




1 2 3 4
Skuodo rajono savivaldybés R. | Pirmadieniais®
151 g}ranausko vieSosios bibliotekos | 13.00 —18.00 )
" | Sa¢iy filialo Ruky knygy | Trediadieniais’
iSdavimo punktas 13.00 — 18.00
Skuodo rajono savivaldybés R.
16. giranausko vieSosios bibliotekos | 11.30 —18.00 15.00 - 15.30
Saukliy filialas
Pirmadieniais
Skuodo rajono savivaldybés R. "?“?ei?aglgngg
17. | Granausko vieSosios bibliotekos 12.00-12.30
oS : 08.30-17.00
Sliktinés filialas ——
Penktadieniais
08.30-17.00
Skuodo rajono savivaldybés R. | Antradienis
Granausko vieSosios bibliotekos | 08.30 — 17.00
17.. Sliktinés filialo Notény knygy | Ketvirtadienis 12.00-12.30
iSdavimo punktas 08.30—17.00
Pirmadieniais
11.30 - 18.00
Antradieniais 14.00 — 14.30
) ) ) 11.30 - 18.00
Skuodo rajono savivaldybés R. S TIREEPICIT
C o7 Treciadieniais
18. | Granausko vieSosios bibliotekos
Vizangiy filialas 11.30 — 18.00
Ketvirtadieniais
11.30 - 18.00
Penktadieniais i
11.30 —18.00

47.Bibliotekos Direktoriaus jsakymu gali biiti nustatomas vasaros arba Ziemos darbo
laikas: vasaros darbo laikas — nuo balandzio 1 d. iki spalio 31 d., ziemos darbo laikas — nuo lapkri¢io

2 d. iki kovo 31 d.

48.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko viesosios bibliotekos Senamiescio filialas
nuo balandzio 1 d. iki spalio 31 d. dirba nuo 10.30 — 19.00 val., piety pertrauka 14.30 — 15.00 val., o
nuo lapkricio 2 d. iki kovo 31 d. — 9.30 — 18.00 val., piety pertrauka 13.30 — 14.00 val.

49.18imtiniais atvejais, esant rastiSkam darbuotojo praSymui, Direktoriaus jsakymu
darbo laikas gali biiti keiCiamas, jeigu toks pakeitimas netrukdys struktiirinio padalinio, kuriame
darbuotojas dirba, ar kity padaliniy darbui. Tokiu atveju piety pertrauka nustatoma ne véliau kaip po

5 val. nuo darbo dienos pradzios.
50.] darbo laikg jtraukiami Sie laikotarpiai:
50.1.pasirengimas darbui darbo vietoje;

50.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

laikas;

50.3. kelionés i§ darbovietés j darbdavio nurodytg darbo funkcijos laikino atlikimo vieta

1 lent. Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos padaliniy darbo laikas

50.4.kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;
50.5.privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

50.6.prastovos laikas;

® Piety pertrauka pirmadieniais: 12.00 — 12.30.
7 Piety pertrauka tre¢iadieniais: 12.00 — 12.30.
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50.7.nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darbovietéje tvarkos;

50.8.kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

51.Darbuotojams, kuriems Biblioteka néra pagrindiné darbovieté, darbo laikas yra
nustatomas individualiai: darbuotojai dirba pagal individualius, kas ménesj rengiamus darbo grafikus.

ANTRASIS SKIRSNIS
POILSIO LAIKAS

52.Kasdienio poilsio laikas:

52.1.praéjus pusei darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po penkiy darbo valandy
darbuotojams yra suteikiama piety pertrauka;

52.2.piety pertrauka néra jskaitoma j darbo laika;

52.3.per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete.

53.Kassavaitinis poilsio laikas:

53.1.poilsio laikas — Sestadienis ir sekmadienis;

53.2.darbuotojams, dirbantiems pagal darbo SeStadieniais Skaitytojy aptarnavimo
skyriuje grafikus, uz darbg Sestadienj per einamgjj ménesj suteikiama viena poilsio diena.

54.Kasmetinés mokamos atostogos darbuotojams yra suteikiamos, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir pagal Direktoriaus patvirtintg atostogy grafika.

55.Kasmetinés atostogos:

55.1.darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés
atostogos;

55.2. atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis;

55.3. $venciy dienos ] atostogy trukme nejskai¢iuojamos;

55.4.Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis,
taciau bent viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny;

55.5.uzZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos i$dirbus bent
puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skai€iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 128 str. 2 dalimi;

55.6.uZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ Bibliotekoje;

55.7.kasmetinés atostogos gali biiti perkeliamos ir pratgsiamos, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 129 straipsnio nuostatomis.

56.Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas

56.1. tenkinamas darbuotojy prasymas suteikti ne trumpesnés, negu praso darbuotojas,
trukmeés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia darbuotojas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 137 straipsnio 1 dalies papunkciuose;

56.2.ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biti
suteikiamos darbuotojo praSymu ir su Direktoriaus sutikimu;

56.3.darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti d¢l darbo laiko perkélimo } kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy;

56.4.jstatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti, i§saugant
jam darbo vieta, jeigu tai biitina visuomeninéms, valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

57.Darbuotojams gali buti suteikiamos tikslinés atostogos, nurodytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 131 straipsnyje.
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V1. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, PAPILDOMAS APMOKEJIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO UZMOKESTIS

58. Darbuotojy darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas mokamas
kiekvieno ménesio 8 dieng, o avansas — 20 d. Darbo uzmokestis yra mokamas ne reciau kaip vieng
karta per meénesj, esant rastiSkam darbuotojo praSymui. Atlyginimas pervedamas j asmenines
darbuotojy sgskaitas banke.

59. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

59.1.bazinis darbo uzmokestis (ménesin¢ alga);

59.2.papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta Saliy susitarimu ar mokama pagal
darbo teisés normas ar Bibliotekoje taikomg darbo apmokéjimo sistema;

59.3. priedai uz jgyta kvalifikacija;

59.4. priemokos uz papildoma darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma;

59.5. premijos uz atlikta darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo
teisés normas ar Bibliotekoje taikomg darbo apmokéjimo sistema;

59.6.premijos, Direktoriaus iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotoja uz gerai atlikta
darba, jo ar Bibliotekos, Bibliotekos padalinio ar darbuotojy grupés veiklg ar veiklos rezultatus.

60.Vyrams ir moterims uz tokj pat ar lygiavert] darbga mokamas vienodas darbo
uzmokestis.

61.Visiems darbuotojams yra jteikiami (iSsiunc¢iami jy nurodytais el. pasto adresais)
atsiskaitymo lapeliai, kuriuose jraSomos darbuotojui apskaiciuotos, iSmokétos ir i§skai¢iuotos sumos.

62. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzia.

63.Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Iprasta darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka.

64.Informacija apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiama ir skelbiama tik jstatymo
numatytais atvejais arba darbuotojui sutikus.

65.Bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka yra nustatyta Skuodo rajono
savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintoje ,,Skuodo rajono
savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkoje®.

ANTRASIS SKIRSNIS
PAPILDOMAS APMOKEJIMAS

66.Direktorius savo jsakymu gali skirti darbuotojui vienkarting materialing pasalpa
ligos, $eimos nariy mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo atvejais®.

67.Darbuotojams uz papildoma darba, nesulygta darbo sutartimi, gali biiti mokamos
priemokos®.

68. Darbuotojams, vykstantiems j komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uz jos riby,
mokami Vyriausybés nustatyto dydzio dienpinigiai ir kompensuojamos teisés akty nustatyta tvarka
kitos su komandiruote susijusios islaidos.

8 Materialiniy paSalpy skyrimo tvarka ir materialiniy pasalpy dydziai yra reglamentuoti Skuodo rajono savivaldybés R.
Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintoje ,,Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios
bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkoje®.

® Priemoky skyrimo tvarka ir priemoky dydZiai yra reglamentuoti Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios
bibliotekos direktoriaus patvirtintoje ,,Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkoje®.
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VIl. SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVAI

69.Darbo taryba — nepriklausomas darbuotojams atstovaujantis organas, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka atstovaujanti visiems darbuotojams
darbdavio ir darbovietés lygmeniu, informavimo, konsultavimo ir kitose dalyvavimo procedirose,
kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémima.

70.Darbo tarybos veikla organizuojama ir vykdoma taip, kad bendrieji darbuotojy
interesai ir teisés biity ginami kuo veiksmingiau.

71.Bibliotekoje darbo tarybg sudaro trys darbo tarybos nariai.

72.Darbo tarybos rinkimai:

72.1.darbo taryba renkama remiantis visuotine ir lygia rinkimy teise, slaptu balsavimu
tiesioginiuose rinkimuose;

72.2.darbo tarybos rinkimuose gali dalyvauti ir balso teis¢ turi visi bent trijy
nepertraukiamy ménesiy darbo santykius su darbdaviu turintys darbdavio darbuotojai, iSskyrus
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 170 straipsnio 3 dalyje nurodytus asmenis;

72.3.pirmuosius rinkimus vykdo rinkimy komisija, kurig jsakymu sudaro Direktorius;

72.4.rinkimy komisija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso
171 straipsnio 2 — 9 daliy nuostatomis;

73. Narysté darbo taryboje:

73.1.i darbo tarybg iSrinktas darbuotojas darbo tarybos nariu laikomas nuo darbo tarybos
rinkimy balsavimo rezultaty paskelbimo;

73.2.darbuotojas, esantis atsarginiy darbo tarybos nariy sarase, darbo tarybos nariu
vietoj naryste darbo taryboje pabaigusio darbuotojo tampa nuo darbo tarybos sprendimo, kuriuo
patvirtinami jo, kaip naujo darbo tarybos nario, jgaliojimai, pri€mimo;

73.3.narystés darbo taryboje pabaiga reglamentuojama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 172 straipsnio 2 dalyje.

74.Darbo tarybos veiklos organizavimas:

74.1.darbo taryba savo jgaliojimus jgyja ir pradeda vykdyti Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatytas funkcijas susirinkusi j pirmajj posédj;

74.2.darbo tarybai vadovauja darbo tarybos pirmininkas;

74.3.darbo tarybos pirmininko ir sekretoriaus rinkimus reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 173 straipsnio 2 dalis;

74.4.darbo tarybos veiklos forma yra posédziai;

74.5.darbo tarybos veiklos organizavimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbo tarybos veiklos
reglamentas.

75.Darbo tarybos teises ir pareigas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas
ir Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbo tarybos veiklos reglamentas.

76.Darbo tarybos veiklos pasibaigimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU METINES UZDUOTYS. DARBUOTOJU VERTINIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU METINES UZDUOTYS

77.Metinés uzduotys nustatomos visiems Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko
vieSosios bibliotekos darbuotojams, kuriems nustatytas Al, A2, B ir C pareigybés lygis.

78.Metines veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai yra nustatomi
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 14
straipsnio 5 dalyje reglamentuotais terminais.
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79.Einamaisiais metais priimtam Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios
bibliotekos darbuotojui metinés veiklos uzduotys yra nustatomos Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 14 straipsnio 5 dalyje reglamentuotais
terminais.

80.Metines veiklos uzduotis pavaldiems darbuotojams nustato tiesioginiai vadovai:

80.1. Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktorius
metines veiklos uzduotis nustato Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos
direktoriaus pavaduotojui, Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos Ukio
skyriaus vedéjui, Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos vyresniajam
bibliotekininkui (administracija);

80.2.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus
pavaduotojas metines veiklos uzduotis nustato skyriy vedéjams ir filialy darbuotojams;

80.3.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos Skaitytojy
aptarnavimo skyriaus vedéjas metines veiklos uzduotis nustato Skuodo rajono savivaldybés R.
Granausko vieSosios bibliotekos Skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojams;

80.4.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos Vaiky literatiiros
skyriaus vedé¢jas metines veiklos uzduotis nustato Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko
vieSosios bibliotekos Vaiky literatiiros skyriaus darbuotojams;

80.5.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos Ukio skyriaus
ved¢jas metines veiklos uZzduotis nustato Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios
bibliotekos Ukio skyriaus vairuotojui.

81.Su nustatytomis uzduotimis, siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir rizika
darbuotojai yra supazindinami pasirasytinai.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

82.Vertinant darbuotojus, yra vadovaujamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu beli
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2017 m. rugséjo 19 d. jsakymu Nr. [V-948 , D¢l valstybés ir
savivaldybiy jstaigy kulttiros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso patvirtinimo®.

83.Darbo veiklos vertinimo procediira sudaro:

83.1.darbuotojo veiklos nagrinéjimas:

83.1.1.dalinis iSvados uzpildymas;

83.1.2.pokalbis su darbuotoju.

83.2.darbuotojo veiklos jvertinimas;

83.3.,,Veiklos vertinimo i§vados® uzpildymas.

84.Tiesioginis vadovas pateikia pavaldiems darbuotojams $iy Vidaus tvarkos taisykliy
2 priede pateiktg ,,Veiklos vertinimo i§vados formg* ne véliau kaip iki einamyjy mety sausio 20 d.

85. Darbuotojai, gave i$ tiesioginio vadovo ,,Veiklos vertinimo i§vados forma*, uzpildo
1 lentelés 4 stulpelj, nurodydami pasiektus rezultatus ir jy rodiklius, ir ne véliau kaip per 3 darbo
dienas nuo ,,Veiklos vertinimo iSvados® gavimo grazina ja tiesioginiam vadovui.

86.Pokalbio su darbuotojais metu dalyvauja Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko
vieSosios bibliotekos Darbo tarybos atstovas (-ai). Darbo tarybos, kaip darbuotojy atstovy,
dalyvavimg numato Lietuvos Respublikos darbo kodekso 19 straipsnis.

87.Tiesioginis vadovas pokalbio su darbuotojais metu:

87.1.aptaria darbuotojo pasiektus rezultatus, vykdant jam suformuotas uzduotis, ir jo
veikla per pra¢jusius kalendorinius metus;

87.2.suformuoja einamyjy mety uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizika, kuriai esant, uzduotys gali buti nejvykdytos;

87.3.aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo poreikius ir galimybes.

88.Po pokalbio tiesioginis vadovas, kartu su Skuodo rajono savivaldybés darbo tarybos
atstovu, jvertings darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla, uzpildo darbuotojo ,,Veiklos
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vertinimo i§vados forma*“, jraS§ydamas darbuotojo pasiekty rezultaty, vykdant uzduotis, vertinimg ir
siilymus, nurodytus Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymo 14 straipsnio 10 dalyje.

89.Darbuotojo veikla, pasiekti rezultatai, vykdant suformuotas uzduotis, vertinami
pagal vertinimo rodiklius: kiekvienas vertinimo rodiklis turi savo kiekybinius, kokybinius, laiko ir
kitus rodiklius, kuriais vadovaudamasis vadovas vertina, ar nustatytos uzduotys yra jvykdytos.

90.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojy metiné
veikla gali biiti vertinama labai gerai, gerai, patenkinamai ir nepatenkinamai. Tokj biudZetiniy jstaigy
darbuotojy vertinimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos wvalstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 14 straipsnio 7 dalis.

91.Veiklos vertinimo kriterijy paaiskinimas:

91.1.labai gerai — darbuotojas jvykdé uzduotis ir virSijo kai kuriuos sutartus rodiklius;

91.2.gerai — darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

91.3.patenkinamai — darbuotojas jvykdé tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

91.4.nepatenkinamai — darbuotojas nejvykdé uzduodiy pagal sutartus vertinimo
rodiklius.

92.Jei Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos Darbo tarybos
atstovas (-ai) nesutinka su tiesioginio vadovo sitiloma iSvada, apie tai pazymi ,,Veiklos vertinimo
iSvados formoje* ir nurodo nesutikimo argumentus.

93. Tiesioginis vadovas darbuotoja su iSvada supazindina pasirasytinai.

94.Darbuotojui atsisakius pasiraSyti patvirtinant, kad susipazino su ,,Veiklos vertinimo
iSvada®, suraSomas aktas.

95.Tiesioginis vadovas per 3 darbo dienas nuo ,,Veiklos vertinimo i§vados® suraSymo
pateikia iSvada ir akta, jeigu jis buvo surasytas, Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios
bibliotekos direktoriui, kuris priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokejimo jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodyta sprendima.

96.Darbuotojy kintamosios dalies dydziai:

96.1. darbuotojams, kurie yra jvertinti labai gerai, vieneriems metams gali buti
nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies dydis, ne maZesnis kaip 15 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies;

96.2.darbuotojams, kurie yra jvertinti gerai, vieneriems metams gali biiti nustatomas
pareiginés algos kintamosios dalies dydis ne mazesnis kaip 5 procentai pareiginés algos pastoviosios
dalies;

96.3.darbuotojams, kurie yra jvertinti patenkinamai, vienerius metus nenustatomas
pareiginés algos kintamosios dalies dydis;

96.4.darbuotojams, kurie yra jvertinami nepatenkinamai, gali biiti nustatytas mazesnis
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, ta¢iau ne maZesnis, negu tai numatyta Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatyme.

IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS KITAIS PAGRINDAIS

97.Bibliotekoje laikomasi ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy.

98.Bibliotekoje bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioging ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, narystés politin€je partijoje ar asociacijoje, religijos, tik€jimo, jsitikinimy ar pazitry,
atsizvelgiant | religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, ketinimo turéti vaikg (vaiky)
pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose
nustatytais pagrindais yra draudziami.

99.Bibliotekoje:
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99.1.priimant j darbg visiems yra taikomi vienodi atrankos kriterijai ir saglygos;

99.2.visiems sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat taikomos
vienodos lengvatos;

99.3.naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai;

99.4.naudojami vienodi atleidimo i$ darbo kriterijai;

99.5.uz tokj pat ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

99.6.imamasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebtity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas
ir bty apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél
diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

99.7.imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos Bibliotekos, kaip darbdavio, pareigos.

X. SKYRIUS
DARBUOTOJU INTERESU GYNIMAS

100. Darbuotojo asmens duomeny ir jo teisés j privaty gyvenimgq apsauga:

100.1.Bibliotekoje:

100.1.1. yra gerbiama darbuotojo teisé | privaty gyvenima, uztikrinama darbuotojo
asmens duomeny apsauga;

100.1.2. tvarkomi tik su darbo reikmémis susij¢ darbuotojo asmens duomenys;

100.1.3. tretiesiems asmenims neteikiami jokie duomenys apie darbuotojus, i$skyrus
istatymuose nustatytus atvejus.

100.1.4. darbuotojai yra supazindinti su informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

101.Bibliotekoje imamasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus.

102. Darbuotojo profesinio tobuléjimo siekio gerbimas:

102.1.Bibliotekoje:

102.1.1. darbuotojai apmokomi tiek, kiek tai biitina jo darbo funkcijai atlikti;

102.1.2. rupinamasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu.

103. Darbuotojy garbés ir orumo gynimas:

103.1.Bibliotekoje:

103.1.1. kuriama tokia darbo aplinka, kurioje darbuotojai nepatirty priesisky, neetisky,
Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jZeidZianciy veiksmy, kuriais késinamasi  atskiro darbuotojo ar jy
grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar
Ju grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejége padétj;

103.1.2. imamasi visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje
prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje,
suteikti.

104. Turtiniy ir neturtiniy interesy apsauga. Bibliotekoje sudaromos salygos darbo
funkcijai atlikti ir suteikiamos darbuotojui reikalingas darbo priemonés ar turtas.

X1. SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

PIRMASIS SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

105. Bibliotekos darbuotojai turi teise¢:
105.1.reikalauti metodinés pagalbos i$ Bibliotekos administracijos;
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105.2.18 Bibliotekos ir kity institucijy gauti dokumentus ir informacija, reikalingg savo
darbo funkcijoms atlikti;

105.3.reikalauti, kad bty sudarytos tinkamos darbo salygos, apriipinta darbui
reikalingomis priemonémis;

105.4.kelti kvalifikacija Bibliotekoje ir uz jos riby organizuojamuose seminaruose,
mokymuose, konferencijose ir t. t.;

105.5.konsultuotis su Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo ir kity Lietuvos
Respublikos teritorijoje veikianciy vieSyjy biblioteky specialistais su darbu susijusiais klausimais;

105.6.darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu, elektroniniu pastu, internetu;

105.7.dalyvauti nevyriausybiniy organizacijy (toliau - NVO), profesiniy organizacijy
veikloje.

ANTRASIS SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

106.Bibliotekos darbuotojai privalo:

106.1.laikytis darbo rezimo ir Bibliotekoje galiojanciy taisykliy;

106.2.dirbti dorai, sgziningai;

106.3.1aikytis saugos darbe bei priesgaisrinés saugos reikalavimy;

106.4.saugoti, tausoti, racionaliai ir pagal paskirt] naudoti Bibliotekos turta, jrangg ir
dokumentus;

106.5.elektroniniais rysiais, programine jranga ir kitais Bibliotekoje esancias jrenginiais
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

106.6.1aiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy apraSymuose nurodytas pareigas, savo
tiesioginio vadovo ir Bibliotekos administracijos Zodziu, elektroniniu pastu, MS ,, Teams®, interneto
telefonijos bei kompiuterine programa ,,Skype®, komunikavimo programa ,,Lync* skirtas uZduotis;

106.7.1aikytis Direktoriaus arba jj pavaduojancio asmens jsakymu patvirtinty taisykliy,
nuostaty ir t. t.;

106.8.neriikyti ir nevartoti svaigiyjy gérimy Bibliotekos patalpose bei neleisti taip elgtis
lankytojams;

106.9.1ydéti svecius jy vizity Bibliotekoje metu ir atsakyti uz svecio veiksmus,
pazeidziancius Bibliotekoje nustatyta tvarka;

106.10. laikytis Svaros ir tvarkos Bibliotekoje;

106.11. taupyti vandenj, Silumos ir elektros energija, spausdintuvy tonerius ir t. t.;

106.12. uztikrinti auksta darbo bei elgesio kultiirg, skirti maksimaly démesj lankytojams
ir bendradarbiams, vengti triuk§mo, neinicijuoti konflikty, palaikyti dalyking atmosfera;

106.13. dalyvauti Bibliotekg reprezentuojanciuose renginiuose (konferencijose,
komandos formavimo jgadziy lavinimo stovyklose ,.Zemaitijos bibliotekininky saskrydyje,
susitikimuose su Skuodo rajono savivaldybés valdZios atstovais, susitikimuose su kity Lietuvos
Respublikos ir uzsienio Saliy biblioteky delegacijomis ir t. t.);

106.14. dalyvauti Bibliotekos inicijuojamuose ir jgyvendinamuose projektuose.

XIl. SKYRIUS
PAGDINDINES BIBLIOTEKOS ADMINISTRACIJOS TEISES IR PAREIGOS

PIRMASIS SKIRSNIS
PAGDINDINES BIBLIOTEKOS ADMINISTRACIJOS TEISES

107.Bibliotekos administracija turi teise:

107.1.reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo rezimo, vykdyty jy pavestas uzduotis;

107.2.reikalauti, kad darbuotojai atsiskaityty (teikty ataskaitas) uz atlikta darba;

107.3.reikalauti, kad darbuotojai racionaliai naudotysi Bibliotekos inventoriumi ir kitu
turtu;
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107.4.reikalauti, kad darbuotojai kelty kvalifikacija: siysti darbuotojus | mokymus,
seminarus, konferencijas ir t. t.;

107.5.konsultuotis su Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo ir kity Lietuvos
Respublikos teritorijoje veikian¢iy viesyjy biblioteky ir uzsienio viesyjy biblioteky specialistais darbo
tobulinimo klausimais;

107.6.kelti kvalifikacija Bibliotekoje ir uz jos riby organizuojamuose seminaruose,
mokymuose ir konferencijose;

107.7.reikalauti, kad darbuotojai uztikrinty auksta darbo bei elgesio kultiirag, maksimaly
démesj lankytojams ir bendradarbiams, vengty triuk§mo, neinicijuoty konflikty, palaikyty dalyking
atmosferg;

107.8.reikalauti, kad darbuotojai dalyvauty Biblioteka reprezentuojanciuose
renginiuose (konferencijose, komandos formavimo jgiidziy lavinimo stovyklose ,,Zemaitijos
bibliotekininky saskrydyje®, susitikimuose su Skuodo rajono savivaldybés valdzios atstovais,
susitikimuose su kity Lietuvos Respublikos ir uzsienio Saliy biblioteky delegacijomis ir t. t.);

107.9.reikalauti, kad darbuotojai dalyvauty Bibliotekos inicijuojamuose ir
igyvendinamuose projektuose.

ANTRASIS SKIRSNIS
PAGDINDINES BIBLIOTEKOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

108.Bibliotekos administracija privalo:

108.1.organizuoti Bibliotekos darbg taip, kad visi darbuotojai vykdyty jy pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas;

108.2.organizuoti Bibliotekos darbuotojy darbg pagal nustatyta darbo ir poilsio rezima;

108.3.sudaryti saugias ir tinkamas darbo salygas;

108.4.rupintis, kad biity laikomasi darbo rezimo, darbo saugos bei prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;

108.5.uztikrinti, kad nustatant Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj, darbo
uzmokescio priemokas, premijas ir t. t., biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy. Pakitus darbo
uzmokesciui, priemokoms ir t. t., informuoti skyriy vadovus (skyriy vadovai apie esamus pokycius
privalo informuoti jiems pavaldzius darbuotojus) ir filialy darbuotojus bei paaiSkinti pakitimy
priezastis;

108.6.neblaivy, apsvaigusj nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbuotoja laikinai
nusalinti nuo darbo ir uz praleista dieng nemokéti darbo uzmokescio;

108.7.darbuotojo praSymu nemokamai iSduoti pazymas apie darba Bibliotekoje
(darbuotojo pareigas, kvalifikacija, darbo uzmokestj ir t. t.);

108.8.vykdyti kitas pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir teisés
aktuose.

XI. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

109.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos patalpose
draudZiama rukyti.

110.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojams
draudziama darbo metu biiti apsvaigusiems nuo alkoholio ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

111.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojams
draudZiama laikyti maisto produktus ir gérimus patalpose, kuriuose yra aptarnaujami lankytojai.

112.Skuodo rajono savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos darbuotojams
draudziama darbo metu uzsirakinti kabinetuose.

113.Kiti vidaus tvarkos reikalavimai yra reglamentuoti kituose Skuodo rajono
savivaldybés R. Granausko vieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintuose ir Skuodo



16

rajono savivaldybés R. Granausko viesojoje bibliotekoje galiojanciuose nuostatuose, taisyklése,
reglamentuose.

XIV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

114.Visi darbuotojai su Vidaus tvarkos taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir
privalo jas vykdyti. Taisykliy nevykdymas traktuojamas kaip SiurkStus darbuotojo darbo pareigy
pazeidimas.

115.Vidaus tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ar papildomos, atsizvelgiant j Lietuvos
Respublikos jstatymus, keiCiantis Bibliotekos darbo organizavimo tvarkai arba reorganizuojant
Biblioteka.




