PATVIRTINTA
Lietuvos audiosensorinés bibliotekos direktoriaus
2025 m. balandzio d. jsakymu Nr. V- (2025)

LIETUVOS AUDIOSENSORINES BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos audiosensorinés bibliotekos (toliau — Biblioteka) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau—Taisyklés) reglamentuoja Bibliotekos darbuotojy pareigas, darbo ir poilsio laika, bendruosius
darbo tvarkos reikalavimus, aprangos, iSvaizdos, elgesio reikalavimus, darbo drausmés ir kitus
Klausimus.

2. Darbuotojy ir Bibliotekos darbo santykius reguliuoja darbo sutartys, Lietuvos Respublikos
jstatymai bei kiti teisés aktai, Sios Taisyklés, pareigybiy apraSymai, saugos darbe instrukcijos ir Kiti
Bibliotekos direktoriaus priimti bei patvirtinti aktai.

3. Uz Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Bibliotekos direktorius.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIS

4. Darbuotojus, iSskyrus direktoriy, Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka j darba
priima ir i§ jo atleidzia Bibliotekos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas. Bibliotekos direktoriy skiria
ir atleidZia steigéjas — Lietuvos Respublikos kultliros ministerija, vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

5. Darbo sutartis tarp Bibliotekos ir darbuotojo sudaroma rastu pagal patvirtinta Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro formg. Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasiraSo
darbuotojas ir Bibliotekos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas.

6. Priimdamas j darbg naujg darbuotoja, Bibliotekos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas turi
teise paprasyti, kad darbuotojas pateikty:

6.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasa ar asmens tapatybés kortelg);

6.2. issilavinimg, profesing ir (ar|) vadovaujamo darbo patirti patvirtinanc¢ius dokumentus,
reikalingus uzimamai pareigybei, ir privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma (forma F
Nr. 047/a) arba Asmens medicining knygele (forma F Nr. 048/a) su galiojanciu jrasu, leidzian¢iu
atlikti numatytas darbo funkcijas;

6.3. gyvenamosios vietos pilng adresa, telefono numerj, elektroninio pasto adresa;

6.4. kitus Lietuvos Respublikos jstatymy numatytus dokumentus (asmens su negalia
pazyméjima, vaiko gimimo pazyméjima (jei vienas (-a) augina vaika iki 14 m. arba vaika su negalia
iki 18 m., arba vaika (-us) iki 12 mety, ar kt.) — dél pailginty ar papildomy atostogy suteikimo).

7. Asmuo, pritmamas dirbti Bibliotekoje, turi pasirasyti, kad susipazino su Siomis Taisyklémis,
savo pareigybés apraSymu, saugos darbe instrukcijomis, kitais aktualiais Bibliotekos aktais.

8. Su darbo salygy pakeitimais, papildomais susitarimais prie darbo sutarties darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Kitais teisés
aktais.

9. Darbo sutartis gali biiti nutraukta arba gali pasibaigti tik Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatytais pagrindais ir juose nustatyta tvarka.

10. Darbuotojas, pareiskes norg nutraukti darbo sutartj su Biblioteka, pirmiausiai supazindina
tiesioginj vadova, po to pateikia Bibliotekos direktoriaus patvirtintos formos praSyma per dokumenty
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valdymo bendrgja informacing sistemg (toliau — DBSIS) Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto
darbuotojo tvirtinimui.
11. Atsiskaitymo su atleidziamu darbuotoju tvarka nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

12. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. jsakymu Nr. 496 patvirtintu ,,Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu‘.

13. Bibliotekos darbuotojy darbo savaités trukmé — 40 val., penkios darbo dienos, iSeiginés
dienos — sestadienis ir sekmadienis. Darbo laikas fiksuojamas Darbo laiko apskaitos ziniarastyje, kurj
pildo vyriausiasis informacijos specialistas ar jj pavaduojantis darbuotojas. Skyriy vedéjai ar juos
pavaduojantys darbuotojai, esant galimybei, privalo informuoti vyriausigjj informacijos specialistg ar
ji pavaduojantj darbuotojg apie jo skyriaus darbuotojo nebuvimg nedarbingumo ar kitu atveju. Darbo
laiko apskaitos Ziniarastj pasiraSo vyriausiasis informacijos specialistas (vykdomy projekty darbo
laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo ir pasira$o projekto koordinatorius ir / arba projekto vadovas) ir
Bibliotekos direktorius arba juos pavaduojantys darbuotojai.

14. Bibliotekos darbuotojy darbo laikas pirmadieniais—ketvirtadieniais — nuo 8 val. iki 17 val.
(piety pertrauka nuo 12 val. iki 12 val. 45 min.), penktadieniais —nuo 8 val. iki 16 val. (piety pertrauka
nuo 12 val. iki 13 val.). Bibliotekoje nedirbama Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytomis $venciy
dienomis. Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

15. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos,
taip pat atsizvelgiant j darbo funkcijas ir vartotojy aptarnavimo darbo laika, ir j Bibliotekos galimybes
bei efektyvaus darbo uztikrinima.

16. Nuotolinis darbas darbuotojams gali biiti nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo praSyma ar
Saliy susitarimu, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat j Bibliotekos galimybes
ir efektyvaus darbo uztikrinimg. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo
biidas, kai darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu
suderinta tvarka reguliariai atlieka nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje
Kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas. Darbdavys
privalo sudaryti salygas nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams bendrauti ir bendradarbiauti su
kitais Bibliotekoje dirbanciais darbuotojais ir darbuotojy atstovais, gauti i§ darbdavio informacija.
Dirbant nuotoliniu biidu vadovaujamasi Bibliotekos direktoriaus patvirtintu Bibliotekos darbuotojy
nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

17. Vartotojus aptarnaujantiems darbuotojams kartg per ketvirtj organizuojama Kvalifikacijos
diena. Ta dieng vartotojai gali biiti neaptarnaujami, bet pries tai juos biitina informuoti.

18. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekoje nustatyto darbo laiko rezimo.

19. Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti zodziu, per
Microsoft Teams ar el. pastu savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami
iSvykti ne darbo tikslais iki 4 val./d., darbuotojai turi per DBSIS pateikti prasyma leisti neatvykti j
darba administracijos leidimu, kurj tvirtina tiesioginis vadovas.

20. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatin¢ darbo
vieta, vietoje. Komandiruote néra laikomas darbuotojo siuntimas atlikti darbo funkcijas ar kelti
kvalifikacija toje pacioje savivaldybéje, kurioje yra jo nuolatiné darbo vieta, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas vyksta ne vienai darbo dienai j kitg tos pacios savivaldybés miestg ir negrjzta j savo
gyvenamaja vieta. Darbuotojy tarnybiniy komandiruociy i uzsienj, kvalifikacijos tobulinimo
renginius ir daugiau nei vienos darbo dienos komandiruo¢iy Lietuvos Respublikos teritorijoje
klausimus sprendzia Bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas. Darbuotojai darbo tikslais
norédami vykti uz miesto riby administracijai privalo per DBSIS ne véliau nei 2 darbo dienas prie$
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komandiruot¢ pateikti praSyma leisti vykti j komandiruote. Leidimas arba atsisakymas iSleisti
darbuotoja | komandiruote tvirtinamas Bibliotekos direktoriaus tvirtinimu arba neigiamu tvirtinimu,
jgyvendinus DBSIS Sablony matricos reikalavimus. Darbuotojas iSvykti gali tik jsitikines, kad
prasymas yra patvirtintas ir uzregistruotas. Per 3 darbo dienas po komandiruotés darbuotojas privalo
per DBSIS pateikti komandiruotés ataskaitg ir, jei yra patirty komandiruotés islaidy — apskaitos
dokumentus ir avanso apyskaita. Tais atvejais, kai ] komandiruot¢ savo aptarnaujamo regiono
(Vilniaus, Kauno, Klaipédos, Siauliy, PanevéZzio regiony ribose) darbiniy funkcijy atlikimui ar
kvalifikacijos tobulinimo tikslais vyksta Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyriausieji bibliotekininkai
(atstovai regionams), komandiruotés praSymai nepildomi, iSskyrus tada, kai darbuotojos vyksta
darbiniy funkecijy atlikimui uz savo aptarnaujamo regiono riby.

21. Poilsio laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Kitais teisés aktais.

22. Darbuotojas turi teis¢ per 8 valandy darbo dieng turéti 15 min. trukmés pertraukas ne
dazniau kaip kas 2 val., jei darbuotojas nepertraukiamai dirba prie kompiuterio — kas valanda daryti
5-10 min. pertraukas.

23. Darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Turintiems ribotg
darbinguma — 25 darbo dienos. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné nei 10
nepertraukiamy darbo dieny. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Bibliotekoje — darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamgjj darbo staza, suteikiamos papildomos atostogy
dienos pagal iSdirbtus metus. Atostogos suteikiamos vadovaujantis atostogy grafiku, kuris sudaromas
atsizvelgiant | nepertraukiamus ir sklandzius darbo procesus Bibliotekoje ir yra patvirtintas
Bibliotekos direktoriaus. Atostogos, nepatvirtintos atostogy grafike, gali bati suteikiamos jvertinus
darbo funkcijy tgstinumo uZztikrinima.

24. Darbuotojams, priklausantiems profesinei sgjungai, gali buti suteikiamos papildomos
kasmetiniy, mokymosi atostogy, profesiniy kompetencijy tobulinimui ir kt. dienos i§ anksto
suderinus, atsizvelgiant | Nacionalinés ar Lietuvos kulttiros $akos kolektyviniy sutar¢iy nuostatus siy
sutarciy galiojimo laikotarpiu

25. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 m., suteikiama 1 papildoma poilsio diena
per 3 ménesius. Darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki 18 mety arba du vaikus iki 12 mety,
suteikiama 1 papildoma poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety
arba du vaikus iki 12 m., kai vienas arba abu turi negalig — 2 dienos per ménesj, mokant darbuotojui
jo vidutinj darbo uzmokestj. Papildoma (-0s) poilsio diena (-os) darbuotojui suteikiama pagal atskirg
suderintg su tiesioginiu vadovu darbuotojo praSyma. PraSymas dél papildomos (-y) poilsio dienos (-
y) pateikiamas per DBSIS ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas.

26. Darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka gali biiti suteikiamos tikslinés atostogos (vaikui
prizitiréti, tévystés, valstybinéms ar visuomeninéms pareigoms atlikti ir kt.). PraSymai d¢l Siy
atostogy suteikimo kartu su pridedamais dokumentais teikiami per DBSIS Bibliotekos direktoriui ne
véliau kaip pries 10 kalendoriniy dieny (dél tévystés atostogy ne véliau kaip pries 3 darbo dienas), iki
atostogy pradzios, esant nenumatytoms aplinkybéms — nedelsiant.

27. Administracija organizuoja darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko rengima:

27.1. kasmetiniy atostogy grafikai Bibliotekos direktoriaus tvirtinami per DBSIS iki balandzio
15d.;

27.2. praSymai atostogoms suteikti pateikiami per DBSIS, neatsizvelgiant j tai, kad atostogos
numatytos atostogy grafike. Jeigu darbuotojas teikia prasSymga suteikti atostogas likus 5 ir maziau
darbo dieny iki kasmetiniy atostogy pradzios, praSyme turi bti nurodyta, kad atostoginius mokeéti su
darbo uZzmokesciu,

27.3. darbuotojai, norintys pakeisti atostogy grafike numatyta kasmetiniy atostogy laika, turi
teikti praSyma per DBSIS, sudering su tiesioginiu vadovu ir, jei reikia, pavaduojanéiu darbuotoju;

27.4. darbuotojai, norintys pasinaudoti atostogomis, nenumatytomis atostogy grafike, turi
suderinti planuojama laikotarpj su tiesioginiu vadovu ir, jei reikia, pavaduojanéiu darbuotoju.

27.5. kasmetinés atostogos suteikiamos iki 2 darbo dieny avansu;
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27.6. darbuotojams atostogos suteikiamos gavus tiesioginio vadovo ir pavaduojancio
darbuotojo suderinima, ir Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo tvirtinima;

27.7. jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise | tikslines atostogas (néStumo ir gimdymo, tévystés
arba vaikui prizitiréti), ar jam suteikiamos nemokamos atostogos, esant galimybei, jis apie tai turi
pranesti tiesioginiam vadovui ir administracijai. Atitinkamas nepanaudoty kasmetiniy atostogy dieny
skaiCius perkeliamas iSkart pasibaigus nedarbingumui ar atostogoms. Darbuotojas gali pateikti
prasyma per DBSIS Bibliotekos direktoriui dé¢l nepanaudoty kasmetiniy atostogy perkelimo j kit
laikg ar grazinti prie nepanaudoty atostogy.

28. Darbo ir poilsio laikas gali buti keiCiamas dél susidariusiy aplinkybiy Bibliotekos
direktoriaus jsakymu taip, kaip tai numato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

29. Darbuotojai privalo laikytis pareigybiy apraSymuose nurodyty reikalavimy. Pareigybiy
aprasymus tvirtina Bibliotekos direktorius.

30. Visi darbuotojai privalo:

30.1. laikytis $iy Taisykliy, darbo drausmés (laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginiy vadovy
nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas);

30.2. ateiti ir i8eiti i§ darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai
negalintys atvykti | darbg, esant galimybei, turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo j darbg priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. Jeigu darbuotojas neatvyko j darba dél
ligos, esant galimybei, jis pirma ligos dieng ir paskuting laikinojo nedarbingumo dieng turi informuoti
savo tiesioginj vadova ir administracija;

30.3. tinkamai ir nepriekaiStingai atlikti darbo sutartyje, pareigybés apraSyme nustatyta darba,
laiku, atsakingai ir kruopsc¢iai vykdyti metinése uzduotyse nurodytas uzduotis ir kitus savo tiesioginio
vadovo bei administracijos nurodymus;

30.4. saugoti ir tausoti Bibliotekos turta ir nesinaudoti juo ne darbo reikalais (Bibliotekos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kitais jrenginiais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais);

30.5. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros energijg ir kitus
materialius Bibliotekos iSteklius;

30.6. nenaudoti darbo laiko ir teikiamy galimybiy ne darbo tikslams;

30.7. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, iSskyrus tuos atvejus, kai juos
paveda Bibliotekos direktorius;

30.8. uztikrinti patikétos informacijos (rasytinés ir / ar zodinés), kuri laikoma Bibliotekos
konfidencialia informacija, konfidencialumo iSsaugojimg neribotg laikotarpj. Bibliotekos
konfidencialia informacija laikoma:

30.8.1. darbuotojy asmens duomenys: asmens kodas, gyvenamoji vieta, kita asmeniné
informacija;

30.8.2. informacija apie Bibliotekos veikla, iSskyrus tg informacijg, kuri yra viesai skelbiama
bei tokio pobtidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti pateikiami valstybinés valdzios, valdymo,
teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

30.8.3. bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant,
kad tokia informacija turi buti laikoma konfidencialia. Jtariant nusiZzengima, galimas situacijos
tyrimas;

30.8.4. informacijos apie Bibliotekos veiklg perdavimas ir / ar ketinimas bendradarbiauti su
treCiosiomis Salimis (fiziniais ir / ar juridiniais asmenimis) gali biiti vykdomi tik gavus tiesioginio
vadovo pritarima;
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30.9. paliekant darbo vietg ar kompiuterj, juos palikti apsaugant jautrius duomenis, kad nebiity
galimybés kitiems darbuotojams ar paSaliniams asmenims pamatyti konfidencialius duomenis ar
prisijungimus prie informaciniy sistemy ar tarnybinio el. pasto ir kt.

30.10. uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys buty tik darbuotojui esant. Pasaliniy
asmeny buvimas darbo vietoje ilgiau nei 15 min. nesant dalykiniy santykiy yra leistinas tik su
tiesioginio vadovo sutikimu ir esant svarbioms priezastims;

30.11. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgtdzius;

30.12. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir
kitus teisés aktus, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis ir jpareigojimus, jei jie neprieStarauja
jstatymams;

30.13. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, gaisrinés saugos
taisykliy, Etikos kodekso, Lygiy galimybiy politikos, kibernetinio saugumo reikalavimy ir kt.;

30.14. tarnybinj elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip 1 karta per 1 darbo dieng. Jei per 2
darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip 1 dienos komandiruotés laikg) darbuotojas
niekaip nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu
ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma;

30.15. skaityti kassavaitinj Bibliotekos naujienlaiski ir susipazinti su jame pateikta informacija;

30.16. kiekvieng dieng prisijungti ir atlikti paskirtus veiksmus per DBSIS: susipazinti, derinti,
pasira8yti, tvirtinti, registruoti ir kt.;

30.17. uztikrinti, kad dokumentai buty jkelti ir registruoti DBSIS, t. y. jkelti paskirtus
dokumentus per DBSIS nustatyta tvarka ir laiku;

30.18. saugoti suteiktus slaptazodzius, prisijungimo vardus ir neatskleisti jy tretiesiems
asmenims;

30.19. pakeitus gyvenamgja vieta, telefono numerj, pavarde per 5 darbo dienas informuoti
administracija, pateikti, jei reikia, pakeitima liudijantj dokumenta bei naujai gautus dokumentus;

30.20. ne véliau kaip darbo sutarties nutraukimo dieng:

30.20.1. perduoti nebaigtus vykdyti darbus ir turimas dokumenty bylas bei kitg informacing
medziagg ir dokumentacija naujam, jgaliotam darbuotojui ar tiesioginiam vadovui;

30.20.2. jei jis yra materialiai atsakingas — perduoti naujam, jgaliotam darbuotojui ar
tiesioginiam vadovui priklausanc¢ias materialines vertybes;

30.20.3. grazinti visas turimas darbo priemones: kompiuterj, telefong, turimas korteles,
patekimo ] Bibliotekos patalpas raktus, visg kitg Bibliotekos materialyjj ir nematerialyjj turtg ar kt.

31. Visiems darbuotojams draudZiama:

31.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

31.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

31.3. darbo laiku uzsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

31.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dél jy vykdymo gali kilti vieSy ir privaciy interesy
konfliktas;

31.5. rikyti Bibliotekos patalpose, iSskyrus tam skirtose ir pazymétose vietose;

31.6. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines medziagas;

31.7. veluoti | darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip paZeidinéti darbo
drausme;

31.8. teikti klaidingg informacija;

31.9. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje vartotojy aptarnavimo
vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus vartotojy aptarnavimo metu;

31.10. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta
Kitaip;
specialios paskirties patalpas (garso iraSy studijas, elektros, Silumos, lifty valdymo, sandélius ir kt.)
paSaliniams asmenims, taip pat Bibliotekos darbuotojams, kuriy darbas néra susijes su tomis
patalpomis;
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31.12. leisti paSaliniams asmenims naudotis Bibliotekos elektroniniais rySiais, programine
jranga, biuro jranga, kitais jrenginiais, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

31.13. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, bylas, galin€ias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programingés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

31.14. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autorines
teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jrangg.

32. Komunikacija tarp Bibliotekos darbuotojy vykdoma elektroninémis rySio priemonémis
(Microsoft Teams, tarnybiniu elektroniniu pastu, DBSIS).

33. Atsizvelgiant i darbuotojy pareigas suteikiamos darbo priemonés (kompiuteris, telefonas,
prieiga prie interneto, tarnybinis elektroninis paStas, prieiga prie DBSIS ir kita informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga). Suteiktos darbo priemonés priklauso Bibliotekai ir yra
skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

34. Nerengiami priémimo j darba, atleidimo i§ darbo, atostogy, komandiruociy, individualaus
darbo laiko keitimo ir kt. jsakymai. PraSymai tenkinami arba atmetami tiesioginio vadovo,
Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo rezoliucija (neigiamai derinant, tvirtinant). Prasymy
formos patalpintos Bibliotekos vidinéje svetainéje (Sharepoint) — LAB — Dokumentai — Bendros
tvarkos ir formos — Prasymy, ataskaity formos.

35. Per DBSIS teikiami dokumentai prilyginami elektroniniu ar fiziniu parasu pasirasytiems
dokumentams (i$skyrus priémimo j darba prasymus, kurie pasirasomi elektroniniu ar fiziniu parasu).
Is DBSIS darbuotojo paskyros pateikty ar patvirtinty dokumenty pasirasyti elektroniniu ar fiziniu
parasu nereikia.

36. Isskirtiniais atvejais, kai néra galimybés naudotis DBSIS, dokumentai, pasirasyti
elektroniniu ar fiziniu parasu, teikiami elektroniniu pastu info@labiblioteka.lt ar kitomis
elektroninémis rySio priemonémis atsakingam darbuotojui.

37. Tam tikrus dokumentus (pavyzdziui, darbo sutartj, papildomus susitarimus prie darbo
sutarties ir kt.) darbuotojai pasiraso fiziniu parasu.

38. Darbuotojo priémimo ir atleidimo tvarka:

38.1. Darbuotojas, atsakingas uz informaciniy technologijy administravimg (vyriausiasis
specialistas ar jj pavaduojantis darbuotojas):

38.1.1. parengia naujam darbuotojui darbo vieta: paruo$ia kompiuterj, kitas darbui reikalingas
kompiuterio priemones ar programing jranga;

38.1.2. prireikus iSduoda nuotoliniam darbui skirtg kompiutering ir (ar) programing jranga;

38.1.3. sukuria darbuotojui elektroninio pasto dézute, prijungia prie Microsoft Office darbinés
aplinkos; apmoko ja naudotis (pvz., Sharepoint, Microsoft Teams ir kt.);

38.1.4. iSeinant darbuotojui i§ darbo, paskuting jo darbo dieng priima jo naudojamag
kompiutering ir (ar) programing jrangg, panaikina elektroninio pasto dézute, paskyra Microsoft Office
aplinkoje.

38.2. Darbuotojas, atsakingas uz tarnybinio mobiliojo rySio naudojimo administravima
(vyriausiasis specialistas ar jj pavaduojantis darbuotojas):

38.2.1. prireikus isduoda tarnybinj mobilyjj telefong ir (ar) telefono kortelg (numerj) naujam
darbuotojui. Parengia naujam darbuotojui pasirasyti dokumentg, jtraukiant telefono ir (ar) kortelés
duomenis;

38.2.2. iseinant darbuotojui i§ darbo, paskuting jo darbo dieng priima jo naudota tarnybinj
mobilyjj telefong ir (ar) telefono kortele (numerj), ir pateikia pasiraSyti dokumenta dél grazinto
tarnybinio telefono ir (ar) telefono kortelés (numerio).

38.3. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy paskyry administravimg DBSIS ir Kompetencijy
bibliotekoje, ir kanceliariniy priemoniy apripinimg (vyriausiasis informacijos specialistas ar jj
pavaduojantis darbuotojas):

38.3.1. sukuria darbuotojui paskyrag DBSIS; nurodo, kur yra naudojimosi instrukcija;

38.3.2. sukuria darbuotojui paskyra Kompetencijy bibliotekos aplinkoje;

38.3.3. suteikia darbui reikalingas priemones (kanceliarines priemones ir pan.);
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38.3.4. iSeinant darbuotojui i$ darbo, paskuting jo darbo dieng deaktyvuoja paskyras DBSIS ir
Kompetencijy bibliotekos aplinkoje.

38.4. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy sveikatos tikrinimag (vyriausiasis specialistas ar jj
pavaduojantis darbuotojas):

38.4.1. uzpildo naujam darbuotojui jo turimg arba iSduoda naujg asmens medicining knygele su
Ziniomis apie darboviete;

38.4.2. administruoja periodinés darbuotojy sveikatos patikros duomeny bazg;

38.4.3. iSeinant darbuotojui i§ darbo, paskuting jo darbo dieng, jam pageidaujant, grazina /
atiduoda asmens medicining knygelg.

38.5. Darbuotojas, atsakingas uz privaciy interesy deklaracijy prieziiira (PINREG) (Bendryjy
reikaly skyriaus vedéjas ar jj pavaduojantis darbuotojas):

38.5.1. informuoja darbuotojus apie privaloma deklaravima ir nurodo terminus, iki kada privalu
pateikti deklaracijas;

38.5.2. konsultuoja darbuotojus privaciy interesy deklaravimo klausimais;

38.5.3. konsultuojasi su valstybine tarnybinés etikos komisija Lietuvos Respublikos vieSyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatymo nuostaty laikymosi prieziiiros, privaciy interesy deklaravimo ir
interesy derinimo klausimais;

38.5.4. informuoja Bibliotekos direktoriy apie susidariusig interesy konflikto situacija.

V SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

39. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari.

40. Bibliotekos direktorius ir / arba jo jgaliotas darbuotojas, ir / arba skyriy vedéjai, Kuriy
nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka $iy Taisykliy 39 punkto reikalavimy, jpareigoja
darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

41. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biblioteka.

42. Bibliotekoje darbuotojai turi laikytis Bibliotekos etikos kodekse patvirtinty bendryjy
nuostaty, darbuotojy elgesio principy, santykiy su kitomis organizacijomis ir visuomene, ir
darbuotojy tarpusavio santykiy normy.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

43. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.

44. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, kuriame numatomi pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
Be Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodyty, Siurkséiu darbo pareigy pazeidimu Bibliotekoje
laikoma:

44.1. nepagarbus, Zeminantis, zZeidziantis oruma elgesys su Bibliotekos vartotojais, nepagrjstas
atsisakymas juos aptarnauti;

44.2. nepagarbus, Zeminantis oruma elgesys su kitais Bibliotekos darbuotojais, Zeminancios ir
Smeizianc¢ios informacijos apie juos skleidimas;

44 3. informacijos, kuri laikoma konfidencialia, atskleidimas tretiesiems asmenims;
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44.4. bendros Bibliotekos politikos nesilaikymas, savarankiSkas atstovavimo Bibliotekai jos
vardu sprendimo priémimas;

44.5. atsisakymas vykdyti tiesioginio vadovo teisétai pavestas uzduotis, atsisakymas sutikti su
teisétai paskirtomis metinémis uzduotimis;

44.6. ne laiku Bibliotekos atsakingy asmeny informavimas apie turto praradimg / sugadinima
(remiantis protingumo kriterijumi), gautus vartotojy skundus ir kitus Bibliotekos veiklai svarbius
klausimus arba melagingas informacijos pateikimas, dezinformavimas, dél kurio Biblioteka patiria
apc¢iuopiamus materialinius nuostolius ir / ar nukencia Bibliotekos reputacija;

44.7. Neatvykimas j darbo vietg 1 darbo dieng arba savavaliSkas pasitraukimas daugiau kaip 4
val. negavus tiesioginio vadovo sutikimo.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Bibliotekos administracija ir darbuotojai privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias
aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima ar
tarnybos teisinius santykius.

46. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

47. Taisyklés gali biti kei¢iamos, panaikinamos Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

48. Taisyklés yra taikomos visiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy
pagrindo ir terminy.

49. Patvirtintos Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto
tinklalapyje.




