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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS IR DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos ir jos struktiiriniy padaliniy

TV-30

(toliau —

Biblioteka) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra Bibliotekos vidaus darbg
reglamentuojantis dokumentas. Taisyklés apibréZia bendruosius darbo santykiy principus,
darbuotojy, dirbandiyjy pagal darbo sutartis, darbo ir poilsio laika, atostogy ir kity poilsio dieny
suteikimo tvarka, bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, elgesio normas, renginiy organizavimg,
darbo priemoniy naudojimg atsakomybg, teises ir pareigas. Jos taikomos visiems bibliotekos

darbuotojams, kurie su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

2. Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darba Bibliotekoje, uZtikrinti sa
kokybiska darby ir uzduotiy atlikima, palaikyti drausme, racionaliai naudoti darbo
finansinius asignavimus, uZtikrinant Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

3. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,

valaikj ir
laikg ir

Lietuvos
Lietuvos

Respublikos Civiliniu ir Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos Kultiiros ministerijos teisés aktais,
Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus

jsakymais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais ir Siomis Taisyklemis.

o]

4. Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybeés biudZetiné jstaiga, kurios savininkas yra

Silalés rajono savivaldybés taryba.

5. Bibliotekos veiklos rai§is yra biblioteky veikla, kodas 91.0100.

6. Sias Taisykles, Bibliotekos skyriy, struktiiriniy padaliniy nuostatus ir d
pareigybiy apra§ymus jsakymu tvirtina Bibliotekos direktorius.

arbuotojq

7. Konkreéias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas pagal uZimama pareigybe ir
atlickama darba nustato pareigybiy aprafymai. Bibliotekos direktorius gali skyriy vadovams,
struktiiriniy padaliniy bei kitiems Bibliotekos darbuotojams duoti Zodinius ir raSytinius pavedimus.

8. Bibliotekoje sudaryta darbo taryba dalyvauja informavimo, konsultavimo
dalyvavimo procediirose, kuriomis darbuotojai ir ju atstovai jtraukiami j darbdavio s
priémimg.

9. Bibliotekos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustaty
gali burtis j visuomenines organizacijas, asociacijas ir kt. bei dalyvauti jy veikloje.

IT. BIBLIOTEKOS STRUKTURA IR DARBO TEISINIAI SANTYKIAI

10. Bibliotekai vadovauja direktorius, kuris j darba konkurso biidu priimamas ts
nustatyta tvarka pagal Lietuvos Respublikos kultiros ministro patvirtintg kvalifikaciniy rei
vadovams aprasa ir konkurso $ioms pareigoms eiti tvarkos apra$g. Direktorius dirba pag
rajono savivaldybés Mero potvarkiu patvirtintg pareigybes aprasqu

ir kitose
prendimy

ta tvarka

2isés akty
kalgvimq
al Silalés

11. Bibliotekos direktorius, jgyvendindamas Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimu
patvirtintuose nuostatuose jteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja Bibliotekos st{ukturlmq
padaliniy veikla. Nesant direktoriui, jo funkcijas vykdo Informaciniy iStekliy ir metodikos,
Komunikacijos ir inovacijy, Skaitytoju aptarnavimo ar Bendryjy reikaly skyriy vedéjai, kuriy

pareigybiy apraSymuose nurodyta §i funkcija arba kitas Mero potvarkiu paskirtas asmuo.




12. Bibliotekos struktiirg tvirtina Bibliotekos direktorius. Organizacing struktiirg sudaro:
Administracija, Informaciniy istekliy ir metodikos, Komunikacijos ir inovacijy, Skaitytojy
aptarnavimo ir Bendryjy reikaly skyriai, bei 23 struktiiriniai teritoriniai padaliniai (kaimo filialai).

13. Skyriai ir struktiiriniai padaliniai vykdo funkcijas ir darbg organizuoja vadovaudamiesi
Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintais nuostatais:

13.1. Informacijos istekliy ir metodikos skyrius vykdo Fondy formavimo ir paskirstymo
metodikos ir krastotyros funkcijas, atlieka struktfiriniy teritoriniy padaliniy (kaimo filialy) prlezmrq,

13.2. Komumkacgos ir 1novac13u skyrius, kurj sudaro Interneto skaitykla, Interaktyvi
edukaciné erdve, atlicka vie$yjy rysiy, skaitmeninio rastingumo, inovatyviy edukaciniy sprendimuy,
bibliotekiniy procesy automatizavimo funkcijas;

13.3. Skaitytojy aptarnavimo skyriy sudaro: Suaugusiyjy aptarnavimo skyrius
(abonementas), Vaiky ir Periodikos skaityklos, Zaisloteka. Skyrius aptarnauja vartotojus, skolinant
dokumentus skaityti namuose ir vietoje, rengia dokumenty ir kitas parodas, organizuoja
literatiirinio, kultirinio, mokomojo ir kitokio pobtidZio renginius; :

13.4. Bendryjy reikaly skyrius vykdo personalo, vieSujy pirkimy ir fikio funkcijas;

13.5. Struktiirinis teritorinis padalinys (kaimo filialas), aptarnauja vartotojus, |skolinant
dokumentus skaityti namuose ir vietoje, rengia dokumenty ir kitas parodas, organizuoja
literatirinio, kultiirinio, mokomojo ir kitokio pobiidZio renginius vykdo skaitmeninio raStingumo
mokymus.

14. Bibliotekos administracija (direktorius, vyriausiasis buhalteris) organizuoja,
kontroliuoja, koordinuoja ir atsako uZ Bibliotekos veikla, vykdo finansiniy ir materialiniy iStekliy
valdyma.

15. Darbuotojai j Bibliotekg priimami ir atleidziami Bibliotekos direktoriaus vado Vaujantls
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kity darbo santykius reglamentuojanéiy jstatymy ‘nustatyta
tvarka. Kei¢iant darbo organizavima, taip pat esant kitiems biitinumo atvejams, direktorius turi teise
pakeisti darbo sutarties sglygas jstatymy nustatyta tvarka. ’

16. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotOJas
1s1pare1g03a biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcijg, o darbdavys
isipareigoja uZ tai mokéti darbo uZmokestj. Darbo sutartis sudaroma raStu dviem egzemplioriais,
kuriy kiekvieng pasiraso abu sutartj pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius ;telklamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

17. Sudarant darbo sutartj, gali biiti sulygstamas i§bandymo laikotarpis. Jis nustatomas
siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo squga nustatoma darbo sutartyje. I§bandymo laikotarpis negali biti
ilgesnis negu trys meénesiai, norint nutraukti darbo sutartj apie sutarties nutraukimg abi Salys turi
ispéti prie§ tris darbo dienas iki nutraukimo. Pasibaigus, iSbandymo laikotarpiui darbo sutartls gali
bati nutraukiama tik bendraisiais DK nustatytais pagrindais. ] §j terming néra 1ska101u0J amas laikas,
kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezaséiu.

18. Priimamas j darbg asmuo Bendrujy reikaly skyriaus Personalo specialistui-rastvedziui
pateikia $iuos dokumentus: praSymg priimti i darba, nuotrauka dokumentams, asmens tapatybg
patvirtinantj dokumenta, jgytos profesqos patvirtinangiy dokumenty kopijas, sveikatos patikrinimo
paZyma, nepilnamegiy vaiky gimimo liudijimy kopijas, kitus teisés aktais nustatytus dokumentus;

19. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti tik tada, kai pasiraSytinai
supazmdma darbuotojg su darbo salygomis, tvarka Bibliotekoje nustatandiomis darbo teisés
normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais. Pasira§ydamas darbo sutartj darbuotojas
sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teisg
kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie darbuotOJus yra naudOJama
Bibliotekos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti
teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktals bei
gavus i§ valstybiniy institucijy rastiskg praSyma.

20. Kiekvienas Bibliotekos darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomenq
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny



ir t. t) pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais pristatyma
Administracijai ir Personalo specialistui-rastvediiui Asmeniné informacija apie darbuotoja
naudojama statistikai, visoms teisingoms darbo ir i§¢jimo i§ darbo sglygoms, atlygiui, mokescm
dydziui ir kt. a

21. Iki darbo pradZios Biblioteka darbuotojui pateikia $ig informacija:

21.1. Bibliotekos registruotos buveinés adresas;

21.2. darbo sutarties rtsis;

21.3. pareigybés aprasymas ir Bibliotekos organizaciné struktiira;

21.4. darbo pradzia ir numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atvqu)

21.5. kasmetiniy atostogy trukme;

21.6. darbo uZzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darba mokejlmo term1na1
ir tvarka; ,

21.7. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

22. Bibliotekos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodeksu, kitais norm1n1a1s teisés
aktais, darbo sutartimi, $ia tvarka, Bibliotekos nuostatais, pareigybiy apra§ymais, prie§gaisrinés
saugos bei saugos darbe instrukcijomis ir kitomis Bibliotekoje galiojan¢iomis vidiniy teisés akty
nuostatomis.

23. Darbuotojy drausming atsakomybg reglamentuoja Lietuvos Respubhkos darbo
kodeksas.

24. VieSosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai privalo periodiskai tikrintis sveikatg
pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimy tvarkg ir pateikti sveikatos bikle irodant]
dokumentg Bendryjy reikaly skyriui.

25. Vie3osios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai yra atsakingi uZ jiems perduotg ilgalaikj
ir trumpalaikj turtg teisés akty nustatyta tvarka.

26. AtleidZiami i§ pareigy Bibliotekos darbuotojai privalo ne véliau kaip paskutmf; savo
darbo Bibliotekoje dieng graZinti (perduoti) jiems patikeéta turts, vertybes, knygas, nebaigtus
vykdyti darbus ir turimas dokumentq bylas, taip pat informacing medZiags, antSpaudus,
kompiutering jrangg ir kt. uz kuriuos j JlS atsakingas.

27. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, darbai ir turtas pagal akta perduodam1
direktoriaus jgaliotam darbuotojui, kuriam pavedama laikinai eiti ankstesniojo darbuotojo pare1gas
arba laikinai prisiimti materialinj turta.

28. Bibliotekos padaliniuose — kaimo bibliotekose, kuriose dirba po vieng darbuotOJq,
atostogy ir nedarbingumo metu darbuotojo niekas nepavaduoja, iSskyrus atvejus, kai darbuotojo
neatvykimas j darbg yra ilgas ir kenkia vartotojy interesams. |

29. Darbuotojy pavadavimo tvarka yra numatyta kiekvieno Bibliotekos darbuotojo
pareigybiy apraSyme, patvirtintame direktoriaus jsakymais. Pavaduojantiems darbuotojams
nemokamas papildomas darbo uZmokestis.

30. Laikino nedarbingumo ar kitais Darbo kodekse numatytais atvejais kitiems
pavaduojantiems darbuotojams gali buti mokamas papildomas darbo uzmokestis uz pavadavima.

31. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti kitam darbuotojui priémimo — perdavimo metu. Prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir informaciniy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo
darbo dienos pabaigoje, ja panaikina kompiuteriniy sistemy inZinierius.

III. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

32. Bibliotekos direktorius isleidzia jsakymg dél nuotolinio darbo organizavimo tvarkos,
nurodydamas, darbuotojams priskirtas funkcijas ar jy dalj visg darbo laikg ar jo dalj atlikti kitoje
vietoje naudojant aptartas informacines technologijas.

33. Darbuotojui, dirbanéiam nuotoliniu biidu, suteikiama, prieiga prie jstaigoje naudojamy
informaciniy sistemy ir jstaigos el. pasto.



34. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje
biity interneto prieiga, tikrinti savo darbo el. pasta ir atsakyti j elektroninius laiskus per jprastg laika,
atsiliepti j skambuéius telefonu, laiku atlikti uZduotis ir pateikti ataskaitas apie jy atlikima.

35. Esant bitinybei per Bibliotekos direktoriaus nurodyta terming atvykti darbg atlikti
jam priskirty funkcijy.

36. Nuotolinis darbas at§aukiamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

37. Darbuotojui gali bati panalkmta galimybé dirbti nuotoliniu bidu, jeigu dél nuotohmo
darbo neuZtikrinamas jstaigos tiksly ir uZdaviniy jgyvendinimas, arba jstaigos admlmstracuos
pateikty uzduociy atlikimas.

IV. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

38. Bibliotekos darbuotojai turi teise:

38.1. j saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;

38.2. ] atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas;

38.3. gauti darbo uZmokestj Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés aktq nustaty’[a
tvarka;

38.4. teiseés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;

38.5. jungtis i draugijas, asociacijas, biiti partiju bei organizacijy nariais;

38.6. reikalauti, kad bty suteiktos reikalingos darbo priemonés;

38.7. teikti Bibliotekos direktoriui pradymus ar kita rasyting informacija;

38.8. atsisakyti vykdyti uZduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
poijstatyminiams teisés aktams, jspédami Direktoriy rastu;

38.9. | kitas teises, nustatytas jstatymuose ir teisés aktuose.

39. Bibliotekos darbuotojai privalo:

39.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus,
Zodinius ar rasy‘umus pavedlmus ir uzduotis, tiesioginio vadovo Zodinius ar raSytinius pavedimus,
uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

39.2. laikytis vidaus darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko trukmes)
reikalavimy, nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslais. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo
leidimo laikomas darbo drausmeés paZeidimu;

39.3. pasiradytinai susipaZinti su jam pateiktais Bibliotekos vidiniais dokumentais ir
tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, bei laiku atsiskaityti uZ
pavedamas uzduotis;

39.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

39.5. ginti teisétus Bibliotekos interesus;

39.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukeijy
reikalavimy;

39.7. laikytis darbo etikos ir kalbos kultiros reikalavimuy, (vadovaujantis Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2017 m. rugpjicio 16 d. jsakymu Nr. JV-884patvirtintomis ,,Kultiiros
jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisyklémis) (1 priedas);

39.8. laikytis asmens duomeny tvarkymo reikalavimy: saugoti informacijg, kuri
Bibliotekos darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti tik pagal paskirt], jos neatskleisti, neprarasti ir
neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti. Bibliotekos darbuotojai, pazeide Sias nuostatas,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka. (2019 m. vasario 20 d.
Bibliotekos direktoriaus jsakymu Nr. [V-11 patvirtintos ,,Asmens duomeny tvarkymo Silalés
vieSojoje bibliotekoje taisykles);

39.9. dalyvauti Bibliotekos direktoriaus rengiamuose pasitarimuose, komisijy posedZiuose,
susirinkimuose ir kituose Bibliotekos renginiuose;

39.10. tausoti Bibliotekos turta, tinkamai tvarkyti ir priziaréti darbo vieta, nenaudoti
Bibliotekos turto ne darbo veiklai;



39.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, laikytis vidaus
administravimo tvarka priimtuose dokumentuose nustatyty reikalavimy.

V. APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

40. Bibliotekos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje jie dirba.

41. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, Svari.

42. Bibliotekos darbuotojas turi laikytis visuotinai priimty etikos normy:

42.1. gerbti Zmogy, jo teises ir laisves, valstybe ir institucijas;

42.2. su Bibliotekos lankytojais bendrauti mandagiai, dalykiskai, visose situacijose islikti
santiiriems ir takti¥kiems, vadovautis moralés normomis;

42.3. nenaudoti necenziirinio arba Zeminanéio garbe ir oruma turinio informacijos darbo
vietoje, nevartoti necenziriniy zodZiy;

42.4. nepazeisti autoriy teisiy, etikos normy, ar$iai ir jZeidzianciai kritikuojant;

42.5. neeskaluoti konfliktiniy situacijy, netransliuoti nuotrauky ar vaizdo jrasy, kelian¢iy
grésme asmeny privataus gyvenimo saugumui ar Zeminan¢iy jy oruma; '

42.6. neskelbti netinkamo turinio Zinudiy apie rasing ar etning kilme, seksualing
orientacija, politines pazitras ar religinius jsitikinimus ir pan. socialiniuose tinkluose;

42.7. socialinio tinklo ,,Facebook* paskyrose darbo metu skelbti bendrinti ir dalintis tik su
kultiiros ir §vietimo jstaigy veikla susijusig informacija;

42.8. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, ar savo artimiesiems ir vengti
vie$yjy ir privaéiy interesy konflikto;

42.9. informuoti bendradarbius apie pastebétas jy klaidas ir sialyti jas taisyti, bendrauti
mandagiai ir taktiskai, vengti konfliktiniy situacijy;

42.10. idkilus klausimams dél tiesioginio darbo uzduo&iy atlikimo, kreiptis i Bibliotekos
Direktoriy, neteikti informacijos tretiesiems asmenims;

42.11. asmeniskai atsakyti uZ savo priimtus sprendimus, pripazinti savo klaidas ir jas
taisyti, nemotyvuoti nezinojimu;

42.12. darbuotojai privalo saugoti Bibliotekos veiklos paslaptis (Konfidencialios
informacijos Silalés rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje nustatymo ir naudojimo bei
konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSas ). (2 priedas);

42.13. Siekiant i§vengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar
visuomenés informavimo atvejuy, rekomenduojama bet kokig informacija, prie§ jos vieSinima,
patikslinti su Bibliotekos administracija ar Komunikacijos ir inovacijy skyriumi.

VI. PATALPOS IR DARBO VIETA

43. Bibliotekos darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiirusi jstaiga, jos skyriai ir
teritoriniai struktiiriniai padaliniai (kaimo filialai), j kurj paskirtas darbuotojas.

44, Kabinete, kitose patalpose laikomas tik Bibliotekos turtas bei butiniausi asmeniniai
darbuotojo daiktai. Uz paliktg be priezitiros asmeninj turta ir jo apsauga, Biblioteka neatsako.

45. Bibliotekos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
jiems esant. Kabinety, skyriy, ar filialy patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai
jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudZiama, iskyrus atvejus, kada tai nurodo daryti
Skyriaus vedéjas arba Direktoriaus raStu paskirtas asmuo. Vienas VieSosios bibliotekos rakty
komplektas nuo visy patalpy — Bendryjy reikaly skyriuje.

46. Draudiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Bibliotekos darbuotojy
kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ar spausdinimo technika ir pan. bei patiems
darbuotojams naudotis jais ne pagal paskirtj.

47. Be direktoriaus leidimo draudZiama skolinti Bibliotekos inventoriy.

48. Draud?iama naudoti IT resursus asmeninei veiklai, Lietuvos Respublikos jstatymais
draudziamai veiklai, §meiZianéio, iZeidZiandio, grasinamojo pobldZio ar visuomenés doroveés ir
moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiSkai



informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Bibliotekos ar kity asmeny teisetus
interesus.

49, Darbuotojai privalo:

49.1. laikyti darbo vieta ¥varig, tvarkings, taupiai ir racionaliai naudoti kanceliarines
priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kitg inventoriy;

49.2. laikytis darby saugos ir sveikatos, prie$gaisrinés saugos reikalavimy: taupyti elektros
energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po darbo, nesinaudoti sugadintais elektros prietaisais ar
su neizoliuotais elektros laidais, taupiai naudoti vandenj;

49.3. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindami (savo léSomis), o dirbdami — tikrintis
periodiskai.

49.4. baige darba, turi palikti tvarkingg darbo vieta, uzdaryti langus, uzrakinti patalpas.

50. Darbo vietoje, bei kitose Bibliotekos patalpose draudZiama riikyti, vartoti alkoholinius
gérimus, toksines ir narkotines medZiagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniq,
toksiniy ar medicinos preparatq

51. Oficialiy priémimy, parody atidarymo, renginiy metu, ypa¢ jei vaiSina parody ar knygy
autoriai, darbuotojams leidZiama i8gerti taur¢ vyno ar $ampano, ta¢iau etilo alkoholio koncentracua
darbuotojy biologinése organizmo terpése darbo metu negali virSyti — 0,4 promiles.

52. Bibliotekos darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje Bibliotekos vartotojy/lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir valgyti
Bibliotekos lankytojams/vartotojams matant.

53. Bibliotekos patalpos ir jos padaliniy — kaimo biblioteky patalpos rakinamos ir
signalizacija jungiama vadovaujantis darbuotojy, turindiy signalizacijos jjungimo-i§jungimo kodus,
sgrasu.

54. Poilsio ir $venéiy dienomis bati darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo ir kita technika draudZiama, i§skyrus atvejus, kai yra biitina vykdant Bibliotekos veiklas
ar direktoriaus pavedimus.

55. Pasilikti po darbo Bibliotekos patalpose galima tik gavus Bibliotekos direktoriaus
leidima.

56. Pasibaigus Bibliotekos darbo laikui, visi darbuotojai turi i3eiti i§ patalpy, o darbuotojai,
turintys apsaugos kodus — prijungti Bibliotekos apsaugos sistemg prie apsaugos signalizacijos
sistemos.

VII. DARBO IR POILSIO LAIKAS.
ATOSTOGOS

57. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Del darbo
laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo™ (su visais
aktualiais pakeitimais).

58. Biblioteka dirba $e§ias dienas per savaite be piety pertraukos. Nedarbo diena -
sekmadienis. Bibliotekos darbuotojy darbo laikas yra 5 dieny darbo savaité su fiksuotu 40 val. per
savaite darbo laiku.

59. Bibliotekos administracijos, Informaciniy istekliy ir metodikos bei Bendrq]q reikaly
skyriy ir juose dirbangiy darbuotojy darbo laikas: pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8.00 val. iki 17.00
val., penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Poﬂsm dienos
sestadlem ir sekmadien;.

60. Skaitytoju aptarnavimo skyriaus bei Komunikacijos ir inovacijy skyriaus: pirmadienj —
penktadienj nuo 9.00 val. iki 18.00 val. Piety pertrauka — skirtingu laiku, siekiant uztikrinti sklandy
vartotojy aptarnavima. Sestadienj nuo 8.00 iki 14.00 val. (piety pertrauka nenustatoma sute1k1ant
galimybe pavalgyti darbo metu), piety pertrauka j darbo laikg neskai¢iuojama. /



61. Darbas ir poilsio reZimas jformintas direktoriaus patvirtintuose darbo graﬁkuose
Slenkantys darbo laiko grafikai sudaromi apskaitiniam laikotarpiui — 1 ménesiui. Darbo grafikai
sudaromi ne veéliau kaip 7 dienas iki jy jsigaliojimo.

62. Bibliotekos lankytojus aptarnaujantiems darbuotojams, uZ darbg SeStadienj paprastai
suteikiama poilsio diena pirmadieni, iSskyrus, kai darbuotojas pra§0 poilsio dieng suteikti kitu laiku.

63. Vasaros sezono metu ( liepos ir rugpjii¢io ménesiais ) skaitytojus aptamauja:ntys skyriai
Sestadieniais nedirba, penktadieniais dirba iki 17 val.

64. Darbuotojai papildomai dirbantys kitose ;sta1gose dirba pagal individualy darbo laiko
grafika, kurj tvirtina Direktorius. Jiems gali buti nustatyta ir trumpesné piety pertrauka (30 min.);

65. Struktiiriniy padaliniy ( kaimo filialy) darbo laikas nustatomas Bibliotekos direktoriaus
jsakymu: :

65.1. dirbantiems pilnu etatu - 40 valandy, penkiy dieny darbo savaite, poilsio « dlenos —
SeStadienis ir sekmadienis;

65.2 dirbantiems 0,75 etato - 30 valandy, penkiy dieny darbo savaité, p011510 dienos —
Sestadienis ir sekmadienis;

65.3. dirbantiems 0,5 etato - 20 valandy, penkiy dieny darbo savaité, poilsio dlenos -
SeStadienis ir sekmadienis;

65.4. dirbantiems 0,25 etato - 10 valandy, penkiy dieny darbo savaité, poilsio dlenos —
SeStadienis ir sekmadienis;

66. Darbuotojui, pateikusiam Bibliotekos direktoriui praS§yma, direktoriaus 1sakymu gali
blti patvirtintas atskiras darbo ir poilsio laiko grafikas.

67. Darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose.

68. Svenéiy dieny i§vakarése darbuotojy darbo laikas trumpinamas viena Valanda Sios
darbo laiko nuostatos netaikomos kitiems darbuotojams, su kuriais susitarta kitaip. ,

69. Darbuotojai, atsizvelgdami | atlickamo darbo intensyvuma, turi tels¢ daryti
trumpalaikes pertraukas (iki 15 min.) pailséti, kurios jskaitomos j darbo laika.

70. Darbuotojai, i§vykdami i§ Bibliotekos darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy
ir nurodyti i¥vykimo tikslg bei trukme. Norédamas i§vykti ne darbo reikalais, darbuotojas turi gauti
direktoriaus sutikima. Direktorius turi teise i§leisti darbuotoja i§ darbo vietos ne daugiau kaip vienai
darbo dienai gavus radytinj darbuotojo praSyma, ilgiau negu vienai darbo dienai — darbuotojui
suteikiamos nemokamos atostogos.

71. Skyriy vedéjai, esant rimtoms prieZastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo iki 2
val.

72. Uz vir$valandZius, valstybiniy $vendiy dienomis ar poilsio diena, uZ renginiy
organizavima, komandiruotiy dienas, sutampanéias su poilsio ar Sventiy dienomis, esant
darbuotojo pra§ymui, pridedamas atitinkamas dieny skai¢ius prie kasmetiniy atostogy arba
suteikiamos poilsio dienos darbuotojo pageidavimu.

73. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti i darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti
direktoriy ir nurodyti vélavimo prieZastis. Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma pranesti
direktoriui arba personalo specialistui-radtvedziui pirma nedarbingumo dieng. Jeigu darbuotojai apie
savo neatvykima dél tam tikry prieZasGiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

74. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais. Atostogos gali biiti: kasmetinés, tikslinés
(néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priZifiréti, mokymosi, kiirybinés, nemokamos), pailgintos ir
papildomos.

75. Bibliotekos darbuotojai praSymus atostogoms pateikia personalo specialistui-
rastvedziui iki kovo 1 d., kuris sudaro jungtinj Bibliotekos darbuotojy atostogu grafikg. Jungtinis
atostogy grafikas patvirtinamas direktoriaus jsakymu. |

76. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas taip, kad bty uZtikrinta normali Blbhotekos
darby eiga.

77. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny (jeigu dlrbama 5 darbo
dienas per savaite) arba ne maZiau kaip 24 darbo dieny (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaitg)



kasmetinés atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Darbuotojams, vieniems
auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems
darbuotojams suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos, jeigu dirbama penkias dienas per
savaite.

78. Bibliotekos darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis —
viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny. Darbuotojy praSymai
dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali biti netenkinami esant reikalingam darbuotojy ska101aus
trikumui atlikti darbo funkcu as, suplanuotq projekty vykdymui.

79. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkandiy darbo dieny skaifiaus. Nesuéjus SeSiems nepertrauk1amop darbo
ménesiams, darbuotojo praéymu kasmetinés atostogos suteikiamos: né§¢ioms darbuotojoms prie§ ir
gimdymo atostogas arba po jy ir tévams jy vaiko motinos néStumo ir glmdymo atostogy metu, pries
tévysteés atostogas arba po jy bei kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

80. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal Jq t1kshn<;
paskirti, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise | tikslines atostogas, jau suteiktos
kasmetinés atostogos tam laikotarpiui gali biiti perkeliamos. Pra§ymas dél kasmetiniy atostogy
prat@simo ar perkélimo turi biiti pateiktas Bibliotekos direktoriui paskuting nedarbingumo dieng
arba pirmg dieng po laikinojo nedarbingumo dienos.

81. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba 2 vaikus iki 12 mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas 2
valandomis per savaite), o auginantiems 3 ar daugiau vaiky iki 12 mety — 2 dienos per menes; (arba
atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas 4 valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj
darbo uZmokestj. Konkretus laisvo laiko suteikimo biidas nustatomas $aliy susitarimu. Teisés i
auk$¢iau minétas papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems Valkq iki 14
mety, kuris mokosi pagal prlesmokykhmo ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo
programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pler]q
mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uZmokestj.

82. Pagal LR teisés aktus, darbuotojams suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos uz
ilgalaikj nepertraukiama darbg Bibliotekoje — darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety
nepertraukiama darbo staZa, — 3 darbo dienos, uZ kiekviena paskesniy 5 mety darbo stazg — 1 darbo
diena. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir gali
biiti $aliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai.

83. Atostoginiai i$§mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradZig. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokeséio mokéjimo tvarka.

84. Mokymosi atostogos Bibliotekos darbuotojams, kurie nepertraukiamai d1rba ne
trumpiau kaip penkerius metus, suteikiamos pagal mokymo jstaigy paZzymas — iSkvietimus ir
Bibliotekos darbuotojo praSymg. Bibliotekos darbuotojams, kurie mokosi, laiko egzaminus |
aukstasias mokyklas uZ mokymosi atostogas Biblioteka moka ne maZesnj kaip pusé darbuotojo
vidutinio darbo uZmokesé&io, jeigu suteiktos mokymosi atostogos trunka iki deSimt darbo dlenq per
vienus darbo metus.

85. Nemokamos atostogos darbuotojo reikalavimu suteikiamos:

85.1. darbuotojams, auginantiems vaika iki 14 mety, —iki 10 darbo dieny;

85.2. darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 16 mety, —iki 30 darbo dieny;

85.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu bei vaiko priezifiros, kol jam sueis treji
metai, atostogy metu tévui jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitiréti, kol jam sueis
treji metai, metu); $iy atostogy bendra trukme negali virSyti 3 ménesiy;

85.4. nejgaliajam — iki 30 darbo dieny per metus; '

85.5. darbuotOJul, vienam slaugancxam nejgalyji, kuriam nejgalumo ir darblngumo
nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos sprendimu nustatytas nuolatinés
slaugos biitinumas, — iki 30 kalendoriniy dieny per metus $aliy suderintu laiku;



85.6. darbuotojui, slaugan¢iam sergantj $eimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
gydymo jstaiga;

85.7. santuokai sudaryti — ne maziau kaip 3 darbo dienos;

85.8. mirusio $eimos nario laidotuvéms — ne maZiau kaip 3 darbo dienos; Seimos nariais
$iuo atveju laikomi sutuoktiniai, tévai, globéjai, vaikai ir globotiniai, broliai ir seserys, seneliai;

85.9. kitais atvejais, esant svarbioms pnezastlms nemokamos atostogos darbuot01u1
suteikiamos sahq susitarimu (ne ilgesniam kaip 3 menesw, lalkotarplul)

85.10. jei nemokamos atostogos trunka ilgiau nei 1 ménesj, uz jj néra mokamos valstyblmo
socialinio draudimo (VSD) ir privalomojo sveikatos draudimo (PSD) jmokos. Todél nemokamy
atostogy laikotarpis nelaikomas draudiminiu ir darbuotojas sveikatos draudimo jmokas turi
susimokeéti savarankiskai.

VIIL. DARBO UZMOKESTIS

86. Bibliotekos darbuotojy darbo uZmokesti nustato Bibliotekos direktorius
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotom darbo apmokéjimo jstatymu, LR Seimo patvirtintu pareiginés algos baziniu dydziu,
Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema
(Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojy darbo apmokeéjimo
sistemos aprasu).

87. Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutartj,
perzifirimas kasmet ir keitiamas atsiZvelgiant  Bibliotekos darbo uzmokescio fondg, i darbuotojo
veiklos vertinimo i$vados sifilyma. Bibliotekos direktorius priima sprendimg dél pareiginés algos
kintamosios dalies dydZio.

88. Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

88.1. pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

88.2. priemokos; '

88.3. mokéjimas uZ darbg poilsio ir §venéiy dienomis, nakties bei vir§valandinj darbg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygu;

88.4. premijos.

89. Darbo uZmokestis Bibliotekos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant
i ju nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Darbo uZmokestis mokamas paskutine einamojo
ménesio darbo diena, jei §i diena sutampa su poilsio ar §vendiy dienomis, darbo uzmokestis esant
galimybei, i$mokamas prie$ jas. Avansai mokami 10-15 einamojo ménesio dienomis. Vieng karta
per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pate1kus praSyma raStu.

90. Karta per ménesj darbuotojui pateikiama informacija apie jam apskaiciuotas 1smoketas
ir i§skaiéiuotas sumas.

91. Uz dvi pirmasias laikinojo nedarbingumo dienas, sutampan¢ias su darbuotojo darbo
grafiku, ligos pasalpa moka Viefoji biblioteka (slaugant sergancius Seimos narius, ligos pasalpa
mokama i% ,,Sodros® biudZeto 1é8y nuo pirmosios laikinojo nedarbingumo dienos).

92. Minimalus darbo uZmokestis mokamas tik uz nekvalifikuota darbg. Nekvalifikuotu
darbu laikomas darbas, kuriam atlikti nekeliami jokie speciallis kvalifikaciniai jglidZiai ar
profesiniai gebéjimai.

93. Darbg atlickant nuotoliniu bidu, darbuotojui mokamas darbo sutartyje numatytas
uZmokestis.

94, Darbuotojams, dirbantiems Bibliotekos jgyvendinamose projektinése veiklose, darbo
uZmokestis, dalinis ar pilnas, mokamas i§ Europos Sgjungos ar kitiems projektams jgyvendinti
skirty 163y ir Saltiniy, i§ Lietuvos Respublikos valstybés biudZeto ir kity valstybes steigty pinigy
fondy lésy.

IX. SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS



95. Uz gera darbo pareigy vykdyma, kokybiska ir nepriekaiStingg darbg, taip pat uZ kitus
gerus darbo rezultatus darbuotojas gali biti skatinamas.

96. Darbo drausmés paZeidimas yra darbo pareigy neatlikimas, nesavalaikis arba
netinkamas jy atlikimas dél darbuotojo kaltés.

97. Darbuotojams, paZeidusiems darbo drausme, gali biti skiriamos Sios drausminés
nuobaudos:

97.1. praneSimas dél neatvykimo j darbg;

97.2. jspéjimas;

97.3. atleidimas i§ darbo (uz darbo drausmés pazeidimus, kai darbuotojui nors karta per
paskutiniuosius 12 ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos arba kai darbuotojas padaro
Siurksty darbo pareigy pazeidimg).

98. Siurkstus darbo drausmés paZeidimas yra darbo drausmeés paieidimas kuriuo $iurksciai
pazeidZiamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norrmmu, teisés akty
nuostatos arba kitaip 3iurk3¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai tvarkai. Siurks&iu darbo
pareigy pazeidimu laikoma:

98.1. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidZiantys Zzmoniy teises;

98.2. konfidencialios informacijos atskleidimas ar neteisingos informacijos teikimas;

98.3. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

98.4. neatvykimas j darbg be svarbiy prieZas¢iy visg darbo dieng;

98.5. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy;

98.6. nepagrjstas atsisakymas dirbti;

98.7. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

98.8. darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo
taisykliy, instrukcijy re1kalav1mq nesilaikymas.

99. Prie§ skiriant jspéjimg ar atleidima i§ darbo, darbuotOJul suraSomas prane§imas del
neatvykimo j darba su ftrijy darbuotom, galin¢iy patvirtinti § fakta, paraSais. Darbuotojas
pasiraSydamas susipaZjsta su prane§imu ir privalo rastu pa51a1sk1nt1 dél darbo drausmés pazeidimo.
Jei per rafte nurodyta terming be svarbiy prieZasdiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
drausmine nuobaudg galima skirti ir be pasiaikinimo.

100. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet ne
véliau kaip per viena ménesj nuo tos dienos, kai paZeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, per kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo. UZ kiekvieng darbo
drausmés paZeidima galima skirti tik vieng drausming nuobaudg. Jei per vienus metus nuo tos
dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma,
kad jis néra turéj¢s nuobaudy.

X. KOMANDIRUOTES

101. Bibliotekos darbuotojy tarnybinés komandiruotés jforminamos Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

102. Darbuotojy siuntimas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ar i uZsienj
iforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu. I§laidy, susijusiy su tarnybinémis komandiruotémis,
padengimo klausimas, i§ anksto suderinamas su Bibliotekos vyr. buhalteriu.

103. Bibliotekos direktorius prasyma dél tarnybiniy komandiruodiy Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uZsienj teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinanliai institucijai. ]
komandiruotes Bibliotekos direktorius vyksta Mero potvarkiu.

104. Bibliotekos darbuotojai, griZe i§ tarnybiniy komandiruogiy, ne véliau kaip per tris
dienas privalo pateikti ataskaita Bibliotekos direktoriui. Vyr. buhalteriui pateikia atitinkamus



dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas, jeigu buvo iSmoketas avansas,
graZina nepanaudota avanso likutj.

XI. DARBO PLANAVIMAS, ATASKAITYBA IR PASITARIMAI

105. Biblioteka veikla planuoja rengdama metinius veiklos planus. Einamuyjy kalendoriniy
mety jungtiné Bibliotekos veiklos programa tvirtinama Bibliotekos direktorius jsakymu ir
skelbiama Bibliotekos tinklapyje http://www.silalesbiblioteka.lt.

106. Bibliotekos skyriai ir struktiiriniai padaliniai (filialai) kasmet rengia tekstines bei
statistines veiklos ataskaitas ir teikia Informaciniy istekliy ir metodikos skyriaus vedéjui, kuris
statistinius duomenis suveda j LIBIS biblioteky statistikos modulj, rengia tekstine ataskaita. Metiné
Bibliotekos veiklos ataskaita, patvirtinta direktoriaus jsakymu, pateikiama nacionalinei Martyno
Mazvydo bibliotekai ir Klaipédos apskrities vieSajai I. Simonaitytés bibliotekai. Tekstine veiklos
ataskaita skelbiama Bibliotekos interneto svetainéje www.silalesbiblioteka.lt Bibliotekos direktorius
einamujy mety vadovo ataskaity teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinan€iai institucijai —
Savivaldybés tarybai.

107. Biblioteka rengia vykdyty projekty ataskaitas ir jas pagal vykdymo sutartyje
numatytas salygas teikia projektus finansavusioms institucijoms.

108. Bibliotekos administracijos pasitarimai, kuriuose dalyvauja direktorius, skyriy
vedéjai, vyriausiasis buhalteris vyksta karta per ménesj. Juose sprendziami tikiniai, organizaciniai,
finansiniai ir kiti klausimai, juos organizuoja ir veda Bibliotekos direktorius. Esant bitinybei
pasitarimai gali biiti organizuojami ir daZniau, direktorius gali pakviesti dalyvauti kitus Bibliotekos
darbuotojus. SpendZiant aktualius klausimus pasitarimai protokoluojami.

109. Viedosios bibliotekos darbuotojy darbo pasitarimai, inicijuojami Bibliotekos
direktoriaus yra rengiami kartg ketvirtyje, kuriuose pristatomi Savininko teises ir pareigas
igyvendinanéios institucijos, Bibliotekos direktoriaus priimti teisés aktai, naujos uZduotys, kitos
personalo veiklos aktualijos. VieSosios bibliotekos darbuotojuy darbo pasitarimai protokoluojami.
Protokola, kuris saugojamas Bibliotekos archyve raso personalo specialistas-rastvedys.

110. VieSosios bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojy darbo pasitarimai (Metodinés
dienos) vyksta kiekvieno ketvirio paskuting savaite (iSskyrus hepos-rugpjucm meén.). Metodines
dienas organizuoja ir uz jy darbotvarke atsakingas Informaciniy i3tekliy ir metodikos skyrius. Jy
metu pristatomi savivaldybés tarybos, Bibliotekos direktoriaus priimti teisés aktai, naujos uzduotys,
kitos personalo veiklos aktualijos, aptariamos bibliotekinio darbo naujoves, metodiniy-
konsultaciniy i§vyky j padalinius rezultatai, veiklos programos, atskaitomybé, pristatomi geros
praktikos pavyzdZiai, iSklausomos dalyvavimo kvalifikaciniuose renginiuose ataskaitos,
sprendZiami Gikiniai, organizaciniai, finansiniai ir kiti klausimai.

111. Bibliotekos skyriuose einamieji veiklos klausimai aptariami skyriy darbo
pasitarimuose, inicijuojamuose skyriy vedéjy, ne re€iau kaip du kartus per meénesj. Pasitarimg
rengia, veda ir uz jj atsako skyriaus vedéjas.

XII. BIBLIOTEKOS VARTOTOJU APTARNAVIMAS

112. Viesojoje bibliotekoje vartotojai aptarnaujami 6 dienas per savaitg, struktiiriniuose
padaliniuose (kaimo filialuose) — 5 dienas (1sskyrus Girdiskes ir Pagrybio struktiirinius padalinius
(kaimo filialus). Vartotojy aptarnav1mo principus ir tvarkg Bibliotekoje reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patv1rtmtos ,.Naudojimosi rajono savivaldybés viesaja biblioteka taisyklés®, ,,Naudojimosi
kompiuteriais ir internetu taisyklés®, bei kitos Bibliotekos taisyklés ir tvarkos, kurios patvirtintos
direktoriaus jsakymu.

113. Naud031m0s1 Biblioteka ir naudojimosi interneto paslaugom1s taisyklés skelbiamos
V1eso_103e blbhoteKOJe ir jos struktriniuose padaliniuose (ﬁhaluose) Sios taisyklés yra privalomos
visiems Bibliotekos ir jos padaliniy paslaugy vartotojams ir visiems vartotojus aptarnaujantiems
Bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojams.



114. Uz $iy taisykliy laikymgsi yra atsakingi vieSosios bibliotekos skyriy ir kaimo
biblioteky darbuotojai. Su minétomis taisyklémis visi Bibliotekos vartotojai yra supaZindinami
pasiraSytinai.

115. Vartotojams, paZeidusiems naudojimosi Biblioteka ir naudojimosi kompiuteriais ir
internetu taisykles, Bibliotekos darbuotojai taiko 3iose taisyklése numatytas sankcijas, o apie
i$imtinus paZeidimy atvejus skubiai ZodZiu ir (ar) rastu informuoja Bibliotekos direktoriy.

116. Bibliotekos vartotojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos, kuriy
saradas skelbiamas Bibliotekos tinklalapyje www.silalesbiblioteka.lt., informacija apie paslaugy
ikainius teikia Bibliotekos ir jos struktiriniy padaliniy (filialy) darbuotojai. Mokamos paslaugos
teikiamos pagal Savininko pareigas turinGios institucijos patvirtintus jkainius ir Bibliotekos
direktoriaus patvirtinta mokamy paslaugy aprasa.

117. Paskutinis kiekvieno ménesio penktadienis — Svaros diena, Viefojoje Bibliotekoje,
Upynos, Siauduvos, Tibiniy, Girdiskés, TraksédZio, Gineikiy, Didkiemio, Kvédarnos, Palentinio,
Pajario, Bijoty, Bilioniy, Laukuvos, Jomanty, o kiekvieno ménesio pirmas penktadienis — Pajiiralio,
Obelyno, Jucaitiy, Teneniy, Kaltinény, PozZerés, Zadeikiy, Zvingiy kaimo filialuose . Tg diena
vartotojai neaptarnaujami. Bibliotekininkai pagal standarty reikalavimus tvarko, valo dokumenty
fonda, klijuoja suplySusias knygas, atlieka kitus darbus, kuriy negali dirbti, kai aptarnaujami
vartotojai.

XIII. METINE TURTO INVENTORIZACIJA

118. Metiné turto inventorizacija atlieckama vadovaujantis Direktoriaus jsakymu ir
patvirtinta inventorizacijos tvarka.

XIV. VIESIEJI PIRKIMAI

119. Viesieji pirkimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais.

120. Bibliotekos reikméms reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ar darbo poreikj formuoja ir
pirkimus organizuoja, atsako uz paskirty funkcijy atlikimg vieSuose pirkimuose — Bendryjy reikaly
skyriaus vedéjas ir vyresnysis specialistas.

XV. BIBLIOTEKOS DOKUMENTU IR ARCHYVO TVARKYMAS

121. Bibliotekos Dokumentai ir archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu 1995 m. gruodzio 5 d. Nr. I-1115 (su visais aktualiais pakeitimais),
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 118 (su visais aktualiais pakeitimais) ir kasmet iki gruodzio 1 d.
direktoriaus jsakymu patvirtintu ir suderintu su savivaldybés administracijos direktoriumi
dokumentacijos planu.

122. Bibliotekos dokumentai tvarkomi naudojantis DVS (dokumenty valdymo sistema)
,,Kontora®.

123. Bibliotekos dokumentai ir archyvas formuojamas pagal Bibliotekos dokumentacijos
plana. Dokumentai tvarkomi ir jtraukiami j apskaita taip, kad biity uZtikrintas pri¢jimas prie visu
istaigos turimy dokumenty, dokumenty iSsaugojimas reikiamg laika, kad biity galima uZtikrinti
jstaigos veiklos jrodymus.

124. Uz dokumenty saugojimg ir tvarkyma atsakingas personalo specialistas-raStvedys.

125. Neterminuoto, ilgo ir laikinojo saugojimo bylos vienerius metus saugomos skyriuose,
po to nustatyta tvarka jforminamos ir perduodamos j Bibliotekos archyvg. Laikinojo saugojimo
dokumenty bylos saugomos dokumentacijos plane nustatyta terming.

126. Uz antspaudy gaminimg, apskaita, sunaikinima atsako Bibliotekos Bendrujy reikaly
skyriaus vedéjas.



127. Bibliotekos antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty
pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. UZ antspaudy naudojima bei saugumg atsako
Bibliotekos darbuotojai, kurie turi teis¢ juos naudoti.

XVI. TARNYBINIO TRANSPORTO, TELEFONU, KITU DARBO PRIEMONIU BEI
MEDZIAGU NAUDOJIMAS

128. Bibliotekos tarnybinis automobilis naudojamas vadovaujantis direktoriaus jsakymu
patvirtintomis automobilio naudojimo taisyklémis.

129. Tarnybiniai mobiliojo ry3io telefonai Bibliotekoje iduodami ir naudojami pagal
Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintg pareigybiy sara$g ir limitus. VirSijus nustatytus limitus,
Bibliotekos darbuotojui i§ darbo uZmokes&io iSskaiGiuojama suma, kuria jis virSijo limitg.
Darbuotojams, kuriems suteikta elektroninio parafo paslauga, apmokamos interneto paslaugos
telefone iki 2 GB.

130. Bibliotekos kompiuteriné ir programiné jranga, informacinés sistemos, kitos darbo
priemonés bei medZiagos naudojamos tik Bibliotekos darbo reikméms, nemokamoms ir mokamoms
paslaugoms vartotojams teikti.

XVIL BIBLIOTEKOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

131. Kiekvienas Bibliotekos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartis, privalo laikytis Siy
Taisykliy.

132. Bibliotekos darbuotojui uz $iy Taisykliy paZeidimus gali bti taikoma drausminé
atsakomybé teisés akty nustatyta tvarka.

133. Darbuotojo padaryta Zala gali biti atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu.
Susitarime dél Zalos atlyginimo Salys susitaria dél atlygintinos Zalos dydZio, Zalos atlyginimo budo,
terminy.

134. Visa Zalg darbuotojas privalo atlyginti, jeigu Zala padaryta ty¢ia, Zala padaryta jo
nusikalstama veika, kuri yra konstatuota baudZiamojo proceso nustatyta tvarka, Zala padaryta
prarandant materialyjj turta, perduota darbuotojui naudotis darbe, Zala padaryta neblaivaus arba
apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy darbuotojo.

XVIIL. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

135. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Bibliotekos ir struktiiriniy
padaliniy (filialy) darbuotojams.

136. Sios Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir (ar) pildomos atskiru direktoriaus jsakymu.

137. Su Siomis taisyklémis ir jy pakeitimais kiekvienas Bibliotekos darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai.

138. Sios Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto tinklalapyje www.silalesbiblioteka.lt.




Silalés rajono savivaldybeés vie3osios bibliotekos
vidaus ir darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

KULTUROS ISTAIGU DARBUOTOJU PRQFESINES VEIKLOS IR
ELGESIO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykliy (toliau — Taisykles)
paskirtis — apibrézti nacionaliniy, valstybiniy ir savivaldybiy kultiiros jstaigy (toliau — kultiiros
istaigos) darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio normas. Siomis Taisyklémis siekiama skatinti
kultdiros jstaigy darbuotojy atsakomybe uz savo veiksmus, stiprinti saZininguma, ugdyti pagarbg
bendradarbiams ir kitiems asmenims, tobulinti korupcijos prevencija, i§vengti vieSuyjy ir privaliy
interesy konflikty, didinti kultiiros jstaigy socialing atsakomybe ir autoritet visuomenéje, saugoti
kultdros jstaigy reputacija.

2. Taisyklés nustato profesinés veiklos ir elgesio normas, kuriy privalo laikytis kulttros
jstaigy darbuotojai.

3. Kultiiros jstaigy darbuotojai taip pat turi laikytis ju veiklos srityse priimty veiklos ir
etikos normu, jei tokios yra nustatytos (Tarptautinés muziejy tarybos (ICOM) Muziejy etikos
kodekso, Lietuvos bibliotekininky etikos kodekso ir kity dokumenty).

4. Kultiros jstaigy darbuotojai turi vadovautis pagarbos Zmogui ir valstybei, teisétumo ir
teisingumo, saZiningumo, padorumo, ne$aliskumo, pareigingumo, atsakomybés ir skaidrumo
principais.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos:

5.1. Artimi asmenys — kultiiros jstaigos darbuotojo sutuoktinis, sugyventinis, partneris, kai
partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka, taip pat jy tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai
(jbroliai), seserys (jseserés), seneliai, vaikai¢iai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai;

5.2. Asmeninis suinteresuotumas — kultiiros jstaigos darbuotojo (ar jam artimo asmens)
moraliné skola, moralinis jsipareigojimas, turtiné ar neturtiné nauda arba kitas panaSaus pobuidZio
interesas;

5.3. Kultiiros jstaigos darbuotojo elgesys vieSajame gyvenime — kultliros jstaigos
darbuotojo vieSas elgesys ir jo visuomeniné veikla;

5.4. Dovana — bet kuris materialine ar nematerialing verte turintis daiktas, paslauga,
pramogos, vaiés, paskatinimas ar kita nauda, suteikiama kultiiros jstaigos darbuotojui, kai tai yra
susije su tiesioginiu ar netiesioginiu poveikiu jo veiksmams ar neveikimui;

5.5. Interesy konfliktas — situacija, kai kultiros jstaigos darbuotojas, atlikdamas pareigas,
priima sprendima, dalyvauja ji priimant ar atlicka kitus veiksmus jo ar artimy asmeny privaéiy
interesy naudai;

5.6. Kultiiros jstaigy darbuotojai — kultiiros jstaigy darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis;

5.7. Privatiis interesai — kultliros jstaigos darbuotojo ar artimo asmens turtinis ar
neturtinis suinteresuotumas, galintis turéti jtakos sprendimams atliekant tarnybines pareigas;

5.8. Taisykliy paZeidimas — kultGros jstaigos darbuotojo nusiZengimas Taisyklése
nustatytiems reikalavimams;

5.9. VieSieji interesai — visuomenés suinteresuotumas, kad kultiiros jstaigy darbuotojai
visus sprendimus priimty nesaliskai ir teisingai.

I1 SKYRIUS



PROFESINES VEIKLOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

6. Kultiiros jstaigy darbuotojai privalo laikytis $iy veiklos ir elgesio reikalavimy:

6.1. savo pareigas atlikti vadovaudamiesi kultiiros jstaigos tikslais ir uzdaviniais;

6.2. sgZiningai, dorai, nepriekaitingai ir atsakingai atlikti darbuotojo pareigas, nustatytas
Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kultiiros jstaigos vadovo patvirtintose vidaus tvarkos
taisyklése, pareigybés aprafyme. Vykdyti tiesioginio vadovo pavedimus, uZduotis ir jpareigojimus,
jei jie yra teiséti ir pagristi;

6.3. nepaZeisti Zmogaus teisiy ir laisviy, nediskriminuoti asmeny dél lyties, rases, kilmes,
religijos arba tikéjimo, negalios, amziaus, seksualinés orientacijos, politiniy paZifiry, Seimings,
turtinés, socialinés padéties, fiziniy savybiy;

6.4. rengdami bei teikdami dokumenty projektus ar priimdami sprendimus, jsigilinti i
klausimo esme, vengti skubotumo ir pavir§utinidkumo, isitikinti, jog sprendimai atitinka
galiojandius teisés aktus;

6.5. prisiimti atsakomybe uZ priimtus sprendimus ir jy sukeltus padarinius;

6.6. samoningai neskleisti melagingos ir nenutyléti svarbios informacijos, nevartoti
izeidZianCiy ZodZiy ir gesty;

6.7. kelti savo profesing kvalifikacija;

6.8. vykdydami pavestus uzdavinius, prireikus bendradarbiauti su kitomis Lietuvos
Respublikos ar uZsienio institucijomis, jstaigomis, jmonémis, organizacijomis bei jy atstovais;

6.9. vykdydami pavestus uzdavinius, nedaryti neteisétos jtakos kitiems asmenims;

6.10. savo elgesiu darbo metu ir vieSajame gyvenime nediskredituoti kultfiros jstaigos
reputacijos;

6.11. konfliktinése situacijose elgtis objektyviai;

6.12. isklausyti suinteresuotus asmenis ir teikti jiems informacija apie jy teises, pareigas,
galimybes ir galimus padarinius, kuri padéty jiems priimti tinkamiausig sprendimg; nesinaudoti
suinteresuoty asmeny klaidomis ar neZinojimu;

6.13. uztikrinti priimamy sprendimy ir veiksmy skaidrumg ir vieSuma, prireikus pateikti
savo sprendimy pri¢mimo motyvus;

6.14. ekonomiskai naudoti kultiiros jstaigos turts, nenaudoti jo asmeniniais tikslais,
nesvaistyti ir negadinti;

6.15. nevartoti alkoholio darbo metu, i§skyrus atvejus, jeigu alkoholis vartojamas pagal
protokolo reikalavimus arba kitais darbdavio nustatytais atvejais;

6.16. nevartoti narkotiniy ir kity psichikg veikian¢iy medZiagy ne gydymosi tikslais.

IIT SKYRIUS
KULTUROS ISTAIGU DARBUOTOJU ELGESYS BENDRAUJANT SU
BENDRADARBIAIS

7. Kultaros jstaigy darbuotojai, bendraudami su bendradarbiais, privalo:

7.1. bendrauti pagarbiai ir taktiskai, vadovaudamiesi principu, kad kiekvienas asmuo turi
teise | nuomonés laisve;

7.2. siekti, kad kolektyve vyrauty tarpusavio pasitikéjimas;

7.3. atlikdami pavestas uZduotis ir nurodymus teikti bendradarbiams visa galima teikti
informacija;

7.4. taktiskai informuoti bendradarbius apie pastebétas juy padarytas klaidas, taip pat
pateikti savo pastabas ir sifilymus dél jy iStaisymo;

7.5. darbo metu kilusius tarpusavio nesutarimus su kitais bendradarbiais geranorikai
spresti bendru sutarimu, o nepavykus susitarti, kreiptis i tiesioginj vadova;



7.6. ne darbo metu pateke j konflikting ar kita situacijg, kuri gali diskredituoti kultiiros
istaigos reputacija, esant galimybei, apie situacija informuoti savo tiesioginj vadova;

7.7. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus ir pagristus tiesioginio vadovo nurodymus ir
pavedimus. Apie pavedimus ir nurodymus, kurie galimai prieStarauja teisés aktams, informuoti
auks$tesnj pagal pavalduma vadova.

8. Kultiiros jstaigy vadovai, jy pavaduotojai, kultiiros jstaigy struktiiriniy padaliniy vadovai
ir jy pavaduotojai privalo:

8.1. duoti aigkius, suprantamus ir nedviprasmiskus pavedimus su aiSkiai nustatytais ir
realiais jy jvykdymo terminais, suteikiandiais galimybe isigilinti j klausimo esme ir kokybiSkai
ivykdyti pavesta uzduoti;

8.2. mandagiai bendrauti su pavaldiniais, netoleruoti asmens jZeidingjimo ar Zeminimo;

8.3. kurti vadovaujamame kolektyve darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
paty&ioms, psichologiniam smurtui, $alinti nesutarimy prieZastis;

8.4. pastabas dél pavaldiniy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektiSkai, jei jmanoma,
nedalyvaujant kitiems asmenims;

8.5. uzduotis skirstyti tolygiai, kad biity efektyviai panaudotos kiekvieno darbuotojo
kompetencijos ir profesiné kvalifikacija;

8.6. skatinti pavaldinius rodyti iniciatyva, reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

8.7. objektyviai vertinti pavaldiniy darbo rezultatus ir pasiekimus;

8.8. konfliktinése situacijose iSklausyti abiejy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyvaus
sprendimo.

IV SKYRIUS )
KULTUROS ISTAIGU DARBUOTOJU VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

9. Kultiros jstaigy darbuotojai privalo:

9.1. deklaruoti privadius interesus, jei tokig pareiga jiems nustato Lietuvos Respublikos
vieSuyjy ir privadiy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymas;

9.2. elgtis taip, kad jo Seiminiai, socialiniai, ekonominiai ir kiti santykiai nekenkty darbui ir
netrukdyty atlikti tiesiogines pareigas;

9.3. informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng atveji, kuris gali biiti susijgs su korupcija,
suk&iavimu ar meéginimu daryti neteiséta poveiki. Jei tokj poveiki daro tiesioginis vadovas,
informuoti aukstesnj pagal pavaldumga vadova;

9.4, nesinaudoti darbo metu gauta konfidencialia informacija asmeninei naudai gauti;

9.5. nepiktnaudZiauti einamomis pareigomis jdarbinant asmenj, skiriant ji i tam tikras
pareigas ar taikant skatinimo priemones, suteikiant jam bet kokig nauda;

9.6. nusigalinti nuo sprendimy priémimo ir apie tai informuoti tiesioginj vadova, jeigu gali
kilti vieSyjy ir priva¢iy interesy konfliktas;

9.7. biiti objektyviems, priimant sprendimus neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo;

9.8. biiti teisingiems, nepiktnaudZiauti tarnybine padétimi.

10. Kultdros jstaigy darbuotojai negali priimti dovany ar paslaugy arba jas teikti, jeigu tai
gali sukelti vie§yjy ir privadiy interesy konflikta. Sis apribojimas netaikomas darbuotojams,
pricmusiems dovanas ar paslaugas pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, jeigu tai yra susij¢ su
kultiiros jstaigy darbuotojo pareigomis.

_ VSKYRIUS .
ATSAKOMYBE UZ TAISYKLIU PAZEIDIMUS

11. Jeigu kultiiros jstaigos darbuotojas paZeidZia $ias Taisykles, atsizvelgiant j padaryto
pazeidimo pobiidj ir pasekmes, jo atZvilgiu gali biiti pradedamas darbo pareigy pazeidimo tyrimas.

12. Darbo pareigy paZeidimy tyrimas atlickamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.



13. Siurk$¢iu $iy Taisykliy pazeidimu laikomas paZeidimas, kuris atliekamas kartotinai ar
sistemingai.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Siy Taisykliy laikymosi prie¥ifira vykdo kultliros jstaigos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo, kultiiros jstaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.




Silalés rajono savivaldybés vie3osios bibliotekos
vidaus ir darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SILALES RAJONO SAVIVALDYBES
VIESOJOJE BIBLIOTEKOJE NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato Silalés rajono savivaldybés vie3osios
bibliotekos (toliau — Biblioteka) konfidencialios informacijos sara$a, konfidencialumo laikymosi
reikalavimus, taikomus jstaigos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo uZtikrinimo tvarka ir sglygas, aplinkybes, kada gali bati atskleidZiama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo.
Taip pat §is Tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama
konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Tvarkos aprao parengimo tikslas — tinkamai apsaugoti Bibliotekos interesus ir padeéti
darbuotojams apsaugoti konfidencialig jstaigos informacijg.

3. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi Bibliotekos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu
bidu susije su konfidencialia informacija arba teikiantys paslaugas jstaigoje pagal paslaugy teikimo
sutartj.

4. Tvarkos apraSas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimuyjy teisés akty keliamais
reikalavimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny konfidencialuma.

5. Tvarkos apra$e vartojamos $ios sgvokos:

5.1. konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuriag suzinojo Bibliotekoje
dirbantis darbuotojas pagal darbo sutartj arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj,
kuri turi verte, kurios neZino tretieji asmenys ir ji negali bati laisvai prieinama: Bibliotekos
darbuotojy sukurti intelektinés veiklos produktai arba jy dalys, informacija apie atlickamus tyrimus
ir (arba) ju rezultatus, esamy arba potencialiy tiekéjy ar kontrahenty (sutarties 3aliy) saraSus,
darbuotojy atlyginimus ir darbo sglygas, taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su
Bibliotekos vykdoma veikla bei informacija, kurig Biblioteka laiko intelektine, technologine ar
kitokia paslaptimi, i§skyrus tg informacija, kuri yra vieSai skelbiama. Konfidencialia informacija
taip pat laikoma informacija apie tre€iuosius asmenis arba susijusi su treiaisiais asmenimis, kuria
suzinojo darbuotojas atlikdamas savo darbo funkcijas arba asmuo pagal darbo arba paslaugy
teikimo sutartj, sudaryta su Biblioteka;

5.2. konfidencialumas — jpareigojimas darbuotojui informacijg, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus



atvejus. Nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy interesams
tenkinti.

IT SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

6. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.
Bibliotekos darbuotojas po darbo santykiy pasibaigimo, konfidencialios informacijos neatskleidZia
vienerius metus, jeigu Biblioteka nenumaté ilgesnio termino.

7. Bibliotekos darbuotojai, atlickantys darbo funkcijas pagal darbo arba asmenys pagal
paslaugy teikimo sutartj, sudarytg su Biblioteka, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

8. Informacija, laikytina konfidencialia, yra:

8.1. Bibliotekos darbuotojy sveikatos duomenys;

8.2. Bibliotekos darbuotojy atlyginimas, asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
privatus telefono numeris, namy adresas, asmeninis el. pastas, tautybe, sgskaitos banke numeris,
slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali informacija — darbuotojy
politiné veikla, seksualiné orientacija, religija;

8.3. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Bibliotekos veikla, iSskyrus tg
informacija, kuri yra vieSai skelbiama ir turi bti pateikiama valstybinés valdZios, valdymo,
teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

8.4. bet kokia informacija apie jstaigos interesantus, vartotojus;

8.5. bet kokia informacija apie tiriamuosius objektus, jeigu Biblioteka tyrimus vykdys;

8.6. informacija apie Bibliotekos turto apsaugos organizavimga, signalizacijos sistema,
kompiuteriy ir kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

8.7. bet kokia kita informacija apie Bibliotekos vidaus dokumentus (darbo sutartis, asmens
bylas, komisijy, posédZiy ir susirinkimy protokolus, kitus dokumentus), jei jie neskelbiami vieSai;

8.8. bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant,
kad tokia informacija turi biti laikoma konfidencialia, ar kuri dél savo pobiidZio neturéty biti
perduodama tretiesiems asmenims;

9. Bibliotekos direktoriaus sprendimu nustatytg laikotarpj konfidencialia informacija gali
biti laikoma ir kita informacija.

10. Konfidencialia informacija negali biiti laikomi duomenys, kurie vieSai prieinami, taip
pat duomenys, kurie pagal teisés aktus ar pagal jy paskirtj negali biiti laikomi konfidencialiais.

IIT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

11. Konfidenciali informacija gali buti i§saugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose informacijos laikmenose,
piesiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali biti ir Zodiné, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir nei§saugota (neidreiksta) jokia materialia forma.



12. Siame Tvarkos apra$e nustatyti Bibliotekos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai
netaikomi tos konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

12.1. tapo vieSai zZinoma ir laisvai prieinama;

12.2. yra atskleid?iama tre¢iajai $aliai turint Bibliotekos direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo i8ankstinj sutikima raStu;

12.3. yra atskleidZiama vykdant teisétg teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma.

13. Bibliotekos darbuotojai valdantys konfidencialig informacijg, privalo naudoti tik
vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

14. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, Bibliotekos darbuotojas arba asmuo,
teikiantis paslaugas jstaigoje pagal paslaugy teikimo sutartj, privalo:

14.1. pasiradyti Konfidencialumo laikymosi pasiZzadéjima (Tvarkos apraSo 1 priedas);

14.2. neatskleisti konfidencialig informacijg sudaranéiy duomeny tretiesiems asmenims,
i8skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

14.3. nenaudoti konfidencialig informacijg sudaranéiy duomeny asmeniniams arba tre¢iyjy
Saliy interesams tenkinti;

14.4. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialios informacijos duomeny, sauguma,
nedaryti tokiy dokumenty kopijy, isskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti;

15. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg privalo pasiraSyti darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartis, ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis, kurie,
vykdydami darbo funkcijas, turi teise susipaZinti su konfidencialia informacija ir kuriy veikla
susijusi su konfidencialios informacijos valdymu (Tvarkos apraSo 1 priedas).

16. Darbuotojams kei¢iantis, konfidenciali informacija suteikiama uZtikrinat, kad ji
adresatg pasiekty saugiu biidu.

17. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
paZeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti struktirinio
padalinio vadovui arba Bibliotekos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei paSalinti.

18. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacija asmeniui, kuriam yra
perduotas su $ia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos teises
akty nustatytais atvejais.

19. Bibliotekos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti savo tiesioginiam vadovui arba
Bibliotekos direktoriui apie bet kokj jtarting darbuotojy ar tre€iujy asmeny elgesj ar situacijg, kurie
gali kelti grésme konfidencialios informacijos saugumui.

20. Biblioteka padeda darbuotojui i§saugoti konfidencialios informacijos slaptumg ir siekia
uztikrinti pakankama konfidencialios informacijos apsauga pasitelkiant organizacines ir technines
priemones:

20.1. susitarimo su darbuotoju (priimant j darbg — Konfidencialumo laikymosi
pasiZzadéjimo pasira§ymas) sudarymas;

20.2. darbo priemoniy, apsaugoty slaptazodZiais bei individualiu prisijungimu, suteikimas;

20.3. darbo organizavimas, kad konfidenciali informacija nebiity lengvai pasiekiama
tretiesiems asmenims.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS
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21. Konfidencialia informacija sudarantys duomenys atskleidziami Bibliotekos
direktoriaus raSytiniu sprendimu (rezoliucija).

22. Duomenis, sudarandius konfidencialiag informacija, prasantis atskleisti asmuo,
nurodytas §io Tvarkos aprafo 26 punkte, turi pateikti praSymg, kuriame biity detaliai iSdéstyta,
kokius duomenis, sudaranéius konfidencialig informacija, noréty gauti, kod¢l reikia juos atskleisti ir
kokiems tikslams jie bus naudojami.

23. PraSyma nagrinéja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sio
Tvarkos aprafo reikalavimams tikrina duomeny apsaugos pareigiinas (toliau-DAP) Direktoriaus
pavedimu pra§yma nagrinéti gali ir kitas jgaliotas asmuo.

24. Darbuotojai, sifilydami sprendimg dél konfidencialios informacijos atskleidimo, turi
jsitikinti, kad:

24.1. §io Tvarkos apra$o 26 punkte nurodytas subjektas gaus tik pra§yme nurodytam tikslui
igyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teise gauti;

24.2. perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu bidu, uztikrinan¢iu jos
sauguma.

25. Bibliotekos direktoriui priémus sprendima, praSanéiajam turi biiti pateikta
konfidenciali informacija arba igsiystas prane§imas per jstatymu numatyta terming, kuriame turi bati
nurodyta, kad praSomos informacijos Biblioteka nutaré neatskleisti, pateiktos tokio sprendimo
prieZastys.

26. Biblioteka turi atskleisti duomenis, sudaranéius konfidencialig informacija:

26.1. priezitiros institucijoms;

26.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

27. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija
teikiama valstybés ar savivaldybés institucijai, ar kai informacija teikiama teismui ar kitam ginCus
nagrinéjanéiam organui.

28. Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis negalima biity tiesiogiai identifikuoti asmens.

29. Bibliotekos darbuotojas, prie§ atskleisdamas konfidencialia informacijg tretiesiems
asmenims pagal $io Tvarkos aprafo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad
konfidenciali informacija gali buti naudojama tik jos perdavimo tikslais.

30. Bibliotekos darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutarCiai
asmeniniais ar kitais tikslais nenaudoja ir kitiems asmenims neatskleidZia tam tikros i§ Bibliotekos
ar del atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kurig Biblioteka jvardija konfidencialia.

31. Bibliotekos darbuotojams, turintiems specialiy Ziniy ar gebéjimy, kurie gali buti
pritaikyti konkuruojanéioje jstaigoje, organizacijoje ar pradéjus vykdyti savarankiska veikla ir taip
padaryti Bibliotekai Zalos, draudZiama perduoti tretiesiems asmenims informacija, dél kurios buty
sukelta Zala Bibliotekos vykdomai veiklai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Tvarkos aprao 2 priede asmens duomeny tvarkymo tikslais jvardyti Bibliotekos
darbuotojai ir asmenys, teikiantys jstaigoje paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis, ne véliau kaip
per 10 darbo dieny po $io Tvarkos aprafo jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su
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Siuo Tvarkos apra§u supaZindinami elektroninémis priemonémis ir pateikia raStiSka
Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (8io Tvarkos apraso 1 priedas) DAP (jeigu
Konfidencialumo laikymosi pasiZadéjimo darbuotojas nepasira§¢ priimant | darbg).
Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimas saugomas darbuotojo asmens byloje.

34. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeidgs Sio Tvarkos apraSo
reikalavimus, uZ jstaigai ar tretiesiems asmenims padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

35. Paaiskéjus, kad Bibliotekos darbuotojas ar asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy
teikimo sutartis, nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas skirti drausmine
nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

36. Darbuotojai turi imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity
atskleista, o atskleidus konfidencialig informacijg, Biblioteka, dél to patyrusi nuostoliy, jgauna teisg
papildomai reikalauti i§ darbuotojo atlyginti Zalg ir gali kreiptis j teisésaugos institucijas.

37. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidZia darbuotojo
nuo atsakomybés uz konfidencialios informacijos atskleidima. ‘




Konfidencialios informacijos

Silalés rajono savivaldybés vieojoje bibliotekoje
nustatymo ir naudojimo bei

konfidencialumo laikymosi tvarkos apra3o

1 priedas

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data)

Silale
AS, )
(vardas, pavardé, pareigos)

1. PripaZjstu, kad atlikdamas (-a) darbg ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti
pagal darbo sutartj, direktoriaus nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus
konfidencialius Silalés rajono savivaldybés administracijos vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) veiklos klausimus ir informacijos, kuri yra i$skirtiné Bibliotekos nuosavybe.

2. Pasizadu:

2.1. saugoti duomenis, sudaran&ius Bibliotekos Konfidencialig informacijg, kurie tapo
arba taps Zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba
paslaugy teikimo sutarties galiojimo metu, nei pasibaigus darbo arba paslaugy teikimo laikotarpiui,
neatsizvelgiant j prieZastis, i§skyrus atvejus, kai:

2.1.1. konfidenciali informacija gali biiti atskleid?iama darbuotojams, kurie, vykdydami
darbo funkcijas, turi teis¢ susipazinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. gaunamas rastiskas Bibliotekos direktoriaus leidimas (rezoliucija);

2.1.3. to reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;

2.2. saugoti suZinota Konfidencialig informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad
Konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. naudoti gauta Konfidencialig informacijg i§imtinai tik Bibliotekos interesais;

2.4. konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo Seimos, giminai¢iy arba
tre¢iyjy asmeny interesais be aiskaus iSankstinio rastisko Bibliotekos direktoriaus sutikimo;

2.5. laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése reikalavimy;

2.6. saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialia
informacija, tokiu biidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipaZinti arba
pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad:

3.1. man i3aiskinta, kad Bibliotekos Konfidencialig informacija sudaro visa informacija,
apibrézta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSe, su kuriuo esu pasiraSytinai supaZindintas (-a);

4. esu ispetas (-a), kad, paZeides §j pasizadéjima, turésiu atlyginti padarytg Zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uZz Konfidencialios informacijos atskleidimg man
gali buti taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybé.

(vardas, pavarde) (parasas)



Konfidencialios informacijos

Silalés rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje
nustatymo ir naudojimo bei

konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSo

2 priedas

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, DUOMENU APIMTIS IR DUOMENU

SUBJEKTAI

Eil. Nr.

Asmens duomeny
tvarkymo tikslas

Asmens duomeny apimtis

Duomeny subjektai

Vidaus administravimas

Personalo
administravimas

priémimas, perkélimas,
atleidimas

asmens kodas, vardas, pavardé,
pilietybé, Seimyniné padétis,
duomenys apie darbo viets, darbo
istorija, i$silavinimo ir kvalifikacijos
duomenys, valstybinio socialinio
draudimo duomenys, paso ar asmens
tapatybés kortelés duomenys, rysiy
duomenys (telefono numeris,
elektroninio pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas),
duomenys apie laikinajj
nedarbinguma, asmens parasas bei
kiti asmens duomenys, kuriuos
pateikia pats asmuo, kuriuos
Biblioteka gauna pagal teisés aktus
vykdydama atitinkama vidaus
administravimo veiklg ir (ar) kuriuos
tvarkyti Biblioteka jpareigoja
jstatymai ir (ar) kiti teisés aktai

asmenys,
pretenduojantys arba
priimti j pareigas
Bibliotekoje

darbo sutarties sudarymas,

pratgsimas, nutraukimas

asmens kodas, vardas, pavarde,
duomenys apie darbo vieta,
isilavinimo ir kvalifikacijos
duomenys, paskatinimai,
apdovanojimai, drausminés
nuobaudos, sveikatos patikrinimo
rezultatai, valstybinio socialinio
draudimo duomenys, paso ar asmens
tapatybés kortelés duomenys, banko
saskaitos duomenys, ry$iy duomenys
(telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, gyvenamosios vietos
adresas), asmens parasas

asmenys, su kuriais
sudaroma darbo
sutartis

teikimas skatinti,
apdovanoti

vardas, pavardé, gimimo data,
duomenys apie darbo viets,

asmenys, teikiami
skatinti ar apdovanoti

1.1.4.

Nuobaudy skyrimas,
panaikinimas

vardas, pavardé, drausminés
nuobaudos, paskatinimai,
apdovanojimai, tarnybinio tyrimo
iSvados duomenys

asmenys, priimti j
pareigas Bibliotekoje




iSleidimas atostogy

vardas, pavardé, duomenys apie
darbo vieta, darbo staZa, duomenys
apie i§leidimg atostogy, duomenys
apie asmens nejgaluma, duomenys
apie laikinajj nedarbinguma, kiti
duomenys, susije su atostogomis

asmenys, priimti |
pareigas Bibliotekoje

asmens byly tvarkymas

asmens kodas, vardas, pavarde,
gimimo data, Seimynin¢ padétis,
duomenys apie darba, i$silavinimo ir
kvalifikacijos duomenys,
paskatinimai, apdovanojimai,
drausminés nuobaudos, sveikatos
patikrinimo rezultatai, duomenys
apie iSleidimg atostogy, duomenys
apie darbo uzmokestj ir kitas
iSmokas, sutuoktinio, auginamy
nepilnamediy vaiky vardai, pavardés
ir gimimo datos, paso ar asmens
tapatybés kortelés duomenys, rySiy
duomenys (telefono numeris,
elektroninio pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas),
duomenys apie laikingjj
nedarbinguma, kasmetinés veiklos
vertinimo duomenys, asmens
nuotrauka, asmens parasas bei kiti
asmens, kuriuos pateikia pats asmuo,
kuriuos Biblioteka gauna pagal teisés
aktus vykdydama atitinkamg vidaus
administravimo veiklg ir (ar) kuriuos
tvarkyti Biblioteka jpareigoja
jstatymai ir (ar) kiti teisés aktai

asmenys, priimti
pareigas Bibliotekoje

darbo uzmokescio ir kity
iSmoky administravimas

asmens kodas, vardas, pavarde,
Seimyniné padétis, duomenys apie
darbo vieta, darbo istorija,
i$silavinimas ir kvalifikacija,
drausminés nuobaudos, duomenys
apie darbo uzmokestj ir kitas
priemokas, sutuoktinio vardas,
pavardé, asmens kodas, socialinio
draudimo duomenys, banko
sgskaitos duomenys, deklaruota
gyvenamoji vieta, rySiy duomenys
(telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, gyvenamosios vietos
adresas), duomenys apie laikingjj
nedarbinguma, kasmetinés veiklos
vertinimo duomenys, asmens
parasas bei kiti asmens duomenys,
kuriuos pateikia pats asmuo,
kuriuos Biblioteka gauna pagal
teisés aktus vykdydama atitinkama
vidaus administravimo veiklg ir (ar)
kuriuos tvarkyti Biblioteka

asmenys, kuriems
uzmokestis ir kitos
iSmokos mokamos i$
Bibliotekai skirty
lésy




ipareigoja istatymali ir (ar) kiti
teises aktai.

1.1.8. stazuo€iy ir mokymy asmens kodas, vardas, pavarde, asmenys, priimti |
administravimas duomenys apie darbo viets, darbo | pareigas Bibliotekoje
istorija, i§silavinimo ir
kvalifikacijos duomenys,
kasmetinés veiklos vertinimo
duomenys, ry$iy duomenys
(telefono rySio numeris,
elektroninio pasto adresas), asmens
paraSas

1.1.9. tarnybiniy komandiruo€iy | vardas, pavardé, gimimo data, asmenys, vykstantys
ir transporto duomenys apie darbo vieta, j tarnybines
administravimas duomenys, susij¢ su komandiruote komandiruotes

(tikslas, vieta, laikas, kelionés btdas,
automobilio registracijos liudijimas,
vairuotojo pazymejimas, iSlaidos ir
pan.)

1.1.10. leidimas dirbti kitg darbg, | vardas, pavardé, duomenys apie asmenys, kurie praso
uzsiimti pedagogine ar darbo viets, pareigos naujoje darbo leidimo dirbti kita
kirybine veikla vietoje ir darbo grafikas darba

1.1.11. igaliojimy suteikimas vardas, pavardé, asmens kodas, asmenys, kuriems yra

dokumento numeris, pareigos, suteikiami
asmens parasas jgaliojimai atlikti
veiksmus

1.1.12. vie§yjy ir privaciujy asmens kodas, vardas, pavarde, asmenys, turintys
interesy deklaravimas sutuoktinio, sugyventinio, partnerio | administravimo

asmens kodas, vardas, pavarde, igaliojimus ar
pilietybé, duomenys apie darbovietg, | vykdantys vieSuosius
viedyjy ir privaciy interesy pirkimus
deklaracijos duomenys (sandoriai,

ry$iai, veikla ir kt.), ry$iy duomenys

(telefono numeris, elektroninio pasto

adresas)

1.2. Tarnybinis tyrimas dél asmens kodas, vardas, pavardé, asmenys, kuriy
drausmeés pazeidimo, duomenys apie darbo vieta, asmens atZvilgiu atliekamas
tarnybinio nusiZzengimo | paraSas, duomenys, susij¢ su tarnybinis tyrimas, ir
ar etikos kodekso drausmés pazeidimu ir tarnybiniu kiti asmenys, susij¢
paZeidimo nusizengimu su teisés pazeidimo

1.3. Buhalteriné apskaita asmens kodas, vardas, pavarde, finansinius

individualios veiklos paZyméjimo jsipareigojimus

numeris, banko sgskaitos duomenys,
ry$iy duomenys (telefono numeris,
elektroninio pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas),
paraSas

vykdantys asmenys




1.4. Prekiy, darby, paslaugy | vardas, pavardé, asmens kodas, tiekéjai (fiziniai
sutarc¢iy su tiekéjais darbovieté, pareigos, ry$iy duomenys | asmenys)
vykdymas (telefono numeris ir elektroninio

pasto adresas), atsiskaitomosios
sgskaitos numeris, bei kiti asmens
duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo, kuriuos Biblioteka gauna
pagal teiseés aktus vykdydama
atitinkamg vidaus administravimo
veiklg ir (ar) kuriuos tvarkyti
Biblioteka jpareigoja jstatymai ir (ar)
kiti teisés aktai

2. Vartotojams teikiamy
paslaugy
administravimas

2.1. vartotojy aptarnavimas ir | asmens kodas, vardas, pavarde, ry$iy | Bibliotekos vartotojai
informacinis apriipinimas | duomenys (telefono numeris,

elektroninio pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas),
iSsilavinimo duomenys
(neprivalomi), duomenys apie darbo
ir/ar mokymosi vietg (neprivalomi),
nuotrauka (neprivaloma), duomenys
apie nejgaluma vartotojui
registruojantis Lietuvos aklyjy
bibliotekos kuriamoje informacinéje
sistemoje

2.2. asmens tapatybés asmens kodas, vardas, pavardé, Bibliotekos vartotojai
nustatymas duomenys apie nejgaluma vartotojui
(identifikavimas) registruojantis Lietuvos aklyjy

bibliotekos kuriamoje informacinéje
sistemoje

2.3. vartotojy apskaita asmens kodas, vardas, pavardg, Bibliotekos vartotojai

gyvenamoji vieta

2.4. vartotojo pazZymeéjimo asmens kodas, vardas, pavardé, ry$iy | Bibliotekos vartotojai
funkcionavimas bendros duomenys (telefono numeris,
vartotojy registravimo elektroninio pasto adresas,
duomeny bazés pagrindu | gyvenamosios vietos adresas)

3. Informavimas apie vardas, pavardé, rySiy duomenys Bibliotekos vartotojai
bibliotekos paslaugas, (telefono numeris ir (ar) elektroninio | ir darbuotojai
informacijos iSteklius, pasto adresas)
organizuojamus
renginius, darbo laiko
pakeitimus ir kita
informacija, kuria
Biblioteka laiko aktualia
(tiesioginé rinkodara)

4. Tarptautiné standartiné | asmens kodas, vardas, pavarde, rySiy | leidejai
leidiniy numeracija duomenys (telefono ir fakso numeris,

elektroninio pasto adresas)
3. Lietuvos leidéjy asmens kodas, vardas, pavarde, rySiy | leidéjai

duomeny bazés
tvarkymas

duomenys (telefono ir fakso numeris,
elektroninio pasto adresas)




6. Vaizdo konferencijy vardas, pavardé, duomenys apie vaizdo konferencijy
organizavimas darbo (tarnybos) vietg, asmens dalyviai
vaizdo ir pokalbio duomenys, vaizdo
konferencijos data, laikas ir trukmé
7. Asmeny, patalpy ir turto | vardas, pavardé, asmens nuotrauka asmenys, jeinantys |
apsauga (vaizdo (stebgjimo vaizdas), buvimo bibliotekos teritorijos
stebéjimas) teritorijoje laikas apsaugos zong
8. Skaitmeniniy garso jrasy | vardas, pavarde, balso jrasas, asmenys,
kiirimas protokolams pareigos, asmens parasas dalyvaujantys
posédyje
9. Asmeny praSymy ir vardas, pavardé, rySiy duomenys asmenys, pateike
skundy, praneSimy (telefono numeris, elektroninis praS§yma (prane$ima),
nagrinéjimas pastas, gyvenamosios vietos adresas), | skunda
parasas, skunde, praSyme ar
pareiSkime nurodyta informacija ir tg
informacija patvirtinantys jrodymai
10. Autoriy teisiy turétojai | vardas ir pavardé, asmens kodas, autoriy kiiriniy
ir naudotojai kiirinio autoriaus gimimo ir mirties naudotojai

datos, pseudonimai, autoriaus
biografijos duomenys, kiirinio
pavadinimas ir kita informacija apie
kiirinius, gyvenamoji vieta (adresas),
telefono numeris, pasto adresas,
banko saskaitos numeris,

verslo liudijimo ar individualios
veiklos pazymos numeris,

pareigos ir organizacijos
pavadinimas




