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LIETUVOS MEDICINOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos medicinos bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas
— nustatyti bendrg darbo tvarkg Lietuvos medicinos bibliotekoje (toliau — Biblioteka,
LMB), ugdyti darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, (toliau vadinama — darbuotojai)
profesing etikg ir atsakomybe uZ pavesta darba, stiprinti darbo drausme, racionaliai
naudoti darbo laika, sudaryti tinkamas salygas darbui bei siekti veiksmingo Bibliotekos
uzdaviniy jgyvendinimo.

2. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybeés, kity
Valstybés valdymo institucijy teisés aktais, Bibliotekos Nuostatais ir Siomis Darbo
tvarkos taisyklémis.

3. Sios darbo taisyklés nustato:

3.1. priémimo j darbg formas ir tvarka;

3.2. darbo laika;

3.3. poilsio laika;

3.4. motyvacijos (skatinimo) priemones , drausminiy nuobaudy skyrimo tvarkg;

3.5. darbuotojy elgesio reikalavimus;

3.6. darbuotojy teises ir pareigas bei jy materialing atsakomybe.

4. Darbo tvarkos taisyklés yra taikomos visiems bibliotekos darbuotojams.

5. Konkre¢ias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas pagal uzimama pareigybe ir
atlieckamg darbg nustato pareigybés aprasymai.

6. Darbuotojo elgesio normas, darbuotojy tarpusavio santykius su kity jstaigy, valstybés
institucijy darbuotojais ir Kkitais asmenimis reguliuoja Bibliotekos darbuotojy etikos
kodeksas.

7. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ patvirtinant Bibliotekos direktoriui, derinami su
Bibliotekos Taryba.

8. Bibliotekoje negalima vykdyti politinés agitacijos.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

9. Darbuotojai j darbg priimami, pateikus asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta,
valstybinio socialinio draudimo pazyméjima, i$simokslinimg, profesinj pasirengima
patvirtinantj dokumenta, sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali
pareikalauti ir kity dokumenty pagal poreikj.

10. Bibliotekos direktorius (toliau- Darbdavys) arba jj pavaduojantis asmuo, prie$ pradedant
dirbti darbuotojui, sudaro darbo sutartj, kurioje sulygstamos salygos, apibréziancios
butingsias ir kitas darbo sutarties salygas.




11.

11.

Sudarydamas darbo sutartj Darbdavys ar jo jgaliotas asmuo privalo pasiradytinai
supazindinti priimamajj asmenj su:
1. pareigybés paraSymu;

11.2. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

11.3. Bibliotekos skaitytojy aptarnavimo taisyklémis
11.4. prieSgaisrinés apsaugos taisyklémis;

11.5. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais;
11.6. Bibliotekos darbuotojy elgesio kodeksu;

11.7. konfidencialios informacijos sarasu.
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Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti sulygstamas iSbandymo laikotarpis; jis
gali bliti nustatomas, norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat
pradedanciojo dirbti pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo sglyga — ne
ilgiau kaip trys ménesiai, nustatoma darbo sutartyje.

Darbdavys turi teis¢ pakeisti darbo salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis
darbo salygomis, jis gali buti atleistas i§ darbo; darbo sutarties ir darbo apmokéjimo
salygos gali biti kei¢iamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Jei darbo sutartyje buvo sulygta dél bandomojo laikotarpio, darbdavys turi teis¢ nutraukti
darbo sutartj, jspéj¢s apie tai darbuotojg pries 5 kalendorines dienas, darbuotojas — jspéjes
darbdavj prie$ 3 kalendorines dienas.

Darbuotojui leidziama pradéti dirbti tik pasirasius su juo darbo sutartj, jteikus jam antrg
darbo sutarties egzemplioriy bei asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (darbuotojo
paZymejima).

Darbuotojo pazyméjima darbuotojas darbo metu privalo laikyti savo darbo vietoje.
Darbuotojas, prarades darbo pazyméjima, apie tai pasirasytinai turi pranesti darbdaviui.
Darbdavys nustatyta tvarka iSduoda naujg darbuotojo pazyméjima.

Darbdavys turi teis¢ perkelti darbuotojg iki vieno ménesio laikui j darbo sutartimi
nesulygta darbg toje pacioje darbovietéje, esant ypatingiems i§ anksto nenumatytiems
atvejams: nelaimingiems atsitikimams, gaivalinei nelaimei ar tam tikrai avarijai.

Darbo sutartis pasibaigia Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
Darbuotojas, jspétas apie atleidima, kai Bibliotekoje yra mazinamas darbuotojy skai¢ius
dél ekonominiy, technologiniy ir kity priezas¢iy, privalo pranesti administracijai apie
aplinkybiy, dél kuriy jam gali buti suteikiama pirmenybés teisé likti darbe, buvima, jei
jos nebuvo pranestos anksciau.

Atleisdamas materialiai atsakingus darbuotojus, darbdavys turi wuZtikrinti, kad,
dalyvaujant komisijai, jie perduoty materialines vertybes iki atleidimo dienos. Uz
padarytg Zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.

Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskutiné jo darbo diena. Iki Sios dienos darbuotojas
turi visiSkai atsiskaityti su Biblioteka, o darbdavys su atleidZziamu darbuotoju.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Bibliotekos darbuotojams nustatoma 40 val. trukmés penkiy darbo dieny savaité:

jei darbo grafike nenumatyta kitaip, darbo dienos pradzia Bibliotekoje — 8 val. Darbo
pabaiga — 16.45 val. Piety pertrauka — 11-11.30 val.;

Skaitytojy aptarnavimo ir saugykly skyriy darbuotojy darbo pradzia — 10.30 val., darbo
pabaiga — 19 val.;
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Darbuotojams, kurie pagal darbo pobiidj negali palikti savo darbo vietos, piety pertrauka
nenustatoma, tadiau jiems suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant $j
laikotarpj i darbo laika.

Vasaros sezono metu darbuotojams gali biiti nustatytas kitoks darbo laikas, atsizvelgiant j
Bibliotekos skaitytojy darbo laiko pakeitimus.

Prie$ poilsio dienas darbo laikas trumpinamas 1 val. 15 min., prie§ Sventes - 1 val.
Skaitytojy aptarnavimo ir literatiros saugykly skyriy laikas poilsio dieny iSvakarese
nekei¢iamas, $veniy dieny i§vakarése sutrumpinamas viena valanda.

Kiekvieno ménesio paskutinis penktadienis yra Svaros diena. Svaros dieng darbas
trumpinamas 2 valandomis. Skaitytojai neaptarnaujami.

. Pagal gamybinj biitinumg vykdant uzduotis, nenurodytas pareigybés nuostatuose (pvz.

talkos knygy saugyklose ir pan.), darbuotojams sutrumpinamas darbo laikas 2
valandomis.

Jeigu Bibliotekoje darbo dienomis vyksta renginiai, uztrunkantys ilgiau nei nurodytos
darbo valandos, renginiy organizatoriai gali savo nuoZira paslinkti dienos darbo laika,
idlaikydami 8 val. 15 min. darbo trukme. Vykdant tiesiogines darbo funkcijas, nurodytas
pareigybés apra§yme, jy darbas renginiuose néra laikomas vir$valandiniu darbu. Jeigu
renginiai vyksta nedarbo dienomis, renginyje dirbgs darbuotojas turi teis¢ gauti vieng
papildoma laisvg diena.

Bibliotekos darbuotojai, kuriems nustatytas individualus darbo grafikas, darbo vietg
privalo palikti iki oficialaus Bibliotekos darbo laiko pabaigos — 19 val.

Riibininkams budétojams taikoma suminé darbo laiko apskaita. Darbo dienos pradzia 6
val., darbo dienos pabaiga — 22 val. Piety pertrauka nenustatoma, tatiau jiems suteikiama
galimybe pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikotarpj j darbo laika.

32.1. Svendiy dienomis, esant butinumui kabinti Valstybiné veliava, riibininkams
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budétojams darbas apmokamas, taikant dviguba valandos jkainj, pagal faktiskai dirbty
laika, jj nurodzius darbo grafike.
Atskiriems Bibliotekos darbuotojams (valytojams, kiemsargiams, techniniam personalui
ir kt.) Bibliotekos administracija gali nustatyti kitokig darbo organizavimo ir darbo laiko
apskaitos tvarka.
Uz komandiruogiy dienas, sutampanéias su poilsio ar Sveniy dienomis, suteikiamos
papildomos poilsio dienos.
Atsizvelgiant | demografines ir socialines charakteristikas, bei darbuotojui dirbant
nepilng darbo dieng, administracijos ir darbuotojo sutikimu gali nustatytas individualus
darbo grafikas.
Darbuotojams, kuriems Biblioteka néra pagrindiné darboviete, darbo laikas nustatomas
individualiai.
Darbo laiko grafikus tvirtina Bibliotekos direktorius.
Pertrauka pailséti ir pavaldyti darbuotojams suteikiama nuo 11 val. iki 11 val. 30 min.
Darbuotojams, kuriems direktoriaus leidimu pakeista darbo pradzia ir pabaiga, poilsio
laikas nustatomas atsizvelgiant j darbo laiko pradzig. Pertraukos metu darbuotojai turi
teise palikti savo darbo vieta ir pertrauka naudoti savo nuoziura.
Darbuotojams suteikiamos papildomos ir specialios pertraukos:

39.1. darbuotojams, kurie dirba su videoterminalais ar esant kitiems nepalankiems sveikatai

39.2. kita jstatymy nustatyta tvarka.

veiksniams, kuriy dydis virSija nustatytajj darbuotojy saugos ir sveikatos teisés
aktuose, ne trumpesné nei 10 minuciy pertrauka.




40.

Papildomos poilsio dienos suteikiamos:

40.1. darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba du veikus iki 12 mety,

suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ar daugiau vaiky iki 12
mety.- dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaite, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

40.2. darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaika iki 12
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mety, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmagja mokslo mety diena, mokant darbuotojui vidutinj darbo uzmokestj, iSskyrus
darbuotojus, i§vardintus (aukStesniame punkte).
Darbuotojams, norintiems pasinaudoti papildomomis lengvatomis, numatytomis Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso 14 str., praSymus dél papildomy poilsio dieny suteikimo,
(arba laiko sutrumpinimo), privalo pateikti ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki
suteikiamos poilsio dienos.
Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti idvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti savo padalinio vadovo sutikimg.
Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo padalinio vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima d¢l tam tikry priezas¢iy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
Nebuvimas darbo vietoje be pateisinamos priezasties laikomas darbo drausmes
pazeidimu, uz kurj teisés akty nustatyta tvarka skiriama drausminé nuobauda.
Darbo metu draudZiama atitraukti darbuotojus nuo jy pagrindinio darbo atlikti
visuomenines pareigas, i¥skyrus jstatymu nustatytus atvejus, rengti su darbu nesusijusius
renginius ir vykdyti kitas veiklas, nesusijusias su tiesioginiu darbuotojy darbu.
Padalinio vadovas, esant svarbioms prieZastims, turi teise iSleisti darbuotojg i$ darbo ne
daugiau kaip vienai darbo dienai. Norint iSeiti i§ darbo ilgesniam nei vienai dienai
laikotarpiui, darbuotojas privalo gauti Bibliotekos direktoriaus sutikima.
Kasmetinés ir papildomos atostogos uZ darbo stazg darbuotojams suteikiamos
vadovaujantis LR Darbo kodeksu ir bibliotekos direktoriaus patvirtintu atostogy grafiku.
Grafikas tvirtinamas iki ty mety kovo 1 d. Kasmetinés atostogos forminamos
Direktoriaus jsakymu.
Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 28 kalendorinés dienos.
Kasmetinés 35 kalendoriniy dieny atostogos suteikiamos: darbuotojams, vieniems
auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba vaikg invalidg iki SeSiolikos mety;
nejgaliesiems; kitiems jstatymy nustatytiems asmenims.
Darbuotojams, besimokantiems jstatymy nustatyta tvarka jregistruotose aukstesniosiose
ar aukstosiose mokyklose, darbdavys sudaro reikiamas salygas dirbti ir mokytis. Jiems
darbuotojams atostogy laikas gali biiti derinamas prie egzaminy sesijos.
Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy menesiy
nepertraukiamo darbo Bibliotekoje. Kitais atvejais — Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.
Kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, darbuotojui pareiSkus norg (ratiSku
pareiskimu), suderinus su skyriaus vedéju. Viena i3 kasmetiniy atostogy daliy negali biti
trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny. Kita atostogy dalis gali bati jvairios
trukmes.




53. Darbuotojai, dél tam tikry priezas¢iy negalintys atostogauti grafike nurodytu laiku, pries
keturiolika kalendoriniy dieny iki pageidaujamy kasmetiniy atostogy pradZios, pateikia
Direktoriui rastiska praSyma suderintg su struktirinio padalinio vadovu. Jei darbuotojas
del svarbiy priezas¢iy turi skubiai keisti atostogy laika, atostoginiy pinigy iSmokeéjimo iki
atostogy pradzios administracija negarantuoja.

54. Darbuotojams suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos, turintiems didesnj kaip
desimties mety nepertraukiamg darbo staza bibliotekoje — 3 kalendorinés dienos; uZ
kiekvieny paskesniy penkiy darbo staza Bibliotekoje - viena kalendorin¢ diena.

55. Atleidziant darbuotojg i§ darbo (iSskyrus atvejus, kai atleidZiama dél jo paties kaltes),
nepanaudotos kasmetinés atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant atleidimo data.
Tokiu atveju atleidimo i§ darbo diena yra laikoma kita diena po kasmetiniy atostogy
pabaigos dienos.

56. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant
darbo sutartj neatsizvelgiant j jos terming. Kompensacijos dydis nustatomas pagal
nepanaudoty kasmetiniy atostogy, tenkan¢iy tam darbo laikotarpiui, darbo dieny skaiciy.
Jei darbuotojui kasmetinés atostogos nebuvo suteiktos daugiau kaip uz vienerius darbo
metus, kompensacija iSmokama uZ visas nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne
daugiau kaip uz trejus metus.

57. Darbuotojo praSymu ar sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali buti
perkeliama arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

58. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama.

59. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos:

59.1. darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety - iki keturiolikos kalendoriniy

dieny;

59.2. darbuotojams, auginantiems vaikg invalidg iki Sesiolikos mety - iki trisdeSimties
kalendoriniy dieny;

59.3. moters néstumo ir gimdymo atostogy metu bei vaiko priezitiros, kol jam sueis treji
metai, atostogy metu tévui jo pageidavimu (motinai - tévo atostogy vaikui priZitréti,
kol jam sueis treji metai, metu); $iy atostogy bendra trukmé negali virSyti trijy
menesiy;

59.4. invalidui - iki trisdeSimties kalendoriniy dieny per metus;

59.5. darbuotojui, vienam slaugan¢iam invalidg, kuriam invalidumg nustatanc¢ios komisijos
sprendimu nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, - iki 30 kalendoriniy dieny per
metus $aliy suderintu laiku;

59.6. darbuotojui, slaugan¢iam sergantj Seimos narj — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
gydymo jstaiga;

59.7. santuokai sudaryti - ne maziau kaip trys kalendorinés dienos;

59.8. mirusio Seimos nario laidotuvéms - ne maziau kaip trys kalendorinés dienos.

60. Padaliniy vadovy atostogy metu skubius ir neatidéliotinus darbus atliecka padaliniy

vyriausieji bibliotekininkai ar Direktoriaus jsakymu paskirti kiti darbuotojai.

IV. DARBO APMOKEJIMAS IR PAPILDOMOS APMOKEJIMO GARANTLJOS

61. Bibliotekos darbuotojams mokamas Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose nustatytas darbo uZmokestis, kurj sudaro pagrindin¢ alga, priedai,
priemokos, apmokéjimas uz darbg poilsio ir $vendiy dienomis, uz nakties bei
vir§valandinj darbg be budéjima.



62.

63.

64.
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66.

Darbo uZmokestis mokamas du kartus per meénesj: avansas — 20 diena, galutinis
atlyginimas uz praéjusj ménesj — kito ménesio 5 dieng (uz gruodzio meénesj darbo
uzmokestis iSmokamas iki mety pabaigos, iSskyrus atvejus, nepriklausancius nuo
Bibliotekos administracijos). Esant darbuotojo rastiSkam praSymui, darbo uzmokestis
mokamas vieng kartg per ménesj.

Darbo uzmokescio, priedy ir kity iSmokeéjimy darbuotojams salygas ir tvarka padaliniy
vadovy teikimu jsakymu nustato Bibliotekos direktorius.

Riibininkams-budétojams taikoma valandiné darbo organizavimo ir apskaitos tvarka.
Atlyginimy priedai tvirtinami kiekvieno pusmeio pradzioje, atskirais atvejais,
ilgesniam laikotarpiui, bet ne ilgesniam kaip iki kalendoriniy mety pabaigos ir mokami
nevirSijant darbo uzmokes¢io fondo 1é8y, padaliniy vadovy teikimu. Priedas maZinamas
arba panaikinamas, jeigu pablogéjo konkreciy darbuotojy darbo rezultatai, jei jie nevykdo
(netinkamai vykdo) pavestus darbus, arba tarnybinio atlyginimo priedy suma virsija
darbo uzmokescio fonda.

Vienkartinés piniginés iSmokos darbuotojams skiriamos $iais atvejais: uz labai gera
darbuotojo darbg kalendoriniais metais, darbuotojui atlikus vienkartines ypa¢ svarbias
uzduotis, jstatymu nustatyty $venciy progomis, darbuotojy gyvenimo ir darbo mety
jubiliejiniy sukak¢iy progomis, darbuotojams iSeinant j pensija.

66.1. vienkartiné iSmoka mokama vieng kartg per metus ir negali virSyti 100 proc. nustatyto

tarnybinio atlyginimo;

66.2. vienkartiné iSmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 meénesiy
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paskirta drausminé nuobauda.
Vienkarting materialing pasalpa Bibliotekos direktorius savo jsakymu gali skirti
darbuotojui ligos, Seimos nariy mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo atvejais
jstatymy nustatyta tvarka.
Konkretis i$moky dydZiai nustatomi Bibliotekos direktoriaus jsakymu.
Kai dél padidéjusio darby masto darbuotojas atlieka papildoma darbg, nesulygta darbo
sutartimi, jam mokama darbuotojo ir darbdavio sutarta priemoka.
Darbuotojams, vykstantiems darbdavio siuntimu j komandiruotes Lietuvos Respublikoje
ar uz jos riby, mokami LR Vyriausybés nustatyto dydzio dienpinigiai ir kompensuojamos
teises akty nustatyta tvarka kitos su komandiruote susijusios islaidos.
Uz darba $venciy dieng pagal grafikg mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo
darbo uzmokestis, nurodytas Darbo kodekso 186 straipsnio 2 dalyje.
ISleidZziant darbuotojg kasmetiniy atostogy, visas jam priklausantis iki atostogy pradZios
uzdarbis mokamas kartu su darbo uZmokes¢iu uz visg atostogy laikg ne véliaus kaip pries
tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms, i$skyrus atvejus, nepriklausancius
nuo Bibliotekos administracijos.
Zinios apie darbuotojy darbo uzmokest] teikiamos ir skelbiamos tik jstatymo numatytais
atvejais arba darbuotojui sutikus.

V. PASKATINIMALI IR DRAUSMINES NUOBAUDOS

Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, taip pat uz
kitus darbo rezultatus darbdavys gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka, apdovanoti
dovana, premijuoti, suteikti papildomy atostogy, pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).

Paskatinimo skyrimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.




76. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltes.

77. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurk3¢iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojandiy jstatymy ir kity norminiy
teisés akty nuostatos arba kitaip Siurk$¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai
darbo tvarkai.

78. Siurkstiu darbo pareigy paZeidimu gali bati laikoma:

78.1. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai

pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises;

78.2. valstybés, tarnybos, komerciniy ar technologiniy paslap¢iy atskleidimas arba jy
pranesimas konkuruojanciai jmonei;

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

78.4. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteisety pajamy sau ar kitiems asmenims
arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

78.5. motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

78.6. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos
informacijos teikimas;

78.7. veikos, turinios vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba isSvaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uZ Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomyben;

78.8. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, iSskyrus atvejus, kai apsvaigima sukélé jmonéje vykstantys
gamybos procesai;

78.9. neatvykimas j darbg be svarbiy priezas¢iy visa darbo dieng (pamaing);

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

78.11.kiti nusizengimai, kuriais iurk3¢iai paZeidZiama darbo tvarka.

79. Darbuotojui, laiku neatvykus j darbg arba i3¢jus i§ darbo be administracijos leidimo,

padalinio vadovas kiekvienu atveju rastu informuoja Bibliotekos administracija.

80. Uz darbo drausmés pazeidima gali biiti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

80.1. pastaba;

80.2. papeikimas;

80.3. atleidimas i§ darbo (Kodekso 136 straipsnio 3 dalis).

81. Uz kiekviena darbo drausmés pazeidima galima skirti tik vieng drausming nuobauda. Jei,
paskyrus drausmine nuobauda, darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé
nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

82. Drausminé nuobauda skiriama i§ karto po to, kai paaiskéjo paZeidimas, bet ne véliau kaip
po 6 ménesiy nuo pazeidimo padarymo dienos ir ne véliau kaip per vieng ménesj nuo to
laiko, kai asmuo, turintis teise skirti drausming nuobauda apie tai suZinojo.

83. Drausminé nuobauda galioja vienérius metus nuo jos paskyrimo.

84. Drausmines nuobaudas savo jsakymu skiria Bibliotekos direktorius tokia tvarka:

84.1. prie§ skirdamas drausming nuobauda, darbdavys turi pareikalauti, kad darbuotojas
ra§tu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per darbdavio arba
administracijos nustatyta termina be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia
pasiaiskinimo, drausming nuobauda galima skirti ir be pasiai$kinimo.
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84.2. jstatymy nustatytais atvejais prie$ skiriant drausming nuobauda reikia gauti iSankstinj

atitinkamo organo sutikima.

84.3. apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojui pranesama pasiraSytinai per tris

dienas.

85. Drausming nuobaudg galima apskuysti darbo gin¢iy nagrinéjimo tvarka.

86. Bibliotekos direktorius, atsizvelgdamas j darbuotojo elgesj ir remdamasis padalinio
vadovo teikimu, gali jsakymu panaikinti drausming nuobaudg jos galiojimo terminui
nepasibaigus.

87. Bibliotekos direktorius turi teise skirti griez&iausig drausming nuobaudg — atleidimg i§
darbo, kai darbuotojas Siurks¢iai pazeidzia darbo pareigas arba kai darbuotojas
neriipestingai atlicka darbo pareigas, ar kitaip pazeidzia darbo drausme, jei pries tai jam
nors karta per paskutinius 12 ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos.

V1. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

88. Kiekvieno Bibliotekos darbuotojy teises ir pareigas reglamentuoja Bibliotekos padaliniy

nuostatai ir darbuotojy pareigybiy aprasymai.

88.1. Darbuotojai turi teise:

88.2. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy sauga ir sveikata, jrengty kolektyvines
apsaugos priemones, apriipinty asmeninés apsaugos priemonémis;

88.3. suzinoti i§ padalinio vadovo, darbdavio apie jy darbo aplinkoje esanius sveikatai
kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius;

88.4. jgalioti darbuotojy atstova (atstovus) ar patiam tartis su darbdaviu dél darbuotojuy
saugos ir sveikatos gerinimo;

88.5. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemongs ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis;

88.6. istatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;

88.7. iskilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis j darbuotojy atstova, padalinio
vadova, darbdavi, jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos specialista Valstybing darbo
inspekcijg ar kitg valstybeés institucija.

89. Bibliotekos darbuotojas privaloe:

89.1. laiku ir tiksliai vykdyti pareigybés apraSymuose nurodytas pareigas, savo tiesioginio
vadovo bei Bibliotekos administracijos Zodziu, ra$tu, ar elektroniniu paStu skirtas
uzduotis;

89.2. vykdyti Bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus
ir kaip galima labiau ripintis kity darbuotojy sauga ir sveikata;

89.3. laikytis Bibliotekininko darbuotojy elgesio kodekso principy ( pagarbos Zmogui ir
valstybei, teisingumo ir nesaliSkumo, nesavanaudiskumo, dorovinio principingumo ir
padorumo, atsakomybés ir atakingumo, skaidrumo ir vieSsumo, pavyzdingumo, vieSyjy
interesy tenkinimo ir nepiktnaudZiavimo pareigomis, saziningumo, tinkamo pareigy
atlikimo, lojalumo bibliotekai ir konfidencialumo);

89.4. kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bity tik darbuotojui esant;

89.5. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius institucijos ar jstaigos isteklius;

89.6. jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,



89.7. kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai naudotis tik su darbu susijusiais

tikslais;

89.8. lydéti svecia jo vizito bibliotekoje metu ir atsakyti uz svecio veiksmus, paZeidZiancius

nustatytg tvarka;

89.9. laikytis kity darbdavio ar jo jgalioto asmens patvirtinty Bibliotekos veiklos

90.

91.

92.
93.

94.

95.

96.

97.

reglamenty;
Bibliotekos patalpose draudZiama riikyti, vartoti alkoholinius gérimus, biti neblaiviems
ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;
Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
bibliotekos lankytojy ar kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gérimy jy aptarnavimo metu.
Darbuotojams draudZiama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.
Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims (ne bibliotekos skaitytojams)
naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.
Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai bibliotekos darbuotojas
arba uZ $ig veiklg atsakingas juridinis asmuo.
Padaliniy vadovai pasiradytinai jsipareigoja atsakyti uz savo padalinio darbo vietoje
esanCio turtu, jrangos bei dokumenty prieziiirg bei sauguma.

VII. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

Bibliotekos administracijos teises ir pareigas nustato Lietuvos medicinos bibliotekos
administracijos darbo reglamentas.
Bibliotekos administracija privalo:

97.1. organizuoti bibliotekos veiklg taip, kad kiekvienas darbuotojas galéty vykdyti

pareigybés apraSyme nustatytas pareigas;

97.2. sudaryti saugias ir tinkamas darbo sglygas;
97.3. periodiskai informuoti darbuotojus apie rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj

sveikatai;

97.4. ripintis, kad bty laikomasi darbo drausmés, darbo saugos ir prieSgaisrinés apsaugos

reikalavimy;

97.5. atlikti Bibliotekos veiklos rezultaty analize bei periodiskai informuoti darbuotojus;
97.6. uztikrinti, kad, nustatant darbo uZmokestj, darbo uzmokes¢io priedus, priemokas,

kompensacijas bei kitus finansinius mokéjimus, bty laikomasi Lietuvos Respublikos
teisés aktais nustatytos tvarkos ir salyguy;

97.7. iSmoketi atlyginimus nustatytu laiku, o apie trikdzius informuoti darbuotojus;
97.8. laikinai nusalinti darbuotojg nuo darbo, uz tg dieng nemokant darbo uzmokescio, jei jis

darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy;

97.9. darbuotojo praSymu nemokamai iduoti pazymas apie darbg bibliotekoje (darbuotojo

pareigas, kvalifikacijg, darbo stazg Lietuvos medicinos bibliotekoje, darbo uzmokestj
ir kt.);

97.10.vykdyti kitas pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés

aktuose.




VIIl. DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE

98. Darbuotojy materialing atsakomybe reglamentuoja LR Darbo kodeksas bei kiti Lietuvos
Respublikos teisés aktai.

99. Materialiné atsakomybe atsiranda dél teisés pazeidimo, kuriuo vienas darbo santykio
subjektas padaro Zalg kitam subjektui, neatlikdamas savo darbo pareigy arba netinkamai
jas atlikdamas.

100. Darbuotojo materialiné atsakomybé atsiranda, kai yra visos $ios salygos: padaroma Zala;
zala padaroma neteiséta veika; yra priezastinis rySys tarp neteisétos veikos ir Zalos
atsiradimo; yra pazeidéjo kalté; paZeidéjas ir nukentéjusioji 3alis teisés pazeidimo metu
buvo susij¢ darbo santykiais; Zalos atsiradimas yra susijes su darbo veikla.

101. Darbdavio materialiné atsakomybé atsiranda, kai: darbuotojas suzalojamas ar mirsta
arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo apdraustas nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy socialiniu draudimu (Kodekso 249 straipsnis); Zala padaroma
sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta (Kodekso 249 straipsnis);
kitokiu biidu paZeidZziami darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai (Kodekso 249
straipsnis); darbuotojui padaroma neturtiné Zala.

102. VisiSkos materialinés atsakomybés sutartis sudaroma su darbuotojais, kuriy darbas yra
tiesiogiai susijes su materialiniy vertybiy saugojimu, priemimu, i$davimu.

103. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
menesiniy darbo uzmokes¢io dydzio, iSskyrus Siuos atvejus: Zala, padaryta tycia, zala
padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota BaudZiamojo proceso kodekso
nustatyta tvarka, Zala, padaryta darbuotojo, su kuriuo sudaryta visiskos materialinés
atsakomybés sutartis ir kt.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

104. Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

105. Darbo tvarkos taisyklés gali bati kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis jstatymams, keigiant
bibliotekos darbo organizavima, reorganizuojant biblioteka.

106. Bibliotekos darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudetiniy
daliy.

107. Su darbo tvarkos taisyklémis bibliotekos darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy reikalavimus.

108. Bibliotekos darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiadZio dokumentas ir taikomos tik
bibliotekoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy termino.

109. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.




