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DARBUOTOJU ELGESIO KODEKSAS

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Kupiskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbuotojy elgesio
kodeksas (toliau — Kodeksas) nustato pagrindinius Bibliotekos darbuotojy elgesio principus,
kuriy jie privalo laikytis darbo metu.

2. Kodekso tikslas — kurti geranoris$ka darbo aplinka, ugdyti profesing kompetencija bei tinkamus
ir efektyvius Bibliotekos darbuotojy tarpusavio rySius, pagarbius santykius su kolegomis ir
vartotojais, didinti Bibliotekos darbuotojy autoritetg visuomenéje, vartotojy Ir jy atstovy
pasitikéjima biblioteka.

3. Kodekse vartojamos sgvokos:

3.1. Asmeninis suinteresuotumas — moralinis jsipareigojimas, turtiné ar neturtiné nauda arba
kitas panasaus pobtidzio interesas, kuris buty palankus paciam asmeniui arba jam
artimiems asmenims.

3.2. Diskriminavimas — tokie darbuotojo veiksmai, kurie visuomenés akyse akivaizdziai kenkia
Bibliotekos autoritetui, griauna pasitikéjimg ja, kompromituoja. Diskredituojama gali biti
tiek veikimu, tiek ir neveikimu.

3.3. Dovana — bet kuris materialing vertg turintis daiktas, paslauga ar kita nauda, sitloma ir/ar
suteikiama darbuotojui, kai tai yra ar gali bati susije su tiesioginiu ar netiesioginiu poveikiu
jo veiksmams ar sprendimams.

3.4. Interesy konfliktas — tai situacija, kai darbuotojas privalo priimti sprendimg ar dalyvauti
ji priimant, ar jvykdyti pavedima, kuris susij¢s ir su jo privaciais interesais.

3.5. Jzeidimas — tai situacija, kai darbuotojas viesai/neviesai veiksmu, zodziu ar rastu pazemino
Zmogaus garbe ir oruma.

3.6. Kodekso pazeidimas — Siame Kodekse nustatyty darbuotojo elgesio normy pazeidimas,

padarytas tiek veikimu, tiek neveikimu dél darbuotojo kaltés.



3.7. Privatis interesai — tai darbuotojo (ar jo artimo asmens) asmeninis turtinis ar neturtinis
suinteresuotumas, galintis turéti jtakos prilmamiems sprendimams atliekant tarnybines
pareigas.

3.8. Darbuotojui artimi asmenys — tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys
(iseserés), seneliai, vaikai¢iai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai, sutuoktinis,
sugyventinis, partneris, kai partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka.

3.9. Korupcija — pasitlymas, pazadas ar davimas bet kokios naudos kitam asmeniui uz neteiséta
atlygj, kad buty atliktos arba neatliktos to asmens pareigos arba kurstymas priimti kokia

nors nauda kaip neteisétg atlygj arba jos priémimas uz pareigy atlikimg arba neatlikima.

1. DARBUOTOJO ELGESIO PRINCIPAI

Pagrindiniai darbuotojy elgesio principai turi biti tokie:

4.1. Pagarba zmogui ir valstybei;

4.2. Teisingumas ir nesaliskumas;

4.3. NesavanaudiSkumas;

4.4. Dorovinis principingumas ir padorumas;

4.5. Atsakomybé ir atskaitingumas;

4.6. Skaidrumas ir vieSumas;

4.7. Pavyzdingumas;

4.8. Viedyjy interesy tenkinimas ir nepiktnaudziavimas pareigomis;

4.9. Sgziningumas;

4.10. Tinkamas pareigy atlikimas;

4.11. Lojalumas bibliotekai;

4.12. Konfidencialumas.

Pagarbos zmogui ir valstybei principas reiskia, kad darbuotojai turi:

5.1. Gerbti zmogy, jo teises ir laisves, valstybe, jos institucijas ir jstaigas;

5.2. Laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy,
jskaitant Bibliotekos vidaus teisés aktus;

5.3. Tinkamai, rapestingai, kvalifikuotai, atsakingai atlikti savo pareigas;

5.4. Su zmonémis bendrauti geranoriSkai ir pakanciai, nepaisant jy asmens savybiy, turtinés
ar visuomeninés padéties, mandagiai elgtis su vartotojais, kolegomis, pavaldiniais ir kity
juridiniy asmeny atstovais;

5.5. Kalba, veiksmais ar sitilomais sprendimais nediskriminuoti jokio asmens ar visuomenés

grupés ir imtis teiséty priemoniy uzkirsti kelig pastebétai diskriminacijai;



5.6. Nedemonstruoti savo simpatijy ar antipatijy ir i$skirtinio démesio atskiriems asmenims ar
ju grupéms;

5.7. Pagarbiai isklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai
reaguoti j vartotojy, kolegy, kity asmeny pra$ymus ir sialymus. Sio reikalavimo
privalu laikytis net sudétingomis aplinkybémis ar esant stresinéms situacijoms.

Teisingumo ir nesaliSkumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:
interesais;

6.2. Einant pareigas, nepazeisti jstatymy, kity teisés akty, veikti tik pagal suteiktus
igaliojimus;

6.3. Neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus;

6.4. Vienodai elgtis su visais asmenimis nepaisant jy tautybés, rasés, lyties, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, religiniy jsitikinimy ir politiniy pazitiry, seksualinés orientacijos;

6.5. Konfliktinése situacijose elgtis nesaliskai, iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti
objektyviausio sprendimo;

6.6. Buti objektyviu, vadovautis visy asmeny lygybés prie$ jstatyma principu; susidiirus su
skirtingais asmeny reikalavimais, nedaryti nepagrjsty iS§iméiy, interesy konfliktus spresti
atsizvelgus j vieSuosius interesus, vadovaujantis visiems vienodais vertinimo kriterijais;

6.7. Svarstant Bibliotekos vidaus teisés akty projektus, priimant sprendimus dél darbuotojy
skyrimo j pareigas ir kitoje darbinéje veikloje neturéti iSankstinés nuostatos deél
atskiro asmens, asmeny grupés ar institucijos ir priimti sprendimus vadovaujantis visiems
vienodais vertinimo kriterijais, vengiant asmeniskumo.

. Nesavanaudiskumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

7.1. Nesinaudoti savo tarnybine padétimi, siekiant paveikti kity asmeny sprendima, jei tai gali
sukelti interesy konflikta;

7.2. Nesinaudoti Bibliotekos turtu ne darbinei veiklai; taip pat nesinaudoti su darbu
susijusia informacija kitaip, negu nustato jstaigos vidaus dokumentai siekiant asmeninés
naudos;

7.3. Darbinéje veikloje teikti prioriteta vieSiesiems interesams, jstatymy nustatyta tvarka ir
priemonémis vengti interesy konflikto;

7.4. Neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo artimiems asmenims vykdant
darbines pareigas;

7.5. Dirbti vartotojy, Bibliotekos ir visuomenés labui.

Dorovinio principingumo ir padorumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

8.1. Elgtis nepriekaistingai ir garbingai;



9.

10.

11.

8.2. Nepagristus praSymus atmesti taktiskai;

8.3. Nesinaudoti kito asmens klaidomis ar nezinojimu;

8.4. Darbinéje veikloje elgtis garbingai;

8.5. Atlikti savo pareigas vadovaujantis etisko elgesio normomis;

8.6. Nedalyvauti neteisétuose sandoriuose ir susirinkimuose, jei tai susije su darbo pareigy
vykdymu;

8.7. Netoleruoti kolegy neetisko elgesio, neprofesionaliy ar neteiséty veiksmy ir nedelsiant
imtis priemoniy jiems nutraukti;

8.8. Buiti nepaperkamam, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir
nuolaidy i$ fiziniy ir juridiniy asmeny ar organizacijy;

8.9. Aiskiai pasakyti ir savo elgesiu parodyti, kad netoleruojate jokiy kysiy ar dovany davimo
ir émimo.

Atsakomybés ir atskaitomybés principas reiskia, kad darbuotojai turi:

9.1. Teisés akty nustatyta tvarka paaiskinti ir pagristi savo sprendimus ar veiksmus;

9.2. Atsisakyti vykdyti neteiséta nurodyma ar jsakyma ir apie tai pranesti tiesioginiam vadovui
ar aukstesnes pareigas einanciam asmeniui, jei neteiséta nurodyma davé tiesioginis
vadovas;

9.3. Neturint pakankamai istekliy, jguidziy ar kompetencijos pavedimui vykdyti, apie tai
nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ar Bibliotekos direktoriui;

9.4. Asmeniskai atsakyti uz savo sprendimy ar veiklos rezultaty pasekmes, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
atitinkamomis normomis, trumpalaikiy ir ilgalaikiy pareiginiy tiksly nejgyvendinima;

9.5. Prisiimti dali atsakomybés uz kolegialiai priimama sprendima;

9.6. Atsiskaityti uz savo veiklg asmeniui, kaip tai numatyta darbuotojo pareigybés
aprasyme ir kituose dokumentuose.

Skaidrumo ir viesumo principo laikymasis reiskia, kad darbuotojai turi:

10.1. Uztikrinti teisés akty nustatytg savo veiksmy ir sprendimy vieSumg, prireikus
pateikti savo sprendimy priémimo motyvus;

10.2. Teisés akty nustatyta tvarka ir salygomis teikti reikiamg informacijg kitiems
darbuotojams i r asmenims.

Pavyzdingumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

11.1. Biti tolerantiskas ir paslaugus, pagarbiai elgtis su vartotojais, bendradarbiais i r
kitais asmenimis, su darbu susijusias konfliktines situacijas spresti taikiai ir mandagiai;

11.2. Siekti zodzio ir veiksmo vienybés;

11.3. Nuolat tobulintis i r kelti savo kvalifikacija;



12.

13.

14.

15.

11.4. Pripazinti savo darbines klaidas ir jas taisyti;

11.5. Darbo metu savo iSvaizda, kalba ir elgesiu rodyti pavyzdj, bei laikytis visuotinai
pripazinty etikos normuy;

11.6. Nereiksti paniekos kolegoms, pavaldiniams, vadovams, nejzeidinéti, neplsti,
nenaudoti psichologinio smurto;

11.7. Nevartoti alkoholio, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy, nerukyti Bibliotekos
patalpose ar jos teritorijoje tam neskirtose vietose;

11.8. Seksualiai nepriekabiauti ir netoleruoti kity asmeny seksualinio priekabiavimo;

11.9. Biti tvarkingos i$vaizdos. Apranga turi biiti Svari ir tvarkinga.

VieSyjy interesy tenkinimo ir nepiktnaudziavimo pareigomis principas reiskia, kad darbuotojai

turi:

12.1. Priimant sprendimus ir darbinéje veikloje vadovautis tik viesaisiais interesais,
einamy pareigy ir jtakos nenaudoti savo bei savo artimy asmeny tiesioginei ar
netiesioginei naudai gauti, tai p pat esamiems ir buvusiems kolegoms proteguoti;

12.2. Istatymy nustatytais atvejais bei tvarka laiku ir tiksliai deklaruoti savo privacius
interesus, nesudaryti salygy viesy ir privaciy interesy konfliktui kilti, o jam kilus imtis
priemoniy tokiam konfliktui pasalinti, pirmenybe suteikiant vieSiesiems interesams;

12.3. Nenaudoti pareigy, pazeidziant darbo bei vieSuosius interesus jdarbinant asmenyj,
skiriant jj j tam tikras pareigas ar skatinant, suteikiant paslaugas, kita nauda arba sudarant
su juo sutartis ar sandorius.

Saziningumo principas reiskia, kad darbuotojas turi:

13.1. Nesiimti apgaulés, suk¢iavimo, korupcijos ar kity teisés aktais uzdrausty veiky;

13.2. Nei tiesiogiai, nei netiesiogiai nepriimti jokiy tiesioginiy ar netiesioginiy dovany,kai
esama pagrindo manyti, kad dovana siekiama paveikti darbuotojo veiksmus ar sprendimus;

13.3. Nenaudoti darbo pareigoms nustatyto laiko, Bibliotekos darbo priemoniy,
finansiniy, Zmogiskyjy ir materialiniy iStekliy ne jstaigos poreikiams tenkinti;

Tinkamo pareigy atlikimo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

14.1. Nepiktnaudziauti tarnybine padétimi ir turima galia, nevirSyti savo kompetencijos ir
veikti pagal suteiktus jgaliojimus;

14.2. Tinkamai jgyvendinti savo darbo funkcijas ir gautus pavedimus;

14.3. Nepazeisti Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity teisés akty, 0
susidarus su Sio Kodekso ir kity teisés akty pazeidéjais padaryti viska, kas batina, kad
pazeidimai baty nutraukti ir jstatymy nustatyta tvarka jvertinti,

14.4. Netoleruoti neteiséto, neetisko kity asmeny elgesio.

Lojalumas Bibliotekai reiskia $ias darbuotojo elgesio normas:



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

15.1. Lojalumg darbiniams jsipareigojimams ir sgziningg tiesioginio vadovo bei
Bibliotekos administracijos nurodymy vykdyma;

15.2. Tinkama Bibliotekos veiklos tiksly ir siekiy suvokima, deramg jy jgyvendinima;

15.3. Bibliotekos administracijos informavima apie visus atvejus, kurie turi korupcinio
pobtdzio ar nusikalstamos veikos pozymiy.

15.4. Informacijos apie administracijos, tiesioginio vadovo ir kity asmeny neteisétus
veiksmus ar aplaiduma atskleidimas nelaikomas lojalumo pazeidimu.

Konfidencialumo principas reiskia Sias darbuotojo elgesio normas:

16.1. Darbuotojas jsipareigoja neskelbti informacijos, kuri jam patikima tvarkyti
(naudotis) darbo metu, jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems
JOS suZinoti,

16.2. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka darbuotojas uztikrina jam
pateikty dokumenty ir informacijos kompiuterinése laikmenose sauguma tokiu budu, kad
tretieji asmenys neturéty galimybés Su jais susipazinti ar pasinaudoti;

16.3. Informacija apie Biblioteka tretiesiems asmenims teikiama tik teisés aktuose

nustatytais atvejais ir tvarka.

I11.  DARBUOTOJU TARPUSAVIO SANTYKIAI

Bibliotekos darbuotojy tarpusavio santykiai turi bati grindziami mandagumu, taktiskumu,
saZiningumu.

Bibliotekas darbuotojai privalo laikytis geranoriskumo principo, vengti:

18.1. Asmeninio jZeidinéjimo, Orumo Zeminimo;

18.2. Kito darbuotojo darbo menkinimo;

18.3. Apkalby, Smeizto apie kolegas skleidimo, reputacijos menkinimo;
18.4. Neigiamy emocijy demonstravimo.

Darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi bati grindZiami abipuse pagarba,
geranoriSkumu bei aktyvia pagalba.

Seksualinis priekabiavimas prie kolegy laikomas grubiu etikos ir darbo drausmés pazeidimu.
Darbuotojas privalo nevykdyti tiesioginio vadovo pavedimo, jei pavedimas vercia pazeisti
jstatymus ar §] Kodeksg. Apie toki pavedimg pranesama Bibliotekos direktoriui.

Darbuotojai privalo nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui apie kolegy neteisétus veiksmus.
Bibliotekos skyriaus ar filialo vadovas savo vadovaujamame kolektyve privalo:

23.1. Netoleruoti asmens jzeidingjimo ar jo garbés ir orumo zeminimo;



24.

25.

23.2. Sukurti vadovaujamame kolektyve darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig

konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

23.3. Pastabas dél pavaldiniy klaidy ir darbo trakumy reiksti korektiskai,

23.4. Stengtis paskirstyti darba kolektyve, kad buty efektyviai panaudotos kiekvieno
pavaldinio kiirybinés galimybés ir kvalifikacija;

23.5. Nereiksti savo simpatijy ar antipatijy pavaldiniams, kitiems Bibliotekos
darbuotojams;

23.6. Skatinti pavaldinius reiksti savo nuomone darbo klausimais ir jg iSklausyti;

23.7. Deramai jvertinti pavaldiniy darbo pasiekimus;

23.8. Biti reiklus ir teisingas pavaldiniams, visada prisiminti, kad savo elgesiu ir darbu

Jis turi rodyti jiems pavyzdj.
Darbuotojai su vadovais turi bendrauti korektiskai ir vykdyti visus teisétus jy nurodymus.
Pastebéjes vadovo klaida, darbuotojas turi taktiskai apie tai pranesti tam vadovui.

Darbo metu kilg darbuotojy tarpusavio nesutarimai turi biiti i§sprendziami

nedelsiant jy paciy pastangomis, j tiesiogini vadova kreipiamasi tik krastutiniu atveju.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

IV. KODEKSO NUOSTATU LAIKYMOSI KONTROLE
IR PRIEZIURA

Informacija apie Bibliotekos darbuotojy galimus pazeidimus nagrinéja, Kodekso pazeidimy
prevencines priemones nustato bei darbuotojus praktinio Kodekso taikymo klausimais
konsultuoja Etikos komisija (toliau — Komisija).

Komisija sudaroma Bibliotekos direktoriaus jsakymu ne maziau kaip i§ 5 nepriekaiStingos
reputacijos Bibliotekos darbuotojy esant reikalui.

Komisija nagrinéjimo procediirg pradeda gavusi raSyting informacija (tarnybinj pranesima,
darbuotojo skundg, visuomenés informavimo priemoniy paskelbtg ar kitokig) apie
darbuotojo galimai padaryta Kodekso pazeidima. Komisija nagrinéjimo procedira gali pradéti ir
savarankiSkai.

Komisija, nagrinédama galimai padaryta Kodekso pazeidimag, vykdo tyrimg. Jo metu tiriami
raSytiniai jrodymai, galimai pazeidimg padariusio darbuotojo, kity darbuotojy parodymai.
Komisijos posédziai, darbuotojy parodymy isklausymas gali buti jrasinéjami, apie tai jspéjus
dalyvaujancius asmenis iSklausymo pradzioje.

Komisija, atlikusi tyrima, ji baigia teikdama iSvada direktoriui, kurioje:

31.1. Konstatuojama, kad darbuotojas padaré Kodekso pazeidimg dél savo kaltés, ir

sitiloma skirti nuobauda;



32.

33.

34.

35.
36.

37.

31.2. Konstatuojama, kad darbuotojas padaré Kodekso pazeidimg dél savo kaltés, ir
sitilloma neskirti nuobaudos;

31.3. Konstatuojama, kad darbuotojas nepadaré Kodekso pazeidimo;

31.4. Konstatuojama, kad tyrimo metu nenustatyta objektyvi tiesa dél Kodekso pazeidimo,
ir teikiami pasitilymai dél tolimesniy veiksmy.

Darbuotojo atsakomybe lengvina tai, kad jis (ji):

32.1. Savanoriskai, nelaukdamas sprendimo atlygina pazeidimu padarytg Zalg;

32.2. Viesai pripazjsta kalte, gailisi ir atsipraso;

32.3. Padeda iSaiSkinti tiesg tyrimo metu;

32.4. Pranesa apie kitokias démesio vertas atsakomybg lengvinancias aplinkybes.

Darbuotojo atsakomybe sunkina tai, kad jis:

33.1. Per kalendorinius metus pazeidimg padaré pakartotinai;

33.2. Trukdo i8aiskinti tiesa tyrimo metu, nepateikia praSomy ir jo turimy duomeny arba
pateikia klaidingus;

33.3. Pazeidé daugiau nei vieng Kodekso nuostatg.

V. ATSAKOMYBE UZ KODEKSO PAZEIDIMUS

Sprendima dél nuobaudos skyrimo/neskyrimo priima Bibliotekos direktorius Etikos komisijos,
iSnagringjusios konkrety Sio Kodekso pazeidima, teikimu.

Drausminés nuobaudos skiriamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Etikos komisija, nustaciusi, kad pazeisti Kodekso reikalavimai, atsizvelgiant j pazeidimo
mazareik§Smiskuma ar lengvinancias aplinkybes, gali apsiriboti nagrin¢jimu ir siiilyti neskirti

nuobaudos.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Su siuo Kodeksu kiekvienas Bibliotekos darbuotojas susipazjsta jj paskelbus Bibliotekas vidaus

elektroninéje sistemoje.




