PATVIRTINTA

Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos generalinio
direktoriaus 2014 m. spalio 24 d.
isakymu Nr. B-192

STAZUOCIULIETUVOS NACIONALINEJE MARTYNO MAZVYDO BIBLIOTEKOJE
TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Stazuociy Lietuvos nacionalinéje Martyno Mazvydo bibliotekoje (toliau — Nacionaliné
biblioteka) tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja kity institucijy, jstaigy ar organizacijy
(toliau — jstaiga) specialisty kvalifikacijos tobulinimo organizavimo Nacionalinéje bibliotekoje
procesg ir tvarka, taikant vieng i§ kvalifikacijos tobulinimo formy — stazuote.

2. Stazuote ApraSe yra laikoma tokia specialisto kvalifikacijos tobulinimo forma, kai
specialistas teisés akty nustatyta tvarka savo jstaigos vadovo siuntimu pagal atitinkamg programa
siun¢iamas ] Nacionalinés bibliotekos struktiirinio padalinio jam skirtg darbo vietg jgyti naujy
igudziy, reikalingy jo darbinei veiklai, arba su tikslu tobulinti jau turimus darbo jgiidzius, igytas
zinias kvalifikacijos kélimo tikslais.

3. Stazuote Nacionalinéje bibliotekoje gali atlikti kitos jstaigos siun¢iamas specialistas,
kurio teorinés zinios ir praktiné patirtis atitinka Nacionalinés bibliotekos veiklos pobudj bei
keliamus minimaliems reikalavimams stazuotés darbo vietai.

4. Stazuotés metu specialistas jgyja stazuotojo statusa, kuris nustatomas Nacionalinés

bibliotekos generalinio direktoriaus jsakymu vadovaujantis $io Apraso nustatyta tvarka.

STAZUOTES TIKSLAS, PLANAVI M,IAIé,SOKF\TGR,IAUNSIZAVI MAS IR VADOVAVIMAS JAI

5. Stazuotés tikslas — sudaryti galimybes kitos jstaigos specialistui patobulinti turimus ir/ar
igyti naujus praktinius jgudzius jvairiose Nacionalinés bibliotekos veiklos srityse atliekant jam
pavestas darbo funkcijas, keistis turima darbo patirtimi su Nacionalinés bibliotekos tos pacios srities
specialistais, taikyti naujus, pazangesnius darbo organizavimo metodus, siekiant tobulinti asmeny
praktinj parengima, ugdyti jy profesinius, organizacinius ir vadybinius jgtidzius.

6. Stazuoté vyksta Nacionalinéje bibliotekoje ir jos struktariniuose padaliniuose, kuriose

yra galimybé atlikti staZzuotojy mokymus darbo vietose bei kuriose yra numatyti specialisty



stazuotés vadovai. StazuoCiy programos gali biti derinamos individualiai su stazuotojais pagal
Nacionalingje bibliotekoje esamas galimybes.

7. Stazuotés numatomos ir vykdomos pagal Nacionalinés bibliotekos generalinio
direktoriaus patvirtintg metinj/pusmetinj galimy stazuo¢iy plang. Esant stazuotés papildomam
poreikiui, specialistas arba jstaiga, kuri planuoja siysti specialistg j stazuote, i§ anksto privalo tai
suderinti su Nacionaline biblioteka

8. Stazuotés trukmé gali buti iki 3 ménesiy. Tiksli stazuotés trukmé nurodoma
pasiraSomoje triSaléje sutartyje tarp Nacionalinés bibliotekos, staZzuotojo ir jo jstaigos (toliau —
Stazuotés sutartis) bei nustatoma Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus jsakyme. Esant
poreikiui maksimalus stazuotés terminas gali biiti pailgintas. Tokiu atveju teisés akty nustatyta
tvarka turi baiti papildoma arba sudaroma nauja Stazuotés sutartis.

9. Specialistas, norintis atvyki stazuotis Nacionalinéje bibliotekoje, priimamas
vadovaujantis Nacionalinés bibliotekos teikiamy mokamy paslaugy saraso, patvirtinto Nacionalinés
bibliotekos generalinio direktoriaus 2014 m. liepos 25 d. jsakymu Nr. B-138 ,.Dél mokamy
paslaugy saraSo patvirtinimo*, 5 punktu, numatan¢iu apmokéjimo tvarkg uz stazuot¢ Nacionalinéje
bibliotekoje pagal pateikta PVM saskaitg — faktiirg. Specialista siuncianti jstaiga, gavusi teigiama
atsakyma dél stazuotés, Nacionalinei bibliotekai pateikia garantinj rastag dél apmokéjimo bei sudaro
Stazuotés sutart].

10. Iki specialisto stazuotés pradzios su Nacionaline biblioteka turi bati suderintas
stazuotés programos turinys, atitinkantis Sio Apraso Il skyriuje nustatytus reikalavimus, ir
pasiraSyta Stazuotés sutartis.

11. Atsizvelgiant | staZzuotés tikslus, kiekvienu konkreciu atveju yra rengiama individuali
stazuotés programa. Stazuotés programg pateikia jstaigos, siunciancios specialista j stazuote,
vadovas. Stazuotés organizavimo klausimus derina atitinkamy Nacionalinés bibliotekos strukttiriniy
padaliniy vadovai, 0 stazuotés programa tvirtina Nacionalinés bibliotekos generalinis direktorius.
Stazuotés programa, atsizvelgiant j stazuotés metu iSkilusias problemas ar kitus aktualius
klausimus, tarpusavio sutarimu gali biiti koreguojama.

12. Stazuotés metu specialistui (toliau — stazuotojas) Nacionalinéje bibliotekoje generalinio
direktoriaus jsakymu yra skiriamas stazuotés vadovas (paprastai tai didele patirtj atitinkamoje
srityje turintis, aktyviai pasireiskiantis praktingje veikloje, pasiekes gery darbo rezultaty,
kompetentingas, turintis organizaciniy ir (ar) pedagoginiy gabumy darbuotojas), kuris vadovauja
stazuotei Ir pagal kompetencija teikia metoding pagalba, derina, koreguoja ir kontroliuoja stazuotés
vykdyma. Specialistas prie§ pradédamas staZzuot¢ Nacionalin¢je bibliotekoje yra supazindinamas su
Nacionalinés bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos instrukcija bei

prieSgaisrinés saugos reikalavimais bei kitais darby saugos ir sveikatos dokumentais. Taip pat,



stazuotés vadovas instruktuoja specialistg stazuotés darbo vietoje. Esant poreikiui, specialistui
iSduodamos individualios apsaugos priemonés. Bendrojo skyriaus atsakingas darbuotojas
vadovaudamasis Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus jsakymu iSduoda leidima
jeiti/iSeiti j Nacionaline bibliotekg. Stazuotés vadovas yra atsakingas uz specialisto- darbo laiko
apskaitag bei privalo pildyti nustatytos formos specialisto darbo laiko apskainios ziniarastj.
Specialistas gali pasisalinti i$ stazuotés darbo vietos arba neatvykti nustatytu laiku tik teisés akty
nustatytais atvejais arba dél objektyviy priezasCiy, turint pateisinamus dokumentus. Esant
minétiems atvejams specialistas privalo nedelsiant informuoti stazuotés vadovg apie neatvykimo
priezastis ir gali pasiSalinti i§ stazuotés darbo vietos tik esant stazuotés vadovo rastiSkam leidimui.

13. Stazuotés vadovas, pastebéjes specialisto netinkamai atlickamas uzduotis, motyvacijos
stokg ir pan., motyvuotu tarnybiniu pranesimu gali kreiptis j Nacionalinés bibliotekos generalinj
direktoriy su siiilymu atSaukti specialista i§ stazuotés. Nacionalinés bibliotekos generaliniam
direktoriui pritarus minétiems sitilymams, apie tai nedelsiant informuojama jstaiga, kuri siunté
specialistg j stazuote. staiga, privalo atSaukti siystg specialistg ne véliau kaip kitg darbo dieng po
tokios informacijos gavimo.

14. Stazuotés metu specialistas stebi, mokosi arba vykdo darbo veiklg pagal patvirtintg
stazuotés programg bei atlicka kitas darbo funkcijas kartu su kitais Nacionalinés bibliotekos

strukttirinio padalinio darbuotojais.

5 1. SKYRIUS
STAZUOTES PROGRAMOS TURINYS

15. Stazuotés programos turinyje privalo biti nurodyta:

15.1. stazuotés tema ir tikslas;

15.2. stazuotés vieta (nurodant konkrecius Nacionalinés bibliotekos struktiirinius
padalinius, kuriuose bus atlickama stazuote);

15.3. stazuotés subjektas (siunc¢iamo ] stazuot¢ Specialisto vardas, pavardé, jstaiga,
pareigos);

15.4. stazuotés trukmé;

15.5. stazuotés objektas (t. y. kokie praktiniai gebéjimai ir jgtdziai bus tobulinami
stazuotéje atitinkamuose Nacionalinés bibliotekos struktiiriniuose padaliniuose, kokios dazniausiai
pasitaikanc¢ios problemos, jstaigos darbo organizavimo ir veiklos pagal atitinkamas sritis ypatumai,
naujoves, teorinés ir praktinés veiklos problemos, jy sprendimo budai ir galimybés);

15.6. stazuotés laukiami rezultatai (specialiyjy profesiniy ziniy, gebéjimy ir jgudziy
tobulinimas ir naujy jgijimas).

16. Stazuotés metu specialistas taip pat supazindinamas su:



16.1. Nacionalinés bibliotekos darbo aplinka;
16.2. Nacionalinés bibliotekos darbo kulttira, darbo planavimo ypatumais;
16.3. personalo valdymo, komandinio darbo organizavimo aspektais;

16.4. pagal butinumga ir kitais aktualiais Nacionalinés bibliotekos veiklos klausimais.

IV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Stazuotés vadovas, jvertings stazuotojo atliktos stazuotés praktinés veiklos
rezultatus, per 3 darbo dienas po atliktos stazuotés, parengia atsiliepima, pagal Sio Apraso 1 prieda,
ir teikia tvirtinti Nacionalinés bibliotekos generaliniam direktoriui. Patvirtintas stazuotés
atsiliepimas siunc¢iamas jstaigos, i§ kurios buvo siystas specialistas, vadovui.

18. Po sékmingos stazuotés programos ivykdymo Stazuotojui gali buti iSduotas
Nacionalinés bibliotekos sertifikatas, patvirtinantis atitinkamy kvalifikaciniy jgudziy jgijimg ar
patobulinimg pagal nustatytg programa.

19. Pasibaigus stazuotés laikui — paskuting stazuotés dieng stazuotojas turi sutvarkyti
savo stazuotes darbo vieta, grazinti iSduotus darbo instrumentus ir individualios saugos priemones
stazuotes vadovui pasirasytinai, bei grazinti laiking leidima jeiti/iSeiti § Nacionaling biblioteka.

20. StazuoCiy organizavimg Nacionalinéje bibliotekoje koordinuoja Nacionalinés
bibliotekos generalinio direktoriaus pavaduotojas administracijai ir zmogiskiesiems istekliams.

21.  Asmenys, pazeide Sio ApraSo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

22. Sio Apraso nuostatos gali biuti kei¢iamos, papildomos, pripazjstamos netekusios
galios Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus jsakymu.

23. Sio Apraso nuostatos taikomos mutatis mutandis mokslo jstaigy studenty
praktikai/stazuotei Nacionalingje bibliotekoje tiek, kiek jos nepriestarauja teisés akty nustatytiems

reikalavimams.




Stazuotés Nacionalinéje bibliotekoje
apraso 1 priedas

(Stazuotés atsiliepimo formos pavyzdys)

(Nacionalingés bibliotekos struktiirinio padalinio pavadinimas)

(istaigos pavadinimas, vadovo pareigos)

(vardas, pavardé)

ATSILIEPIMAS DEL ATLIKUSIO STAZUOTE SPECIALISTO

(specialisto vardas, pavardé, pareigos)

(data)

(vieta)

StaZuotes vieta, laikas ir dalyviai:

Stazuotés metu specialisto, atlikusio stazuote, atlikti veiksmai:

Trumpas visos staZzuoteés eigos apibendrinimas, pastabos, i§vados ir pasitilymai:

Tiesioginis atsiliepimo rengejas (vardas ir pavarde, institucija, pareigos, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas):

Uz atsiliepimg atsakingas padalinio vadovas (vardas ir pavardé, institucija, pareigos, telefono
numeris, elektroninio pasto adresas):

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)



