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VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka, toliau VieSoji biblioteka, jsteigta 1928-02-18
m. VieSosios bibliotekos buveiné - Sody g. 1, Vilkaviskis. Vilkaviskio rajono savivaldybés tarybos 2023 m.
rugséjo 29 d. sprendimu Nr. B-TS-170 patvirtinti VieSosios bibliotekos nuostatai, 2023 gruodzio 1 d.
sprendimu Nr. B-TS-219 nustatytas filialy skaiius ir jy iSdéstymas. Viesoji biblioteka yra juridinis asmuo,
kuris veikia, vadovaudamasis LR jstatymais, LR vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais aktais, LR
Biblioteky jstatymu, savo nuostatais, Siomis Vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

1.2. Viesajai bibliotekai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia bibliotekos savininkas. Skyriy
veiklg organizuoja skyriy vedéjai ar juos pavaduojantys darbuotojai, filialy - filialy bibliotekininkai.

1.3. Viesoji biblioteka yra savivaldybés biudzetiné jstaiga, veikianti informacijos sklaidos, kultiros,
mokslo ir §vietimo srityse, vykdanti biblioteky veikla, atsizvelgiant j savivaldybés ekonoming ir kultiring
plétra, jgyvendinanti Savininko funkcijas, kurios nurodytos bibliotekos nuostatuose ir numatytos veiklos
planuose.

1.4. VieSosios bibliotekos Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés), reglamentuoja
strukttiriniy padaliniy - skyriy ir filialy bendrg darbo tvarka.

1.5. Darbuotojy darbo tvarka reglamentuoja Darbo kodeksas, darbo sutartys, skyriy nuostatai,
darbuotojy pareiginiai nuostatai, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijos.

1.6. Asmuo, priimamas dirbti jstaigoje, administracijai turi pateikti Siuos dokumentus: pasa,
socialinio draudimo pazyméjima, diplomg ar kitag dokumenta, patvirtinantj asmens iSsilavinimg ir profesinj
pasiruo§ima, gyvenimo apraSyma, sveikatos pazZyméjimg. Darbuotojas priimamas dirbti antraeilése
pareigose iki darbo sutarties sudarymo privalo i§ pagrindinés darbovietés pateikti pazymag apie jo
kasdieninio darbo toje darbovietéje pradzios ir pabaigos laika, siekiant uztikrinti, kad darbo dienos trukme
nebiity ilgesné negu, kad nustatyta galiojanCiuose teisés aktuose. Administracija privalo supazindinti
darbuotoja su darbo salygomis, apmokéjimu uz darba, i8aiskinti jo teises ir pareigas, sudaryti darbo sutartj,
supazindinti pasiraSant su Siomis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos darbe instrukcijomis, pareiginiais nuostatais. Administracijai ir darbuotojui pasirasius
darbo sutartj, laikoma, kad jie sutar¢ del butinyjy ir kity darbo sutarties saglygy, apimamy Siuose aktuose.
Darbo sutartys pasiraSomos 2 egz., viena i§ jy perduodama darbuotojui. Kartu su darbo sutartimi
darbuotojui jteikiamas darbo pazyméjimas, kuris galioja iki darbo sutartyje nustatyto termino. Darbo
pazymejima darbuotojas privalo saugoti savo darbo vietoje.

1.7. Darbo sutartys su darbuotojais gali biiti nutrauktos tik Darbo kodekse numatytais pagrindais.

1.8. Administracija privalo visiSkai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo i$
darbo dieng.



2. VIESOSIOS BIBLIOTEKOS STRUKTURA

2.1. VieSosios bibliotekos struktiirg sudaro:
2.1.1. Administracija. Administracijg sudaro:
2.1.1.1. Direktorius,

2.1.1.2. Direktoriaus pavaduotojas.

2.1.2. Struktariniai padaliniai:

2.1.2.1. Skaitytojy aptarnavimo skyrius,
2.1.2.2 Spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyrius,
2.1.2.3. Informacijos ir krastotyros skyrius,
2.1.2.4. Ukio ir bendrasis padalinys,

2.1.2.5. Kybarty miesto filialas,

2.1.2.6. Virbalio miesto filialas,

2.1.2.7. 19 kaimo filialy.

2.1.3. Specialistai.

2.1.4. Kvalifikuoti darbuotojai.

2.1.5. Darbininkai.

3. PATALPU ATIDARYMO IR UZDARYMO LAIKAS

3.1. VieSojoje bibliotekoje nustatyta 6 darbo dieny savaité su viena poilsio diena. Filialuose
nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis.

3.2. Darbo dienomis patalpos j Viesaja bibliotekg atrakinamos 8.00 val. ir uzrakinamos 18.00 val.
jjungiant patalpy signalizacija.

3.3. Sestadieniais VieSosios bibliotekos patalpos atrakinamos 8.00 val. ir uzrakinamos 16.00 val.
jjungiant patalpy signalizacija. Sestadieniais skaitytojy aptarnavimo skyriuose dirbantys darbuotojai
dirba nuo 8.00 val. iki 16.00 val. be piety pertraukos. Vartotojai aptarnaujami nuo 10.00 val. iki 16.00
val.

3.4. Filialy patalpos atrakinamos ir uzrakinamos pagal atskirus darbo laiko grafikus, kuriuos
tvirtina Viesosios bibliotekos direktorius.

4. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4.1 Viesojoje bibliotekoje darbuotojams taikomos darbo laiko normavimo formos:

4.1.1. 40 val. trukmés 5 dieny darbo savaité su 2 poilsio dienomis, aptarnaujan¢iam tkio ir
bendrojo padalinio personalui gali buti taikoma 40 val. trukmés 6 dieny darbo savaité su 1 poilsio
diena.

4.1.2. 6 dieny darbo savaité taikoma vartotojams aptarnauti Skaitytojy aptarnavimo bei
Informacijos ir krastotyros skyriuose.

4.1.3. Poilsio dieny ir Svenciy iSvakarése darbo laiko pabaiga viena valanda trumpesné.

4.2. Skaitytojy aptarnavimo bei Informacijos ir krastotyros skyriuose darbuotojai dirba pagal
slenkancius grafikus, kuriuos kiekvienam meénesiui sudaro atitinkamy skyriy vedéjai ir patvirtina
bibliotekos direktorius.

4.3. Darbuotojai, dirbe SeStadienj, turi poilsio dieng - pirmadienj. Esant svarbioms priezastims ir
suderinus su administracija, gali pasirinkti kitg savaités dieng.

4.4. Viesojoje bibliotekoje piety pertraukos trukmé 45 min. Piety pertrauka nuo 12 val. iki 12.45
val. Darbuotojams, aptarnaujantiems vartotojus, piety pertraukos nustatomos pagal slenkancius
grafikus.



4.5. Darbuotojai turi teis¢ per darbo dieng daryti dvi 15 min. poilsio pertraukéles, kurios jeina j
darbo laika.

4.6. Draudziama darbuotojams, aptarnaujantiems vartotojus, pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks
ji pakeiciantis darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, praneSama skyriaus vedéjui, kuris privalo
nedelsiant imtis priemoniy.

4.7. Darbuotojai turi teis¢ iSeiti nemokamy atostogy Darbo kodekse numatytais atvejais arba
administracijai leidus dél svarbiy priezasciy, nepaliekant darbo uzmokescio.

4.8. Kasmetinés minimalios ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal praSymag
darbuotojy pageidaujamu metu suderinus su bibliotekos direktoriumi ir skyriy vedéjais.

4.9. Viesojoje bibliotekoje ir jos filialuose nedirbama Svenciy, patvirtinty LR vyriausybés
nutarimais, dienomis.

4.10. Viesojoje bibliotekoje ir filialuose - paskutiné ménesio darbo diena - tvarkos diena. Tvarkos
diena skiriama fondy tvarkymui, valymui, dezinfekcijai ir kt. darby atlikimui.

5. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

5.1. Siekiant teigiamo VieSosios bibliotekos jvaizdZzio, joje turi biiti uztikrinta darbo drausmé,
démesys vartotojams ir lankytojams, auks$ta aptarnavimo kulttra pagal bibliotekininky etikos kodekso
reikalavimus.

5.2. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga.

5.3. Viesojoje bibliotekoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

5.4. Privalu saugoti VieSosios bibliotekos inventoriy ir jranga. Skyriy vedéjai ir darbuotojai,
materialiai atsakingi uZ inventoriy, atsako uz jy apsauga ir apskaita skyriuose bei kabinetuose.

5.5. Ukio ir bendrojo padalinio vedéjas atsako uz naujai jsigyto ar laikinai atliekamo inventoriaus
apskaita, apsaugg ir paskirstyma.

5.6. Baigus darba, nepalikti VieSosios bibliotekos patalpose jjungty elektros prietaisy,
kompiuteriy jrangos.

5.7. VieSosios bibliotekos patalpose turi biiti grieztai laikomasi gaisrinés saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, su kuriais supazindinami Vvisi naujai priimti darbuotojai.
Pakartotinai instruktuojama gaisrinés saugos klausimais kiekvienais kalendoriniais metais (kas 12
meén.), darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais - kartg per 12 mén.

5.8. Viesosios bibliotekos darbuotojai privalo:

5.8.1. Darbo vietoje turéti darbo paZyméjimus;

5.8.2. Darbo metu turi biiti tvarkingai apsirenge, susiSukave;

5.8.3. Dirbant ir bendraujant su lankytojais rodyti jiems démesj, elgtis su jais pagarbiai ir
tolerantiskai, gerbti vartotojy privatuma ir neskleisti apie juos konfidencialios informacijos;

5.8.4. Kaip aptarnaujancioje klientus ir teikiancioje paslaugas jstaigoje kvalifikuotai iSsiaiskinti ir
tenkinti VieSosios bibliotekos paslaugas atitinkancius klienty poreikius ir pageidavimus;

5.8.5. Ateiti | darbg ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Jeigu j darba neateinama dé¢l svarbiy priezasciy
(liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ir pan.) pranesti apie tai, kaip galima greiCiau VieSosios
bibliotekos administracijai;

5.8.6. Tinkamai atlikti pareigas ir uzduotis, numatytas pareiginiuose nuostatuose;

5.8.7. Baigg darba, palikti tvarkinga darbo vieta, i§jungti elektros prietaisus, kompiuteriy jranga,
jjungti signalizacijg, uzrakinti patalpas.

5.8.8. Kabinety, skyriy, filialy patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai juose
dirba.

5.9. Vienas komplektas rakty nuo VieSosios bibliotekos kabinety, i§skyrus buhalterija, ir skyriy
patalpy yra pas iikio ir bendrojo padalinio ved¢ja.



5.10. VieSosios bibliotekos vartotojai ir lankytojai naudojasi techninémis priemonémis
aptarnaujami jstaigos darbuotojy.

5.11. Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma
kitam asmeniui ar imtis darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis.

5.12. Pasaliniams asmenims ir VieSosios bibliotekos lankytojams draudziama naudotis
darbuotojy darbo vietose esanCiomis techninémis priemonémis: kompiuteriais, kopijavimo ir
dauginimo technika, telefonais ir kt.

5.13. Draudziama pasaliniams asmenims leisti likti patalpose vieniems.

5.14. Valstybés institucijy pareigiinams informacija apiec jstaigg teikiama tik su VieS$osios
bibliotekos direktoriaus zinia.

5.15. Vidaus darbo tvarkos taisykliy turi laikytis visi jstaigos darbuotojai.

5.16. Darbo drausmeés pazeidimai, darbuotojo neatvykimas j darbg dél nepateisinamy priezasciy
ar netinkamas pareigy vykdymas dél darbuotojo kaltés, uztraukia drausminiy nuobaudy taikyma.

5.17. Uz darbo drausmés pazeidimus VieSosios bibliotekos direktorius gali skirti drausmines
nuobaudas:

- pastaba;

- papeikima;

- grieztg papeikima;

- uz pasisalinima 1§ darbo be svarbiy priezasciy - atlyginimo neiSmokéjima uz nedirbtg laika;

- atleidimg i$ darbo jstatymuose numatyta tvarka, jei darbuotojas pazeidzia darbo drausme,
neatlieka pareigy, nesilaiko saugos darbe taisykliy.

5.18. Pasirodymas darbe neblaiviam arba alkoholiniy gérimy vartojimas darbo metu laikomas
ypatingu darbo drausmés pazeidimu.

5.19. Uz vieng darbo drausmés pazeidima gali biiti taikoma tik viena drausminé nuobauda.

5.20. Renginiai, susij¢ su jstaigos nuostatuose numatyta veikla, gali buti organizuojami jstaigoje
jos darbo valandomis ir po darbo valandy suderinus su apsaugos tarnyba.

5.21. Prie VieSosios bibliotekos gali veikti visuomeninés organizacijos, klubai, bireliai ir kt.
nekomercinio pobiidZio organizacijos.

6. DARBO APMOKEJIMAS

6.1. Bibliotekos darbuotojy darbo santykius ir darbo apmokéjimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksas, BiudzZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, Lietuvos Respublikos
kulttiros ministro jsakymai, bei rajono savivaldybeés sprendimai ir kiti teisés aktai.

6.2. Darbo uzmokestis gali biiti tikslinamas finansiniy mety pradzioje, gavus rajono savivaldybés
skirtg finansavima.

6.3. Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis nustatomas darbo sutartyje.

6.4. Jeigu darbuotojas dirba nepilng darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.

6.5. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménes;j: atlyginimas - kiekvieno
ménesio 7 d., avansas - 22 d.

6.6. Istaigos vadovas ir buhalterija privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju
jo atleidimo diena.

6.7. Darbuotojams i§ darbo uzmokescio fondo ekonomijos uz papildomus darbus, gerus darbo
rezultatus, naujoviy taikyma, su darbo veikla susijusiy konkursy nugalétojams ir kt. galima mokéti
priedus prie atlyginimo, taip pat vienkartines pinigines iSmokas vadovaujantis: Biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbag jstatymu, bei LR Vyriausybés
nutarimais, VieSosios bibliotekos direktorés bei rajono savivaldybés patvirtintais teisés aktais.



6.8. Uz gerus darbo rezultatus, ilgametj ir nepriekaiStingg darba, jstaigos jubiliejy ir Svenciy
proga darbuotojams gali biiti skiriami paskatinimai:

6.8.1. padéka rasytine forma;

6.8.2. materialinis paskatinimas.

7. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.1. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

7.2. Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto svetainéje.

7.3. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése numatyta tvarka, turi apie tai pranesti jstaigos
vadovui.




