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PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES VIESOJI BIBLIOTEKA

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Bibliotekos vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg
Bibliotekos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojy), elgesiui, kad buty
uztikrinta darni VieSosios bibliotekos veikla bei nepriekaiStinga reputacija.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Uz Bibliotekos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Bibliotekos direktorius.

5. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos respublikos darbo kodekso
igyvendinimo®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* ir kitais teisés
aktais.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Bibliotekos darbuotojai j darbg priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
kitais teisés aktais.

7. Priimant j darba, asmuo privalo pateikti asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg, valstybinio
socialinio draudimo pazyméjimg ir sveikatos biikle patvirtinané¢ius dokumentus. Jei darbas siejamas
su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu, priimamasis privalo pateikti i§simokslinima,
profesinj pasirengima patvirtinancius dokumentus.

8. Kiekvienas naujai priimtas darbuotojas supazindinamas su darbo ir apmokéjimo uz darba
salygomis, pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu bei kitais jo
darbg ir vidaus tvarka reglamentuojanciais dokumentais. Atsizvelgiant | darbo pobiidj, kiekvienas
darbuotojas iSklauso saugaus darbo ir prieSgaisrinés saugos instruktazus bei pasiraso nustatytos
formos zurnaluose.

9. Ne véliau kaip prie§ darbo pradzig darbuotojui jteikiamas jj identifikuojantis dokumentas — darbo
pazyméjimas su darbuotojo nuotrauka, vardu, pavarde. Darbuotojai darbo pazyméjima privalo
saugoti ir laikyti savo darbo vietoje, o prireikus, nedelsiant pateikti. Darbuotojas, praradgs ar
sugadings darbo pazyméjima, apie tai privalo pranesti tiesioginiam vadovui ne véliau kaip kita
darbo dieng.



10. Darbuotojai atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Su
atleidziamu i§ darbo darbuotoju atsiskaitoma jo atleidimo i$ darbo dieng. Atleidimo diena yra
paskutiné darbo diena.

11. Darbuotojas atleidimo i§ darbo dieng privalo grazinti darbuotojui, atsakingam uz personalo
dokumenty tvarkyma, darbo pazyméjima, padalinio vadovui — jam iSduotas materialines vertybes.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

12. Bibliotekoje nustatyta keturiasde$imties valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem
poilsio dienomis.

13. Atsizvelgiant j atskiry padaliniy darbo pobiidj, darbuotojy darbo ir poilsio laikg reglamentuoja
penki Direktoriaus jsakymu patvirtinti darbo grafikai.

14. Bibliotekos administracija bei vartotojy neaptarnaujantys padaliniai pirmadienj — ketvirtadienj
darbg pradeda 8.00 val. ir baigia 16.45 val., penktadienj — pradeda 8.00 val. ir baigia 15.30. Piety
pertrauka — nuo 12.00val. iki 12.30 val.

15. Bibliotekos padaliniy, dirbanciy su viena poilsio diena, specialistams kas ménesj padaliniy
vadovai sudaro ir teikia Direktoriui tvirtinti slenkantj darbo grafika.

16. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbanc¢ius darbuotojus.

17. Bibliotekos padaliniy ne darbo laiku darbuotojai gali dirbti ir bati patalpose tik gave
Direktoriaus leidima, i§skyrus Bibliotekoje organizuojamus renginius.

18. Viesosios bibliotekos darbuotojy dirbtas darbo laikas apskaitomas kiekvieng darbo dieng ir
zymimas Statistikos departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytos formos
ZiniaraStyje. Darbo laiko apskaitg veda Direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

19. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai palaikyti nustatomos Sios poilsio rasys:

19.1. 30 min. pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy nuo darbo
pradzios;

19.2. papildomos pertraukos (dirbant 8 valandy darbo dieng, 10 min. pertraukos nustatomos po 1
val. darbo su kompiuteriu trukmés);

19.3. paros poilsis (ne maziau kaip 11 val.);

19.4. savaités poilsis (2 poilsio dienos per savaitg).

20. Be poilsio laiko, nurodyto 19 punkte, Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka
darbuotojams suteikiamos kasmetinés atostogos.

20.1. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos bet kuriuo mety laiku pagal kasmetiniy
atostogy suteikimo grafika, patvirtinta Direktoriaus jsakymu iki balandzio 30 d. Darbuotojo
pageidavimu, suderinus su tiesioginiu vadovu, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos i$ karto
arba dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip desimt darbo dieny.
20.2. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki
atostogy pradzios.

20.3. Darbuotojo atskiru pra§ymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

21. Bibliotekoje nedirbama Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje nustatytomis
Svenciy dienomis.



22. Darbuotojai turi laikytis Viesojoje bibliotekoje nustatyto darbo laiko rezimo. Uz darbo laiko
kontrole padaliniuose atsako padaliniy vadovai.

23. Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti padalinio vadova
(padaliniy vadovai — jstaigos vadovg) ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme.

24. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir tiesioginiam vadovui leidus, svarbiems asmeniniams
reikalams sutvarkyti, suteikiamas nemokamas laisvas laikas arba darbo laikas perkeliamas j kitg
darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

25. Istatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidZziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo
viet, jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinéms, pilie¢io ar kitoms pareigoms vykdyti.

26. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dé¢l tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

27. Privalomi sveikatos patikrinimai (1 kartg per 2 metus) atlickami darbo laiku. Uz darbo laika,
kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikatg, mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

IV. DARBO UZMOKESTIS

28. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams nustatomas Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir kity Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

29. Priemoky ir premijy skyrimg reglamentuoja Direktoriaus jsakymu patvirtinta Panevézio miesto
savivaldybés vieSosios bibliotekos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

29.1. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro: pareiginé (ménesiné) alga, priemokos, premijos.

29.2. A, B ir C pareigybiy lygio darbuotojy pareigine algg sudaro pastovioji dalis, skai¢iuojama
pagal nustatytg koeficientg, ir kintamoji dalis, nustatoma pagal darbuotojo praéjusiy mety veiklos
vertinimo iSvadas.

29.3. D pareigybiy lygio darbuotojy pareiging alga sudaro tik pastovioji dalis.

29.4. Bibliotekos darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos
ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti
atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, Direktoriaus jsakymu gali biiti skiriama
materialiné pasalpa i§ Bibliotekai skirty 1esy.

30. Ne reciau kaip karta per ménesj privaloma pateikti informacija rastu kiekvienam darbuotojui
apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir i§skai¢iuotas sumas bei apie dirbto darbo laiko trukme.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

31. Darbuotojams grieztai draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medziagas. Darbuotojas, pastebéjes kitag neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
tiesioginiam vadowvui.



32. Draudziama rtkyti Bibliotekos patalpose bei tarnybiniame automobilyje.

33. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy lankytojy aptarnavimo
vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus lankytojy aptarnavimo metu. Kiekvienoje darbo
vietoje ir patalpoje turi buti Svaru ir tvarkinga.

34. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai
lankytojai pagal patvirtintus darbo grafikus yra neaptarnaujami.

35. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.
36. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir
kitus materialinius VieSosios bibliotekos isteklius, tausoti ir saugoti spaudinius bei kitas laikmenas.
37. Viesosios bibliotekos elektroniniais rysiais, telefony ir faksimilinio rySio aparatais, modemais,
kopijavimo aparatais, televizoriais ir kt., programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, privalo grieztai riboti vietiniy
ir tarpmiestiniy pokalbiy telefonu trukme. Pokalbiai turi biiti konkretiis, trumpi. Pagal galimybes
pokalbius telefonu pakeisti elektroninémis rySio priemonémis.

38. Bibliotekos lankytojams leidziama naudotis elektroniniais rysiais, reprografijos priemonémis,
programine jranga, biuro jranga ir Kitomis priemonémis nustatyta tvarka.

39. Bibliotekos darbuotojai privalo:

39.1. tinkamai ir laiku atlikti pavestg darbg (pagal pareigybés apraSyma);

39.2. laikytis saugos darbe taisykliy, su kuriomis, atsizvelgiant j darbo pobudj, jie supazindinami
pries pradedant darba, pasirasant jvadiniame instruktavimo Zzurnale;

39.3 laikytis darbo drausmes (laiku ateiti | darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmes, visa darbo
laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

39.4. savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti pagal dokumenty valdymo reikalavimus
apipavidalintuose segtuvuose;

39.5. saugoti materialines vertybes ir dokumentus, kita VieSosios bibliotekos turta;

39.6. baigus darbg, palikti tvarkingg darbo vieta.

40. Bibliotekos darbuotojams skirtos patalpos, nors ir trumpam paliktos, turi biiti uZzrakinamos.

41. Vartotojy aptarnavimui skirtos patalpos negali biiti net ir trumpam paliekamos be priezitiros.
Darbui pasibaigus, paskutinis iSeinantis i§ patalpy darbuotojas privalo uzdaryti langus, nuleisti
zaliuzes (roletus), i§jungti elektros prietaisus, uzgesinti $viesas, uzrakinti duris. Patalpas apsaugai
priduoda darbuotojai, jgalioti jjungti ir i§jungti signalizacijos sistema.

42. Ivykus vagystei, darbuotojas privalo pranesti apie jvykj padalinio vadovui, kuris pranesa apie
vagyste VieSosios bibliotekos direktoriui ir policijai.

43. Profilaktiniy sveikatos tikrinimy knygeles darbuotojai privalo turéti darbo vietoje. Uz
darbuotojy profilaktinio sveikatos tikrinimo kontrole atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

VI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
38. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

39. Darbuotojai Bibliotekos patalpose, kuriose aptarnaujami lankytojai, privalo nesioti nustatytos
formos darbuotojo vardine kortele.



40. Viesosios bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 38 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

VIl. ELGESIO REIKALAVIMAI

41. Bibliotekos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

42. Bibliotekoje turi biiti vengiama triuk§Smo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai tarpusavyje ir su lankytojais, savo elgesiu netrukdyti kitiems darbuotojams bei
lankytojams.

43. Darbuotojai, privalo laikytis profesinés etikos, bendraujant su lankytojais, bati démesingiems,
mandagiems ir atidiems, i$siaiSkinus klienty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai
darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali iSspresti lankytojo problemos, jis turi nurodyti, kas tai
galéty padaryti.

44. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzarinius zodzius ir posakius.

45. Darbuotojams draudziama laikyti diskriminacinio arba zeminanc¢io asmens garbe ir orumag
turinio informacijg darbo vietoje.

46. Bibliotekos darbuotojams privalu laikytis Direktoriaus jsakymu patvirtinty ,,Panevézio m.
savivaldybés viesosios bibliotekos darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisykliy®.

VII1Il. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

47. Visi VieSosios bibliotekos darbuotojai, turintys prieiga prie LIBIS VieSosios bibliotekos
lokalios bei Bendrosios skaitytojy registracijos duomeny bazés:

47.1. privalo saugoti asmens duomeny paslaptj, jei Sie duomenys neskirti vieSam skelbimui;

47.2. informacine duomeny baze turi teis¢ naudotis tik tarnybiniais tikslais.

48. Viesosios bibliotekos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybe.

49. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. VieSosios bibliotekos darbuotojy veiklos sritis, kuriy nereglamentuoja §ios Taisyklés,
reglamentuoja konkreciai veiklos sri¢iai Bibliotekos direktoriaus jsakymais patvirtintos taisyklés,
reglamentai, tvarky aprasai ar kiti dokumentai.

51. Siy Taisykliy reikalavimy privalo laikytis visi Bibliotekos darbuotojai.

52. Su Siomis Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai priimant juos j darba.

53. Patvirtintos Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos VieSosios bibliotekos interneto
tinklalapyje.

Parengé
Direktoriaus pavaduotoja Leokadija Vaitiekaitiené



