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MAZEIKIU HENRIKO NAGIO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Mazeikiy Henriko Nagio vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja darbo tvarka Bibliotekoje ir strukttriniuose
teritoriniuose padaliniuose.

2. Taisykliy tikslas — apibrézti darbuotojy elgesio reikalavimus, uztikrinti darbo
drausme, laika, kokybe ir efektyvuma.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tais atvejais, kai jy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, Kultiiros ministerijos teisés
aktai, Bibliotekos nuostatai, Bibliotekos direktoriaus jsakymai, kiti teisés aktai.

4. Bibliotekos skyriai ir struktiiriniai teritoriniai padaliniai savo darbg organizuoja
pagal patvirtintus nuostatus.

5. Konkrecias kiekvieno Bibliotekos darbuotojo pareigas pagal jo uzimamag
pareigybe ir atlickamg darbg nustato pareigybés apraSymai.

6. Uz Taisykliy ijgyvendinimg atsako Bibliotekos direktorius.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Pries pradédamas dirbti Bibliotekos, asmuo su Bibliotekos direktoriumi (toliau —
Darbdavys) ar ji pavaduojanéiu asmeniu sudaro darbo sutartj, kurioje sulygstamos salygos,
apibréziancios Saliy teises ir pareigas.

8. Priimdamas j darba Darbdavys ar ji pavaduojantis asmuo privalo pareikalauti,
kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta, praSyma priimti j
darbg, iSsilavinimg ar profesin] pasirengimg, sveikatos biiklés tinkamumg patvirtinancius
dokumentus. Darbuotojas, turintis dokumenty, patvirtinanciy apie jam suteikiamas garantijas,
lengvatas, privalo Siuos dokumentus pateikti priémimo arba dokumenty gavimo dieng.

9. Sudarydamas darbo sutartj Darbdavys ar jo jgaliotas asmuo privalo pasiraSytinai
supazindinti pritmamg dirbti asmen;j su:

9.1. pareigybés apraSymu;

9.2. darbo tvarkos, naudojimosi Biblioteka taisyklémis;

9.3. priesgaisrinés saugos instrukcijomis;

9.4. saugos ir sveikatos instrukcijomis.

10. Darbuotojui leidZziama pradéti dirbti tik pasirasius su juo darbo sutartj, jteikus
jam antrg darbo sutarties egzemplioriy ir iSdavus darbuotojo tapatybe patvirtinantj dokumentg
(darbuotojo pazymejima).

11. Darbuotojo pazyméjimg darbuotojas darbo metu privalo laikyti savo darbo
vietoje.

12. Darbuotojas, prarades darbuotojo pazyméjima, apie tai turi pranesti Darbdaviui
ne véliau kaip kita darbo dieng. Darbdavys nustatyta tvarka isduoda nauja darbuotojo
pazymeéjima.



13. Darbo sutartis pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

14. Jei darbo sutartyje buvo sulygta dé¢l bandomojo laikotarpio, darbdavys turi teis¢
nutraukti darbo sutartj Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Kai iSbandymo
terminas pasibaiges, o darbuotojas tebedirba, nutraukti darbo sutartj galima tik bendrais
pagrindais Darbo kodekso nustatyta tvarka.

15. Atleisdamas atsakingus darbuotojus, darbdavys turi uztikrinti, kad, dalyvaujant
komisijai, jie perduoty materialines vertybes iki atleidimo dienos. Uz padaryta zalg darbuotojas
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

16. Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskutine jo darbo diena. Iki $ios dienos
darbuotojas turi visiskai atsiskaityti su Biblioteka, o Darbdavys — su atleidziamu darbuotoju.

. I SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

17. Bibliotekos darbuotojas privalo:

17.1. dirbti dorai ir sgZiningai,

17.2. laikytis darbo drausmés (laiku atvykti ir iSvykti i§ darbo, visa darbo laikg
skirti savo pareigoms atlikti), netrukdyti kitiems bibliotekos darbuotojams atlikti savo pareigy;

17.3. laikytis saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy;

17.4. saugoti ir tausoti Bibliotekos turta, jrangg ir dokumentus.

17.5. elektroniniais ryS$iais, programine jranga ir kitais jrenginiais galima naudotis
tik su darbu susijusiais tikslais, jdiegti nelicencijuota programing jranga draudziama.
Kompiuteriy priezilirg ir remonta, programinés jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus
atlieka tik Bibliotekos bibliotekiniy procesy automatizavimo inZinierius arba jo lydimi asmenys;

17.6. laiku ir tiksliai vykdyti pareigybés apraSymuose nurodytas pareigas, savo
tiesioginio vadovo bei Bibliotekos administracijos zodziu, elektroniniu pastu skirtas uzduotis;

17.7. laikytis kity Darbdavio ar jo jgalioto asmens jsakymu patvirtinty taisykliy bei
nuostaty (skyriaus ar struktiirinio padalinio nuostaty, tarnybinio automobilio naudojimo ir pan.);

17.8. nelaikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
skaitytojy aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy skaitytojy aptarnavimo
metu.

17.9. nerukyti bei nevartoti svaigiyjy gérimy Bibliotekos patalpose ir neleisti taip
elgtis lankytojams;

17.10. lydéti svecig jo vizito Bibliotekoje metu ir atsakyti uz svecio veiksmus,
pazeidZiancius nustatytg tvarka;

17.11. laikytis Svaros ir tvarkos, taupyti vandenj, Silumos ir elektros energija;

17.12. uztikrinti auk$ta darbo bei elgesio kultirg, maksimaly démesj
bendradarbiams ir lankytojams, vengti triukSmo, paSaliniy uZsiémimy, palaikyti dalykine
atmosfera, biiti tvarkingos i§vaizdos, dévéti dalykinio stiliaus apranga;

17.13. dél svarbiy priezas¢iy negalédamas laiku atvykti j darbg arba gaves
nedarbingumo pazyméjima, nedelsdamas informuoti Bibliotekos administracija;

17.14. palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai
turi gauti Bibliotekos direktoriaus arba tiesioginio vadovo sutikima.

17.15. kasmetiniy ar tiksliniy atostogy, papildomy poilsio dieny praSymus privalo
suderinti su tiesioginiu vadovu.

18. Bibliotekos darbuotojas turi teise:

18.1. teikti pasitlymus administracijai Bibliotekos veiklos klausimais;

18.2. reikalauti i§ Bibliotekos administracijos sudaryti tinkamas darbo salygas ir
aprupinti reikalingomis darbo priemonémis;

18.3. kelti kvalifikacija;

18.4. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.



~ IVSKYRIUS
PAGRINDINES VADOVU TEISES IR PAREIGOS

19. Bibliotekos vadovai privalo:

19.1. organizuoti Bibliotekos darbuotojy darba taip, kad kickvienas darbuotojas
vykdyty pareigybés apraSyme nustatytas pareigas;

19.2. organizuoti darbuotojy darbg pagal fiziologiskai pagrjsta darbo ir poilsio
rezima;

19.3. sudaryti saugias ir tinkamas darbo salygas;

19.4. sudarant darbo sutartj ir periodiskai, pakitus darbo procesui, informuoti
darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj
sveikatat;

19.5. riipintis, kad bty laikomasi darbo drausmés, darbo saugos bei priesgaisrinés
saugos reikalavimy;

19.6. uztikrinti, kad nustatant darbo uZzmokestj, darbo uZzmokes¢io priedus,
priemokas, kompensacijas bei kitus finansinius mok¢jimus, biity laikomasi Lietuvos Respublikos
teisés aktais nustatytos tvarkos ir salygy;

19.7. uztikrinti, kad darbo uzmokestis biity iSmokétas nustatytu laiku, o esant
trukdziams — paaiSkinti priezastis;

19.8. supazindinti darbuotojus su jy skyriaus ar struktirinio padalinio veiklai
aktualiais jsakymais asmeniSkai;

19.9. laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo uz ta dieng nemokant darbo
uzmokescio, jeigu jis darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

19.10. darbuotojo rastiSku prasymu nemokamai iSduoti pazymas apie darbg
Bibliotekoje (darbuotojo pareigas, kvalifikacija, darbo staza bibliotekoje, darbo uzmokestj ir
pan.);

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

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Bibliotekos darbuotojams, dirbantiems pilna pareigybe, nustatoma 40 valandy
penkiy dieny darbo savaite:

20.1. Direktoriaus pavaduotojas, vyriausiasis buhalteris, buhalteris apskaitininkas,
Skaitytojy aptarnavimo ir Ukio skyriy vedéjai, Informacijos iStekliy formavimo skyriaus
darbuotojai dirba pirmadienj-ketvirtadienj nuo 8.00 val. iki 17.00 val. penktadienj nuo 8.00 val.
iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

20.2. Bibliotekos Skaitytojy aptarnavimo, Vaiky ir jaunimo skyriy, Naftininky bei
Reivy€iy biblioteky darbuotojai pirmadien] - SeStadienj dirba pagal sudaryta ménesio darbo
grafika, dirbant penkias darbo dienas per savaitg, nenutraukiant skaitytojy aptarnavimo.
Pirmadienj — penktadienj piety pertrauka — 45 min, Sestadienj — suteikiama galimybé papietauti
darbo metu. Skaitytojai aptarnaujami nuo 9.00 val.

20.3. Esant poreikiui, skaitytojy aptarnavimo darbo laikas gali biiti kei¢iamas
Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

21. Bibliotekos Ukio skyriaus, Mobiliosios bibliotekos, Sedos miesto, Viek3niy
miesto ir kaimo biblioteky darbuotojai ir darbuotojai, dirbantys nepilnu etatu, dirba pagal
atskirg jiems nustatytg darbo laiko rezima, kuris jteisinamas direktoriaus jsakymu.

22. Piety pertrauka i darbo laikg nejskaitoma. Jeigu, esant tarnybiniam butinumui,
dirbama pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, metu, piety pertraukos laikas skiriamas tuoj pat
pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku.



23. Bibliotekos darbuotojams, dirbantiems 8 val., skiriamos dvi papildomos 15
minuciy pertraukos neiSvykstant i§ jstaigos, kurios jskaitomos j darbo laika.

24. Saliy susitarimu, atsizvelgiant j darbo pobudj, darbo organizavima, kitas
svarbias aplinkybes, darbo dienos metu darbuotojo praSymu, gali biti suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél
darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy.

25. Paskutiné ménesio darbo diena — §varos diena, skaitytojai neaptarnaujami.

26. Pries Sventines dienas darbo laikas trumpinamas 1 val.

27. Uz komandiruo¢iy dienas, sutampancias su poilsio ar Svenciy dienomis,
kompensuojama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

28. Bibliotekoje darbo laikas apskaitomas darbo laiko apskaitos Ziniarasciais.

29. Kasmetings ir papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos
pagal Bibliotekos direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens patvirtintg atostogy suteikimo eilg,
sudaryta laikantis Darbo kodekso reikalavimy. Atostogy suteikimo eilé tvirtinama iki ty mety
geguzes 1 dienos.

30. Atostogy suteikimo eiléje numatytas atostogy laikas gali biti kei¢iamas arba
skaidomas Saliy susitarimu, bet ne véliau kaip pries 2 savaites darbuotojui su praSymu kreipiantis
] administracijg. Viena atostogy dalis negali bati trumpesné nei 10 darbo dieny. Jeigu
darbuotojas dél svarbiy priezasCiy turi skubiai pakeisti atostogy laika, atostoginiy pinigy
1Smokejimo iki atostogy pradzios administracija negarantuoja.

31. Darbuotojams, besimokantiems jstatymy nustatyta tvarka jregistruotose
aukstosiose mokyklose, darbdavys sudaro reikiamas salygas dirbti ir mokytis. Siems
darbuotojams atostogy laikas gali biiti derinamas prie egzaminy sesijos.

32. Darbuotojams, auginantiems vieng ir daugiau vaiky, papildomos poilsio dienos
suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka.

33. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: einamojo ménesio 20 dieng,
galutinis atlyginimas uz praéjusj ménesj — kito ménesio 5 dieng. Darbuotojo rasytiniu praSymu
darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj.

34. Darbo uzmokescio, priedy ir kity iSmokéejimy darbuotojams salygas ir tvarka
isakymu nustato Bibliotekos direktorius, laikydamasis galiojanciy teisés akty.

35. Darbuotojams, vykstantiems darbdavio siuntimu j komandiruotes Lietuvos
Respublikoje ir uZ jos riby, mokami Vyriausybés nustatyto dydzio dienpinigiai ir
kompensuojamos teisés akty nustatyta tvarka kitos su komandiruote susijusios islaidos.

36. Zinios apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiamos ir skelbiamos tik jstatymo
numatytais atvejais arba darbuotojui sutikus.

VI SKYRIUS
DRAUSMINES NUOBAUDOS IR PASKATINIMAI

37. Uz nepriekaiStinga pareigy atlikimga laiku ar kitus pasiekimus gali biti taitkomos
Sios paskatinimo priemonés:

37.1. pagyrimas;

37.2. rastiska padéka;

37.3. premija.

38. Paskatinimy skyrimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

39. Uz ypatingus kurybinius pasiekimus darbuotojai jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka gali biiti pristatomi valstybiniams apdovanojimams.

40. Uz darbo drausmés, taisykliy ir pareigy vykdymo pazeidimus Bibliotekos
darbuotojams gali biiti tatkomos drausminés nuobaudos.

41. Drausmines nuobaudas savo jsakymu skiria Bibliotekos direktorius teisés akty
nustatyta tvarka.



VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

42. Taisyklés jsigalioja jy pasiraS§ymo dieng ir skelbiamos Bibliotekos svetaingje.

43. Visi darbuotojai su taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo jas
vykdyti. Taisykliy nevykdymas traktuojamas kaip drausmeés pazeidimas.

44, Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis jstatymams, keiCiant
Bibliotekos darbo organizavimag ar jg reorganizuojant.




