PATVIRTINTA

Visagino viesosios bibliotekos direktoriaus
2021 m. spalio 15 d. jsakymu Nr. (1.9) V-26
(Nauja redakcija 2022 m. rugséjo 29 d.
jsakymas Nr. V-18)

VISAGINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Visagino vieSosios bibliotekos Vvidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Visagino vieSosios bibliotekos ir filialo (toliau kartu — Biblioteka) vidaus tvarka,
kurios tikslas — daryti jtaka Bibliotekos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai, taip pat nustato darbuotojy darbo ir
poilsio laikg, darbo apmokéjima, i§vaizdos, elgesio reikalavimus, skatinimy ir materialinés paramos
tvarka, darbo drausmés klausimus, dokumenty personalo valdymo klausimais pateikima ir rengima
bei kitus klausimus.

2. Biblioteka savo darbg organizuoja pagal patvirtintus skyriy ir filialo (toliau —
padaliniai) nuostatus, o darbuotojai funkcijas atlicka pagal jy pareigybés apraSymuose, Siose
taisyklése ir kituose teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

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

4. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako Bibliotekos direktorius.

5. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Bibliotekos darbuotojams.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Darbo ir poilsio laikas Bibliotekoje nustatytas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reglamentuojanciu darbo laiko
nustatymg valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose, organizacijose, ir kitais teisés aktais.

7.  Bibliotekos darbuotojy darbo laikas yra 40 valandy trukmeés penkiy darbo dieny
savaité¢ su dviem poilsio dienomis. Piety pertrauka skirtingu laiku, siekiant uztikrinti sklandy
vartotojy aptarnavimg. Piety pertrauka j darbo laika nejskaiciuojama. Darbo ir poilsio rezima (darbo
grafikas) tvirtina direktorius:

7.1. Direktoriaus darbo laikas: pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 9.00 valandos iki 18.00
valandos, penktadieniais nuo 9.00 valandos iki 16 val. 45 min. Pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minuciy. Poilsio dienos — SeStadieniais ir sekmadieniais.

7.2. Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus darbuotojy darbo laikas:
pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15 val.
45 min. Poilsio dienos — $estadieniais ir sekmadieniais.

7.3. Skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojy darbo laiko pradzia pirmadieniais-
penktadieniais — 9.00 val., pabaiga — pirmadieniais-ketvirtadieniais 18.00 val., penktadieniais —
17.00 val. Poilsio dienos — Sestadieniais ir sekmadieniais.

7.4. Filialo darbo laikas: pradzia antradieniais-penktadieniais — 10.00 val., pabaiga —19.00
val., Sestadieniais — darbo pradzia 9.00 val., pabaiga — 17.00 val. Poilsio dienos — sekmadieniais ir
pirmadieniais.

7.5. Pirmoji darbo dienos valanda vartotojus aptarnaujantiems padaliniy darbuotojams
skiriama saviSvietai, dienoraS¢iy pildymui, pasitarimams, pasiruo§imui aptarnauti vartotojus.
Vartotojai aptarnaujami viena valanda véliau, negu nurodyta darbo laiko pradzia 7.3 ir 7.4



punktuose. Kiekvieno ménesio paskutiné¢ darbo diena — Svaros ir kiirybos diena, Sios darbo dienos
metu Bibliotekos vartotojai kontaktiniu buidu neaptarnaujami.

7.6. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo dieng arba nepriskirtiems atskiriems
jstaigos padaliniams, nustatomas darbo laikas bendrame direktoriaus patvirtintame darbo grafike (2
priedas)

7.7. Pertraukai pailséti ir pavalgyti skiriama 45 minutés. Jei, esant tarnybiniam
butinumui, dirbama nustatytos piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj pat
pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybés pietauti nustatytu laiku.

8.  Sventiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

9.  Darbuotojams gali biiti nustatytas kitas darbo laikas arba nustatytas lankstus darbo
grafikas. PraSyma dél kito darbo laiko arba lankstaus darbo grafiko darbuotojas, suderings su
tiesioginiu vadowvu, teikia per Dokumenty ir jrasy dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora* (toliau —
DVS , Kontora®) Bibliotekos direktoriui. Tiesioginis vadovas privalo uztikrinti darbuotojo funkcijy
vykdyma ijstaigos darbo laiku. Sprendimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija
,,Leidziu®.

10. Darbuotojai turi laikytis Bibliotekoje nustatyto darbo laiko rezimo.

11. Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

12. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

13. Kiekvieng dieng dirbtas laikas ar neatvykimas j darbg Zymimi darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje pagal Bibliotekos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasa, patvirtintg
Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

14. Susirge darbuotojai, esant galimybei, privalo ta paiag dieng pranesti apie tai savo
tiesioginiam vadovui ir asmeniui, kuris pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj. Darbuotojas, susirges
atostogy metu, jeigu jam iSduotas nedarbingumo pazyméjimas, privalo apie tai praneSti ir
sekretoriui-archyvarui.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

15. Bibliotekos patalpose rikyti draudziama.

16. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

17. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje, asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo
metu.

18. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

19. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija
vanden; ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

20. Bibliotekos elektroniniais rySiais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis
prekémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

21. Kompiuteriy technikos priezilirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka IT specialistas (kompiuterininkas).



Iy SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

22. Bibliotekos darbuotojai turi biti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio
stiliaus.

23. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys veikloje,
susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuZius.

24. Bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga
ir i§vaizda neatitinka §iy Taisykliy 22 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

25. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biblioteka.

26. Istaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

27. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

28. Darbuotojams darbo metu draudziama laikyti necenzirinio arba asmens garbe ir
orumg zZeminancio turinio informacija darbo vietoje.

VI SKYRIUS
PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVAKA

29. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

30. Priimamas ] darba asmuo pateikia Siuos dokumentus: praSyma priimti | darba,
asmens tapatybe patvirtinant; dokumentg, iSsimokslinimg patvirtinanciy dokumenty kopijas.
Sekretorius-archyvaras pradedantj dirbti darbuotoja  pasiraSytinai supazindina su pareigybiy
apraSymu ir vidaus tvarkos taisyklémis.

31. Prie§ pradedant darba darbuotojas privalo biiti supaZindintas pasiraSytinai su saugos
ir sveikatos darbe, elektros jrenginiy eksploatavimo saugos ir gaisrinés saugos instrukcijomis.
Sekretorius-archyvaras pradedantj dirbti darbuotoja nukreipia susipazinti su minétais dokumentais
pas Bibliotekos direktoriaus jsakymu paskirtus atsakingus asmenis, kurie yra atsakingi uz tinkama
supazindinima.

32. Darbuotojas gali pasitlyti nutraukti darbo sutartj Saliy susitarimu pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 54 straipsnj. Sutikima su pasitlymu Direktorius isreiskia rastu —
1sakymu per 5 darbo dienas. Jeigu per nustatyta terming néra parengiamas ir pasirasomas
Bibliotekos direktoriaus jsakymas, laikoma, kad pasitilymas nutraukti darbo sutartj $aliy susitarimu
atmestas. Jeigu Salys susitaria del kitokiy, nei nurodyty darbuotojy praSyme nutraukimo salyguy,
parengiamas raSytinis susitarimas d¢l suderety darbo sutarties nutraukimo salygy.

33. Atleidziamas i$ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas privalo
perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir kt.),
antspaudus ir kitg turima turtg tiesioginiam vadovui arba kitam atsakingam asmeniui ne véliau kaip
paskutine darbo diena.

34. Darbuotojas, atleidziamas 1§ darbo, sekretoriui-archyvarui privalo pateikti
atsiskaitymo lapg (1 priedas) ne véliau kaip paskutine darbo dieng.
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VIl SKYRIUS
PAPILDOMOS POILSIO DIENOS IR KITOS GARANTIJOS

35. Darbuotojai, turintys teis¢ i papildomas poilsio dienas pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 138 str. 3 ir 4 dalis, darbuotojai (jei yra profesinés sgjungos nariai), turintys teise j
papildomas apmokamas kasmetines atostogas ir j dienas sveikatai gerinti, darbuotojai, norintys
1Svykti | sveikatos prieziliros jstaigg ir / ar valstybés ar savivaldybés institucijg, iSvykti ] artimyjy
giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy), sesery (iseseriy), seneliy, vaikaiciy),
sutuoktinio, jo tévy (jtéeviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy), partnerio,
sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy) laidotuves, teikia
praSyma per DVS , Kontora“ ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki numatyty iSvykos, poilsio dieny
ar papildomy apmokamy atostogy dieny, iSskyrus praSymus dé¢l iSvykos i artimyjy giminaiciy
laidotuves, kurie gali bati pateikiami praSymo dieng. Sprendimg priima direktorius rezoliucija
»Leidziu“ arba ,Neleidziu“. Direktorius, uzras¢s rezoliucijg ,LeidZziu“, dokumentg pateikia
vyriausiajam buhalteriui ir sekretoriui-archyvarui.

VIII SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

36. ISsiystam | komandiruote darbuotojui per visag komandiruotés laika garantuojama
darbo vieta (einamos pareigos) ir nustatytas darbo uzmokestis.

37. Bibliotekos direktorius ar ji pavaduojantis asmuo gali siysti darbuotojus |
komandiruotg ] uzsienio valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).

38. Siuntimas | komandiruote, iSskyrus siuntimg j; komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje, iforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu, kuriame turi biti
nurodyta siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas,
vieta (-os), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias apmokés vyriausiasis buhalteris.
Siunc¢iamam } komandiruot¢ darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas. [sakyme nurodytas avanso
dydis neturi virS§yti numatomy komandiruotés islaidy.

39. Siuntimas j komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija ,,Leidziu, patvirtinanc¢ia, kad tiesioginio vadovo
tarnybinis praneSimas (vykstant dviem ir daugiau darbuotojy) arba darbuotojo praSymas iSvykti i$
nuolatinés darbo vietos, suderintas. Tarnybinj prane§img, praSymg darbuotojas, suderings su
tiesioginiu vadovu, teikia ne véliau, kaip prie§ 3 darbo dienas per DVS ,Kontora®“ Bibliotekos
direktoriui. Bibliotekos direktorius, uzdédamas rezoliucijg ,Leidziu“, dokumentg pateikia
vyriausiajam buhalteriui ir sekretoriui-archyvarui.

40. Grjzes i8 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti vyriausiajam
buhalteriui atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Jei buvo
1Smokétas avansas — grazinti nepanaudotg avanso likutj pavedimu.

41. Komandiruo¢iy iSlaidy Lietuvos Respublikoje teritorijoje ir | uzsienio valstybes
i1Slaidy apmokéjima reglamentuoja Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose
taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526
,»Del dienpinigiy ir kity komandiruoc¢iy iSlaidy apmokeéjimo®.

42. Komandiruoto darbuotojo automobilis komandiruotés tikslams gali biiti naudojamas,
jeigu neskiriamas tarnybinis automobilis.

43. Komandiruotés tikslams gali biiti naudojamas tik techniskai tvarkingas lengvasis
automobilis, kurj darbuotojas arba jo Seimos narys turi nuosavybés teise arba naudoja kitais teisétais
pagrindais.

44. Grjzes i8 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti vyriausiajam
buhalteriui komandiruotés tikslams naudoto automobilio registracijos liudijimo kopija, degaly
pirkimo dokumentus, kuriy data turi biiti ne ankstesné kaip 1 diena prie§ komandiruotés pradzig
arba turi sutapti su komandiruotés diena (-omis).
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45. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba $is poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj. Tokiu atveju darbuotojas, ne véliau kaip kitg darbo dieng grjz¢s i§ komandiruotés, teikia
per DVS ,Kontora® bibliotekos direktoriui pra§yma dél poilsio suteikimo, kuris derinamas su
tiesioginiu vadovu. Sprendimg priima Bibliotekos direktorius rezoliucija ,,Leidziu“ arba
,»Neleidziu“ ir dokumenta pateikia vyriausiajam buhalteriui ir sekretoriui-archyvarui.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

46. Jgyvendinant Bibliotekos tikslus ir uzdavinius, atsiradus poreikiui darbuotojui jgyti
naujy ziniy ar kompetencijy, uztikrinamas darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo finansavimas is
Jstaigos biudzeto 1ésy, skirty kvalifikacijos tobulinimui, ar kity teiséty 1ésy.

47. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymo, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, LR Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

48. Kovalifikacija gali buti tobulinama ir paties darbuotojo iniciatyva. Darbuotojai,
pageidaujantys vykti | mokymus, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas turi rasyti praSymg per DVS
,Kontora® Bibliotekos direktoriui ir gauti jo leidimg. PraS§ymas per DVS ,Kontora® turi bati
suderintas su tiesioginiu vadovu ir vyriausiuoju buhalteriu (dél turimy 1é8y).

49. Jei darbuotojas vyksta | mokymus, kurie yra mokami, jis turi uZpildyti patvirtintos
formos pirkimo paraiska per DVS ,Kontora“. Jeigu darbuotojas yra jtrauktas ] pirkimo
organizatoriy sarasa, jis turi uzpildyti ir tiekéjy apklausos pazyma, jeigu ne — uzpildyta ir patvirtintg
mokymy paraiska pateikia sekretoriui-archyvarui.

50. Darbuotojas, iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacija, ne véliau kaip kitg darbo dieng
po mokymy privalo pateikti sekretoriui-archyvarui pazyméjimo kopija ir vyriausiajam buhalteriui
saskaitg faktiira.

51. Darbuotojas, iSsiystas kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visa mokymo kursg nuo
pradzios iki pabaigos. Neatvykimas | mokymg ar pasiSalinimas jam nesibaigus, nepateikimas gauto
pazyméjimo traktuojamas Kaip darbo pareigy pazeidimas ir uz tai darbuotojui gali buti taikomos
tarnybinés nuobaudos ar jspéjimas dél darbo pareigy pazeidimo.

X SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

52. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal iki kiekvieny mety kovo 31 d.
sudarytg ir patvirtintg atostogy suteikimo eile. Pirmumo teise rinktis atostogy laika turi DK 128 str.
4 punkte iSvardinti prioriteto tvarka darbuotojai. Tiesioginiai vadovai, sudering su pavaldziais
darbuotojais, sudaro jy vadovaujamy padaliniy kasmetiniy atostogy suteikimo eile ir pateikia
sekretoriui-archyvarui. Sekretorius-archyvaras sudaro bendra Bibliotekos darbuotojy atostogy
suteikimo eilg ir pateikia jg per DVS ,,Kontora® Bibliotekos direktoriui. Sprendimas jforminamas
Bibliotekos direktoriaus rezoliucija ,,Leidziu®, ir dokumentas pateikiamas vyriausiajam buhalteriui,
kuris ja vadovaujasi, skai¢iuodamas atostoginius uz kasmetines atostogas. Patvirtinta kasmetiniy
atostogy eilé laikoma kasmetiniy atostogy suteikimo pagrindu.

53.  Su kasmetiniy atostogy eile darbuotojus per DVS ,Kontora“ arba pasirasytinai
supazindina tiesioginis vadovas.

54. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti padaliniui pavesty uzduociy
igyvendinimg ir funkcijy vykdyma darbuotojo kasmetiniy ar tiksliniy atostogy metu.

55. Darbuotojai, negalintys atostogy suteikimo eiléje nurodytu laiku panaudoti
kasmetiniy atostogy, turi ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki eil¢je numatyty atostogy pradzios



pateikti praSyma, suderintg su tiesioginiu vadovu ir sekretoriumi-archyvaru, Bibliotekos direktoriui
per DVS , Kontora®.

56. Darbuotojas prasymag dél kasmetiniy atostogy (tais atvejais, kai atostogos
suteikiamos Saliy susitarimu), suderintg su tiesioginiu vadovu ir sekretoriumi-archyvaru, ne véliau
kaip pries 10 darbo dieny iki planuojamy atostogy pradzios pateikia per DVS , Kontora*
Bibliotekos direktoriui. Jame darbuotojas turi nurodyti atostogy pradzig ir pabaiga bei perioda, uz
kurj prasoma atostogy. Atostogy praSyma pateikus veliau dél svarbiy priezasCiy, atostogos gali buti
suteikiamos, taCiau praSyme turi buti nurodyta, kad darbuotojas sutinka, kad atostoginiai biity
mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

57. Taisykliy 55 ir 56 punktuose nustatytais atvejais sprendimas jforminamas Bibliotekos
direktoriaus rezoliucija. Bibliotekos direktorius, uzra§ydamas rezoliucijg ,Leidziu“ arba
»Neleidziu®“, dokumentg pateikia sekretoriui-archyvarui.

58. Bibliotekos direktorius gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotoja tik jo praSymu
arba sutikimu. Sprendimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija. Bibliotekos
direktorius, uzras§ydamas rezoliucijg ,,Leidziu“ arba ,,Neleidziu“, dokumentg pateikia sekretoriui-
archyvarui ir vyriausiajam buhalteriui.

59.  Atostogos gali buti suteiktos dalimis, taciau viena i8 jy negali biiti trumpesné kaip 10
darbo dieny.

60. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas arba jam suteikiamos néStumo ir gimdymo atostogos, tévystés
ar atostogos vaikui prizitiréti ir nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios,
kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, taCiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojas turi
pateikti praSyma per DVS ,Kontora“ Bibliotekos direktoriui, suderinus su tiesioginiu vadovu ir
sekretoriumi-archyvaru, né véliau kaip pirmg darbo dieng pasibaigus nedarbingumui, pratesti
atostogas ar perkelti jas kitam laikui. Sprendimas jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija.
Bibliotekos direktorius, uzraS§ydamas rezoliucija ,,Leidziu“ arba ,,Neleidziu“, dokumentg pateikia
sekretoriui-archyvarui ir vyriausiajam buhalteriui.

61. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad jiems pavaldiis darbuotojai
pasinaudoty teise ] kasmetines atostogas, siekiant, kad darbuotojai pailséty ir susigraZinty
darbinguma.

62. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Bibliotekos direktoriaus jsakymu
teisés akty nustatyta tvarka.

63. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti nemokamomis atostogomis dél priezasCiy,
nurodyty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalies 1-6 punktuose, teikdamas
prasyma turi pateikti dokumentus, jrodancius poreikj j nemokamas atostogas. Negalint pateikti
dokumenty iki nemokamy atostogy pradzios, dokumentus pateikia pasibaigus nemokamoms
atostogoms. Darbuotojas praSyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, ne véliau kaip likus 2 darbo
dienoms iki nemokamy atostogy pradzios (Sis terminas néra taikomas Darbo kodekso 137 straipsnio
1 dalies 6 punkte nurodytu atveju) teikia Bibliotekos direktoriui per DVS , Kontora®. Sprendimas
jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija. Bibliotekos direktorius, uzraS§ydamas rezoliucijg
,Leidziu® arba ,,Neleidziu“, dokumentg pateikia sekretoriui-archyvarui ir vyriausiajam buhalteriui.

64. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu, pateiktu ne veéliau kaip prie§ 1 darbo diena
per DVS ,Kontora®“ tiesioginiam vadovui, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti. Sprendimas jforminamas tiesioginio vadovo rezoliucija ,,LeidZiu*
arba ,Neleidziu“. PraSyma su rezoliucija darbuotojo tiesioginis vadovas pateikia vyriausiajam
buhalteriui ir sekretoriui-archyvarui.
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5 Xl §KYRIUS )
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

65. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo apmokéjimo sglygas.

66. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: 8 ir 23 (avansas) dienomis.
Avanso dydis — ne daugiau 40 proc. darbo uzmokescio. Jis gali biiti kei¢iamas darbuotojui pateikus
raSytinj praSyma Vvyriausiajam buhalteriui.

67. Pateikus vyriausiajam buhalteriui rasytinj praSymg per DVS ,Kontora“ darbo
uzmokestis gali buti mokamas vieng kartg per ménes.

68. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas pervedant j atsiskaitomgsias sgskaitas.

69. Vyriausiasis buhalteris ne re¢iau kaip kartg per ménesj pateikia atsiskaitymo lapelius
apie priskaityta ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest] ir iSsiuncia darbuotojui tarnybiniu
elektroniniu pastu, iSskyrus darbuotojus, kurie neturi elektroninio pasto, jiems atsiskaitymo lapeliai
yra atspausdinami ir jteikiami.

X1l SKYRIUS
PRIEMOKU SKYRIMAS DARBUOTOJAMS

70. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, gali biiti skiriamos Sios priemokos,
nustatytos Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 10 straipsnyje:

70.1. vz papildomg darbo kruvj, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukmé. PraSyme turi biiti
pagrista, dél kokiy konkreciy aplinkybiy padidéjo darby mastas (praSymo forma 3 priedas);

70.2. uz pavadavimg, kai rastu pavedama laikinai atlikti Kito darbuotojo pareigybei
nustatytas funkcijas (prasymo forma 4 priedas);

70.3. uz papildomy funkcijy ar uzduoCiy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma (praSymo forma 5 priedas);

70.4. uz darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy.

71. 70.1-70.3 punktuose nurodytos priemokos jforminamos $ia tvarka:

71.1. tiesioginis vadovas, atsiradus Siame skyriuje nurodytiems priemokos skyrimo
pagrindams, bet ne véliau nei likus 5 darbo dienoms iki priemokos mokéjimo pradzios, suraSo
motyvuotg praSyma pagal pridedamus 5-7 priedus (toliau — PraSymas), vizuotg darbuotojo
(praSymo vizavimas yra prilyginamas darbuotojo sutikimui), kuriam skiriama priemoka, ir
suderinus su sekretoriumi-archyvaru (dél priemokos mokéjimo teisinio pagrindo) teikia Bibliotekos
direktoriui per DVS ,,Kontora®;

71.2. jeigu priemoka skiriama 70.2 papunktyje nurodytu pagrindu kito darbuotojo
nedarbingumo laikotarpiu (jeigu nedarbingumo pazymeéjimas iSduotas 6 darbo dieny arba ilgesniam
laikotarpiui), 71.1 papunktyje nustatytas terminas néra taikomas, tadiau priemoka mokama nuo
jsakymo jsigaliojimo dienos kito darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu;

71.3. Prasyme nurodoma:

71.3.1. darbuotojas, kuriam sitiloma mokéti priemoka (vardas, pavardé, pareigos);

71.3.2. priemokos skyrimo teisinis pagrindas (atitinkamas Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo
straipsnis ir jo dalis);

71.3.3. priemokos skyrimo faktinis pagrindas (darbuotojo jprastg darbo kriivj virsijancios
veiklos ir / ar padidéjusio darby masto ar kity salygy ar aplinkybiy aprasymas arba rastu
suformuluotos papildomos uzduotys, rastu suformuluotos papildomos funkcijos, rastu paskirtas
pavadavimas ar pan.);

71.3.4. sitloma priemokos mokéjimo pradzios ir pabaigos data arba tam tikros salygos ar
aplinkybés, kurioms atsiradus priemokos mokéjimas pasibaigia;
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71.3.5. sitilomas nustatyti priemokos dydis, nurodomas procentais, atitinkantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatyma;

71.3.6. 1é8y Saltinis, i$ kurio bus mokama sitiloma priemoka.

72. Jei priemokos praso darbuotojas, S§is praSymas turi buti suderintas su tiesioginiu
vadovu, vyriausiuoju buhalteriu ir sekretoriumi-archyvaru per DVS ,,Kontora®. Si priemoka gali
siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos
kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

73. Priemoka darbuotojui skiriama Bibliotekos direktoriaus jsakymu nuo jsakymo
isigaliojimo dienos arba nuo jsakyme nurodytos kitos datos, bet ne anks¢iau nei jsakymo
jsigaliojimo diena.

74. Isakymo projekta per 3 darbo dienas nuo sprendimo (rezoliucijos) paskirti priemoka
priemimo dienos parengia Sekretorius-archyvaras. Jsakymo projektas suderinamas per DVS
»Kontora®“ su vyriausiuoju buhalteriu. Jsakymo projekte nurodomas priemokos mokéjimo
pagrindas, priemokos dydis, terminas ir i$ kokiy 1éSy mokama priemoka.

75. Isakymas yra pateikiamas susipazinti darbuotojui naudojant DVS ,Kontora®“. Uz
darbuotojy, neturinéiy pricigos prie DVS ,Kontora®“, supazindinimg su jsakymu atsakingas
tiesioginis vadovas.

76. Pasikeitus priemokos skyrimo pagrindui, Bibliotekos direktoriaus jsakymu priemokos
dydis ir mokéjimo terminas gali biiti pakeisti arba priemokos mokéjimas nutrauktas.

77. Priemoka, nurodyta 70.4 papunktyje, mokama pagal darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje
pateiktus duomenis, atskiras praSymas néra teikiamas. Priemokos dydis yra nustatomas darbo
apmokéjimo sistemoje.

78. Darbuotojams priemokos negali biiti mokamos ilgiau kaip iki kalendoriniy mety
pabaigos.

79. Funkcijos, nustatytos kito darbuotojo pareigybés aprasyme ir jam esant darbe, negali
biuti pavedamos kitam darbuotojui arba turi biti pateiktas motyvuotas praSymas Bibliotekos
direktoriui.

80. Uz prasymo pateikimg laiku ir pateikty duomeny tikslumg atsako tiesioginis vadovas.

X1 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

81. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma. Uz
atliktg darbg atsiskaitoma savo tiesioginiam vadovui.

82. Esant butinumui Bibliotekos direktoriaus jsakymu gali bati patvirtintas pareigybiy,
kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu biidu, sarasas.

83. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukStesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.

84. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama raSytiniu darbuotojo praSymu arba rasytiniu Saliy
susitarimu.

85. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas
teikia Bibliotekos direktoriui DVS ,,Kontora“ su tiesioginiu vadovu suderintg (vizuotg) praSyma _6
priedas) leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodydamas:

85.1. konkrecig nuotolinio darbo vieta;

85.2. nuotolinio darbo laikg (laikotarpj ar datg);

85.3. nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laika, kuris neturi daugiau kaip 2
valandomis skirtis nuo jstaigos darbo laiko;

85.4. telefono numer;.

86. Teikdamas prasyma dirbti nuotolinj darbg darbuotojas patvirtina, kad jsipareigoja
tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézute bei DVS ,Kontora®; atsakyti j elektroninius



laiskus ir atsiliepti } skambucius telefonu, laiku atlikti pavedimus, esant tarnybinei biitinybei, per
Bibliotekos direktoriaus, tiesioginio vadovo arba praSyme nurodyta terming atvykti | jstaiga,
laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, uztikrinti asmens duomeny
apsauga.

87. Darbuotojas, esant Bibliotekos galimybei, pagal poreikj gali buti apriipinamas
kanceliarinémis priemonémis, kompiuteriu ir pan.

88. Bibliotekos direktorius, gaves darbuotojo prasymg leisti dirbti nuotoliniu budu, ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina prasyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ar darbo pobidj, butinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg Bibliotekali
priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendima dél leidimo dirbti nuotolinj darba.

89. Leidimas dirbti nuotoliniu badu jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija
,Leidziu®“ per DVS , Kontora®“, patvirtinancia, kad praSymas dirbti nuotoliniu btidu suderintas.

90. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas $iais
atvejais:

90.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy 94 punkte, ar netinkamai jas
vykdo;

90.2. dél nuotolinio darbo negali buti uZtikrinamas tinkamas struktiirinio padalinio,
kuriame dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

90.3. darbuotojas pateikia praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (7
priedas);

90.4. pasikeicia aplinkybés, dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko;

90.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo pareigy pazeidimy, susijusiy su tokiu darbo
atlikimo buidu;

90.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

91. Bibliotekos direktorius turi teis¢ organizuoti visos Bibliotekos specialisty darbg
nuotoliniu biidu nesant darbuotojo prasymo iSimtiniais atvejais, siekiant uztikrinti operatyvy ir
nepertraukiamag Bibliotekai priskirty funkcijy vykdyma, kai Lietuvos Respublikos teritorijoje yra
jvesta nepaprastoji padétis, paskelbta ekstremalioji situacija, paskelbtas karantinas ar susiklosto
panasi situacija, dél kurios darbas Bibliotekoje turi biiti organizuojamas ir asmenys aptarnaujami
nuotoliniu biidu, iSskyrus atvejus, kai biitina atitinkamas funkcijas atlikti darbo vietoje.

92. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkrecias uzduotis ir jy igyvendinimo
terminus tiesioginis vadovas pateikia per DVS , Kontora“ arba elektronine forma, siysdamas jas j
darbuotojo elektroninio pasto dézute ir (ar) ZodZiu telefonu.

93. Darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, per nustatytg terming
jas issiuncia tiesioginiam vadovui elektroniniu pastu, jkelia j DVS ,,Kontora® arba atsiskaito rastu ar
zodziu.

94. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu:

94.1.  turi turéti nuolat veikian€ig interneto prieiga, reikiamg kompiutering technika ir
programing jranga, leidZiancig prisijungti prie DVS , Kontora®, darbinio elektroninio pasto ir kity
Bibliotekos veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus elektronine forma, i$siysti
atliktas uzduotis;

94.2.  darbo laiku nuolat tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta;

94.3. atsakyti ] elektroninius praneSimus ir atsiliepti | skambucius (praleidgs
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg);

94.4.  prireikus per su tiesioginiu vadovu suderintg terming atvykti j Bibliotekos patalpas
arba kitg nurodytg vieta;

94.5.  jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

94.6. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi
dirbant Bibliotekos patalpose, reikalavimy.

95. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buadu, privalo vadovautis teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi atliekant funkcijas jstaigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio
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darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo sauga, reikalavimus ir jy laikytis.

96. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
D¢l Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio
gairiy apraso ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinis iSteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraso patvirtinimo* patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy
aprasu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsaugg.

97. Darbuotojui, kuris nesilaiko Taisykliy reikalavimy, tiesioginio vadovo sitlymu
galimybé dirbti nuotoliniu biidu gali bati ribojama, nesuteikiama arba panaikinama Bibliotekos
direktoriaus jsakymu.

98. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZziniaraStyje zZymimas kaip jprastas
Bibliotekoje dirbtas darbo laikas.

99. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus
darbuotojg | kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darbg Taisykliy nustatyta tvarka turi buti gautas
i$ naujo.

100. Darbuotojui, dirbanciam nuotolinj darbg, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos Bibliotekos patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibréZzia Lietuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj
igyvendinantys teisés aktai.

XIV SKYRIUS
INFORMACIJOS PATEIKIMO VISUOMENEI TVARKA

101. Oficialios informacijos teikimo vieSosios informacijos rengéjams ir skleidéjams
formos:

101.1. praneSimas spaudai;

101.2. vaizdo ir (ar) garso jrasas;

101.3. interviu vieSosios informacijos rengéjams ar skleidéjams;

101.4. atsakymai rastu ar ZodZiu ] vieSosios informacijos rengejy paklausimus;

101.5. pranesimas (apie renginj, Bibliotekos darbuotojy kaitg ir kt.) teikiamas Visagino
vieSosios bibliotekos interneto svetainéje).

102. Bibliotekos direktoriaus ir pavaduotojo parengti pranesimai apie Bibliotekos veiklg
teikiami savivaldybés, regioninei arba Salies Zziniasklaidai, atsizvelgiant j veiklos pobudj ir
aktualuma.

103. Bibliotekoje oficialia informacija apie Bibliotekos veiklag teikia Bibliotekos
direktorius, Bibliotekos direktoriaus pavaduotojas, pagal savo kompetencija — Bibliotekos
struktiiriniy padaliniy vedéjai. Jei informacija (arba interviu) apie Bibliotekos veiklg teikiama
Ziniasklaidai, Sie darbuotojai turi atsakyti ] Ziniasklaidos atstovy klausimus pagal savo
kompetencijg, argumentuotai aiskinti bibliotekos pozicijg. Taip pat jie gali prasyti, kad ziniasklaidos
atstovai klausimus pateikty rastu.

104. Kiti darbuotojai darbo, ne darbo metu gali teikti informacijg (arba interviu)
ziniasklaidai tik i$skirtiniais atvejais ir tik su savo tiesioginio vadovo leidimu.

105. Nejgalioto asmens pateikta informacija apie Bibliotekos veikla yra to asmens
asmeniné nuomone. Apie tai, kad teikiama asmeniné nuomoné, turi pranesti asmuo, teikiantis
informacija.

106. VieSosios informacijos rengéjy ar skleidéjy atvykimas j Biblioteka rengti reportazy,
filmuoti ar fotografuoti turi bati i§ anksto suderintas su Bibliotekos direktoriumi.
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107. Informacija apie bibliotekos iniciatyva organizuojamus seminarus, konferencijas,
projekty pristatymus, akcijas ir kitus renginius, apie kuriuos reikia informuoti visuomeng, yra
skelbiama bibliotekos interneto svetainéje. Esant poreikiui, ji teikiama patalpinti j savivaldybés
interneto svetaing.

108. Bendrag savaités renginiy plang/skelbimus apie kitos savaités renginius vieSojoje
bibliotekoje ir filiale sudaro ir teikia direktoriaus pavaduotojas (jam nesant VVB Skaitytojy
aptarnavimo skyriaus vedéjas, gaves informacijg 18 filialo vedéjo) kiekvieng savaités penktadien;] iki
15.00 val. savivaldybés Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus specialistui,
atsakingam uz informacijos paskelbima.

109. Informacija i bibliotekos interneto svetaing siunciama uz svetainés administravima,
priezilirg ir pateiktos informacijos operatyvy atnaujinimg specialistui, kurio pareigybés aprasSyme
nurodyta §i funkcija, el. pastu internetas@visaginobiblioteka.lt .

110. Bibliotekos struktiiriniy padaliniy vedéjai skyriy veiklai j interneto svetaine pristatyti
turi pateikti:

110.1. Skyriaus/filialo nuostatus;

110.2. padaliniy vedéjy vardus, pavardes;

110.3. padaliniy darbuotojy telefonus, elektroninio pasto adresus, darbo vietg, pagrindines
funkcijas;

110.4. paslaugas ir jy teikimo tvarka;

110.5. informacija (teksting, nuotraukas) apie renginius ir Kitas svarbias bibliotekos
naujienas;

110.6. kita visuomenei svarbig informacija.

111. Jei keiciasi Bibliotekos struktiirinio padalinio informacija, vedéjas nedelsdamas turi
informuoti uz interneto svetainés priezilrg atsakingg specialista tam, kad informacija interneto
svetaingje biity atnaujinta operatyviai.

112. Bibliotekos struktiiriniy padaliniy vedéjai yra atsakingi uz savo veiklos srities
pateiktos informacijos turinj, aktualumg ir atnaujinimg. Darbuotojai savo iniciatyva periodiskai
privalo teikti skyriy vedéjams informacija apie savo veiklg, planuojamus, svarbius visuomenei
darbus, naujoves. Apie informacijos pakeitimg ir atnaujinimg Bibliotekos struktiiriniy padaliniy
vedéjai turi nedelsdami pranesti atsakingam uz interneto svetainés priezitirg Specialistui, kad
informacija biity operatyviai atnaujinta ir teisinga informacija pateikta visuomenei. Informacijos
pateikimo tvarka ir reikalavimai, kuriais turi vadovautis ja pateikiantys darbuotojai, detaliai
i8déstyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandZio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dél
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir
mobiliosioms programoms apraso patvirtinimo® patvirtinto apraso III skyriuje ,,Istaigos interneto
svetainés informacijos reikalavimai‘.

113. Sekretorius-archyvaras elektroniniu pastu teikia atsakingam uZz interneto svetainés
priezitirg specialistui informacija apie Bibliotekos darbuotojy pareigybes, priimtus j pareigas ir
atleistus i§ pareigy Bibliotekos darbuotojus. Si informacija turi biiti pateikta paskelbti interneto
svetain¢je per 3 darbo dienas nuo jsakymo dél priémimo } pareigas (atleidimo i§ pareigy) iSleidimo
dienos.

114. Direktoriaus pavaduotojas elektroniniu pastu teikia atsakingam uz interneto svetainés
priezitirg specialistui metinj Bibliotekos veiklos plang ir metines veiklos ataskaitas, kurios turi bati
paskelbtos per 3 darbo dienas nuo jsakymo isleidimo dienos.

115. Wyriausiasis buhalteris elektroniniu pastu teikia atsakingam uz interneto svetainés
priezitirg darbuotojui finansines ir biudzeto ataskaitas per 10 dieny po ataskaitinio ketvircio,
informacija apie darbuotojy darbo uzmokest;.

116. Ukvedys elektroniniu paStu teikia atsakingam uZ interneto svetainés prieZiiirg

117. Darbuotojai specialistui, atsakingam uz interneto svetainés priezitrg, pateikia
objektyvia, tikslig, i$samig ir taisyklingg informacija.

118. Uz pateiktos informacijos turinj atsako jg pateikes darbuotojas.
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119. Uz visg bibliotekos interneto svetainés turinio kontrole atsakingas direktoriaus
pavaduotojas.

XV SKYRIUS
DARBO PLANAVIMAS, ATASKAITYBA IR PASITARIMAI

120. Biblioteka veiklg planuoja rengdama planus, kuriuos tvirtina Bibliotekos direktorius:

120.1. Struktiiriniai padaliniai rengia veiklos (darbo) planus, kuriy pagrindu sudaromas
bendras bibliotekos einamyjy mety veiklos planas. Uz padaliniy veiklos planavimg atsako Siy
padaliniy vedéjai, kurie iki sausio 25 d. pateikia planus direktoriaus pavaduotojui. Bibliotekos
jungtinis veiklos mety planas parengiamas iki sausio 31 d. Jj patvirtinus, tiesioginis vadovas,
atsizvelgdamas j plano priemones, bibliotekos darbuotojams iki kovo 1 d. nustato metines uzduotis.
Iki vasario 1 d., tiesioginis vadovas pateikia darbuotojui i§vados forma (Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy kulttiros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso 2 priedas), kurioje darbuotojas
uzpildo pagrindinius praéjusiy mety veiklos rezultatus ir graZina ja vadovui ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo jos gavimo dienos.

120.2. Bibliotekos renginiy ménesio planai ateinanciam ménesiui rengiami iki kiekvieno
ménesio 25 dienos, siundiami Visagino savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros, sporto ir
valstybinés kalbos kontrolés skyriui ir talpinami bibliotekos interneto svetainéje ne véliau kaip
paskuting kiekvieno ménesio darbo diena.

120.3. Informacija apie padaliniy renginius teikiama VieSosios bibliotekos direktoriaus
pavaduotojui, kuris sudaro jstaigos jungtinj ménesio renginiy plang ir teikia tvirtinti direktoriui.

120.4. Bibliotekos skyriai ir filialas kasmet pildo mety statistines ataskaitas. Bibliotekos
skyriy ir filialo statistinés ataskaitos (projektai) pries 2 darbo dienas iki Lietuvos nacionalinés
Martyno Mazvydo bibliotekos nurodytos datos pateikiamos direktoriui. Statistiniai duomenys
suvedami j LIBIS biblioteky statistikos modulj.

120.5. Bibliotekos skyriai ir padalinys iki kovo 1 d. parengia mety veiklos plany tekstines
ataskaitas ir teikia direktoriaus pavaduotojui.

120.6. Direktoriaus pavaduotojas iki kovo 15 d. parengia jungting Bibliotekos metinio
veiklos plano teksting ataskaita, kuri teikiama Lietuvos Nacionalinei M. Mazvydo bibliotekai.

120.7. Biblioteka rengia vykdyty projekty ataskaitas ir jas pagal vykdymo sutartyje
numatytas salygas teikia projektus finansavusioms institucijoms.

121. Visy lygiy vadovy pasitarimai vyksta karta per ménesj. Juos organizuoja ir uz jy
darbotvarke atsako direktoriaus pavaduotojas. Jy metu aptariamos biblioteky darbo naujovés,
veiklos programos, sprendziami tkiniai, organizaciniai ir kiti klausimai. Jie néra protokoluojami
(taciau esant reikalui gali biiti protokoluojama).

122. Esant biitinybei, direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

123. Ne reciau kaip du kartus per ménes;j struktiiriniuose padaliniuose vyksta darbuotojy
pasitarimai. Juos organizuoja ir veda skyriaus/filialo vedéjas. Pasitarimuose sprendziami aktualiis
padaliniy veiklos klausimai.

124. Karta per metus organizuojamas visuotinis Bibliotekos darbuotojy susirinkimas
svarbiems bibliotekos veiklos klausimams aptarti. Juos organizuoja ir veda direktorius. Pasitarimai
protokoluojami, protokolai saugojami Bibliotekos archyve.

125. Ne reciau kaip du kartus per metus vyksta Bibliotekos tarybos posédziai.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU APDOVANOJIMAS, SKATINIMAS IR MATERIALINES PASALPOS

126. Darbuotojai apdovanojami, skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2020-01-17 jsakymu Nr. [V-29 patvirtintomis
Darbuotojy motyvavimo priemoniy taikymo kultiiros jstaigose rekomendacijomis, darbo kodekso
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Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo nuostatomis, kitais teisés aktais.

127. Bibliotekos direktorius gali apdovanoti Bibliotekos direktoriaus padékos rastais,
suvenyrais darbuotojus uz pasiektus aukstus darbo rezultatus, Svenciy, jubiliejy ir kitomis progomis,
taip pat ir skaitytojus, aktyviai dalyvavusius akcijose, projektuose ir kt.

128. Bibliotekos direktoriui darbuotojus skatinti ir apdovanoti teikia per DVS ,,Kontora®
Jy tiesioginiai vadovai.

129. Teikime nurodoma:

129.1. darbuotojo duomenys (vardas, pavardé, einamos pareigos);

129.2. glaustas darbo eigos apibuidinimas;

129.3. darbuotojo skatinimai ir gauti apdovanojimai (jy skyrimo teisinis pagrindas, data);

129.4. darbuotojo nepriekaiStingo tarnybiniy pareigy atlikimo ar pasiekty auksty darbo
rezultaty apibtidinimas (darbuotojo pasizyméjimas atlickant jam pavestas funkcijas ar vykdant
konkrecias darbo uzduotis, informacija apie tai, ar darbuotojui néra pradétas tarnybinis ar darbo
pareigy pazeidimo patikrinimas, ar buvo taikytos tarnybinés nuobaudos, jspé€jimai d¢l darbo pareigy
pazeidimy per pastaruosius metus ir kt.);

129.5. pasiiilymas, kokiu skatinimo biidu ar apdovanojimu paskatinti ar apdovanoti.

130. Bibliotekos direktorius darbuotojg gali paskatinti ir be teikimo.

131. Sprendimas dél paskatinimo jforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

132. Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ar Seimos nariy ligos,
mirties, stichinés nelaimés, turto netekimo ir kitos nelaimés, gali buti skiriama teisés aktuose
nustatyto dydzio pasalpa.

133. Darbuotojas, turintis teis¢ gauti materialing paSalpg, turi pateikti per DVS ,,Kontorg*
Bibliotekos direktoriui praSymg dél materialinés paSalpos skyrimo. Prie praSymo turi biiti pridéti
atitinkamg jvykj, finansines iSlaidas ar materialinius nuostolius jrodantys dokumentai. Bibliotekos
direktorius nukreipia praSyma per DVS ,Kontora“ sekretoriui-archyvarui, Kkuris organizuoja
Materialiniy pasalpy skyrimo komisijos darbg. Materialiniy pasalpy skyrimo komisijos nariai per 3
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo gavimo teikia motyvuotus sitlymus Bibliotekos direktoriui
per DVS ,Kontora®“ (jraSo motyvuotg sitilymg Veiklos Zurnale) arba jraso asmens praSyme (jei
praSymas teikiamas popierine forma) dél materialinés pasalpos skyrimo. Materialiniy paSalpy
skyrimo komisija, atsiradus poreikiui, sudaro bibliotekos direktorius.

134. Bibliotekos direktorius, i$nagrinéjes Materialiniy pasalpy skyrimo komisijos
siilymus, rengia jsakyma, kuris derinamas su vyriausiuoju buhalteriu ir teikiamas per DVS
,Kontora“ pasirasyti Bibliotekos direktoriui. Materialiné pasalpa skiriama Bibliotekos direktoriaus
jsakymu.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMU TYRIMO TVARKA

135. Tiesioginis vadovas, manydamas, kad darbuotojas galimai padaré¢ darbo pareigy
pazeidima, privalo pateikti per DVS ,,Kontora“ laisvos formos pranesimg Bibliotekos direktoriui,
kuriame nurodoma konkretus darbuotojo padarytas darbo pareigy pazeidimas, nurodant, kokias
darbo pareigas darbuotojas pazeidé, pazeidimo padarymo aplinkybés (laikas, data, vieta), jrodymai,
pagrindZiantys pazeidimo padaryma, ne veliau kaip kita darbo dieng nuo paZeidimo suZinojimo
dienos.

136. Gavus oficialig informacija apie galimg darbuotojo darbo pareigy pazeidima, tyrimas
dél darbo pareigy pazeidimo gali biiti pradedamas per ne véliau kaip 5 darbo dienas nuo S$ios
informacijos gavimo.

137. Tyrimas dél darbo pareigy pazeidimo neatlickamas, jei nustatoma, kad nuo
pazeidimo padarymo dienos praéjo 6 ménesiai, pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.



14

138. Siekiant istirti galimg darbo pareigy pazeidimg, Bibliotekos direktorius per DVS
,Kontora®“ paveda sekretoriui-archyvarui ar kitam darbuotojui pradéti tirti darbuotojo galima
padarytg darbo pareigy pazeidima.

139. Tyrimui dél galimo darbuotojo darbo pareigy pazeidimo gali biiti sudaroma komisija
esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima, dél kurio gali biiti
nutraukta darbo sutartis. Komisija sudaroma i§ ne maziau kaip 3 asmeny, Bibliotekos direktoriaus
jsakymu.

140. Tirti darbo pareigy pazeidimg negali buti paskirti darbuotojai, kurie yra darbuotojo,
galimai padariusio darbo pareigy pazeidimg, tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai),
seserys (jseserés), seneliai, vaikaiCiai, sutuoktiniS, sugyventinis, partneris (kai partnerysté
jregistruota jstatymy nustatyta tvarka), taip pat darbuotojo, galimai padariusio darbo pareigy
pazeidimg, sutuoktinio, sugyventinio, partnerio tévai (jtéviai), sugyventinio, partnerio vaikai
(jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai,
partneriai, taip pat darbuotojai, kurie yra pavaldis darbuotojui, galimai padariusiam darbo pareigy
pazeidima, arba dél kuriy nesaliSkumo kelia abejoniy kitos aplinkybés.

141. Bibliotekos direktorius savo sprendimu, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo
pareigy pazeidimo aplinkybes, gali nusalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny
mokédamas jam vidutinj jo darbo uzmokest;.

142. Darbuotojas, arba komisija, kuriai pavesta atlikti tyrimg dél galimo darbo pareigy
pazeidimo per 5 darbo dienas nuo pavedimo pradéti tyrimg gavimo (komisijos sudarymo atveju —
nuo komisijos sudarymo) suraSo PraneSimg apie pradéta tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo
(toliau — pranesimas), kuriuo per DVS , Kontora“ arba pasirasytinai informuoja darbuotojg, galimai
padariusj darbo pareigy pazeidima, kad pradétas nusizengimo tyrimas ir jteikia darbuotojui vieng
pranesimo egzemplioriy.

143. Gaves praneSimg, darbuotojas, galimai padares darbo pareigy paZzeidima, turi teise
asmeniui, atlieckan¢iam tyrimg ar Komisijai, per jy nustatyta termina, kuris turi biiti ne trumpesnis
kaip 3 darbo dienos, pateikti paaiSkinima dél darbo pareigy pazeidimo. Per nustatyta terming
negavus paaiSkinimo, tyrimas pradedamas pagal turimg informacijg. Tyrimo pradzia siejama su
termino pateikti darbuotojo pasiaiSkinima del galimai padaryto paZeidimo pabaiga.

144. Darbuotojas, arba komisija, kuriai pavesta atlikti tyrimg dél galimo darbo pareigy
pazeidimo, gali tirti ne ilgiau kaip 25 kalendorines dienas nuo prane$imo apie galimg darbo pareigy
pazeidimg gavimo dienos.

145. Darbuotojas arba komisija, kuriai pavesta atlikti tyrima dél galimo darbo pareigy
pazeidimo, siekdami gauti darbo pareigy paZeidimui tirti reikalingg informacija, turi teis¢ apklausti
su tyrimu susijusius jstaigos darbuotojus, patikrinti su tyrimu susijusius faktinius duomenis vietoje,
konsultuotis su reikiamais specialistais.

146. Istyres darbo pareigy pazeidima, darbuotojas arba komisija pateikia Bibliotekos
direktoriui motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus (toliau — motyvuota iSvada) ir kitg tyrimo
medziagg ne veliau kaip per 25 kalendorines dienas nuo pazeidimo tyrimo pradzios, jeigu
nenurodytas Kitas terminas.

147. Motyvuotoje iSvadoje nurodomos nustatytos pazeidimo padarymo aplinkybés,
pazeidimo sunkumas ir jo pasekmés, darbuotojo kalté, priezastinis rySys tarp darbuotojo veikos ir
atsiradusiy padariniy, darbuotojo elgesys ir darbo rezultatai iki pazeidimo ar jo padarymo metu ir
kita informacija, j kurig atsizvelgiama ir sitiloma taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima:

147.1. skirti jsp¢€jima, kad padares antra tokj patj pazeidima per 12 ménesiy nuo pirmojo
pazeidimo fiksavimo dienos darbuotojas gali biiti atleistas i$ darbo;

147.2. nutraukti darbo sutartj, jei darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kita
tokj patj pazeidimg ir buvo jspétas apie galimybe nutraukti darbo sutart] uz tokj patj pakartotinj
pazeidima;

147.3. nutraukti darbo sutartj, jei pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus;

147.4.  pripazinti, kad darbuotojas nepadar¢ darbo pareigy pazeidimo.
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148. Sprendimg dél taikomos priemonés uz darbo pareigy pazeidimag (jspé€jima arba
atleidima i$ darbo) Bibliotekos direktorius priima jsakymu ne véliau kaip per vieng ménesj nuo
pazeidimo paai$kéjimo ir ne véliau kaip per $eSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis
terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus
auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

149. Darbuotojui padarius pazeidima, pakartotiniu pazeidimu laikoma ne bet kokie du (ar
daugiau) pazeidimai per paskutinius 12 ménesiy, o tik tokie patys pazeidimai.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

150. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné atsakomybé ar jspéjimas
dél darbo pareigy pazeidimo, ar atleidimas i$ darbo.

151. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimy atsakomybg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152. Sios Taisyklés skelbiamos Visagino vieSosios bibliotekos interneto svetaingje
https://www.visaginobiblioteka. It

153. Darbuotojai, neturintys prieigos prie DVS ,Kontora®, teikia popierinj pasirasyta
praSyma tiesioginiam vadovui, o jis skenuota darbuotojo pasirasyta dokumentg teikia DVS
»Kontora* Siose Taisyklése nustatyta tvarka.

154. Taisyklés gali buti keiciamos Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

155. Darbuotojus priimant j darbg su Siomis Taisyklémis supazindina per DVS , Kontora*
arba pasiraSytinai Sekretorius-archyvaras. Dokumento pateikimas per DVS ,Kontora®, esant
techninei galimybei susipazinti, yra prilyginamas susipazinimui.

156. Vadovas ar darbuotojas uzrasydamas rezoliucijg ,,Neleidziu® turi motyvuoti savo
sprendima.

157. Darbuotojo prasymg vadovas turi vizuoti ar uzrasyti rezoliucijg tg pacig arba ne
véliau kaip per 1 darbo dieng nuo prasymo pateikimo dienos.




