PATVIRTINTA

Radviliskio rajono savivaldybés

Viesosios bibliotekos direktorius

2024 m. rugpjucio 30 d. jsakymu Nr. 30B (24)

RADVILISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vidaus ir darbo tvarkos taisykleés
(toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja Radviliskio rajono savivaldybeés vieSosios bibliotekos ir
jos struktiiriniy teritoriniy padaliniy (toliau vadinama struktiiriniy padaliniy) vidaus ir darbo tvarka,
kuriy tikslas — daryti teigiamg jtaka VieSosios bibliotekos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
ir atliekanciy vidaus administravima, elgesiui, kad buty geri jy ir visuomenés santykiai.

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

3. Uz VieSosios bibliotekos vidaus ir darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako VieSosios
bibliotekos direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas Radviliskio rajono savivaldybés viesojoje bibliotekoje, Seduvos miesto bei
kaimo struktiiriniuose padaliniuose nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21d. nutarimu Nr. 496 ,, Dél darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasas‘.

5. VieSosios bibliotekos, Seduvos miesto ir kaimo struktiiriniy padaliniy darbuotojams
poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasas‘ bei Radviliskio rajono savivaldybés Tarybos
sprendimu d¢l ,,Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos ir jos 25 struktiiriniy padaliniy
darbo laiko suderinimo*, 2023 m. birzelio 29 d. Nr. T-46.

5.1 VieSosios bibliotekos administracijos, buhalterijos, dizainerio-maketuotojo,
redaktoriaus, kultdros projekty vadovo, renginiy organizatoriaus, Komplektavimo skyriaus, Ukio
dalies skyriaus darbuotojy darbo laikas nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 iki 15.45 val.
Jei bet kuris bibliotekos darbuotojas renginiy, iSvyky metu dirba ilgiau, nei iki 17.00 val., jis gali
tomis valandomis pasinaudoti paties pasirinktu laiku, uzsiregistravus VB darbuotojy vir§valandziy ir
darbo poilsio dienomis zurnale;

5.2 Skaitytojy aptarnavimo skyriaus, KraStotyros-leidybos skyriaus ir Vaiky literattiros
skyriaus darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 18.00 val. pagal i§ anksto sudaryta ir patvirtintg slenkantj
grafikg, lankytojus aptarnauja nuo 10.00 iki 18.00 val. Piety pertraukos trukmé — 45 min.
Sestadieniais dirbama be piety pertraukos;

5.3. Nuo liepos 1 d. iki rugsejo 1 d. Viesoji biblioteka SeStadieniais nedirba;

5.4. Detalus darbo laikas pateikiamas Sioje lentel¢je, kuris patvirtintas RadviliSkio rajono
savivaldybés Tarybos sprendimu.



Radyvili$kio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Seduvos miesto ir kaimy struktiiriniy

padaliniy darbo laikas

Skyriaus ir / ar

(Dotnuvos g. 7)

struktarinio Pirmadienis— Piety &
padalinio Ketvi s . Penktadienis Sestadienis
. . . etvirtadienis pertrauka
pavadinimas ir
adresas
1.Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka (Dariaus ir Giréno g. 9, Radviliskis)
1.1. Administracija 8.00-17.00 8.00-15.45 12.00-12.45 -
1.2. Skaitytojy 8.00-18.00 8.00-18.00 Be piety 9.00-15.00
aptarnavimo skyrius pertraukos (nuo liepos 1
d. iki rugpjucio
31 d. nedirba)
1.3. Vaiky literatiiros 8.00-18.00 8.00-18.00 Be piety 9.00-15.00
skyrius pertraukos (nuo liepos 1
d. iki rugpjucio
31 d. nedirba)
1.4. Zaisloteka 8.00-17.00 8.00-17.00 Be piety -
pertraukos
1.5. Krastotyros- 8.00-18.00 8.00-18.00 Be piety 9.00-15.00
leidybos skyrius pertraukos (nuo liepos 1
d. iki rugpjucio
31 d. nedirba)
1.6. Komplektavimo 8.00-17.00 8.00-15.45 12.00-12.45 -
skyrius
1.7. Alksniupiy 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -
(Algirdo g. 22) pertraukos
1.8. Aukstelky 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -
(Taikos g. 12) pertraukos
1.9. Baisogalos 9.00-18.00 9.00-16.45 12.00-12.45 10.00-14.00
(Maironio g. 46)
1.10. Beinoravos A.T.K 11.00-17.00 Be piety 10.00-16.00
(Mokyklos g. 5a) 11.00-17.00 pertraukos
1.11. Dauggélaiciy 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -
(Misko g. 1) pertraukos
1.12. Grinkiskio 12.00-16.00 12.00-16.00 Be piety -
(Tilto g. 32) pertraukos
1.13. Kairény 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -
(Mokyklos g. 2) pertraukos
1.14. Kutiskiy 12.00-18.00 11.00-17.00 Be piety -
(Pusy g. 37) pertraukos
1.15. Pakalniskiy A. T.K. 11.00-17.00 Be piety 11.00-17.00
(Ateities g. 1) 11.00-17.00 pertraukos
1.16. Palony 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -
(Mokyklos g. 1) pertraukos
1.17. PaSusvio 12.00-16.30 12.00-14.00 Be piety -
(Mokyklos g. 2) pertraukos
1.18. Pavartyciy 9.00-15.00 9.00-15.00 Be piety -
(ArimaiCiy g. 24) pertraukos
1.19. Pociiinéliy 10.00-17.00 10.00-16.00 13.00-14.00 -




1.20. Pocitiny 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -

(Azuoly g. 19) pertraukos

1.21. Raudondvario 11.00-18.00 11.00-18.00 13.00-14.00 -

f. (Jaunimo g. 4)

1.22. Sidabravo A.T. K 10.00-16.00 Be piety 10.00-16.00

(Vaizganto g. 2) 10.00-16.00 pertraukos

1.23. Skémiy 10.00-17.00 10.00-17.00 12.00-13.00 -

(Kédainiy g. 32)

1.24. Saukoto 11.00-17.00 9.00-15.00 Be piety -

(Siaulény g. 27) pertraukos

1.25. Siaulény 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -

(Buraco g. 1) pertraukos

1.26. Sniiirai¢iy A.T. 10.00-18.00 10.00-17.00 Be piety -

(Snifirai¢iy g. 2) K. 10.00-17.00 pertraukos

1.27. Tyruliy A.T.K 9.00-15.00 Be piety 9.00-15.00

(Liepy g. 11) 9.00-15.00 pertraukos

1.28. Vainitiny 9.00-16.00 9.00-15.00 12.00-13.00 -

(Draugystés g. 7)

1.29. Vériskiy 14.00-18.00 14.00-18.00 Be piety

(Sporto g. 1) pertraukos -

1.30. Zeimiy 11.00-17.00 11.00-17.00 Be piety -

(Mokyklos g. 2) pertraukos

1.31. Seduvos m. P. 9.00-18.00 8.00-18.00 P. 13.00-14.00 9.00-15.00

(Kédainiy g. 6) A. T. K. 8.00- (nuo liepos 1
18.00 d. iki rugpjucio

31 d. nedirba)

* P. — pirmadienis, A. — antradienis, T. — tre¢iadienis, K. — ketvirtadienis.
* Kiekvieno ménesio paskutinis penktadienis — Svaros diena. RadviliSkio rajono savivaldybés
vieSoji biblioteka ir jos struktiiriniai padaliniai vartotojy neaptarnauja.

5.5. Istaigoje nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem
poilsio dienomis. Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

6. Darbuotojai privalo laikytis VieSojoje bibliotekoje nustatyto darbo rezimo.

7. Darbuotojai, palikdami biblioteka darbo tikslais, privalo apie tai informuoti VieSosios
bibliotekos direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti VieSosios bibliotekos direktoriaus sutikimg.

8. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba negalintys visai atvykti i darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti tiesiogin} vadova, ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo atvykimg dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

ITII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Bibliotekos patalpose, informaciniuose stenduose, leidiniuose, interneto svetainéje ir
socialiniuose tinkluose draudZiama skelbti, platinti ar kitaip vieSinti informacija, kuri pazeidzia
visuotinai pripazZintas etikos normas (klaidina visuomen¢ ar skleidzia akivaizdziai melaginga
informacija, prieStarauja bibliotekos misijai, vertybéms ir vieSajai tvarkai), Lietuvos Respublikos
teisés aktus ar bibliotekos veiklos pricipus.

10. Darbuotojams darbo metu draudziama buti neblaiviems ir apsvaigusiems nuo
psichotropiniy medZziagy, riukyti VieSosios bibliotekos patalpose ir tarnybinése transporto
priemoneése.



11. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy lankytojy
aptarnavimo metu.

12. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

13. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

14. Darbuotojai turi taupiai ir racionaliai naudoti darbo priemones, transports, elektros
energijg ir kitus materialinius jstaigos isteklius.

15. VieSosios bibliotekos elektroniniais ryS$iais, galiniais jrengimais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

16. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis VieSosios bibliotekos
darbuotojams skirtais elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis. Lankytojai aptarnaujami tik jiems jrengtose darbo vietose.

17. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remonto ir tatkkomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz Sig veiklg atsakingas VieSosios bibliotekos
darbuotojas.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

18. Viesosios bibliotekos, Seduvos miesto bei kaimo struktiriniy padaliniy darbuotojai turi
biti tvarkingai ir Svariai apsirenge.

19. VieSosios bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo
apranga ar iSvaizda neatitinka S$iy taisykliy 18 punkto, jpareigoja bibliotekos darbuotojg ateityje
rengtis ir atrodyti tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

20. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja biblioteka, kurioje dirba.

21. VieSojoje bibliotekoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykin¢ darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais lankytojais ir kitais
asmenimis.

22. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti necenziirinius zodzius ir kitus posakius.

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

23. VieSosios bibliotekos darbuotojui, paZeidus S§ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausmin¢ atsakomybé.

24. VieSosios bibliotekos darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

VII. DARBO APMOKEJIMO TVARKA

25. Darbo uzmokestis bibliotekos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, esant
raSytiniam darbuotojo praSymui — karta per ménesj. Uz pirmaja ménesio pus¢ iki kiekvieno ménesio
20 d. mokamas avansas, kurio suma nurodyta darbuotojo praSyme. Avanso suma negali virS§yti 50
proc. darbo uzmokescio. Uz antrgja ménesio puse darbo uzmokestis (apskai¢iuota suma, atémus jau
iSmokétg avansg ir visus priklausancius iSskaitymus) iSmokamas iki kito ménesio 10 d.



26. Atsizvelgiant | galimus finansiniy 1éSy gavimo sutrikimus ne dél bibliotekos kaltés,
darbo uzmokesc¢io mokéjimo terminai gali buti keiiami apie tai informuojant darbuotojus.

27. Avansui apskaiciuoti ir iSmokéti sudaromas darbuotojy sarasas ,,Lobster” programa.
Avanso suma rasoma eurais be centy. Sudaryta mokéjimo Ziniara$t] pasiraso vyr. buhalteris
(apskaitininkas) ir direktorius (direktoriaus pavaduotojas).

28. Darbo uzmokescio apskaita tvarkoma naudojant programa ,,Lobster®.

29. Kiekvieny kalendoriniy mety darbo uzmokes¢io duomenys kaupiami asmeninése
saskaitose-kortelése.

30. Darbo uzmokestis bibliotekos darbuotojams pervedamas j darbuotojo nurodyta banko
saskaitg.

31. Darbuotojy, dirbusiy ne visas ménesio darbo dienas, darbo uzmokestis apskai¢iuojamas
taip: pareiginés algos dydis padalijamas i§ to ménesio darbo dieny skai€iaus, gautas darbo dienos
atlygis padauginimas 1§ dirbty dieny skaiciaus.

32. Uz dvi pirmasias ligos dienas mokama 100 procenty vidutinio darbo uzmokescio dydZio
ligos pasalpa.

33. Darbo apmokéjimo sistema patvirtinta RadviliSkio vieSosios bibliotekos Kolektyvinéje
sutartyje www.radviliskiobiblioteka.lt



http://www.radviliskiobiblioteka.lt/

