PATVIRTINTA
Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos direktoriaus
2026-08-19 jsakymu Nr. [V-83
KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KupiSkio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos ir jos padaliniy (toliau —
Biblioteka) Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra Bibliotekos vidaus darba
reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus,
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo ir poilsio laikg, elgesio normas, atsakomybe,
teises ir pareigas.

2. Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darbg Bibliotekoje, uztikrinti savalaikj ir
kokybiska darby ir uzduoCiy atlikimg, palaikyti darbo drausme, sudaryti saugias ir
ergonomiskas darbo salygas, racionaliai naudoti darbo laika ir finansinius asignavimus, uztikrinant
Bibliotekos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

3. Biblioteka yra savivaldybés biudzetiné jstaiga, kurios savininkas yra Kupiskio rajono
savivaldybé, savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — KupiSkio rajono savivaldybés
taryba (toliau — Savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija).

4. Bibliotekos darbo ir finansiniai metai sutampa su kalendoriniais metais.

5. Biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés vieSasis juridinis asmuo, jregistruotas
Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny registre, turintis antspauda su Bibliotekos pavadinimu,
galintis turéti antspauda su Kupiskio rajono savivaldybés herbu ir Bibliotekos pavadinimu,
atsiskaitomaja ir kitas sgskaitas Lietuvos Respublikoje jregistruotuose bankuose Bibliotekos
vykdomos veiklos rtsis yra biblioteky ir archyvy veikla, kodas 91.01.

6. Biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos, BiudZzetiniy jstaigy, Buhalterinés apskaitos ir kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kultliros ministerijos
teisés aktais, KupiSkio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais ir
Administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos

direktoriaus jsakymais ir Siomis Taisyklémis.
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7. Sias Taisykles jsakymu, suderines su Bibliotekos taryba, tvirtina Bibliotekos
direktorius.

8. Darbas Bibliotekoje yra organizuojamas vadovaujantis Kupiskio rajono
savivaldybés tarybos patvirtintais Bibliotekos nuostatais (,,Kupiskio rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos nuostatai*), savivaldybés tarybos patvirtintu pareigybiy skai¢iumi,
finansuojamu pagal skirtus metinius biudzeto asignavimus, kitais Bibliotekos teises ir pareigas
jgyvendinanciy institucijy teisés aktais ir Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintomis Vidaus
darbo tvarkos taisyklémis (,, Vidaus darbo tvarkos taisykiés “).

9. Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos taryba veikia kaip patariamojo
balso teis¢ turinti savivaldos institucija vieSosios bibliotekos administracijai, kai sprendziami
Bibliotekos veiklos organizavimo ir Kkiti Bibliotekos nuostatuose jos kompetencijai priskirti
klausimai. Savarankiskai pagal nuostatus veikia Kupiskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos
darbo taryba atstovaujanti darbuotojy interesus. Kaip savivaldos institucija veikia ir Lietuvos
bibliotekininky draugijos Kupiskio skyrius.

10. Bibliotekos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta
tvarka gali burtis | visuomenines organizacijas, asociacijas ir kt. bei dalyvauti jy veikloje.

Bibliotekos patalpose savarankiskai pagal nuostatus veikia literaty klubas ,,Lévens balsai®.

Il. SKYRIUS
DARBO PLANAVIMAS, ATASKAITYBA IR PASITARIMAI

11. Biblioteka veiklg planuoja rengdama strateginj veiklos plang ir VieSosios bibliotekos
(toliau — VB) skyriy ir padaliniy bei skaitytojy aptarnavimo punkty metinius veiklos planus bei
Bibliotekos veiklos metinj plang. Ateinan¢iy mety Bibliotekos skyriy, padaliniy ir skaitytojy
aptarnavimo punkty veiklos planai sudaromi iki gruodzio 5 d. ir pateikiami bibliotekos
metodininkui. Bibliotekos veiklos metinis planas tvirtinamas Bibliotekos direktoriaus ir

paskelbiamas Bibliotekos interneto svetainéje http://www.kupiskiovb.It

12. VieSosios bibliotekos skyriai, padaliniai ir skaitytojy aptarnavimo punktai kasmet
rengia statistines ir tekstines veiklos ataskaitas, pagal sudaryta grafika teikia metodininkui, kuris
statistinius duomenis suveda ] Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau —
LIBIS) biblioteky statistikos modulj ir parengia Bibliotekos veiklos teksting ataskaitg. Bibliotekos
direktoriaus jsakymu patvirtinta Bibliotekos veiklos tekstin¢ ataskaita skelbiama Bibliotekos

interneto svetainéje http://www.kupiskiovb.It. Bibliotekos direktorius pagal metinio veiklos plano

ataskaitos forma, patvirtinta Savivaldybés administracijos direktoriaus, parengia Bibliotekos

metinio veiklos plano jgyvendinimo ataskaita ir pateikia Savininko teises ir pareigas
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jgyvendinanciai institucijai.

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

14. Bibliotekoje direkciniai pasitarimai, kuriuose dalyvauja direktorius, direktoriaus
pavaduotojas kultiirai, skyriy vedéjai ir metodininkas, vyksta ne reciau kaip du kartus per ménes;.
Juos organizuoja ir veda Bibliotekos direktorius. Esant butinybei direkciniai pasitarimai gali biiti
organizuojami ir dazniau, direktorius gali j juos pakviesti dalyvauti kitus Bibliotekos darbuotojus.
Spendziant aktualius klausimus, direkciniai pasitarimai protokoluojami. Protokola, kuris saugomas
Bibliotekos archyve, raso metodininkas.

15.  Viesosios bibliotekos darbuotojy darbo pasitarimai, inicijuojami Bibliotekos
direktoriaus, yra rengiami ne reciau kaip 2 kartus ketvirtyje. Pasitarimuose pristatomi Savininko
teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos, Bibliotekos direktoriaus priimti teisés aktai, naujos
uzduotys, kitos personalo veiklos aktualijos. Pasitarimai neprotokoluojami.

16. Bibliotekos struktiiriniuose padaliniuose (skyriuose) einamieji veiklos klausimai
aptariami skyriy darbo pasitarimuose, inicijuojamuose skyriy vedéjy, ne reiau kaip du kartus
per ménes]. Pasitarima rengia, veda ir uzZ jj atsako struktiirinio padalinio vadovas.

17. Kiekvieng ménesj (iSskyrus liepos ir rugpjac¢io mén.) vyksta vieSosios bibliotekos,
padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty darbuotojy darbo pasitarimai arba mokymai. Juos

organizuoja ir uZ jy darbotvarke atsako metodininkas. Darbo pasitarimuose aptariamos
bibliotekinio darbo naujovés, metodiniy iSvyky i padalinius rezultatai, veiklos programos,
ataskaityba, i§klausomos dalyvavimo kvalifikaciniuose renginiuose ataskaitos, sprendZiami iikiniai,
organizaciniai, finansiniai ir kiti klausimai. Pasitarimai protokoluojami, protokolai saugomi

Bibliotekos archyve.

I11. SKYRIUS )
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE

18. Bibliotekai vadovauja direktorius, kurj vieSo konkurso biidu i pareigas skiria ir 1§ jy
atleidzia, jo pareigybés apraSymga tvirtina Kupiskio rajono savivaldybés meras teisés akty nustatyta
tvarka. Direktorius yra pavaldus Savivaldybés merui ir atskaitingas Savivaldybés tarybai.

19. Bibliotekos direktorius, jgyvendindamas KupisSkio rajono savivaldybés tarybos
sprendimu patvirtintuose Bibliotekos nuostatuose jteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja
(., Vidaus kontrolés politika “) Bibliotekos strukttiriniy padaliniy (skyriy) veiklg. Nesant direktoriui,
jo funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas kultirai.

20. Bibliotekos organizacing struktiirg sudaro: Direktorius, Direktoriaus pavaduotojas
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kultiirai, Metodininkas, Rastvedys, Kupiskio krasto pazinimo skyrius, Lankytojy aptarnavimo
skyrius, IStekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyrius, miesto padalinys, kaimo padaliniai ir
skaitytojy aptarnavimo punktai. Pasikeitus Bibliotekos organizacinei struktdrai, ji, suderinus su
Steigéju, tvirtinama direktorius jsakymu.

21. Direktoriaus pavaduotojas kultiirai atskaitingas Bibliotekos direktoriui. Pavaduoja
Bibliotekos direktoriy jo atostogy, komandiruoCiy ir kitais nebuvimo darbe atvejais, kartu su
direktoriumi atstovauja Bibliotekg regioniniuose ir tarptautiniuose renginiuose, dalyvauja nustatant
metines veiklos uzduotis Bibliotekos darbuotojams ir vertinant darbuotojy veikla, kontroliuoja jy
darbo kokybeg, rengia Bibliotekos strateginio planavimo dokumenty, ataskaity, kity vidaus
tvarkomyjy dokumenty projektus, koordinuoja Bibliotekos skyriy ir struktiiriniy padaliniy veikla,
konsultuoja ir teikia dalyking pagalba Bibliotekos darbuotojams. Atlieka kitas pareigas ir uz jas
atsako pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg pareigybiy apraSyma (,, Direktoriaus pavaduotojo
kultarai pareigybés aprasymas *).

22. Metodininkas yra atskaitingas Bibliotekos direktoriui, kuruoja struktiiriniy padaliniy
(skyriy) darbg ir atsako uz Bibliotekos nuostatuose jteisinty bibliotekininkystés veikly rezultatus,
strateginio, einamojo planavimo bei ataskaitybos tikslumg ir kontrole, naujoviy skleidimg ir
diegima, profesinés kvalifikacijos kélimo organizavimg. Atlieka kitas pareigas ir uz jas atsako pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintg pareigybiy aprasyma (,,Metodininko pareigybés aprasymas *).

23. Rastvedé yra atskaitinga Bibliotekos direktoriui. Vykdo gaunamy-siun¢iamy rasty
judéjima ir atsako uzZ vizuoty raSty vykdymo laiko ir turinio kontrole, organizuoja Bibliotekos
direktoriaus jsakymy projekty rengima (;, Kupiskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés“). Vykdo darbuotojy supazindinimg su Bibliotekos
teisés aktais, tvarko ir atsako uz Bibliotekos personalo dokumentus, teikia praneSimus apie
darbuotojy priémimus, atleidimus, atostogas. Atlieka kitas pareigas ir uZz jas atsako pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintg pareigybiy apraSyma (,,Rastvedés pareigybés aprasymas*).

24. Bibliotekos struktiiriniy padaliniy (skyriy) darbas organizuojamas vadovaujantis
direktoriaus jsakymu patvirtintais skyriy nuostatais ,,Kupiskio krasto pazinimo skyriaus nuostatai“,
., Lankytojy aptarnavimo skyriaus nuostatai”, |, Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriaus
nuostatai ). Struktiiriniuose padaliniuose (skyriuose) dirba materialiai atsakingi darbuotojai.

25.  Struktiiriniuose padaliniuose (skyriuose) vartotojai aptarnaujami vadovaujantis
direktoriaus jsakymu patvirtintomis taisyklémis (,, Naudojimosi Kupiskio rajono savivaldybés
viesgja biblioteka taisyklés ‘). Darbuotojy pareigos, teisés ir atsakomybés yra jteisintos Bibliotekos
direktoriaus jsakymais patvirtintuose pareigybiy apraS§ymuose.

26. I8tekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyrius administruoja ir atsako uz duomeny
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pateikima, atnaujinimg, teisinguma bei atitikimg teisés aktams Bibliotekos interneto svetainéje

http://www.kupiskiovb.It, vadovaudamasis direktoriaus jsakymu patvirtintomis svetainiy

administravimo ir informacijos teikimo tvarkomis (,, Viesosios bibliotekos interneto svetainiy
administravimo ir informacijos teikimo tvarka *).

27. Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojai Bibliotekos dokumenty
fonda komplektuoja, apskaito ir tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos kultliros ministro
patvirtintais nuostatais (,, Biblioteky fondo apsaugos nuostatai®), ir direktoriaus patvirtintomis
tvarkomis, (,, Bibliotekos fondo dokumenty jvertinimo ir jkainojimo tvarka*, ,, Dokumenty fondo
apskaitos tvarkos aprasas “).

28. Kupiskio krasto pazinimo skyriaus darbuotojai kaupia, tvarko jvairius informacinius
ir krastotyros dokumentus, atliecka Kupiskio krasto kulttrinio ir etninio paveldo informacijos
fiksavimg ir skaitmeninima vadovaudamiesi Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintais
nuostatais ir tvarkomis (,, Rankrastiniy dokumenty tvarkymo ir apsaugos nuostatai®, ,, Kupiskio
rajono savivaldybés viesosios bibliotekos skaitmeninés kolekcijos nuostatai* ir ,, Kupiskio rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos skaitmeninimo tvarkos aprasas “).

29. Skyriy vedéjai yra atsakingi uz skyriui pavesty funkcijy ir uZdaviniy vykdyma,
planuoja ir jgyvendina skyriaus metinius planus, rengia ataskaitas, organizuoja skyriuje
dirbanc¢iy darbuotojy darba, vykdo Bibliotekos direktoriaus raSytinius ir Zodinius pavedimus.
Atlieka kitas pareigas ir uz jas atsako pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus pareigybiy aprasymus
(,, Kupiskio krasto pazinimo skyriaus vedéjo pareigybés aprasymas*, ,, Lankytojy aptarnavimo
skyriaus vedéjo pareigybés aprasymas”, | Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjo
pareigybés aprasymas ).

30. Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriuje dirba vedéjas, bibliotekininkai,
kompiuteriy sistemos specialistas, valytojos, vairuotojas, elektrikas, budétoja, kiemsargis. Jy pareigos
ir atsakomybés yra jteisintos direktoriaus jsakymu patvirtintuose pareigybiy aprasymuose
(,, Bibliotekininko pareigybés aprasymas*, ,, Vairuotojo pareigybés aprasymas*, , Kompiuteriy
sistemos specialisto pareigybés aprasymas*, ,, Valytojo pareigybés aprasymas*, , Kiemsargio
pareigybés aprasymas *).

31.  Kupiskio krasto pazinimo skyriuje dirba vedéjas, bibliografas, bibliotekininkai. Jy
pareigos ir atsakomybeés yra jteisintos direktoriaus jsakymu patvirtintuose pareigybiy apraSymuose
(,, Bibliografo pareigybés aprasymas “, ,, Bibliotekininko pareigybés aprasymas “).

32. Lankytojy aptarnavimo skyriuje dirba vedéjas ir bibliotekininkai, kuriy pareigos ir
atsakomybés yra jteisintos direktoriaus isakymu patvirtintuose pareigybiy aprasymuose
(,, Bibliotekininko pareigybés aprasymas *).
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33. Padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty bibliotekininkai yra atsakingi uz padaliniui
ir skaitytojy aptarnavimo punktui pavesty funkcijy ir uzdaviniy vykdyma, rengia metinius planus,
ataskaitas, atsako uz padalinio ir skaitytojy aptarnavimo punkty veiklos turinj, vartotojy
aptarnavimo kokybe, organizuoja padalinyje ir skaitytojy aptarnavimo punkte dirbané¢iy darbuotojy
darba (jeigu dirba daugiau nei vienas bibliotekininkas), vykdo Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo kultiirai, metodininko, skyriy vedéjy, kity specialisty raSytinius ir Zodinius pavedimus.
Atlieka kitas pareigas ir uz jas atsako pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus pareigybiy
aprasymus (,, Padalinio bibliotekininko pareigybés aprasymas*®, ,, Skaitytojy aptarnavimo punkto
bibliotekininko pareigybés aprasymas ).

34. Bibliotekos buhaltering apskaita vykdo Kupiskio rajono savivaldybés administracijos
Savivaldybés jstaigy buhalterinés apskaitos tarnyba pagal Apskaitos politikg.

35. Bibliotekos tarnybinio automobilio vairuotojas darbe vadovaujasi direktoriaus
jsakymu patvirtinta automobilio naudojimo tvarka (,, Tarnybinio ir netarnybiniy automobiliy
naudojimo tvarka*). Vairuotojas vykdo automobilio techning priezitira, atsako uz S§varg
automobilyje ir jo saugojimo vietoje, degaly uzpylima, saugy keleiviy vezimg. Daro jrasus kelionés
lapuose ir atsako uz jy tikslumg. Vairuotojo kitos pareigos ir atsakomybés yra apibréztos
direktoriaus jsakymu patvirtintame pareigybiy apraSyme (,, Vairuotojo pareigybés aprasymas “).

36. Specialisto viesiesiems pirkimams funkcijas atliekantys darbuotojai organizuoja ir
atlieka prekiy, paslaugy ir darby pirkimus pagal VieSyjy pirkimy jstatyma, kitus teisés aktus ir
Bibliotekos direktoriaus jsakymais patvirtintas taisykles bei nurodymus.

37. Elektrikas atlieka nuolating Bibliotekos pastato elektros, Sildymo sistemos, védinimo
ir gaisrinés saugos sistemy bei jrenginiy priezitira, Bibliotekos padaliniy elektros tikio priezitros ir
einamojo jrangos remonto darbus. Sutrikus elektros jrenginiy, prietaisy tinkly darbui arba jvykus
avarijai, nedelsiant juos Salina. Elektriko kitos pareigos ir atsakomybés yra jteisintos direktoriaus
jsakymu patvirtintame pareigybiy apraSyme (,, Elektriko pareigybés aprasymas “).

38. Viesojoje bibliotekoje dirbancios valytojos atsako uz tvarka ir Svarg patalpy viduje,
pagal paskirstytus patalpy plotus, dirba pagal darbo pasiskirstymo grafika rubinéje, yra materialiai
atsakingos uz patalpy valymui bei prieziiirai skirtas ir joms perduotas patalpy priezitiros priemones.
Valytojy kitos pareigos ir atsakomybés yra jteisintos direktoriaus jsakymu patvirtintame pareigybiy
aprasyme (,, Valytojo pareigybés aprasymas “).

39. Budétoja priima lankytojy virSutinius drabuzius, skécius, krepSius ir kitus daiktus
saugojimui (kol lankytojai lankosi bibliotekoje), uztikrina saugy rubingje palikty daikty laikyma ir
grazinima teisétiems savininkams, stebi tvarkg riibingje ir aplink ja. Budétojos kitos pareigos ir
atsakomybés yra jteisintos direktoriaus jsakymu patvirtintame pareigybiy aprase (,, Budétojos
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pareigybés aprasymas “).

40. Padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty valytojos atsako uz tvarka ir Svarg
padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty patalpy viduje pagal priskirtus patalpy plotus, dirba
pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo laiko grafikg. Padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo
punkty valytojy kitos pareigos ir atsakomybés yra jteisintos direktoriaus jsakymu patvirtintame
pareigybiy aprasyme (,, Valytojo pareigybés aprasymas “).

41. ViesSosios bibliotekos ir padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty darbuotojai yra
materialiai atsakingi uz jiems perduotg ilgalaikj materialyjj ir trumpalaikj turtg teisés akty nustatyta
tvarka.

42. VieSosios bibliotekos darbuotojy metin¢ veikla vertinama pagal direktoriaus
patvirtintg ir kiekvieny kalendoriniy mety sausio ménesi vykdoma darbuotojy veiklos vertinimo
tvarka (,,Kupiskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos aprasas “).

43. VieSosios bibliotekos, padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty bibliotekininkai,
aptarnaujantys vartotojus, turi kas du metus pasitikrinti sveikatg. Sveikatos patikrinimas vyksta
darbo dieng uz kurig yra mokamas atlyginimas. Uz darbuotojo sveikatos patikrinimo paslaugas
apmoka Biblioteka.

44. Visi Bibliotekos darbuotojai turi isklausyti darbo saugos reikalavimy kursa.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

45. Darbuotojai | darbg Bibliotekoje priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, teisés aktais ir
Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtinta darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo 1§ darbo
tvarka (,, Darbuotojy priéemimo j darbq ir atleidimo is darbo tvarka“).

46. Darbuotojai dirbti Bibliotekoje priimami darbo sutarties pagrindu, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, teisés
aktais.

47.  Darbuotojas, priimtas dirbti Bibliotekoje, supazindinamas pasirasytinai su
Bibliotekos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy apraSymu, asmens duomeny

apsaugos taisyklémis, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe instrukcijomis.
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V. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

48. Bibliotekos darbuotojy tarifikacija yra rengiama ir tvirtinama kasmet
direktoriaus

isakymu, Savininko teises ir pareigas igyvendinanciai institucijai patvirtinus
Bibliotekos metinius biudzetinius asignavimus, bet ne véliau kaip iki balandzio 1 d. (Kupiskio
rajono savivaldybés viesosios bibliotekos padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty darbuotojy
tarifikacija“).

49. Darbo laikas Bibliotekoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo® (su
vélesniais pakeitimais).

50. Visi Bibliotekos darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo laiko
grafika. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atlickamo darbo intensyvuma, turi teis¢ daryti trumpalaikes
pertraukéles (iki 15 min.) poilsiui. Pertrauky laikas: 10°°-10% val. ir 15°°-15% val.

51. Bibliotekos darbuotojy darbo laikas yra 5 dieny darbo savaité su fiksuotu 40 val. per
savaite darbo laiku. Bibliotekos darbuotojams, dirbantiems skirtingu darbo kriiviu, nustatomas toks
darbo laikas: 1 etato darbo kriiviu — 40 valandy, penkiy darbo dieny darbo savaité, 0,75 etato darbo
kriiviu — 30 valandy, 0,5 etato darbo kriiviu — 20 valandy, 0,25 etato darbo kriuviu — 10 valandy.
Darbo ir poilsio rezimas jformintas direktoriaus jsakymu patvirtintuose darbo grafikuose,
kuriuose nurodoma darbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka ir poilsio dienos (,,Dél viesosios
bibliotekos, miesto ir kaimo padaliniy, skaitytojy aptarnavimo punkty darbuotojy darbo grafiky
patvirtinimo “).

52. Bibliotekos vartotojus aptarnaujanciy skyriy (Lankytojy aptarnavimo, Kupiskio
krasto pazinimo) padaliniy ir skaitytojy aptarnavimo punkty, kuriuose dirba daugiau nei vienas
bibliotekininkas, darbuotojai dirba pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus slenkancius darbo
grafikus, kuriuose nustatytos bibliotekininky darbo ir poilsio dienos. Su darbo grafikais darbuotojai
supazindinami pasirasytinai, ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jsigaliojimo.

53. Darbuotojai, kuriems Biblioteka néra pagrindineé darbovieté, privalo kasmet iki
kalendoriniy mety sausio 5 d., pateikti pirminés darbovietés pazyma apie darbo laikg pagrindinéje

darbovietéje. Bibliotekoje Sie darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.
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V1. SKYRIUS
ATOSTOGOS

54. Darbuotojams kasmetinés apmokamos atostogos yra suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Bibliotekos darbuotojams apmokamos atostogos suteikiamos
pagal jungtinj atostogy grafika. Bibliotekos darbuotojai dél atostogy susitaria su Bibliotekos
direktoriumi, ir praS§ymus atostogoms pateikia per Bibliotekos dokumenty valdymo sistemg ,,Deka
office, nurodydami atostogy pradzig ir trukme.

55. Rastvedé¢ visy darbuotojy kasmetiniy apmokamy atostogy duomenis pagal
praSymus iki vasario 25 d. sujungia j jungtinj Bibliotekos darbuotojy atostogy grafika. Jungtinis
atostogy grafikas iki vasario 25 d. patvirtinamas direktorius jsakymu. Darbuotojy kasmetiniy
atostogy laikas, jteisintas jungtiniame grafike, gali buti kei¢iamas tik Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

56. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu darbuotojams gali bati
suteikiamos tikslinés (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitréti, mokymosi, kirybinés),

pailgintos, papildomos, nemokamos atostogos.

VII. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

57. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Seimo patvirtintu pareiginés algos baziniu dydZiu,
Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos darbo uZzmokescio apmokéjimo sistemos apraSu
(,, Darbo uzmokescio apmokéjimo sistemos aprasas *).

58. Darbo uzmokestis Bibliotekos darbuotojams yra mokamas du kartus per ménes;j:
avansas — einamojo ménesio 24 diena, kita darbo uzmokescio dalis iSmokama sekanc¢io ménesio 8
dieng. Jei $i diena sutampa su poilsio ir Svenciy diena, darbo uzmokestis mokamas sekancig darbo
dieng arba, esant galimybei, iSmokamas prie$ jas. Darbuotojo atlyginimas pervedamas j darbuotojo
asmening banko saskaitg. Jei yra rastiSkas darbuotojo prasymas, darbo uzmokestis mokamas vieng
kartg per ménesj (,, Dél darbuotojy darbo uzmokescio sqlygy pakeitimo ).

59. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo 2017 m. sausio 17 d. jstatymu Nr. XIII-198, Bibliotekos darbuotojy darbo
uzmokest] sudaro pareciginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba tik
pastovioji dalis). Darbuotojams gali buti mokamos priemokos, premijos, mokéjimas uz darba

poilsio ir $venciy dienomis ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy (,, Kupiskio rajono
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savivaldybés viesosios bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojy priedy, priemoky, vienkartiniy
iSmoky ir materialinés pasalpos skyrimo tvarka*).
60. Bibliotekos darbo uzmokesCio darbuotojams skaiiavimo ir mokéjimo tvarka,

patvirtinta direktoriaus jsakymu, yra sudétiné Bibliotekos Apskaitos politikos dalis.

VIII. SKYRIUS
BIBLIOTEKOS VARTOTOJU APTARNAVIMAS
61. Bibliotekoje yra nustatyta penkiy arba SeSiy darbo dieny vartotojy aptarnavimo
savaité. Vasaros ménesiais (birzelio—rugpjucio) Bibliotekos direktoriaus jsakymu gali buti
nustatytas kitas vartotojy aptarnavimo darbo laikas.
62. Vartotojy aptarnavimo principus ir tvarkg Bibliotekoje reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtintos taisyklés, kurios skelbiamos vieSojoje bibliotekoje, padaliniuose ir skaitytojy

aptarnavimo punktuose ir Bibliotekos interneto svetainéje www.kupiskiovb.lt (,, Naudojimosi

Kupiskio rajono savivaldybés viesgja biblioteka taisyklés*, ,, Naudojimosi kompiuteriu ir internetu
taisykleés ). Uz $iy taisykliy laikymasi yra atsakingi vieSosios bibliotekos struktiiriniy padaliniy
(skyriy) ved¢jai, bibliotekos specialistai. Su minétomis taisyklémis visi Bibliotekos vartotojai yra
supazindinami pasiraSytinai.

63. Naudojimosi Biblioteka taisyklés yra privalomos visiems Bibliotekos ir jos
struktriniy padaliniy paslaugy vartotojams, visiems vartotojus aptarnaujantiems Bibliotekos ir
jos struktiiriniy padaliniy darbuotojams.

64. Vartotojams, pazeidusiems Naudojimosi Biblioteka ir Naudojimosi kompiuteriu ir
internetu taisykles, strukttriniy padaliniy (skyriy) ved¢jai ir bibliotekos specialistai, padaliniy
bibliotekininkai taiko Siose taisyklése numatytas sankcijas, o apie iSimtinius pazeidimy atvejus
skubiai ZodZiu ir (ar) rastu informuoja Bibliotekos direktoriy.

65. Bibliotekos vartotojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos, kuriy

sgrasai skelbiami Bibliotekos interneto svetaingje http://www.kupiskiovb.lt. Mokamos paslaugos

teikiamos pagal jkainius, nustatytus Savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos
(., Kupiskio rajono savivaldybés tarybos 2024-05-24 d. sprendimas TS-161 (pakeitimas 2024-09-26
d. sprendimas TS-254) ,,Dél Kupiskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos atlygintinai
teikiamy paslaugy kainy nustatymo ).

66.  Atsizvelgiant ] Statybos techninj reglamenta STR 2.03.01:2019 ,,Statiniy
prieinamumas* vie$yjy ir komerciniy pastaty lankytojams skirtose patalpose ZN turi biiti laisvai
pasiekiami visi lankytojams patiems naudotis skirti elementai. Prekés komerciniy pastaty savitarnos

salése, knygos skaityklose ir bibliotekose bei butini naudojimosi jtaisai (rankené¢lés, svirtelés,
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mygtukai) turi biiti iSdeéstyti ne Zemiau kaip 500 mm ir ne auk$¢iau kaip 1300 mm (pagal STR 79
p.). Bibliotekos darbuotojai suteikia reikiamg pagalba paslaugy vartotojams (lankytojams).

IX. SKYRIUS
BIBLIOTEKOS PATALPOS
67. Viesosios bibliotekos patalpose jrengta signalizacija. Bibliotekos patalpos rakinamos
ir signalizacija jungiama vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtinta dury rakinimo ir
signalizacijos jungimo tvarka, kurioje nurodytas darbuotojy, turin¢iy jéjimo j vie$aja biblioteka

teis¢ sgrasas.

. X. SKYRIUS
METINE TURTO INVENTORIZACIJA
68. Meting turto inventorizacijg atliecka Kupiskio rajono savivaldybés administracijos

Savivaldybés jstaigy buhalterinés apskaitos tarnyba.

X1. SKYRIUS
VIESIEJI PIRKIMAI

69. ViesSieji pirkimai atlickami vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais (,, MaZos vertés vieSyjy
pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasas “ ir ,, Viesyjy pirkimy organizavimo tvarka ).

70. Bibliotekos reikméms reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ar darby poreikj formuoja ir
pirkimus organizuoja, atsako uz paskirty funkcijy atlikima vieSuosiuose pirkimuose dalyvaujantys
asmenys, patvirtinti direktoriaus jsakymu (,, Dél viesojo pirkimo komisijos sudarymo ir darbo

reglamento patvirtinimo“).

XIl. SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

71. Bibliotekos darbuotojy iSvykimas j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos
teritorijjoje ir ] uzsien] organizuojamas vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtintomis
taisyklémis (,, Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo Kupiskio rajono savivaldybés
vieSojoje bibliotekoje taisyklés “).

72. Darbuotojy siuntimas j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje ar j uzsienj
iforminamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

73. Bibliotekos direktorius prasyma dél tarnybiniy komandiruoc¢iy Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienj teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai.
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74. Bibliotekos darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruo¢iy, ne véliau kaip per
penkias darbo dienas privalo pateikti ataskaitg apie pavedimo arba uzduoties atlikimg Bibliotekos
direktoriui. Savivaldybés jstaigy buhalterinés apskaitos tarnybai pateikia atitinkamus dokumentus

apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas, jeigu buvo iSmokétas

avansas, grazina nepanaudotg avanso likutj.

XI1. SKYRIUS

DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS, PAVADAVIMAI

75. Keiciantis Bibliotekos direktoriui, direktorius privalo nebaigtus vykdyti
dokumentus, nebaigtas spresti bylas, finansinius dokumentus, raktus, antspaudus, turtg, perduoti
reikalus perimanc¢iam asmeniui.

76. Keiciantis Bibliotekos strukttriniy padaliniy (skyriy) vedéjams ir Kitiems materialiai
atsakingiems darbuotojams, dokumenty fondai ir inventorius Bibliotekos direktoriaus jsakymu
perduodami pagal darby perdavimo-priémimo akta, kurj tvirtina Bibliotekos direktorius.

77. Atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas Bibliotekos darbuotojas
privalo perduoti nebaigtus vykdyti darbus ir turimas dokumenty bylas, informacing medziaga,
antspaudus ir kt. naujam darbuotojui.

78. Keiciantis darbuotojui tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, pagal
perdavimo-priémimo akta dokumenty fondas ir inventorius perduodami direktoriaus jgaliotam
darbuotojui, struktiriniuose padaliniuose (skyriuose) vedéjui arba darbuotojui, kuriam pavedama
laikinai eiti ankstesniojo darbuotojo pareigas.

79. Darbuotojy pavadavimo tvarka yra numatyta kiekvieno Bibliotekos darbuotojo
pareigybiy apraSyme, patvirtintame direktoriaus jsakymais. Pavaduojantiems darbuotojams
nemokamas papildomas darbo uzmokestis. Bibliotekos padaliniuose ir skaitytojy aptarnavimo
punktuose, Kkuriuose dirba po vieng darbuotoja, kasmetiniy apmokamy atostogy metu
darbuotojo niekas nepavaduoja.

80. Laikino nedarbingumo ar Kkitais Darbo kodekse numatytais atvejais
pavaduojantiems darbuotojams gali buti mokamas papildomas darbo uzmokestis uz pavadavima.

Visais kitais atvejais darbuotojy pavadavimas jteisinamas Darbo kodekse nustatyta tvarka.

X1V. SKYRIUS
BIBLIOTEKOS SPAUDU NAUDOJIMAS
81. Bibliotekos spaudai yra naudojami tik Bibliotekos tarnybos reikalams pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintg spaudy naudojimo tvarkg (,, Kupiskio rajono savivaldybés viesosios

bibliotekos spaudy (antspaudy) naudojimo tvarka “).
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XV. SKYRIUS
BIBLIOTEKOS ARCHYVO TVARKYMAS

82. Bibliotekos archyvas tvarkomas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-118 ir kasmet iki gruodzio 1 d. direktoriaus
jsakymu patvirtinamu dokumentacijos planu.

83. Uz dokumenty saugojimg ir tvarkymg atsakingas raStvedys, Bibliotekos
strukturiniuose padaliniuose (skyriuose) — skyriy vedéjos.

84. Bibliotekos archyvas formuojamas pagal Bibliotekos dokumentacijos plana.
Neterminuoto, ilgo ir laikinojo saugojimo bylos vienerius metus saugomos skyriuose, po to
nustatyta tvarka jforminamos ir perduodamos j Bibliotekos archyvg. Laikinojo saugojimo

dokumenty bylos saugomos dokumentacijos plane numatytg terming.

XVI. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA

85. Asmens duomenys Bibliotekoje tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo (Bendrojo duomeny apsaugos reglamento),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, Kupiskio rajono savivaldybeés
vieSosios bibliotekos asmens duomeny tvarkymo taisyklémis bei kity teisés akty, reglamentuojanciy
asmens duomeny apsaugg, reikalavimais.

86. Bibliotekoje yra gerbiama darbuotojy teis€ j privaty gyvenimg, uZztikrinama
darbuotojo asmens duomeny apsauga.

87. Bibliotekoje netvarkomi su darbo reikmémis nesusije (pertekliniai) darbuotojo asmens
duomenys taip pat neteikiami darbuotojo asmens duomenys tretiesiems asmenims, iSskyrus
Jstatymuose nustatytais atvejais.

88. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

88.1. personalo administravimo (priémimas, perkélimas, atleidimas, darbo sutarties
sudarymas, pratgsimas, nutraukimas, teikimas skatinti, apdovanoti, nuobaudy skyrimas,
panaikinimas, i§leidimas atostogy, asmens byly tvarkymas ir kt.);

88.2. tarnybinio tyrimo dél drausmés pazeidimo, tarnybinio nusiZzengimo ar etikos
kodekso pazeidimo;

88.3. buhalterinés apskaitos;

88.4. prekiy, darby, paslaugy sutarciy su tiekéjais vykdymo;
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88.5. tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti;
88.6. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

XVII. SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTOV, TELEFONU, KITU DARBO PRIEMONIU BEI
MEDZIAGU NAUDOJIMAS

89. Bibliotekos tarnybinio automobilis naudojamas vadovaujantis direktoriaus jsakymu
patvirtinta automobilio naudojimo tvarka (,, Tarnybinio ir netarnybiniy automobiliy naudojimo
tvarka“).

90. Bibliotekos darbo telefonai naudojami tik Bibliotekos darbo reikméms.

91. Bibliotekos kompiuteriai, spausdintuvai, kopijavimo aparatai, kitos darbo priemonés
bei medziagos naudojamos tik Bibliotekos darbo reikméms, nemokamy ir mokamy paslaugy

vartotojams teikimui.

XVIII. SKYRIUS )
BIBLIOTEKOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
92. Kiekvienas Bibliotekos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartis, privalo laikytis Siy
Taisykliy.
93. Bibliotekos darbuotojui uz Siy Taisykliy pazeidimus gali buti taikomos drausminés
nuobaudos teisés akty nustatyta tvarka.
94. Bibliotekos darbuotojy  drausming atsakomybe¢  reglamentuoja  Lietuvos

Respublikos darbo kodeksas.

XIX. SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI
95. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biblioteka, kurioje dirba.
96. Bibliotekoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais lankytojais ir kitais asmenimis.
97. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.
98. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminandio garbg¢ ir oruma

turinio informacijg darbo vietoje.
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XX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Sios Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto svetainéje http://www.kupiskiovb.lt.

100. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais kiekvienas Bibliotekos
darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

101. Teisés akty, pateikty Siose Vidaus darbo tvarkos taisyklése, sarasas pateiktas 1 priede.

102. Uz S8iy Taisykliy ir 1 priede pateikty dokumenty atnaujinimg, stebéseng bei

pakeitimus yra atsakingas metodininkas, jam duomenis teikia Bibliotekos skyriy vedéjai.
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