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BIBLIOTEKOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES (DARBUOTOJAMS)
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Klaipédos rajono savivaldybés Jono Lankucio vieSosios bibliotekos vidaus tvarkos
taisyklés reglamentuoja vieSosios bibliotekos ir jos filialy vidaus tvarka, kurios tikslas - daryti jtakg
istaigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atlickanciy vidaus administravima, elgesiui, kad

gerétyjy ir visuomenés santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz bibliotekos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako jstaigos vadovas.

I.DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbuotojui nustatyta 40 valandy trukmés 5 dieny darbo savaité. Dirbama pirmadienj,
antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj nuo 8% iki 17% val. penktadienj nuo 8% iki 15 val. Pries§ventine
darbo dieng-vieng valandg trumpiau. Piety pertrauka nuo 12% iki 12 val. Poilsio dienos $estadienis ir
sekmadienis.

5. Valytojos dirba darbo sutartyse nustatytu laiku.

6.  Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

7. Kai kuriems darbuotojams, priimantiems interesantus arba esant butinumui atlikti
neatidéliotinus darbus, direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas kitas darbo laikas.

8.  Darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo (toliau vadinama - darbas) tikslais, turi
apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

9.  Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j; darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dé¢l tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys.



II. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Bibliotekos patalpose leidZziama rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir pazymétose

vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonese, riikkyti draudziama.

11. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar

toksiniy medziagy.

12. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieCiy ir kity asmeny
aptarnavimo metu.

13. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,

kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

14. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik darbuotojui

esant.

15. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija

ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

16. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu

susijusiais tikslais.

17. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis

priemonémis.

18. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos

diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingi darbuotojai.

I1l. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

19. Bibliotekos darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga - $vari, dalykinio

stiliaus.

20. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,

vieng darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.



21. Istaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka Siy Taisykliy 18 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

IV. ELGESIO REIKALAVIMAI
22. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

23. Bibliotekoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera,

darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
24.  Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

25. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir oruma

turinio informacija darbo vietoje.

V.  DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
26. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.

27. Darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos

valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Klaipédos rajono savivaldybés Jono Lankucio vieSosios bibliotekos patvirtintos vidaus
tvarkos taisyklés (darbuotojams) skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje www.gargzdaivb.|t







