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UAB SIRVINTU KNYGYNAS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB Sirvinty knygynas darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja UAB
Sirvinty knygynas (toliau — Knygynas) vidaus bei darbo tvarka. Siomis Taisyklémis siekiama daryti
jtaka darbuotojy elgesiui, kad geréty jy ir visuomenes santykiai.

2. Taisykliy tikslas - uztikrinti geresnj Knygyno darbo organizavimg, racionaly darbo
laiko, zmogiskyjy iStekliy naudojimg bei darbo drausme, komforto uztikrinimg kiekvienam
darbuotojui.

Knygynas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos

Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Akciniy bendroviy jstatymu,

Sirvinty rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Sirvinty rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus jsakymais, Knygyno direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais

ir Siomis taisyklémis.

3. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Knygyno darbuotojams,
neatsizvelgiant | darbo santykiy terminus.

4. Knygyno veikla grindziama jstatymo virSenybés, pagarbos Zmogui, teisingumo,
nesavanaudiskumo, padorumo, nesaliSkumo, atsakomybés, vieSumo, pavyzdingumo principais.

5. Uz Knygyno darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Knygyno direktorius.

1. SKIRSNIS
BIBLIOTEKOS STRUKTURA IR DARBO TEISINIAI SANTYKIAI

6. Knygynui vadovauja Knygyno direktorius.

7. Knygyno struktiirg tvirtina Knygyno direktorius. Knygynas yra uzdaroji akciné
bendrové, kurios vienintelis akcininkas yra Sirvinty rajono savivaldybeé.

8. Knygynas neturi savo filialy.

9. Knygyno direktorius leidzia jsakymus, kurie jforminami pagal Dokumenty rengimo
taisykles. Knygyno direktorius gali Knygyno darbuotojams duoti Zodinius ir rasytinius pavedimus.

10. Darbuotojai i Knygyng priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo 2017 m. rugséjo 14 d.
jstatymu Nr. XII-2603 ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,, Dél konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio
socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose ijstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar
savivaldyb¢, organizavimo ir vykdymo* teisés normomis.

11. Darbuotojy tarnybines funkcijas bei atsakomybe nustato teisés aktai, kurie
reglamentuoja vykdomas funkcijas, filialo, kuriame dirba darbuotojas, nuostatai ir darbuotojo
pareigybés apraSymas, su kuriais darbuotoja supaZindina pasiraSytinai Knygyno direktorius.

12. Knygyno darbuotojas, atsakingas uz darbo ir civiling sauga, supazindina pasirasytinai
priimtus darbuotojus su darby saugos ir sveikatos instrukcijomis.

13. Darbuotojas dé¢l darbo sutarties nutraukimo savo noru pateikia prasyma Knygyno
direktoriui ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny. PraSyme nurodoma pageidaujama



atleidimo data. Knygyno direktorius vizuoja praSyma, pareik§damas savo sutikimg su pageidaujama
atleidimo data, nurodydamas prieZzastis, d¢l kuriy atleidimo data turéty buti pakeista.

14. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praS§yma dél atleidimo savo noru ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti praSyma tik Bibliotekos
direktoriaus sutikimu.

15. Darbuotojy prasSymus dél priémimo j darbg arba atleidimo i§ darbo registruoja Knygyno
direktorius.

I11. SKIRSNIS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

16. Knygyno darbuotojai turi teise:

16.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

16.2. jungtis ] draugijas ir asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;

16.3. atsisakyti vykdyti uzduot]j ar jpareigojimg, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
pojstatyminiams teisé€s aktams;

16.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

16.5. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy riiSimis;

16.6. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatytg darbo uzmokest;;

16.7. i valstybinio socialinio draudimo pensija bei teisés aktais nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

16.8. teikti Knygyno direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg rasyting informacija;

16.9. i kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

17. Knygyno darbuotojai privalo:

17.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés
aktus, Knygyno direktoriaus jsakymus, Knygyno direktoriaus Zodinius ar raSytinius pavedimus ir
uzduotis, jei jie neprieStarauja jstatymames;

17.2. laikytis tarnybinés ar darbo drausmés ir Siy taisykliy reikalavimy;

17.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

17.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

17.5. ginti teisétus jstaigos interesus;

17.6. laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

17.7. tausoti jstaigos turtg, tinkamai tvarkyti ir prizitiréti darbo vietg, nenaudoti Knygyno
turto ne darbo veiklai;

17.8. laikytis nustatyty darbo valandy ir pranesti Knygyno direktoriui, apie vélavimag arba
negaléjimg atvykti | darbg;

17.9. informuoti Knygyno direktoriy apie darbo laiko pakeitimo grafika;

17.10. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti Knygyno direktoriaus
rengiamuose pasitarimuose, komisijy posédziuose, susirinkimuose ir kituose renginiuose;

17.11. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti darbo
laiko ne darbo tikslams.

17.12. nebuvimas darbe vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo drausmés pazeidimu;

17.13. jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy
ar toksiniy medziagy, Knygyno direktorius ta dieng jj nusalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio;

18. Bibliotekos darbuotojams draudZiama:

18.1. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiskius reikalavimus ir uzduotis;



18.2. naudotis Knygyno turtu ne tarnybos reikalams, gadinti ar pasisavinti Knygyno turta,
palikti per naktj jjungta darbinj kompiuterj ar juo siystis informacija bei didelés apimties bylas
asmeninio naudojimo tikslu, savavaliskai instaliuoti kompiuterines programas;

18.3. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams;

18.4. Knygyno patalpose leidziama riikyti tik tam skirtose ir pazymétose vietose;

18.5. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo metu;

18.6. darbo laiku buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ir narkotiniy medziagy;

18.7. anksciau laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo grafika,

18.8. be Knygyno direktoriaus suderinimo pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis
del paslaugy ar iSmokejimy ir pan.;

18.9. jzeisti, zeminti bendradarbius ir Knygyno lankytojus, vartoti necenzurinius zodzius;

18.10. sudaryti salygas vieSyjy ir privaciy interesy konfliktui atsirasti.

IV. SKIRSNIS
ISVAIZDOS, APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

19. Darbuotojy etikos taisyklés bei etikos reikalavimai grindziami pagarbos Zmogui ir
valstybei, teisingumo, sgziningumo, nesavanaudiSskumo, padorumo, neSaliSkumo, atsakomybeés,
vieSumo ir pavyzdingumo principais.

20. Knygyno darbuotojas turi laikytis visuotinai priimty etikos normy:

20.1. su Knygyno lankytojais bendrauti mandagiai ir dalykiskai, visose situacijose islikti
santirus ir taktiSkas;

20.2. gerbti zmogy, jo teises ir laisves, valstybg ir jos institucijas, vienodai tarnauti visiems
Zmonéms;

20.3. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems bei

konflikto;

20.4. elgtis nepriekaistingai, nepriimti dovany, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy;

20.5. nesinaudoti kity darbuotojy ar Zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

20.6. asmeniskai atsakyti uz savo priimtus sprendimus, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

20.7. informuoti bendradarbius apie pastebétas jy klaidas ir sitlyti jas taisyti, su kitais
darbuotojais bendraujant buti mandagus, taktiSkas, vengti konfliktiniy situacijy, laikytis
subordinacijos;

20.8. uztikrinti, kad darbo vieta visada bty tvarkinga;

21. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomeneés
informavimo atvejy, privaloma bet kurig informacijg, prie§ jg pagarsinant, patikslinti su Knygyno
direktoriumi.

22. Knygyno darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus.

V. SKIRSNIS
PATALPOS IR DARBO VIETA

23. Knygyno darbuotojai dirba patalpose, kurios yra pritaikytos Knygyno veikai. Konkreti
darbo vieta yra Knygyno direktoriaus darbuotojui paskirtas kabinetas. Ant kabineto dury
pritvirtinamas uzrasas su darbuotojo pareigy pavadinimu, vardu ir pavarde.

24. Kabinete gali buti laikomas tik Knygyno turtas bei biitiniausi asmeniniai darbuotojo
daiktai, kurie turi buti apraSyti asmeniniy daikty, naudojamy darbo vietoje tvarky apraso 1 priede.
Uz palikta be prieziiiros asmeninj turtg bei jo apsauga Knygynas neatsako.



25. Knygyno darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
jiems esant. ISeidamas i§ kabineto, darbuotojas, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo rakinti duris. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ patalpos, iSjungia apsSvietima,
elektros prietaisus, uzdaro langus, jjungia signalizacija (jei tokia yra), uzrakina patalpas. Vienas
komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas Knygyno vadova.

26. Isnesiojamoji prekyba bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija,
bado akcijos, pikety, streiky rengimas Knygyno patalpose draudziamas.

27. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
instrukcijy.

28. Bibliotekos darbuotojai privalo laikyti $varig ir tvarkingg tarnybos vieta, po darbo ja
sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medziagas. Be Knygyno direktoriaus ar
jo igalioty asmeny leidimo draudziama paSaliniams asmenims naudotis jmonés orgtechnika.

29. Poilsio ir Svenc¢iy dienomis biti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo ir kita technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai yra biitina vykdant Knygyno
direktoriaus pavedimus.

30. Bibliotekos darbuotojai negali laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje Knygyno lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty
ar gérimy Knygyno lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

V1. SKIRSNIS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

31. Knygyno darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasde$imt valandy per savaite, nebent
darbo teisés normos darbuotojui nustato sutrumpintg darbo laiko normg arba $alys susitaria dél ne
viso darbo laiko. Knygyno darbo laikas skelbiamas interneto svetainéje www.sirvintuknygynas.lt.

32. Darbo laikas ir darbas pagal susitarimg dél papildomo darbo, per darbo dieng negali biiti
ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos;

33. Uz darba poilsio dieng (pagal i§ anksto sudaryta darbo grafikg) mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis arba darbuotojo rastiSku praSymu, direktoriui sutikus,
darbuotojui suteikiamos dvi poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir
apmokamos darbuotojo vidutiniu darbo uZmokesciu.

34. Svenéiy dieny isvakarése (LR Darbo kodekso 123 straipsnis) darbuotojy darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda (LR Darbo kodekso 112 straipsnis 5 d.). Sios darbo laiko nuostatos
netaikomos kitiems darbuotojams, su kuriais susitarta kitaip.

35. Knygyno darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku, privalo apie tai pranesti
knygyno direktoriui. Kai neatvykstama j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, privaloma apie
tai pranesti knygyno direktoriui pirmg nedarbingumo diena. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag
del tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

36. Knygyno darbuotojai, darbo laiku palikdami tarnybos vieta, privalo ZodZiu informuoti
Knygyno direktoriy.

37. Specialiy pertrauky laikas:

37.1. per darbo diena darbuotojui, atsizvelgiant j atlickamo darbo intensyvumg ir darbo
pobiid; suteikiamos specialios pertraukos. Darbuotojas turi teise daryti 10 min. trukmés pertraukas
po 2 valandy nuo darbo su kompiuteriu pradzios;

37.2. ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams turi buti suteikta piety
pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biti trumpesné negu
keturiasdeSimt penkios minutés. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete;

VII. SKIRSNIS
TERMINAI, MOKEJIMAI UZ KASMETINES, MOKYMOSI, NEMOKAMAS, TEVYSTES
ATOSTOGAS


http://www.sirvintuknygynas.lt/

38. Kasmetinés atostogos — tai darbo dienos, suteikiamos darbuotojams pailséti ir atstatyti
darbinguma, paliekant darbo vietg (pareigas) ir mokant vidutinj darbo uzmokestj. Atostogos
skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

39. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dieny. Darbuotojams iki
astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly
vaikg iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny
kasmetinés atostogos.

40. Dirbantiems ne visg darbo dieng arba ne visg darbo savaitg atostogos netrumpinamos.

41. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Knygyne:
darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo staza — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskutiniy 5 mety darbo staza — 1 darbo diena.

42. Uz pirmuosius darbo metus atostogos gali biiti suteikiamos po 6 ménesiy nepertrauktojo
darbo stazo Knygyne, bet ne véliau kaip iki darbo mety pabaigos. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

46.1. nésc¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

46.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po juy;

47. Atostogos uz antrus ir paskesnius darbo metus suteikiamos tarpusavio susitarimu.

48. Kasmetiniy atostogy suteikimas Knygyno darbuotojams tvirtinamas direktoriaus
jsakymu.

49. Atostogos dalimis suteikiamos Salims susitarus. Viena i§ atostogy daliy negali biti
trumpesné kaip 10 darbo dieny.

50. AtSaukti i$ atostogy leidziama tik darbuotojui sutikus. Nepanaudota atostogy dalis turi
biti suteikiama kitu darbo mety laiku arba prijungiama prie kity darbo mety atostogy.

51. Atleidziant darbuotoja i§ darbo (iSskyrus atvejus, kai atleidziama dé¢l jo kaltes),
nepanaudotos atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant atleidimo datg.

52. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny darbuotojui mokami
atostogy metu darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.

53. Asmenys, dirbantys pagal darbo sutartj, gali turéti ne tik kasmetines, bet ir tikslines
atostogas: néStumo ir gimdymo, tévystés, vaiko prieziliros, mokymosi atostogas, nemokamas
atostogas.

54. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uZzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

55. Jeigu uzdelsta atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo uZdelsta
atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma per pirmas
tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

56. Jeigu knygyno darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy
tiksling paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, ar nemokamas
atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

57. Jeigu 56 p. nurodytos nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios,
kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, taCiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos. Jeigu S$ios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais
darbo metais. Darbuotojo praSymu prategsty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta
prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

58. Draudziama darbuotojams pakeisti atostogas pinigine kompensacija. Pasibaigus darbo
santykiams, darbuotojui gali biiti suteiktos atostogos arba, kai darbuotojas jy nepageidauja,
iSmokama piniginé kompensacija. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama, kai
nutraukiama darbo sutartis, neatsizvelgiant j jos terming.



59. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas atostogas apskaiciuojama nepanaudoty atostogy
kalendoriniy dieny skai¢iy padauginus i§ metinio darbo dieny koeficiento ir i§ darbuotojo vienos
dienos vidutinio darbo uzmokescio.

60. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj, gali turéti ne tik kasmetines, bet ir tikslines
atostogas: néStumo ir gimdymo, vaiko priezitiros, mokymosi atostogas.

61. Mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo
Svietimo programas, pagal Sias programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas:

61.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po tris kalendorines dienas kiekvienam
egzaminui;

61.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti — po dvi kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

61.3. laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis — tiek dieny, kiek nustatyta mokymo
planuose ir tvarkara$ciuose;

61.4. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno projektui
baigti ir ginti — trisdeSimt kalendoriniy dieny;

61.5. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po SeSias
kalendorines dienas kiekvienam egzaminui.

62. Darbuotojai, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose,
suteikiamos iki penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo programose. Tokios atostogos suteikiamos informavus Knygyno direktoriy ne
anksciau kaip prie§ dvideSimt darbo dieny.

63. Darbuotojai, kuriy darbo santykiai su Knygynu tesiasi ilgiau negu penkerius metus, uz
mokymosi atostogas, nurodytas $i0 straipsnio 61.1. ir 61.2. dalyse, jeigu dalyvavimas neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo programoje yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkancias iki
desimt darbo dieny per vienus darbo metus, palickama ne maziau kaip pus¢ darbuotojo vidutinio
darbo uzmokescio.

64. Nemokamos atostogos suteikiamos atsiZvelgiant j darbuotojo prasyma:

64.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

64.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, — ki
trisdeSimties kalendoriniy dieny;

64.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui priziiiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé
negali vir§yti trijy ménesiy;

64.4.darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziiiros jstaiga;

64.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

64.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

64.7. darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

64.8. llgiau negu viena darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali buti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir su direktoriaus sutikimu;

64.9. Tlgesnés nemokamos atostogos taip pat gali biti suteikiamos darbuotojo praSymu ir
Knygyno direktoriaus sutikimu.

65. Tévystés atostogos:

65.1. darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisdesimt kalendoriniy dieny
nepertraukiamos trukmés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu nuo
vaiko gimimo, iki vaikui sukanka trys ménesiai (komplikuoto gimdymo atveju arba gimus dviem ir
daugiau vaiky — nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka $e$i ménesiai);

65.2. uz Siy atostogy laika moka VSDFV (Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba).

66. Kitos lengvatos:



66.1. Darbuotojai, auginantys nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, darbuotojo praSymu suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantys tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis
per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

66.2. Teisés ] 66 p. nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams,
auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio
ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo
darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

VI11. SKIRSNIS )
DARBUOTOJU TARNYBINES KOMANDIRUOTES

68. Tarnybiné komandiruoté — tai Knygyno darbuotojo iS§vykimas tam tikram laikui i§
nuolatinés darbo vietos Knygyno direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijas ar kelti kvalifikacija.

69. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
iSlaidy) jos apmokamos pateikus jrodancius dokumentus.

70. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu viena darbo diena arba darbuotojas
komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydzius ir jy
mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausyb¢ arba jos jgaliota institucija.

71. I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodytg darbo
vietg ir atgal laikas. Jeigu kelion¢ vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng,
darbuotojas turi teis¢ ] tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba $is poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj.

72. Grijzes i§ tarnybinés komandiruotés, Knygyno darbuotojas privalo per 3 darbo dienas
pateikti Knygyno buhalteriui atitinkamus dokumentus apie tarnybinés komandiruotés metu patirtas
faktines iSlaidas.

71. Tarnybinés komandiruotés islaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtintais teisés aktais.

72. Tobulinti kvalifikacija, vykti i stazuot¢ ar mokymus darbuotojai siunc¢iami Knygyno
direktoriaus jsakymu.

IX. SKIRSNIS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

73. Drausminés nuobaudos taikomos tik darbo drausmés ar teisés akty pazeidima
padariusiems Knygyno darbuotojams. Jstatymuose ir kituose darbo drausme reglamentuojanéiuose
norminiuose darbo teisé€s aktuose tokia atsakomybe¢ gali biiti nustatyta ir uz kitus pazeidimus.

X. SKIRSNIS
KNYGYNO DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

74. Knygyne uz dokumenty valdyma atsakingas Knygyno direktorius.

75. Knygyno direktorius registruoja siun¢iamus bei gaunamus dokumentus. Uz rengiamy
dokumenty kokybe atsakingi jy rengéjai.

76. Dokumenty kopijy tikrumg tvirtina Knygyno direktorius.

77. Uz antspaudy gaminimag atsako Knygyno direktorius.

78. Knygyno antspaudas naudojamas ir saugomas taip, kad juo negaléty pasinaudoti
neturintys tam teisés asmenys. Uz antspaudo naudojimg bei saugumga atsako direktorius.



XI. SKIRSNIS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

79. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Knygyno darbuotojai privalo
perduoti inventoriy, nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir
kt.), taip pat informacing ir norming medziaga, knygas, igytas uz Knygno 1ésas, antspaudus ir kitg
turta.

80. Knygyno direktorius jsakymu paskiria darbuotoja, atsakingg uz perduoty reikaly
tvarkyma.

81. Keiciantis Knygyno darbuotojams dokumentai perduodami pagal perdavimo akta.

82. Su taisyklémis darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

83. Taisyklés skelbiamos Knygyno interneto tinklalapyje wwwe.sirvintuknygynas.lt.



http://www.sirvintuknygynas.lt/

o

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES
IGNO SEINIAUS VIESOJI BIBLIOTEKA

. ISAKYMAS
DEL DARBO TVARKOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

2017 m. lapkri¢io 8 d. Nr. V-36

Sirvintos

Vadovaujantis 2016 m. rugséjo 14 d. Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo,
isigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymu Nr. XII-2603:

1. Tvirtinulgno Seiniaus viesosios bibliotekos darbo tvarkos taisyklés (pridedama).

2. Pripazijstu netekusiu galios Sirvinty rajono savivaldybés viesosios bibliotekos
direktoriaus 2009 m. lapkricio 4 d. Vidaus darbo tvarkos taisykles.

3. Nurodaurastvedei su darbo tvarkos taisyklémis supazindinti darbuotojus.

L. e. direktoriaus pareigas Vaiva Daugéliené



DARBUOTOJU SARASAS, KURIE SUPAZINDINTI SU DARBO TVARKOS
TAISYKLEMIS

Eil.

Nr Vardas, pavardé Parasas




