PATVIRTINTA
Sirvinty rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
2015 m. lapkri¢io 19 d. direktoriaus jsakymu Nr. V-47

_ SIRVINTY RAJONO SAVIVALDYBES
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sirvinty rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos darbo reglamentas (toliau — &is
Reglamentas) nustato Sirvinty rajono savivaldybés vieosios bibliotekos (toliau — Viesoji
biblioteka) darbo tvarka.

2. Viedoji biblioteka savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir biudZetiniy jstaigy
istatymais, Lietuvos Respublikos civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiros ministro jsakymais, rajono Savivaldybés tarybos
sprendimais, rajono Savivaldybés mero potvarkiais, rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, VieSosios bibliotekos nuostatais, $iuo Reglamentu ir Kitais teisés aktais.

3. Viedoji biblioteka yra ribotos civilinés atsakomybés vieSasis juridinis asmuo, veikiantis
informacijos sklaidos, kultiros, mokslo ir $vietimo srityse ir vykdantis biblioteky veikla.
igyvendinantis savininko funkcijas ir iSlaikomas i§ savivaldybés biudZeto asignavimy, turintis
antspaudg su savo pavadinimu, atsiskaitomaja ir kitas saskaitas Lietuvos Respublikos
jregistruotuose bankuose.

4. [vairiuose institucijose Viesajai bibliotekai atstovauja direktorius arba pagal kompetencija jo
pavedimu direktoriaus pavaduotojas ar kitas jgaliotas darbuotojas.

1. VIESOSIOS BIBLIOTEKOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Viedosios bibliotekos veikla organizuojama vadovaujantis VieSosios bibliotekos parengtais
metiniais veiklos planais, kitais veiklos dokumentais:

5.1. jstaigos metinis veiklos planas;

5.2. planuojamy vykdyti viesuju pirkimy planas (einamyjy mety);

5.3. istaigos padaliniy veiklos planai;

5.4. kiti veiklos dokumentai.

6. VieSosios bibliotekos metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir
koordinuoja direktoriaus pavaduotojas. Pasitlymus, reikalinga informacija dél jstaigos metinio
veiklos plano rengimo Administracijai pateikia visi jstaigos padaliniai. Planuojamy vykdyti
einamaisiais metais vieSyjy pirkimy plang rengia uz VieSuosius pirkimus paskirtas darbuotojas.
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viesuju pirkimy jstatymu, tvirtina jstaigos direktorius.

7. VieSosios bibliotekos padaliniai, kasmet iki gruodzio 31 d. parengia Mety veiklos planus, iki
sausio 21 d. parengia pra¢jusiy mety plany jgyvendinimo ataskaitas.

8. Direktorius iki einamyjy mety kovo 1 d. atsiskaito Savivaldybés Tarybai uz savo veikla jam
pavestose valdymo srityse, pateikdamas VieSosios bibliotekos direktoriaus meting veiklos ataskaita.

9. Paskirta komisija meting veiklos ataskaita kasmet skelbia VieSosios bibliotekos interneto
svetaingje.

10. Einamieji  VieSosios bibliotekos veiklos klausimai gali buti aptariami direktoriaus
pasitarimuose. [staigos direktorius gali sudaryti darbo grupes, komisijas, jvairiems klausimams
nagrineti. Darbo grupés nariai asmeniSkai atsako uz darbo grupés vadovo nurodymy tinkama
vykdyma. Dalyvavimas darbo grupés veikloje neatleidzia darbuotojy nuo jy tiesioginiy, konkre¢ios
pareigybés apraSyme suformuluoty, funkcijy tinkamo atlikimo.



Komisijos, darbo grupés gali buti sudarytos i§ kity savivaldybés institucijy bei jstaigy
atstovy. Tokio pobudzio komisijos ir darbo grupés gali buti tvirtinamos jstaigos direktoriaus
isakymu, minéty institucijy bei istaigy vadovams sutikus.

11. Direktoriaus pavaduotojas, metodininkas gali organizuoti padaliniy vadovy ir kity
darbuotojy pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

12. Istaigos direktorius, vadovaudamasis teisés akty nuostatomis, standartais, Sirvinty rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos einamyjy mety planu, kasmet pagal nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos pateiktq grafika kuruoja statistiniy ataskaity pateikima, jvedant duomenys |
nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos LIBIS statistikos moduli, iki kovo mén. 31 d. pateikia
istaigos zoding veiklos ataskaita.

III. PAVEDIMALI JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

13. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas kontroliuoja, kaip pagal darbuotojams priskirtas
veiklos sritis atliekamos jiems pavestos uZduotys.

14. Vyr. buhalteris, Skyriaus vedéjas, metodininkas, kiti darbuotojai pagal savo kompetencija be
atskiro direktoriaus jsakymo, pagal direktoriaus nustatytas veiklos sritis, atlieka pavedimo kontrole.

15. Pavedimai, iSdéstyti bet kuriame dokumente turi bati jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy
gavimo dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

16. Sio Reglamento 15 punkte nurodyty pavedimy terminas gali buti pratestas tos pacios risies
dokumentu, kuriuo buvo jformintas.

Jeigu raSytinis pavedimas yra vykdytinas skubos tvarka, jame yra nurodomas jvykdymo
terminas.

Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezas¢iy, apie tai turi biti
nedelsiant pranesta pavedima davusiam asmeniui, kuris priima sprendima.

IV. DOKUMENTU VALDYMAS

17. VieSosios bibliotekos dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina jstaigos
administracija  vadovaudamasi  VieSosios bibliotekos nuostatais, VieSosios bibliotekos
Dokumentacijos planu, $iuo Reglamentu, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu
(Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982, nauja jstatymo redakcija nuo 2005 m. sausio 1 d. Nr.
1X-2084, 2004-03-30, Zin., 2004, Nr. 57-1982 (2004-04-20), Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklemis, Dokumenty rengimo taisyklémis, kitais teisés aktais, reguliuojanciais dokumenty
valdyma.

18. Rengiami ~ dokumentai jforminami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.

19. VieSosios  bibliotekos dokumentai skirstomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi
vadovaujantis patvirtintu registry sarasu, dokumentacijos planu ir $iuo Reglamentu.

20. VieSosios bibliotekos gautus dokumentus priima, paskirsto ir registruoja Rastvedys.

21. Elektroniniu pastu, faksu, kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai (Ju
skaitmeninés kopijos) yra atspausdinami ir reglstruOJaml bendra tvarka. Jei véliau gaunamas $io
dokumento originalas, jis registruojamas ta pa¢ia data ir numeriu.

22. VieSosios  bibliotekos padaliniai, darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy, istaigy,
organizacijy, pilie¢iy ir kity asmeny gave dokumentus, adresuotus direktoriui, direktoriaus
pavaduotojui, vyr. buhalteriui, privalo nedelsdami pateikti juos registruoti Rastvedziui.

23. Dokumentai skirstomi i registruotinus ir neregistruotinus. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, asmeninio pobudZio laiskai, kvietimai (isskyrus kvietimus j mokymus.
seminarus, konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo i apskaitg.



24. Gauti registruotini dokumentai registruojami jy gavimo dieng Gauty dokumenty
registravimo Zurnale. Zurnale nurodoma dokumento gavimo data ir numeris, gauto dokumento data,
numeris, antra$té, sudarytojas. Registruojamo atspausdinto dokumento virSutinés parastés
desiniajame kampe dedama gauto dokumento registracijos Zyma, nurodoma gavimo data ir
registracijos numeris.

25. VieSosios bibliotekos darbuotoju parengti informaciniai vidaus dokumentai (protokolai.
aktai, pazymos ir kt.), pasirasyti direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar darbuotojo, turi buti
uzregistruoti. Informaciniai dokumentai, kurie nesusij¢ su atsakomybe, kylancia dél ju nejtraukimo |
apskaita, neregistruojami.

26. VieSosios bibliotekos siun¢iamieji raStai rengiami dviem egzemplioriais: pasirasytas
egzempliorius yra iSsiun¢iamas, vizuotas egzempliorius lieka jstaigoje ir saugomas dokumentacijos
plane nurodytoje byloje. Jei originalo nebatina siysti, dokumentas i$siun¢iamas elektroniniu pastu,
o originalas lieka jstaigoje. Siuo atveju dokumente turi biti Zyma ,,Dokumento originalas nebus
siun¢iamas®, kuri dedama dokumento pirmojo lapo virSutinés parastés desinéje puséje.

27. Jei siunciamas dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems adresatams, pasiraSsomas
kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius. Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty
saraSq ar apibendrintai nurodytiems adresatams, pateikiamas pasirasyti vienas dokumento
egzempliorius, o adresatams iSsiunciamos teisés akty nustatyta tvarka patvirtintos siun¢iamo
dokumento kopijos.

28. Siunciamame dokumente turi biti nurodyta informacija apie dokumento rengéja (ji
parengusio darbuotojo vardas ir pavarde, telefono numeris, elektroninio pasto adresas).
Siunc¢iamame atsakyme turi biiti gauto dokumento, | kurj atsakoma, nuoroda (dokumento data ir
numeris). Jeigu dokumentas bus siun¢iamas apibendrintai nurodytiems adresatams pagal atskirg
adresaty sarasa, reng¢jas kartu su pasiraSytu siun¢iamu dokumentu turi pateikti adresaty sarasq ir
tiek siun¢iamo dokumento kopiju, kiek yra nurodyta adresaty. Siun¢iami dokumentai registruojami
Siun¢iamy dokumenty registravimo zurnale, registruoti tg diena, kai jie yra pasiraSomi.
Siun¢iamajame popieriniame dokumente (lydrastyje) uZzraSoma data ir registracijos numeris.

29. Dokumenty kopijy, nuorasy, iSrasy tikruma patvirtina direktoriaus jgalioti darbuotojai.

30. Direktorius pasira$o jsakymus, siun¢iamus dokumentus, taip pat atsakymus. Nesant
direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriaus pavaduotojas. [statymy nustatyta tvarka
direktorius pasira$o sutartis ir susitarimus, kitus dokumentus.

V. VISUOMENES INFORMAVIMAS

31. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10- 236: 2005.
Nr. 139-5008) bei kitu teisés akty nustatyta tvarka.

32. Visa oficiali informacija, susijusi su VieSosios bibliotekos veikla, skelbiama s interneto
tinklalapyje adresu http://www.sirvintuvb.lt.

33. Informacijos skelbimo ir i¢mimo i$ interneto tinklalapio, atsakomybés uZ informacijos
skelbimg suteikta direktoriaus paskirtai komisijai.

VI. DARBUOTOJU MOKYMAS

34. Darbuotojy mokymas organizuojamas ir vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Kultiros ministro 2013 m. balandZzio 16 d. jsakymu Nr. [V-293 ,De¢l kultiros darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimo koncepcijos patvirtinimo™ ir kity teisés akty nustatyta tvarka. VieSosios
bibliotekos darbuotojy siuntimas | mokymus jforminamas direktoriaus jsakymu.

VIL. TARNYBINES KOMANDIRUOTES



35. VieSosios bibliotekos darbuotojy iSvykimas j tarnybines komandiruotes organizuojamas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimo Nr. 526 ..D¢l Tarnybiniy
komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*™ (Zin., 2004, Nr.
74-2555) nustatyta tvarka, VieSosios bibliotekos Tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy patvirtinta
tvarka.

36. VieSosios bibliotekos gaunami kvietimai i organizuojamus renginius registruojami pagal
Dokumentacijos plane numatytus reikalavimus.

37. Darbuotojai, griz¢ i§ tarnybiniy komandiruo&iy, ne véliau kaip per 3 darbo dienas,
direktoriaus pavaduotojui pateikia laisvos formos ataskaita, Vyr. buhalterei - avanso apyskaita.

VIII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

38. Kasmetinés, nemokamos, tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis VieSosios bibliotekos vidaus darbo
tvarkos taisyklémis ir kt. tvarkomis.

39. Kasmetinés atostogos VieSosios bibliotekos padaliniy darbuotojams suteikiamos pagal mety
pradzioje sudaroma atostogy suteikimo grafika (eile). Kitiems darbuotojams atostogos suteikiamos
direktoriaus jsakymu.

40. ] atostogy grafika jtrauktas darbuotojas, pageidaujantis eiti atostogy kitu nei atostogy grafike
nurodytu laiku, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas turi pateikti Rastvedziui rastiSka praSyma,
suderintg su direktoriaus pavaduotoju (skyriaus vedéju), ir direktoriaus sutikima dél naujo atostogy
laiko.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS

41. VieSosios bibliotekos darbuotojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1993 m. liepos 8 d. Nr.511 nutarimu (Suvestiné redakcija nuo 2015-07-01) Dél
biudZetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarko tobulinimo, kitais darbo
santykius reglamentuojan¢iy teisés akty nustatyta tvarka, VieSosios bibliotekos patvirtinta
Darbuotojy darbo uzmokes¢io skai¢iavimo ir mokéjimo tvarka ir kt. tvarkomis.

Istaigos darbuotojai gali bati skatinami Mero ar Valstybés vadovy, Bibliotekos direktoriaus padékos
raStu.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

42. VieSosios bibliotekos darbuotojai uz darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiami
drausminén, o uZ VieSajai bibliotekai padaryta materialine alg - materialinén atsakomybeén darbo
santykius reglamentuojan¢iy teisés akty nustatyta tvarka.

XI. REIKALY PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

43. Keitiantis darbuotojui, reikaly perdavimas organizuojamas VieSosios bibliotekos
dokumenty (kei¢iantis darbuotojams) perdavimo nustatyta tvarka.

44. Atleidziami i$ pareigy VieSosios bibliotekos darbuotojai vadovaujasi VieSosios bibliotekos
dokumenty (keiiantis darbuotojams) perdavimo nustatyta tvarka bei Vidaus tvarkos taisykleése
nustatyta tvarka ir privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti
klausimus, turimas bylas), raktus, turta, patikéta darbuotojui.

XII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

45. Vieoji biblioteka turi antspauda, jis naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.



46. Viesosios bibliotekos antspaudg saugo ir uz Jo naudojimg atsako direktorius. Direktorius
saugoti istaigos antspauda gali jgalioti kita darbuotoja. Siuo atveju uZ antspaudo naudojima atsako
direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

XIII. ARCHYVO TVARKYMAS

47. VieSosios bibliotekos archyva tvarko Rastvedys, buhalterinius dokumentus Vyriausioji
buhalter¢ vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir Kitais teisés aktais.

48. Uz skyriaus, padaliniy dokumenty tvarkyma, ju saugojima ir perdavima | VieSosios
bibliotekos archyva atsakingi skyriaus, padaliniy darbuotojai.

49. Atrinkti naikinti dokumentai naikinami pritarus jstaigos direktoriaus jsakymu patvirtintai
Dokumenty eksperty komisijai, pagal naikinti atrinkty dokumenty akta, Kuris tvirtinamas jstaigos
direktoriaus arba jo funkcijas atliekan¢io direktoriaus pavaduotojo. Dokumenty saugojimo,
tvarkymo ir perdavimo | archyva tvarka nustato direktorius.

i XIV.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Tvarka galioja nuo patvirtinimo dienos visiems darbuotojams.







