PATVIRTINTA
Siauliy rajono savivaldybés kulttiros centro
direktoriaus 2019-01-02 jsakymu Nr. V-2

SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES
KULTUROS CENTRO DARBO
TVARKOS TAISYKLES

| BENDROJI DALIS

1. Siauliy rajono savivaldybés kultiros centras (toliau — Centras) — savivaldybés
biudzetiné jstaiga, viesasis juridinis asmuo, 2002 m. sausio 10 d. jregistruotas Juridiniy asmeny
registre ir vykdantis Siauliy rajono savivaldybés kultiros centro veikla Kursény mieste, Ventos g.
11A, ir filialuose: Bazilionai, Pageluvio g.13; Bridai, Bridy g. 37B; Drasuciai, Laisvés g. 30A;
Gilaiciai, Gilai¢iy g.12; Ginkiinai, Zeimiq g. 9; Gruzdziai, Siauliq g. 3; Kairiai, Plento g. 2; Meskuiciai,
J Basanavi¢iaus g. 2; Micai¢iai, Saulés g. 1A; Naisiai, Plento g. 9; Raudénai, Tryskiy g. 11; Sakyna,
Siauliy g. 24; Verbiinai, Gluosniy g. 2.

2. Kultiiros centro vidaus darbo taisyklés nustato kultiiros centro vidaus darbo tvarka bei
reglamentuoja darbuotojy santykius darbe sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei
kitais norminiais teisés aktais.

3. Taisykliy tikslas — uztikrinti kulttiros centro darbo organizavima, racionaly darbo laiko,
zmogiskyjy iStekliy naudojimg bei darbo drausmeg.

4.  Darbo drausmé grindZiama s3ziningu pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui
uztikrinti.

5. Taisyklés yra privalomos visiems Kulttiros centro darbuotojams.

6.  Taisykles savo jsakymu tvirtina, papildo, keicia kultiiros Centro direktorius.

7. Centras uzsiima veikla, kuri apibrézta Centro nuostatuose, patvirtintuose Siauliy rajono
savivaldybés tarybos 2016-12-20 sprendimu Nr. T-325.

8.  Taisyklés parengtos atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos patvirtintas pavyzdines
Valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykles.

9. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Centro nuostatai, pareigybiy
aprasymai, materialiai atsakingy darbuotojy — materialinés atsakomybés sutartys, saugos darbo —

instrukcijos ir $ios Taisyklés.



1. PRIEMIMO I DARBA TVARKA

10. Darbuotojus j darba priima, perkelia j kitas pareigas, atleidzia i§ darbo Centro
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kitais darbo santykius
reglamentuojanciais teisés aktais.

11. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija jforminama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Dokumentacija (darbo sutartj, jsakyma dél priémimo j darba), iformina
specialistas personalui.

12. Pries jsidarbindamas asmuo privalo pateikti:

o prasymga dél priémimo j darba;

o paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

o sveikatos bikle patvirtinan¢ig medicining pazyma;

o auginantis vaika (-us) iki 18 mety, vaiko (-y) gimimo liudijimo (-y) kopija (-as);

o auginantis nejgaly vaika (-us), vaiko (-y) negalig patvirtinancio (-iy) dokumento (-y)
kopija (-as);

o iStuokos liudijima (darbuotojas, kuris vienas augina vaika (-us) iki 14 mety)

o i$silavinimo dokumenty kopijas;

o kvalifikacijos tobulinimosi pazyméjimy ir Kity dokumenty kopijas;

o turintis negalig, nejgalaus asmens pazyméjimo kopija (bet neprivaloma);

13.  Su kiekvienu priimamu darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais,

kiekvienai $aliai po viena.

14.  Priimami ] darba darbuotojai pasiraSytinai supaZindimami su Siomis Taisyklémis,
pareigybés aprasSymu, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais Centro galiojanciais aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

15. Priimti j darbg darbuotojai pradeda dirbti kita dieng po sutarties pasiraSymo.

I11. ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

16. Darbo sutartis gali bati nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atleidimo is darbo pagrindais.

17. Darbuotojas, ketinantis jteikti prasyma dél atleidimo i$ darbo, su juo supazindina Centro
direktoriy kuris vizuoja prasyma, pareikSdamas sutikima su pageidaujama atleidimo data, arba
pasitlo Kitg datg, nurodydamas priezastis, dél kuriy atleidimo data turéty bati pakeista. Atleidimo
data gali buti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 20 kalendoriniy dieny (imtinai) nuo prasymo jregistravimo
dienos.

18. Atleisti i§ darbo, kai néra darbuotojo prasymo, galima tik Lietuvos Respublikos darbo

kodekse nustatyta tvarka.



19. Jsakymus dé¢l darbuotojo atleidimo i§ darbo ruosia specialistas personalui. Isakyme turi
buti nurodytas nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutis.

20. Atleidziamam i$ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami visi jam priklausantys

pinigai.

21. Darbuotojo pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma:

21.1. kurias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia grazinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes;

21.2. perduoti bylas, uz kuriy sudaryma darbuotojas atsakingas. Byly pavadinimai nurodomi
tokie, kokie yra dokumentacijos plane, patvirtintame Centro direktoriaus, nurodomas byloje esanciy
lapy skaicius, lapai turi biiti sunumeruoti;

21.3. kei¢iantis materialiai atsakingiems asmenims, turi bati inventorizuojama turto dalis,
perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui;

21.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezaséiy palieka nebaigtus
darbus, perimanciam darbuotojui siuos darbus jis perduoda dalyvaujant centro direktoriui.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr.496 ,,Dél laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo”.

23. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo ir nenaudoti darbo laiko kitiems
tikslams.

24. Kulturos centro darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko atsakingi asmenys, kurie darbo
laiko apskaitos ziniarascius, patvirtintus Centro direktoriaus, kiekvieno ménesio 25 dieng ir suderina
su specialistu personalui ir perduoda buhalterijai. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius draudziama
braukyti, taisyti, trinti ir pan.

25. Vadovaujantis SRSKC 2019-01-02 jsakymu Nr. V-1, centro darbuotojams nustatytas
dvejy tipy darbo laiko rézimai:

25.1. Nekintantis darbo laikos rézimas taikomas SRSKC administracijos darbuotojams.
Administracijos darbuotojai dirba 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis.
Kasdiené darbo laiko trukmé yra pirmadienis — ketvirtadienis nuo 8 val. iki 17 val., penktadienj —
nuo 8 val. iki 15 val.45 min. Piety pertrauka nuo 12 val. iki 12 val. 45 min. Per ja darbuotojai gali
palikti darbo vieta ir laika leisti savo nuozidira. Si pertrauka j darbo laika nejskaitoma. Sestadienis
ir sekmadienis — poilsio dienos.

25.1.1. Esant svarbiam renginiui, administracijos darbuotojai turi pateikti praSyma dirbti

poilsio dieng arba kitokiu nei jprastiniu darbo laiko grafiku. PraSymas tenkinamas tik su atskiru



direktoriaus jsakymu, nevirSijant 48 darbo valandy per savaitg. Darbuojiems darbas apmokamas
pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
25.2. Suminis darbo laiko réZimas taikomas visiems likusiems SRSKC darbuotojiems.

Esant suminei darbo laiko apskaitai darbuotojai dirba pagal sudarytu darbo grafikus, darbo grafikai
sudaromi atsizvelgiant | darbuotojo darbo sutartyje sulygta darbo laiko normg ir j pagal tai nustatyta
konkretaus ménesio darbo laiko norma. Pagal sumin¢ darbo laiko apskaita negali buti dirbama
vidutiniskai ilgiau kaip 52 val. per savaite ir 12 val. per darbo dieng. Jei pagal centro direktoriaus
patvirting darbo grafikg atsiranda nenumatyty papildomy darby (pvz. renginys ir kt.) rengiamas
patikslintas darbo grafikas ir darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas.
Darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai.

25.3. SRSKC filialuose yra nustatytos fiksuoto darbo dienos valandos kuriomis SRSKC filialo
darbuotojas privalo biiti ir priimti Kultiros centro lankytojus. Darbo valandos gali biiti kei¢iamos tik
suderinus su kulttiros centro direktoriumi.

25.4. Darbuotojy ligos ir atostogy laikotarpiai apskaiiuojant maksimaly valandy skaiéiy
(pagal 40 valandy darbo savaités trukme) | apskaitinj laikotarpj nejtraukiami.

25.5. SRSKC budétojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita dirba pagal darbo
grafike nustatytg laikg iki 24 val. per parg. Vidutinis jy darbo laikas per septyniy darbo dieny
laikotarpj neturi virSyti 48 valandy, o poilsio tarp darbo dieny laikas privalo biiti ne trumpesnis kaip
24 valandos. Budétojai dirba slenkanciu grafiku. Darbo grafikus tvirtina kultiiros centro direktorius.
Uz darbo grafiko sudarymg atsakingas iikio dalies vedéjas.

26. Centro kasos darbo valandos yra antradienis - penktadienis nuo 16 val. iki 20 val.,
SeStadienis nuo 10 val. iki 14 val.

27. Pries svenciy dienas dirbama 1 val. trumpiau. Darbuotojams, dirbantiems pagal suming
darbo laiko apskaita, viena valandanda trumpesnis darbas taikomas tada, jei darbuotojai savo darbo
grafike néra numate kitaip.

28. Centre darbuotojai nedirba valstybiniy $venciy dienomis: sausio 1-gja — Naujyjy mety
diena, vasario 16-3ja — Lietuvos valstybés atkiirimo diena, kovo 11-3j3 — Lietuvos nepriklausomybés
atkarimo dieng, sekmadienj ir pirmadienj - kriks¢ioniy Velyky dienomis, geguzés 1-ajg -
Tarptauting darbo dieng, pirmajj geguzés sekmadienj — Motinos diena, pirmajj birzelio sekmadien;j
— Tévo dieng, birzelio 24-3j3 — Rasos ir Joniniy dieng, liepos 6-aja — Valstybés (Lietuvos karaliaus
Mindaugo kariinavimo) diena, rugpjiucio 15-aja — per Zoling (Sv¢. Mergelés Marijos émimo j
dangy diena), lapkri¢io 1-aja — Visy Sventyjy diena, gruodzio 24-3ja — Kaciy diena, gruodzio
25-3ja Ir 26-3ja - Kalédy dienomis. Taikomos isimtys darbuotojams, dirbantiems pagal suming
darbo laiko apskaitg. Uz papildomas darbo valandas kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

29. Centro direktoriui poilsio diena, Svenciy diena, darbas naktj ar virSvalandinio laiko

apskaita yra tvarkoma, taciau uz darbg néra mokama.



30. Centro direktoriaus pavaduotojai poilsio diena, Svenciy diena, darbas naktj ar
vir$valandinio laiko apskaita yra tvarkoma ir uz jj mokama pagal faktiskai dirbtg laika.

31. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai pranesti
Centro direktoriui. Esant rimtoms priezastims, Centro direktorius turi teise isleisti darbuotojg i darbo
ne daugiau kaip 1 darbo dienai.

32. Darbuotojai, ketindami darbo valandomis isvykti darbo reikalais, privalo informuoti
Centro direktoriy ar Centro direktoriaus pavaduotoja, kur ir kuriam laikui isvyksta.

33. Darbai, kuriuos darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, dirba pasibaigus darbo

dienai ar savaitgalj savo iniciatyva, nelaikomi virsvalandiniais.

V. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

34. Darbuotojo atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato darbuotojo pareigybés

aprasymas, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

35. Darbuotojy pareigybés aprasymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

36. Centro direktoriaus jsakymu darbuotojui gali bati pavedamos uzduotys, susijusios su

jo tiesioginémis pareigomis.

37.Centro direktoriui jsakius ir darbuotojui sutikus, gali buti pavesta atlikti pareigybés
aprasyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesancio darbuotojo, ar esant neatidéliotiniems
darbams. Uz jprasta darbo krivj virSijanc¢ig veiklg ar papildomas uzduotis, atliekamas virSijant
nustatyta darbo trukme, kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VI. CENTRO APSAUGA

38. Darbo dienai pasibaigus, darbuotojai iSeidami uztikrina kabinety sauguma (i§jungia
elektros prietaisus / jrenginius, uzdaro langus, uzrakina duris).

39. Centro kabinety, saliy raktai saugomi pas budétoja.

VIl. PATALPOS, DARBO VIETA, INVENTORIUS

40. Darbuotojo konkrecios darbo vietos adresas nurodomas darbo sutartyje.

41. Konkrecioje darbo vietoje gali bati laikomas tik Centro turtas (baldai, darbo priemonés,
jrengimai, jrankiai, dokumentai, telefono aparatai, kompiuteriai, kita organizaciné technika) ir
asmeniniai darbuotojo daiktai (portfelis, rankiné, skétis, virSutiniai drabuziai ir pan.). Uz paliktag be
prieziliros asmeninj turtg ir jo apsauga Centro administracija neatsako.

42. Centro darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uz jiems paskirtas darbopriemones:
kompiuterius, spausdintuvus, kopijavimo aparatus, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatirg,

automobilius ir pan. Darbui naudoti asmenines darbo priemones, jranga, baldus ir pan. galima



Centro direktoriaus nustatyta tvarka. Tuo atveju kiekvienas darbuotojas privalo turéti asmeniniy
daikty sarasa, kuriame naudojamas daiktas yra pazymétas kaip ,,asmeninis®.

43. Uz pagrindinj Centro inventoriy ir darbo priemones atsako materialiai atsakingi asmenys,
su kuriais yra pasirasytos materialinés atsakomybés sutartys.

44. Centro jranga draudziama naudoti asmeniniams reikalams, isnesti, iSvezti uz Centro
teritorijos.

45. Tik suderings su Centro direktoriumi ar jj pavaduojanciu asmeniu, Centro darbuotojas uz
Centro riby gali naudoti Centro paskaity, praneSimy, virtualiy parody pristatymams skirtg jranga,
renginiy apsvietimo ir jgarsinimo jranga bei kitg inventoriy ir priemones.

46. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra Kito
darbuotojo, privalo uzrakinti duris.

47. Darbuotojo darbo vietoje Kiti asmenys gali bati tik darbuotojui esant ir tik dél su jo

pareigomis susijusiy reikaly.

48. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos
reikalavimy, su kuriais Kiekvieng darbuotoja, priimtg j darba, privalo supazindinti pasirasytinai tkio
dalies vedéjas arba Kitas jgaliotas darbuotojas.

49. Uz Centro tarnybiniy patalpy (Ventos g. 11A) priesgaisring bikle, elektros ir Silumos tkj,
pastaty vidaus ir iSorés bei jiems priskirty teritorijy priezitirg atsako tkio dalies vedéjas, filialuose-
kultiiros renginiy organizatoriai.

50. Centro patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose specialiai paruostose ir pazymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikyti draudziama.

51. Darbuotojai privalo laikyti darbo vieta Svarig ir tvarkingg, racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones ir medziagas.

52. Draudziama gadinti Centro pastaty interjera ir eksterjera (griauti, lauzyti pertvaras, grezti
skyles, dazyti ar Kkitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), Klijuoti
skelbimus ir Kkitokig reklaming-vaizding informacijg ant sieny, pertvary, dury ir Kitose tam
nepritaikytose vietose, isskyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

53. Poilsio ir svenciy dienomis buti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo aparatais ir kita technika draudziama, isskyrus atvejus, kai tai butina vykdant skubius

administracijos arba direktoriaus pavedimus.

VIIl. ELGESIO REIKALAVIMALI IR ETIKA

54. Darbuotojy elgesys reprezentuoja Centra.
55. Draudziama darbo metu bati neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar

toksiniy medziagy. Uz §j pazeidimg darbuotojas nusalinamas nuo darbo surasant akta.



56. Darbuotojai turi bati tvarkingai apsirenge, nuo jy neturéty sklisti nemalonus kvapas.

57 Centre palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su

kitais.

58. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiskai bendrauti su lankytojais. Issiaisking
lankytojy tikslus ir pageidavimus, turi jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti lankytojo problemos, jis turi nurodyti Kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

59. Jei lankytojai girdi, darbuotojams draudziama reiksti negatyviag nuomone apie juos ar kitus
asmenis, aptarinéti Centro vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

60. Darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus zodziu, telefonu ar
pramogauti iSmaniaisiais jrenginiais.

61. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius, privaloma
vengti asmens zeminimo ir jzeidingjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos kurstymo, santazo,
grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity teisés pazeidimy.

62. Centro darbuotojai privalo nelaikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, lankytojy
aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy aptarnaudami lankytojus. Grieztai
draudziama laikyti maisto produktus kartu su dokumentais.

63. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacijg, susijusia su Centro veikla, pries
paviesinant patikslinti su Centro administracija.

64. Skelbimy lentos prie Centro ir jo filialy, bei reklaminiai skydai miesto erdvése yra oficiali
Centro informacijos skelbimo vieta.

65. Viesi pranesimai, Centro veiklos ataskaitos, planai skelbiami Centro interneto svetainéje

www.kursenukultura.lt., kurioje nurodomas jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné, registracijos

kodas. Interneto svetainé yra pagrindiné erdvé, kurioje visuomené gali rasti informacija apie Centro
veikla.

66. Uz Centro pagrindinio pastato priezitrg ir sauguma atsako tikio daliers vedéjas, filialuose —
kulttiros renginiy organizatoriai.

67. Darbuotojai turi teisg:

67.1. reikalauti tinkamy darbo salygy ir darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

67.2. gauti pareigoms atlikti reikalinga informacija;

67.3. vienytis j profesines sajungas ir asociacijas;

67.4. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai priestarauja jstatymams ir Sioms

Taisykléms;

67.5. teikti Centro direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg rasyting informacija, susijusia

su Centro veikla.

68. Darbuotojai privalo:


http://www.kursenukultura.lt/

68.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, ministry jsakymus ir Kitus teisés aktus, Centro direktoriaus jsakymus, pavedimus,
uzduotis ir jpareigojimus, jeigu jie nepriestarauja jstatymams;

68.2. laikytis drausmés ir $iy Taisykliy reikalavimy;

68.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

68.4. sekti jstatymy ir Kity teisés akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

68.5. nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

68.6. uztikrinti savo darbo vieSuma;

68.7. ginti teisétus Centro interesus;

68.8. Centro direktorius, Centro direktoriaus pavaduotojas, deklaruoti vieSuosius ir
privacius interesus;

68.9. laikytis darby saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimuy;

68.10. laikytis nustatyty darbo valandy;

68.11. susirge nedelsdami kreiptis j medicinos jstaiga;

68.12. periodiskai sekti aktualig Centro informacija www.kursenukultura.lt; interneto

svetaingje, el.paste, facebook paskyroje ir nuolat papildyti esamg informacija;

68.13. darbuotojui, kuriam pagal pareigas ir darbiniy funkcijy vykdyma prieinami
asmeny duomenys, juos rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgziningai, teisétai ir grieztai
laikantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty;

68.14. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma konfidenciali ar skirta tik
vidaus

naudojimui, privalo uztikrinti, kad ji netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams
asmenims.

69. Darbuotojams draudziama:

69.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

69.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems
nekonkrecius, netikslius, neaiskius ar su jy pareigomis nesusijusius reikalavimus;

69.3. naudoti darbo laika ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei
veiklai;

69.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktiné situacija dél viesyjy ir
privaciy interesy nesuderinamumo;

69.5. véluoti j darba, anksciau nustatyto laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti
darbo drausme;

69.7. darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu, skelbti informacijg, kuri yra

nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Centro veikla;

70. Centro direktorius privalo:


http://www.kursenukultura.lt/

70.1.stengtis sukurti Centre, kuriam vadovauja, darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

70.2. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trakumy reiksti korektiskai;

70.3. stengtis paskirstyti darbg tolygiai, kad buty optimaliai panaudoti kiekvieno pavaldaus

darbuotojo gebéjimai, galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

70.4. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir j3 isklausyti;

70.5. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

71. Pavaldziy darbuotojy ir Centro direktoriaus tarpusavio santykiai turi

bati grindziami abipuse pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

72. Susipazinti ir vadovautis Lietuvos Respublikos kulttiros ministro 2017m. rugpjucio 16 d.
jsakymu Nr.JV-884 D¢l kulturos jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykliy

patvirtinimo*

IX. DARBO UZMOKESTIS

73. Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, esant darbuotojo
raStiSkam praSymui — karta per ménesj. UZ pirmgja meénesio pus¢ avansas iSmokamas einamojo mén.
15 d. Avanso suma negali virSyti 40% priskaiCiuoto darbo uzmokescio. Jeigu mokéjimo terminas
sutampa su nedarbo arba Sventine dienomis, jis perkeliamas | ankstesn¢ dieng. Uz antraja ménesio
puse apskaiiuota suma, atémus jau iSmokétg avansg ir visus priklausancius i§skaitymus, iSmokama
kito ménesio 4d. Jeigu avanaso ar algy mokéjimo diena yra poilsio ar $ventiné diena — mokama
paskuting darbo diena, prie$ poilsio ar $venting dieng. Jei yra darbuotojo rastiskas praSymas, darbo
uzmokestis mokamas karta per ménesj. Darbo uzmokestis uz gruodzio ménesj sumokamas iki
einamyjy mety gruodzio 31 d.

74. Darbo uzmokestj sudaro:

74.1. darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj — pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalys
arba pastovioji dalis), priemokos, mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei
vir§valandinj darbg, bud¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, premijos.

75. Pareiginés algos dydis apskaifiuojamas taikant koeficientus, kuriy pagrindu imamas
Lietuvos Respublikos Seimo nustatytas bazinés algos dydis.

76. Kintamoji dalis skiriama jvetinus jstaigos darbuotojy, iSskyrusD grupés darbuotojus, uz
pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. ,

77.1. Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai centro darbuotojui
turi buti nustatyti kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam kulttros
centro darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos. Jeigu priémus j pareigas centro

darbuotojg iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos licka maziau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui



metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kity mety
sausio 31 dienos, o einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

77.2. Centro darbuotojy metiné veikla gali biiti jvertinama:

1) labai gerai - jstaigos vadovas vieneriems metams nustato pareiginés algos kintamosios
dalies dydj, ne mazesnj kaip 10 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, ir gali skirti premija;

2) gerai- jstaigos vadovas vieniems metams nustato pareiginés algos kintamosios dalies dydj;

3) patenkinamai - jstaigos vadovas vieneriems metams nenustato pareiginés algos kintamosios
dalies dydzio;

4) nepatenkinamai- jstaigos vadovas vieniems metams nustato mazesnj pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficienta, taCiau ne mazesnj tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj
numatytas minimalus koeficientas.

78. Nevirsijant Centro darbo uzmokesciui skirto fondo, atskiru Centro direktoriaus jsakymu
darbuotojams gali btiti mokamos priemokos prie atlyginimo.

79. Darbuotojams i§ sutaupyty darbo uzmokesc¢io 1ésy gali bati skiriamos priemokos,
premijos, materialinés pasalpos vadovaujantis 2017-01-17 Lietuvos Respublikos valstybés ir

savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XI111-198.

X. ATOSTOGOS

80. Darbuotojy kasmetines atostogas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

81. Darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytos atostogos
(kasmetinés ir tikslinés (mokymosi, vaiko auginimo ir pan.) nustatyta tvarka.

82. Atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu.

83. Kiekvieno darbuotojo atostogos jforminamos atskiru Centro direktoriaus jsakymu.

84. Saliy susitarimu kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos dalimis, vadovaujantis

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

85. Isakymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo rengia specialistas personalui. Jsakymai dél
kasmetiniy atostogy suteikimo jregistruojami ir jy kopijos pateikiamos buhalterijai ne véliau kaip
pries 10 kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios. Taikomos isimtys.

86. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
atvejais ir tvarka. Jy trukmé negali bati ilgesné, negu nustatyta Darbo kodekse.

89. Centro direktorius gali leisti neatvykti j darba darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksg nepriklauso nemokamos atostogos, taciau jis dél svarbiy priezasciy negali
atvykti j darbg ilgiau negu 2 darbo dienas (isskyrus liga ar seimos nario slaugg). Tokiu atveju apie
neatvykima darbuotojas pranesa Centro direktoriui. Neatvykimas j darba administracijos leidimu
iforminamas Centro direktoriaus jsakymu. Uz jsakyme nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui

nemokamas darbo uzmokestis.
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90. Centro darbo uzmokescio fondas yra patvirtintas tik einamiesiems metams, kasmetinés

atostogos suteikiamos tik einamaisiais metais iki gruodzio 31 d., t. y. j kitus metus jos neperkeliamos.

X1. KOMANDIRUOTES

91. Komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas ne trumpiau kaip vienai darbo dienai i$
nuoaltinés darbo vietos centro direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio
pavedimo ar tobulinti kvalifikacija;

92. Darbuotojy isvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruotémis, jeigu vykstama j Siauliy
mieste ar rajone esancias jstaigas ar pas privacius asmenis ir iSvykimai yra susije su tiesioginiu
pareigy vykdymu, o isvykimo laikas nevirsija nustatyto dienos darbo laiko.

92.1. darbuotojai i§vykstantys uz rajono riby, privalo gauti centro direktoriaus leidima, kuris
iforminamas atskiru jsakymu.

93. Isvykti j komandiruote galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo prasymu.
Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

94. Isakymas dél komandiruotés turi bati uzregistruotas ne véliau kaip pries 1 darbo dieng
iki isvykimo j komandiruote dienos.

95. Jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poislsio ar §venciy diena, darbuotojas
turi teis¢ pateikti praSyma dél tokios pacios trukmés poilsio p[irmg darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostopgy laiko, paliekant uz $j poilsio laika darbuotojo
darbo uZmokest]. Kompensavimas uz komandiruotés laika poilsio metu jforminamas centro
direktoriaus jsakymu.

96. Centro direktoriaus pavaduotojai vykstant i komandiruote poilsio dieng , Svenciy dieng
komandiruoté fiksuojama , uz ja mokama jprastiniu darbo laiko rézimu, uz darbg poilsio dieng
atiduodama laisva darbo diena (pirma darbo diena po kelionés), uz poilsio dieng néra mokama.

97. I8laidos, susijusios su komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis pakeistu 2018-07-01
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004-04-29 nutarimu Nr. 526 ,,Dél komandiruociy islaidy
apmokeéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*.

98. Darbuotojas, grjz¢s i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia Centro buhalterijai
avansine apyskaita, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi bati islaidas pateisinantis dokumentas,
atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus, priesingu atveju islaidos nekompensuojamos.

99. Darbuotojas, grjzes i§ komandiruotés (kvalifikacijos kélimo seminaro ar mokymy)

pasidalina jgytomis ziniomis su kolegomis (zodziu arba rastu).

X11. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

100. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj nustato Centro direktorius ir Centro direktoriaus
pavaduotojas .
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101. Darbuotojas, nuolat pildo kvalifikacijos kélimo apskaitg ir kiekvieny kalendoriniy mety
pabaigoje, atsiskaito Centro direktoriaus pavaduotojui (priedas Nr. 3).

102. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo
pradzios iki pabaigos.

103. Darbuotojai gali kelti kvalifikacijg savo iniciatyva, tai sudering su Centro direktoriumi.

XI11. DARBUOTOJU SKATINIMAS

104. Uz nepriekaistinga darbg, svarbiy, skubiy pavedimy jvykdyma, darbuotojai gali bati

skatinami:

104.1. padéka;

104.2. priemoka;

104.3. vienkartine premija;

104.4. uz ypatingus nuopelnus jstatymy nustatyta tvarka gali buti teikiamos darbuotojy
kandidatiiros Mety kultiiros darbuotojo premijai ir kity institucijy apdovanojimams gauti;

105. Vienkartiné premija ir priemokos skiriamos Centro direktoriaus jsakymu.

XIV. TARNYBINIU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

106. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltes. Centre nustatomi kriterijai, kuriais darbo pareigy pazeidimu laikoma:

106.1. pavélavimas ar i$éjimas 1§ darbo nesibaigus darbo laikui pagal grafikg be
administracijos ar tiesioginio vadovo leidimo;

106.2. alkoholiniy, toksiniy ir narkotiniy medziagy laikymas bei vartojimas Centro patalpose ir
jo teritorijoje, renginio vietoje;

106.3. Centro, bendradarbio ar svecio turto vagysté;

106.4. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

104.5. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

106.6. netinkamas tiesioginiy darbo funkcijy vykdymas;

106.7. nertipestingumas, dél kurio gali biiti sugadintas Centro turtas;

106.8. darbuotojo pareigybei nustatyty pareiginiy nuostaty nesilaikymas, netinkamas
pareiginiy nuostaty vykdymas;

106.9. kiti pazeidimai, kuriais pazeidziamos Centro darbuotojy darbo pareigos.

107. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbo pareigy pazeidimas, kuriuo $iurks&iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip Siurk$ciai nusiZzengiama darbo pareigoms ar Centre nustatytai darbo tvarkai.

Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
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107.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

107.2. pasirodymas neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

107.3. prieckabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy arba treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

107.4. tyc¢ia padaryta turtin¢ zala Centrui ar bandymas tycCia padaryti turtinés zalos;

107.5. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

107.6 per pastaruosius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas;

107.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

108. Paaiskéjus darbo pareigy pazeidimui, Centre atliekami Sie procediriniai veiksmai:

108.1 surasomas tarnybinis praneSimas, kuriuo atsakingas darbuotojas informuoja Centro
direktoriy dél darbo pareigy pazeidimo. Aprasomos pazeidimo aplinkybés, nurodomas pazeidima
ivykdes darbuotojas, tarnybinj praneSima pasiraSo darbuotojai, galintys patvirtinti jvykusj darbo
pareigy pazeidima;

108.2. siekiant istirti tarnybiniame prane$ime nurodytas aplinkybes, sudaroma komisija darbo
pareigy pazeidimui vertinti. Komisija sudaroma atskiru Centro direktoriaus jsakymu;

108.3. teikiamas reikalavimas pasiaiSkinti darbuotojui, kuris kaltinamas dé¢l darbo pareigy
pazeidimo. Darbuotojas turi teis¢ rastu pasiaiSkinti dél kaltinimy darbo pareigy pazeidimu arba
atsisakyti pasiaiskinti dél pareikSty kaltinimy;

108.4. darbuotojui susipazinus ar atsisakius susipazinti su pareikstais kaltinimais ir komisijos
reikalavimu pasiaiskinti, tai nurodoma tarnybiniame akte;

108.5. komisija teikia iSvadg Centro direktoriui;

108.6. nustacius darbo pareigy pazeidimg ir priémus sprendimg, kokia sankcija darbuotojo
atzvilgiu taikoma, parengiamas Centro direktoriaus jsakymas dél darbo pareigy pazeidimo
pripazinimo, nurodant, kokie veiksmai laikyti pazeidimu;

108.7. jsakymas teikiamas susipazinti darbuotojui, kuris padaré darbo pareigy pazeidima.
Darbuotojas gali sutikti arba atsisakyti pasirasytinai patvirtinti, kad buvo supazindintas su jsakymu dél
darbo pareigy pazeidimo.

109. Darbo pareigy pazeidimas gali biiti nustatomas tik darbo pareigy pazeidimg padariusiam
Centro darbuotojui.

110. Nustatant darbo pareigy pazeidima, turi buti atsizvelgiama i darbo pareigy pazeidimo
sunkumag ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas,
1 tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

111. Uz antrg tokj patj darbo pareigy pazeidimg dvylikos ménesiy laikotarpiu Centro

direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj su darbuotoju be jspé¢jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos.
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Isakymu priimta sprendimg dél darbo pareigy pazeidimo darbuotojas gali apskysti darbo gincy

nagringjimo tvarka.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

112. Taisyklés gali bati keiciamos ir papildomos, kai kei¢iama darbo organizavimo tvarka,
reorganizuojama jstaiga.
113. Taisyklés tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo
dienos.
114. Nepageidaujantys dirbti Taisyklése nustatyta tvarka, darbuotojai turi apie tai pranesti
rastu Centro direktoriui.
115. Pazeidus Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.
116. Gincai, kylantys dél drausminés atsakomybés taikymo remiantis Siy Taisykliy
reikalavimy pazeidimu, nagrinéjami jstatymy nustatyta tvarka.
117. Visi darbuotojai turi buti supazindinti su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.
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Su Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis susipaZinau:

Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro vidaus
darbo tvarkos taisykliy

1 priedas

Eil
nr.

Vardas, pavardé

Susipazinau ir sutinku
(parasas)
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Su Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis susipaZinau:

Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro vidaus

darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

Filialo pavadinimas

Darbuotojo vardas, pavardé

Susipazinau (parasas)
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SRSKC darbuotojo

............................................................ , dirbancio
Kvalifikacijos kélimo apskaitos suvesting uz 20

....... metus

Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro
Darbo tvarkos taisykliy priedas Nr. 3

Eil.
Nr.

Kvalifikacijos kélimo
uzZsiémimo tema

Kvalifikacijos kélimo
uZsiémimo data

Kvalifikacijos kélimo
uzsiémimo trukmeé

Kvalifikacijos
kélimo paZymos Nr.

Kvalifikacijos pazyma
iSdavusi jstaiga

Pastabos
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