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PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybés kultiros centro
I e. direktoriaus pareigas

2016 m. sausio 4 d. jsakymu Nr. V-01

élRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES KULTURQS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Sirvinty rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) vidaus darbo tvarkos
taisykles nustato Kultiiros centro vidaus darbo tvarka bei reglamentuoja darbuotojy santykius
darbe sutinkamai su Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu bei kitais norminiais teises aktais.
Taisykliy tikslas - uztikrinti geresnj Kultiiros centro darbo organizavima, racionaly darbo laiko,
zmogiskujy istekliy naudojima bei darbo drausme. Darbo drausmeé grindZiama saZiningu
pareigy atlikimu ir yra batina kokybiskam darbui uztikrinti.

Taisykles yra privalomos visiems Kultiiros centro darbuotojams.

Taisykles savo jsakymu tvirtina, papildo. kei¢ia Kultiiros centro direktorius.

II. DARBO VIETA. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo vieta:
Kultiros centro darbuotojy darbo vieta yra Kultiros centro pastatas (Igno Seiniaus g. 4.
Sirvintos) arba kaimo skyriai/filialai.
Vienkartiniy projekty vykdymui, ju pasirengimui gali biiti nustatyta kita darbo vieta esanti uz
Kultiiros centro pastato riby (kitos miesto. rajono erdvés ar istaigos ir pan. jei ten vyksta
Kultiiros centro vykdomas projektas).
Kai kuriy darbuotojy (pvz. meno kolektyvy vadovy. akompaniatoriu ir pan.) darbo vieta
Kultoros centre gali biti tik tiek, kiek tai reikalinga (koncertai ar kiti projektai, repeticijos,
susirinkimai ir pan.). Kita kiirybing. veikla (programu rengima. kiiriniy aranzavima, projekty
raSyma ir t.t.) jie gali atlikti kitoje vietoje (bibliotekoje ar pan.). Darbo vieta turi biiti ZodZiu ar
raStu suderinama su direktoriumi.
Darbo laikas:
Kultiros centre nustatyta penkiy darbo dieny. 40 valandy darbo savaite:
Kulturos centro darbuotojai dirba pagal patvirtinta grafika,
Kulturos centro filialy darbuotojai dirba antradieni, treCiadienj, ketvirtadienj, penktadieni.
SeStadienj pagal patvirtinta grafika,
SvenCiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

- Kultdiros centro direktoriaus jsakymu, darbuotojams, susijusiems su pilie¢iy aptarnavimu arba

renginiy organizavimu, darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymu bei Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
Uz darbg poilsio arba $ven¢iy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, darbuotojui skiriama
laisva diena — sekanti darbo diena.
Darbuotojai palikdami Kultiiros centra darbo tikslais. turi apie tai informuoti direktoriy ir
nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg. Norédami idvykti ne darbo tikslais. darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikima.
Darbuotojai negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba. apie tai nedelsdami
turi informuoti Kulttiros centro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

- Atsizvelgiant | specifing Kultiiros centro veiklg (sudetinga numatyti veikia visiems metams),

darbuotojy atostogy grafikas mety pradzioje néra sudaromas. Kasmetinés minimaliosios ir



kasmetinés papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos 3aliu (direktoriaus ir darbuotojo)
susitarimu atsizvelgiant { vykdoma veikla. Atostogos darbuotojams gali buti suteikiamos
atsizvelgiant i veiklos specifiskuma ir nesuderinus su darbuotoju. Susitarus darbuotojas pateikia
rastiska prasyma, atostogos jforminamos direktoriaus jsakymu.

10.1. Darbuotojo pageidavimu ir direktoriaus sutikimu kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos
dalimis. Viena atostogy dalis (nebitinai pirma) turi biiti ne trumpesne kaip 14 kalendoriniy
dienu.

10.2. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos dél priezasciy. nurodyty Darbo kodekso 184
straipsnyje, arba Saliu (direktoriaus ir darbuotojo) susitarimu dél kity svarbiy darbuotojo
priezas¢iy, nenurodyty Darbo kodekso 184 straipsnyje.

10.3. Darbuotojams. laikantiems stojamuosius egzaminus ir besimokantiems savo iniciatyva.
suteikiamos mokymosi atostogos LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

. PRIEMIMAS | DARBA (PAREIGAS), PERKELIMAS | KITA DARBA
(PAREIGAS), ATLEIDIMAS IS DARBO (PAREIGU)

11. Darbuotojus i darba priima. perkelia | Kitas pareigas, atleidZia is darbo direktorius.
vadovaudamasis  Lietuvos Respublikos darbo  kodeksu. kitais darbo  santykius
reglamentuojandiais teisés aktais.

.1. Priimamas i darba asmuo privalo pateikti prasyma del priemimo | darba. asmenj liudijantj
dokumenta, Valstybinio socialinio draudimo paZyméjima. sveikatos —pasitikrinimo
pazyméjima (jei reikia). turimg iSsilavinimg patvirtinantj dokumenta. registracijos karineje
iskaitoje dokumenta, 2 (3x4) nuotraukas.

11.2. Su priimamu | darba darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir darbdavio
(direktoriaus) susitarimas ir kuria darbuotojas isipareigoja dirbti tam tikros profesijos.
specialybés. kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovieteje
nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys isipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta
darba. moketi darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas. nustatytas darbo
istatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose.

11.3. Atsizvelgiant | Kultiros centro veiklos-specifika bei sezoniSkuma (vasaros laikotarpiu kai
kurie meno kolektyvai veiklos nevykdo). su priimamais darbuotojais gali bati sudaromos
terminuotos darbo sutartys.

11.4. Priemimas i darbg iforminamas direktoriaus jsakymu, kuris leidziamas sutarties pagrindu.
Isakymo turinys turi atitikti darbo sutarties salygas.

11.5. Priimami i darba darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su jvadine darbuotojy darbo saugos
ir sveikatos instrukcija, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos instrukcijomis. pareiginiais
nuostatais. darbo tvarkos taisyklémis, kitais jo pareigas reglamentuojan¢iais norminiais aktais.

11.6. Priimti i darba darbuotojai gali pradéti dirbti kita diena po darbo sutarties pasiraSymo.

12. Darbuotojy darbo salygos (darbo reZimas, pareigy pavadinimas, darbo apmokéjimas ir Kt.)
keiciamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir laikantis
juose nustatyty procediiry. Pakeitimai jforminami darbo sutartyje.

13. Darbo sutartys su darbuotojais nutraukiamos Lietuvos Respublikos istatymy nustatytais
pagrindais.

13.1. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas direktoriaus jsakymu ir daromas atitinkamas jrasas

darbo sutartyje.

13.2. Atleidimo i§ darbo diena laikoma paskutiné darbo diena. Su atleidziamu i$ darbo darbuotoju
atsiskaitoma jo atleidimo diena, jei Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip.

13.3. Nutraukus darbo sutartj. darbuotojas turi grazinti visg Kultiiros centrui priklausantj turta.
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IV.  PAGRINDINES DARBDAVIO IR DARBUOTOJY TEISES IR PAREIGOS

14. Pagrindinés darbdavio pareigos:

14.1. Organizuoti darbuotojy darba taip, kad kickvienas ju dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta.

14.2. Aprupinti  darbuotojus reikalingomis darbui priemonémis, uztikrinti, kad buty tinkamai
techniSkai irengtos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos. atitinkancios darbuotoju
saugos ir sveikatos reikalavimus.

14.3. Skatinti darbuotojy nora dirbti produktyviai, uZtikrinti sisteminga darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos keélima.

14.4. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir ju jvykdymo salygomis bei terminais.
kontroliuoti kaip laikomasi jy vykdymo bei darbo drausmes.

14.5. Uztikrinti darbuotojams Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas.
spresti jy socialinius klausimus.

15. Pagrindinés darbdavio teisés:

15.1. Reikalauti, kad darbuotojai vykdytu pareigas ir laikytysi darbo drausmés.

15.2. [statymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas uZ pareigy nevykdyma ar netinkama juy
vykdyma bei Kitus darbo drausmés pazeidimus. reikalauti materialinés atsakomybés uz
neatsakingai prizilirima ar sugadinta istaigos turta.

16. Pagrindines darbuotojuy pareigos:

16.1. Dirbti dorai ir saZiningai, laiku ir tiksliai vykdyti visas darbo funkcijas. nustatytas darbo
sutartyse, pareiginiuose nuostatuose. taip pat kitus direktoriaus ar jo deleguoto asmens
Zzodinius bei raSytinius nurodymus, kurie susij¢ su Kultiros centro veikla ir nepriestarauja
Lietuvos Respublikos istatymu ir kity teisés aktu normoms.

16.2. Laikytis darbo laiko drausmes (laiku ateiti  darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmes,
visa darbo laika skirti darbui. laikytis patvirtinto darbo ir repeticiju grafiko).

16.3. Apie neatvykimg ar vélavimg i darba, repeticijy grafiko pakeitimg informuoti direktoriy ir
nurodyti neatvykimo ar vélavimo | darbg prieZastis. Jeigu apie savo neatvykima ar vélavima
del tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats darbuotojas, tai gali padaryti kiti asmenys. Darbo
valandomis nesant darbo vietoje privaloma atsakyti | Kultiiros centro direktoriaus telefono
skambuc¢ius asmeniniu arba tarnybiniu numeriu, arba perskambinti tos pacios darbo dienos
darbo valandomis.

16.4. Paliekant darbo vieta ilgesniam kaip pusés valandos laikui informuoti direktoriu.

16.5. Racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius KultGros centro iSteklius, nesinaudoti Kultiros centro turtu su darbu
nesusijusiais tikslais.

16.6. Darbo vietoje ir renginiy, ir repeticijy metu palaikyti Svara ir tvarka. Baigus darba ir
iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, elektrinius prietaisus. kompiutering jranga. uzdaryti
langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia (jei tokia yra) informacija, uzrakinti
duris.

16.7. Nedelsiant Salinti prieZastis ir salygas, neleidZianias dirbti arba apsunkinancias normaly
darba (konfliktai. organizacinés technikos gedimai. ekstremalios situacijos ir kt.) ir
pranesti apie tai direktoriui.

16.8. Darbuotojai vadovaujantys meno kolektyvams, privalo islaikyti kolektyvy dalyviy skai¢iu
pagal Lietuvos liaudies kultiiros centro Meno kolektyvy ir ju vadovy veiklos nuostatus.

17. Darbuotojams draudziama:

17.1. Darbo metu (renginiai, repeticijos) biiti neblaiviems ir apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy. darbo vietose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medziagas.

17.2. Dirbti darbus. kuriuos atlikti néra jpareigoti. Be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo
darba kitam asmeniui.

17.3. Rakyti tam neskirtose vietose ir tarnybinése transporto priemonése.



17.4. Leisti pasaliniams asmenims naudotis Kultliros centro materialiniu turtu (garso. $viesos
operatorings, sandéliais, drabuZziais ir t.t.). vieniems buti darbo vietoje. palikinéti patalpy
raktus.

17.5. Darbo metu vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius, laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbg ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

18. Darbuotojy teisés:

18.1. Reikalauti. kad darbdavys uztikrinty saugias darbo sglygas. atitinkanc¢ias saugos ir sveikatos
reikalavimus, apriipinty visomis reikalingomis sveikatos apsaugos ir darbo priemonemis.

18.2. Kreiptis zodziu ar rastu j direktoriy ar kitg atsakingg darbuotoja ir gauti visg informacija,
susijusia su jo darbo klausimais.

18.3. Gauti darbo sutartimi nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darba.

18.4. Dalyvauti su jo pareigomis susijusiuose seminaruose, mokymuose. kelti kvalifikacija.

18.5. Naudotis kasmetinémis ir nemokamomis atostogomis.

18.6. Atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, jeigu duota uzduotis ar pavedimas prieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymy ar kity teisés akty normoms.

V. DARBUOTOJU SKATINIMAS

19. Darbuotojai gali biti skatinami Zodiniu pagyrimu, padéka (zodine ar rasytine) bei materialiomis

dovanomis.

20. 18 sutaupyty darbo uzmokes¢io fondo ar jstaigos uz organizuojama veiklg uzdirbamy lésy

darbuotojai gali buti skatinami:

20.1. Uz gera darba. uz naujy ir originaliy meniniy programu. projekty remimo fondams rengima ir
vykdyma, uz iniciatyva, uz ilgalaiki ir nepriekaistinga darba - skiriant darbuotojui iki vieno jo
pareiginio atlyginimo dydzio premija.

20.2. Jei darbuotojas Kult@ros centre isdirbo deSimt ir daugiau mety, jo asmeniniy jubiliejiniy
gimtadieniy progomis, esant finansinéms galimybéms, gali biiti apdovanojami materialiomis
ar piniginémis dovanomis.

20.3. [vairiy Seimyniniy Sven¢iy (vestuvés. vaiky gimimai ir kt.) proga darbuotojai gali bati
apdovanojami materialiomis ar piniginémis dovanomis (iki 1 darbuotojo pareiginio
atlyginimo dydzio). _ =

21. Paskatinimai jforminami direktoriaus jsakymu.

V1. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

22. Uz darbo pareigy nevykdyma arba netinkama ju vvkdyma. Vidaus darbo tvarkos taisvkliu
nesilaikyma, kitus darbo drausmés pazeidimus darbuotojams drausminés nuobaudos skiriamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

. Drausminiy nuobaudy skyrimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

[89]
(o8

VII. DARBO ETIKA

24. Kulttros centro darbuotojai privalo:

24.1. Savo veiksmais ir darbais formuoti palanku Kultaros centro jvaizdj visuomenéje, neskleisti
konfidencialios ar jvaizdziui kenkianc¢ios informacijos.

24.2. Palaikyti dalyking darbo atmosfera. pagarbiai elgtis su bendradarbiais. gerbti ju privatuma ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinese situacijose
nesivadovauti emocijomis. Neaptarinéti KultGros centro vidiniu problemu su ne Kultliros
centre dirbanciais Zmonémis.



24.3.

24.4.

24.5.

25.
26.

Kultiiringai aptarnauti Kultros centro lankytojus, elgtis su jais pagarbiai, pagal galimybes
suteikti jiems visapusiska informacija ju pageidaujamais klausimais.

Visus iskilusius klausimus, problemas, konfliktines situacijas (tiek santykiuose su kolegomis.
tiek su lankytojais) pirmiausia aptarti ir spresti kartu su direktoriumi.

Laikytis bendry $varos, higienos ir tvarkos taisykliy, déveti tinkamus, Svarius drabuzius.
padeéti bendradarbiams, tausoti Kult@iros centro turta ir pan.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Taisyklés gali buti kei¢iamos. papildomos keiciantis jstatymams. kei¢iant Kultiros centro
darbo organizavima ar ji reorganizuojant, kitais atvejais.

Taisykliy pakeitimus (papildymus) gali inicijuoti tiek direktorius, tiek darbuotojai.
Pasitilymai dél taisykliu pakeitimo (papildymo) gali biiti svarstomi darbuotojy susirinkime.
Pritarus pakeitimams (papildymams). taisykles gali buti kei¢iamos (papildomos) direktoriaus
jsakymu.

Su Siomis taisyklémis, ju pakeitimais (papildymais) visi Kultiros centro darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.

Darbuotojui. pazeidusiam 8$ias taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.




