PATVIRTINTA
Akmenés rajono savivaldybes kultiiros centro
direktoriaus 2018-04-30 jsakymu Nr. V-14

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES
KULTUROS CENTRO VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centras (toliau — Centras) — savivaldybés biudzZetin¢ jstaiga,
vieSasis juridinis asmuo, jregistruotas 2003 m. gruodZio 23 d. Juridiniy asmeny registre, |. k.
188213974. Centro veiklos pobidis — kultliriné-meniné veikla, kuri apibréZiama Centro nuostatose,
patvirtintose Akmenés rajono savivaldybés tarybos 2017 m. rugpjtcio 31 d. sprendimu Nr. T-153 (E).

2. Centro vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas parengtas pagal
Darbo kodekso ir kity norminiy teisés akty reikalavimus. Taisyklés reglamentuoja Centro, kurj sudaro
administracija ir juridinio asmens statuso neturiniy padaliniy: AlkiSkiy, Akmenés, Ventos, Papilés ir
Kruopiy kultiiros namy, vidaus darbo tvarka, darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines darbuotojy
ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybg, darbo reZima, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus
darbo santykius reguliuojancius klausimus jstaigoje.

3. Pasikeitus jstatymams, kitiems norminiams aktams, reguliuojantiems darbo teisinius santykius,
vidaus tvarkos taisykliy nuostatos, priestaraujanéios jiems, netaikomos. Vidaus tvarkos taisykles, jy
pakeitimus ir papildymus, suderines su darbuotojy atstovais, jsakymu tvirtina Centro direktorius.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo dienos
iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

5. Darbuotojy pareigas taip pat reglamentuoja darbo sutartys, saugos darbo taisykles, Centro
nuostatai, pareigybiy apraSymai ir §ios Taisykles.

6. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis. Supazindinimas elektroninémis priemonémis vyksta siun¢iant darbuotojui
el. dokumenta j jam suteiktg darbinj el. pasts, kuris yra apsaugotas slaptazodziu, kurj Zino tik
darbuotojas.

7. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklemis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi
pareiga pakartotinai supaZzindinti darbuotojg pasiraSytinai su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra
kei¢iamos.

8. Uz Centro Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

II. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS,
PASIBAIGIMAS

9. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja bidamas
pavaldus darbdaviui jo naudai atlikti darbo funkcijg, o darbdavys jsipareigoja uz tai mokéti darbo
uzmokest;.

10. Darbo sutartis sudaroma raStu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutart
pasiraantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.
Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris leidziamas sutarties pagrindu.



11. Sudarant darbo sutartj, $aliy susitarimu gali baiti sulygstamas iSbandymo laikotarpis. Jis gali biti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. [Sbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali buti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe deél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

12. Priimamas j darbg asmuo, Centro referentui (arba kitam atsakingam asmeniui), pateikia $iuos
dokumentus: pra§ymg priimti | darbg, asmens tapatybe patvirtinantj dokuments, i§simokslinimg
patvirtinanéiy dokumenty kopijas, sveikatos biikle patvirtinantj dokumentg. Darbdavys gali papradyti
pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apra§yma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus ir kt.

13. Darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su $iomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darby ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais Centro galiojanéiais teisés aktais, susijusiais su darbuotojo
atlickamomis funkcijomis. Priimti j darbg darbuotojai pradeda dirbti kita darbo dieng po sutarties
pasiraSymo jeigu Salys darbo sutartyje nesusitaré kitaip.

14. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir vidaus
administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija
ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali bati teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska pra§yma.

15. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Centro referentui (arba kitam
atsakingam asmeniui) Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes matyti
kt.

16. Centro direktoriaus pavaduotojas, vyriausiasis buhalteris padalinio vadovas | pareigas priimami
konkurso biidu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

17. Iki darbo pradzios Centro darbuotojui privalu pateikti $ig informacija:

17.1. darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

17.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

17.3. darbo sutarties rasis;

17.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas;

17.5. darbo pradzia;

17.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

17. 7. kasmetiniy atostogy trukmeé;

17. 8. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbg mokéjimo terminai ir tvarka;

17. 9. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

17.10. informacija apie jmongje veikiancig darbo tarybg;

18. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant | jy nurodytas
banko atsiskaitomgsias saskaitas. Ménesio 20-25 dienomis i§mokamas ne didesnis nei pusés darbo
uzmokescio dydzio avansas, ménesio 3-8 dienomis — likusioji darbo uZmokes¢io dalis. Vieng karta per
ménesj darbo uZmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus pradyma rastu.

19. Darbuotojas i§ darbo gali bti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka: darbuotojo
pareiSkimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, 3aliy susitarimu, suéjus termmm ir kitais Darbo
kodekse numatytais atvejais.

20. Nutraukdamas darbo santykius su Centru ar ieidamas motinystés/tévystés ir vaiko prieZiiiros
atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo diena darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su jstaiga,
graZinti materialines vertybes, visas turimas darbo priemones ir patekimo j jstaigos patalpas raktus.

21. Darbuotojo pareigy perdavimg organizuoja Centro direktorius jsakymu sudaryta, materialiniu
vertybiy perdavimo komisija, kuri nurodo:



21.1. kurias darbuotojui skirtas darbo priemones, inventoriy reikia graZinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes, perduoti svarbias uzduotis;

21.2. perduoti bylas, uz kuriy sudaryma darbuotojas atsakingas. Byly pavadinimai nurodomi tokie,
kokie yra dokumentacijos plane, patvirtintame Centro direktoriaus;

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

21.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy palieka nebaigtus darbus,
perimangiam darbuotojui $iuos darbus jis perduoda dalyvaujant direktoriaus pavaduotojui, padalinio
vadovui arba kitam atsakingam darbuotojui.

22. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos jstaigoje pabaigoje, ja panaikina Centro direktoriaus paskirtas
atsakingas asmuo.

23. Isakymus dél darbuotojo atleidimo i¥ darbo ruosia Centro referentas. [sakyme turi biiti nurodytas

teisinis pagrindas dél kurio nutraukiama darbo sutartis ir nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutis.

24. Atleid¥iamam i§ darbo Centro darbuotojui atleidimo dieng i3mokami jam priklausantis darbo
uzmokestis ir kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas.

III. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

25. Centro darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas nepaZeidZiant Lietuvos Respublikos
darbo kodekso bei kity teisés akty, reglamentuojanéiy darbo ir poilsio laiko reikalavimy.

26. Centro darbuotojams, aptarnaujandiam personalui, kiirybiniams ir kitiems Kultiros centro
darbuotojams nustatytas darbo valandy laikas per savaitg:

26.1. dirbantiems pilnu darbo kriiviu nustatytas 40 valandy darbo laikas per savaitg;

26.2. dirbantiems 0,75 darbo kriiviu — 30 valandy darbo laikas per savaitg;

26.3. dirbantiems 0,50 darbo kriiviu — 20 valandy darbo laikas per savaitg;

26.4. dirbantiems 0,25 darbo kriiviu — 10 valandy darbo laikas per savaite.

27. Centro darbuotojy darbo laikas:

27.1. administracijos darbuotojams darbo valandos pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8.00 val. iki
17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12. 45 val.;

272. kitiems Centro darbuotojams darbo laikas nurodomas darbo grafike, kuris sudaromas pagal
Centro organizuojamy renginiy plana, atsizvelgiant j darbuotojy turimg darbo kriivj, | kolektyvy
menine veikla, repeticijy grafikus, kolektyvy iSvykas, nevirSijant nustatyto savaités ir ménesio darbo
valandy skaiciaus.

27.3. Ne visa darbo laika, t.y. ne pilnu kriviu dirbantiems darbuotojams, darbo laikas gali buti
nustatomas sumazinant savaités darbo dieny skaigiy arba sutrumpinant darbo dieng, arba darant ir viena
ir kita.

28. Ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta pailséti
ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisdesimt minuéiy ir ne ilgesné kaip dvi
valandos, nebent yra susitariama dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per piety pertrauka
darbuotojai gali palikti darbo vieta ir laikg leisti savo nuoZidra. Si pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

29. Atsizvelgiant i atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobudj, darbuotojas turi teis¢ kas 2 val.
pailséti. Pertraukelés trukmeé — 10 min. Siy pertraukéliy trukmé jskaitoma j darbo laikg.

30. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Darbuotojams organizuojantiems renginius pagal
renginiy plana, poilsio ir $vengiy dienomis, poilsio dienos suteikiamos darbo dienomis, kurios
nurodomos Centro direktoriaus patvirtintame darbo grafike.



31. Darbuotojy darbo grafikai sudaromi, derinami, tvirtinami ir skelbiami ne véliau nei likus 7
dienoms iki jy jsigaliojimo.

32. Darbo grafikus Centre sudaro: Centro direktoriaus pavaduotojas, padaliniy vadovai (ar kiti
atsakingi asmenys). Sudarytus ir suderintus darbo grafikus Centro referentas teikia tvirtinti Centro
direktoriui.

33. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i8skyrus pagal
sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

34. Jeigu darbuotojas skiriamas dirbti poilsio dieng, ir ji néra numatyta darbo grafike kaip darbo
diena, darbuotojas turi buti jspéjamas ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas. Tik esant raSytiniam
darbuotojo sutikimui gali bati skiriamas dirbti poilsio dieng. Uz darba poilsio diena, kuri nenustatyta
pagal darbo grafika, mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis arba darbuotojo
praSymu §is poilsio laikas gali buti pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

35. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity darbo
rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje.

36. Centro darbuotojams vidutinis darbo laikas per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali biti
ilgesnis kaip keturiasdeSimt aStuonios valandos.

37. Darbuotojas, negalintis atvykti | darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai pranesti savo
tiesioginiam vadovui pagal pavaldumg. Esant rimtoms priezastims, Centro direktoriaus sutikimu
darbuotojas gali buti i$leidZiamas i$ darbo ne daugiau kaip 3 darbo dienas.

38. Padaliniy vadovai ketindami darbo valandomis i$vykti darbo reikalais, privalo informuoti
direktoriaus pavaduotoja arba referentg kur ir kuriam laikui i§vyksta. Kiti darbuotojai ketindami darbo
valandomis i$vykti darbo reikalais privalo informuoti padalinio vadovg (Kultiiros rlimy darbuotojai
privalo informuoti referentg).

39. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju, darbuotojas privalo informuoti apie tai jstaigos vyr.
buhalterj arba referentg.

40. Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas, padaliniy vadovai ir kiti specialistai pagal savo
kompetencijg privalo priimti interesantus darbo valandomis.

41, Kurybiniy darbuotojy darbo laikg sudaro:

41.1. tiesioginis darbas su meno kolektyvu ar jo grupe (repeticijos pagal suderintg grafika koncertai
ir vieSi pasirodymai, gastrolés ir pan.);

41.2. individualus darbas (repertuaro parinkimas, analizavimas, pasiruodimas repeticijoms,
kvalifikacijos kélimas projekty ra§ymas ir pan.).

42. Darbuotojy kasmetines, tikslines pailgintas ir papildomas atostogas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

43. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui sugraZinti suteikiamos pagal Centro direktoriaus
jsakymu patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés
atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiSkai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kalendoriniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip
10 darbo dieny.

44, Kasmetiniy atostogy grafikas turi buti patvirtintas iki einamyjy mety balandziol d.

45. Centro darbuotojai atostogy laikotarpius derina su tiesioginiais vadovais pagal pavalduma.
Planuojant kasmetines atostogas darbuotojai privalo atsakingai pasirinkti atostogy laika atsizvelgiant j
metinj (ménesinj) renginiy plang. Pavesti skubias ir svarbias uzduotis atlikti kitam jj pavaduojan¢iam
darbuotojui. Suderinus atostogy laikotarpius kasmetiniy atostogy grafikg sudaro Centro referentas.

46. Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti 10 darbo dieny trukmés
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teis¢ pasiiilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢ darbuotojui



pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas $ia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laikg tokiam
darbuotojui parenka pats.

47. Darbuotojams papildomos atostogos uZ ilgalaikj nepertraukiamajj darbg |staigoje yra
suteikiamos turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

48. Centro darbuotojas esant svarbioms prieZastims gali keisti atostogy laikotarpj nurodytg atostogy
grafike, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki pageidaujamy atostogy pradzios turi pateikti motyvuota
praS§ymg dél kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo. Darbuotojas keiCiama atostogy laikotarpj privalo
suderinti su tiesioginiu vadovu pagal pavalduma.

49. Atostoginiai turi biiti iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradZig, o darbuotojui pateikus pra8ymg atostoginiai gali bliti mokami |prasta darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka.

50. |sakymus dél kasmetiniy atostogy rengia referentas. Su jsakymu supazindinamas Centro
darbuotojas ir vyr. buhalteris.

51. Centro direktorius gali leisti neatvykti j darbag darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodeksg nepriklauso nemokamos atostogos, taliau jis deél svarbiy priezasCiy negali atvykti |
darbg, tokiu atveju apie neatvykimg darbuotojas pranesa padalinio vadovui arba tiesioginiam vadovui
pagal pavalduma. Neatvykimas | darbg administracijos leidimu jforminamas Centro direktoriaus
jsakymu. UZ jsakyme nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis.

52. Centro darbo uZmokes¢io fondas yra patvirtintas tik einamiesiems metams, kasmetinés atostogos
suteikiamos tik einamaisiais metais iki gruodzio 31 d., t. y. | kitus metus jos neperkeliamos.

53. Darbo laiko apskaita tvarkoma Personalo valdymo sistemoje. Darbuotojy darbo laiko apskaitos
Ziniara§Cius pildo Centro referentas arba kitas Centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

54. Centro referentas privalo paskuting ménesio darbo dieng pateikti darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius vyr. buhalteriui ir Centro direktoriui.

55. Centro vyr. buhalteris gaves BiudZeto valdymo sistemoje Centro direktoriaus patvirtintus darbo
laiko apskaitos ziniara$¢ius vykdo darbo uzmokescio apskaita.

IV. SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO
TEISES IR PAREIGOS

56. Centro darbuotojai turi Sias teises:

56.1. gauti i§ Centro informacijg susijusig su jo darbo santykiais;

56.2. kreiptis ZodZiu ir rastu j Centro administracijg darbo ir kitais klausimais;

56.3. teikti sitilymus dél darbo salygy gerinimo, darbo organizavimo tobulinimo;

56.4. susipazinti su Centro veiklg reglamentuojanéiais dokumentais, valdymo ir savivaldos institucijy
nutarimais bei susirinkimy protokolais;

56.5. kiekvieng ménesj, gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

56.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

56.7. kelti ir jgyti dalykine ir profesing kvalifikacija;

56.8. burtis j profesines sajungas, darbo taryba, kultlirines grupes, visuomenines organizacijas,
judéjimus, kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams, Zmogaus doros ir moralés
normoms;

56.9. naudotis darbe jstaigos turimomis darbo priemonémis ir pagal profesing kompetencija jstaigoje
sukaupta informacija;

56.10. atsisakyti vykdyti neteisétus pavedimus taip pat nurodymus, kurie virSija profesing
kompetencijg ar pazeidZia profesinés etikos normas;



56.11. dirbti tinkamose, saugiose ir sveikatai nekenksmingose darbo sglygose;

56.12. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala padaryta sveikatai del nesaugiy
darbo salygu;

56.13. naudotis kitomis teisés akty nustatytomis teisémis.

57. Centro darbuotojy pareigos:

57.1. dorai ir saziningai dirbti, laikytis darbo drausmés, saugoti savo ir kity Centro bendruomenés
nariy sveikata, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, Kity teisés akty, Centro nuostaty ir Siy Taisykliy;

57.2. laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, nustatytas darbo sutartyje ir pareigybiniuose nuostatuose;

57.3. laikytis Centro nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo, laiku ateiti | darba;

57.4. laikytis tvarkos bei $varos ne tik savo darbo vietoje, bet ir visuose Centro padaliniuose ir
teritorijose;

57.5. baigus darba palikti tvarkingg darbo vieta, patikrinti, ar iSjungti elektros prietaisai, apSvietimas,
uzdaryti langai, iSeinant uZrakinti patalpas, jei reikia jjunkti apsauging signalizacija;

57.6. darbo priemones, transporta, elekiros energija, ry$io ir komunikavimo priemones ir kitus
materialinius i$teklius naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

57.7. tausoti materialines vertybes, teisés akty nustatyta tvarka, atlyginti padaryta materialing Zala;

57.8. uztikrinti, kad Centro patalpose pasaliniai asmenys bity tik Centro darbuotojui esant;

57.9. laikytis kompiuteriy, mechanizmy, instrumenty ir masiny eksploatavimo taisykliy, nedirbti su
technigkai netvarkingomis darbo priemonémis;

57.10. vykdyti Centro darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés aktu, prieSgaisrinés saugos bei
elektros saugos reikalavimus, nurodytus specialiosiose taisyklése ir instrukcijose;

57.11. nustatyta tvarka pagal sudaryta grafikg pasitikrinti sveikata;

57.12. vykdyti administracijos ir kontroliuojanéiy valstybiniy jstaigy pareigiiny teisétus reikalavimus.

58. Centro darbuotojams draudZiama:

58.1. DraudZiama jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, biti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy medZiagy;

58.2. riikkyti Centro (kultliros namy) patalpose;

58.3. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui;

58.4. dirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

58.5 leisti pasaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais rySiais, programine jranga, muzikos
instrumentais garso ir §viesos aparatira, riibais, dekoracijomis ir kitu Centro inventoriumi;

58.6. palikti be priezidiros jjungtus elektros prietaisus, iSskyrus atvejus, kai tai leidZia prietaiso
naudojimo instrukcija;

58.7. palikti be prieZiliros neuzrakintus darbo kabinetus ir kitas patalpas;

58.8. perduoti kabinety ir kity patalpy raktus paSaliniams asmenims, iSskyrus atvejus, kada tai daryti
nurodo Centro direktorius, ar jo pavaduotojas;

58.9. poilsio ir $vengiy dienomis biti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuterine jranga,
muzikos instrumentais, garso ir §viesos aparatiira, ribais, dekoracijomis ir kitu Centro inventoriumi
draudziama, i§skyrus atvejus, kai tai biitina vykdant skubius tiesioginio vadovo pavedimus, ruo$iantis
svarbiems Centrui renginiams.

59. Darbdavys turi teisg:

59.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi iy Taisykliy, darbo saugos norminiy akty, vykdyty darbo
sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose numatytas pareigas;

59.2. darbuotojams, pazeidusiems $iuos reikalavimus, skirti drausmine nuobauda, reikalauti atlyginti
padaryta Zala.

59. Darbdavio pareigos:

59.1. uztikrinti bendradarbiavimu gristus santykius, bendrazmogiSkos etikos normy laikymasi,



skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima;

59.2. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius;

59.3. nuolat pagal galimybes gerinti darbo salygas, organizuoti darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas
dirbty pagal savo specialybe ir kvalifikacija, turéty darbo vietg, jrengimus, jrankius, instrumentus,
Zaliavas ir medZiagas;

59.4. uztikrinti, kad bty sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sglygos.

59.5. organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimus;

59.6. sudaryti salygas darbuotojams mokytis ir kelti kvalifikacija;

59.7. darbuotojy pradymu, nemokamai i§duoti pazymas apie darbg;

59.8. vykdyti darbo sutarties jsipareigojimus;

59.9. atsizvelgti j Centro darbuotojy poreikius, pra§ymus ir pageidavimus, kritines pastabas;

59.10. sudaryti tarp darbuotojy darbine ir kiirybing aplinka, skatinti bei palaikyti iniciatyva,
aktyvuma;

59.11. nudalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu jis darbe pasirodée apsvaiges nuo
alkoholio, narkotiky ar kity svaiginamyjy medziagy.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS
IR DRAUSMINIUY NUOBAUDU SKYRIMAS

60. Centro darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento nustatymo Kkriterijus,
kintamosios dalies apmokéjimo sglygas ir dydZius, priemoky, premijy materialiniy paSalpy skyrima,
skatinimo tvarka, pareigybiy lygius ir grupes bei darbuotojy veiklos vertinimg reglamentuoja
2017-01-17 Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
istatymas Nr. XIII-198, Centro direktoriaus jsakymu patvirtinti Akmeneés rajono savivaldybés kultiiros
centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos apradas, Akmenés rajono savivaldybés kulturos centro
kult@iros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apra$as ir Akmeneés rajono savivaldybés kulttiros
centro darbuotoju veiklos vertinimo apraSas.

61. Uz gera darbo pareigy vykdyma skubiy uzduoéiy atlikima ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg taip
pat uZ kitus darbo rezultatus darbuotojas gali biti skatinamas. Vienkartines priemokas, premijas,
kintamajg dalj skiria Centro direktorius nevir$ijant biudZetinei jstaigai darbo uzmokesciui skirty lesy.

62. Centro direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo ar darbo sutartis, pazeidima.

63. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

63.1. Siurkstus darbuotojo pareigy paZeidimas;

63.2. per paskutinius dvylika ménesiy padarytas antras toks pats pareigy pazeidimas.

64. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

64.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

64.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medZiagy
darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

64.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

64.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar
garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

64.5. ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

64.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

64.7. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;



64.8. Korupcija, turto $vaistymas ar pasisavinimas, dalyvavimas veikloje, kuri nesuderinama su
darbo funkcijomis;

64.9. kiti paZeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

65. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, Centro direktorius privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiskinimo, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg
laikotarpj Sio paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZzeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per viena ménesj nuo pazeidimo paai$kéjimo dienos
darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj paZeidima.

66. Sprendimg nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys turi priimti
jvertings pazZeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo
ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biti proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.

67. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dé¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per $eSis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
paZeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

68. Drausminé atsakomybe kiekvieno darbuotojo atZzvilgiu taikoma individualiai, turint tikslg ne tik
nubausti pazeideja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

69. Drausming nuobaudg darbuotojas gali apskysti darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka.

VI. SKYRIUS
DARBO ETIKA

70. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgZiningumu ir abipuse pagarba.

71. Centro patikimumas ir reputacija remiasi Centro darbuotojy etikos principy laikymusi:

71.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis, su
kuriais Centras palaiko veiklos santykius;

71.2. konstruktyvios darbo atmosferos kurimas ir palaikymas jstaigoje;

71.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

72. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovanu, sitilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés naudos,
kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Centru. Centro darbuotojai gali priimti i$
zibrovy, reginiy lankytojuy, darbuotojy géles ar puokstes uz koncertiniy programy atlikima, premjery
pristatyma, kolektyvy jubiliejiniy sukak¢&iy progomis.

73. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Centro veiklg teikia tik Centro direktorius arba kitas
Centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti jstaigai viesoje erdvéje.

74. Laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy:

74.1. palaikyti dalyking darbo atmosfera, elgtis pagarbiai su kolegomis, Centro lankytojais ir kitais
asmenimis;

74.2. bendraujant su interesantais, parodyti jiems démesj, blti mandagiems, atidiems ir i$siaiskinus
interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas spresti
problemos, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

74.3. Centro darbo metu biti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, atitinkanti kultliros darbuotojo
jvaizdj ir dalykinj stiliy, segéti vardines darbuotojy korteles. Lankytojai turi atpaZinti aptarnaujantj
personalg. Darbuotojai, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su
atstovavimu  Centrui arba jo reprezentavimu, paskuting savaités darbo dieng gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuZius.



74 4. nevartoti necenziiriniy ZodZiy ir posakiy, nelaikyti necenziirinio pobiidZio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg informacijos, darbo vietoje. Vengti asmens Zeminimo ir jZeidingjimo, einamy
pareigy menkinimo, nesantaikos kurstymo, $antazo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo,
seksualinio priekabiavimo.

74.5. lankytojams girdint, darbuotojams draudZiama reiksti negatyvig nuomong apie juos ar kitus
asmenis, aptarinéti Centro vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas;

74.6. draudziama prie lankytojy ar interesanty spresti asmeninius reikalus ZodZiu, telefonu, ar
pramogauti (Zaisti) iSmaniaisiais jrenginiais;

74.7. Centro darbuotojai privalo nelaikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, prie
dokumenty, lankytojy aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy aptarnaujant
lankytojus.

VII. SKYRIUS
CENTRO APSAUGA

75.Centro pastatuose veikia apsauginés ir prie§gaisrinés signalizacijos. Naujosios Akmeneés kultiiros
rimy teritorija ir patalpos stebimos vaizdo kameromis.

76. Uz Centro pastaty apsauga, prieSgaisring sauga, kamery prieziirg ir filmuotos medziagos
saugojima atsakingas direktoriaus pavaduotojas arba kitas direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas
darbuotojas.

77. Centro (kultiiros namy) pastate apsaugine signalizacija i§jungia j darbg atéjes pirmasis darbuotojas
ir jjungia i$ darbo iSeinantis paskutinis darbuotojas.

78. Kiekvienas darbuotojas turi savo apsauginés signalizacijos jjungimo/iSjungimo kodus ir laiko
paslaptyje. Uz tai atsakingas Centro direktoriaus pavaduotojas.

79. Darbo dienai pasibaigus darbuotojai iSeidami uZtikrina kabinety sauguma (iSjungia elektros
prietaisus/jrenginius, uzdaro langus, uzrakina duris).

80. Centro (kulttros namy) patalpy raktai saugomi specialiose rakty laikymui skirtose déZutése.
Kiekvienas raktas turi biiti paZymétas kurios patalpos durims skirtas.

81. Centro pastaty apsaugines ir prieSgaisrinés signalizacijos apsaugos priezilirg vykdo aptarnaujanti
saugos tarnyba, pagal sudarytg paslaugy sutartj.

82. Centro apsaugos vaizdo stebéjimo tvarka reglamentuoja Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas
Vaizdo stebéjimo kamery naudojimo tvarkos aprasas.

VIII SKYRIUS.
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU APSAUGA

83. Centre gerbiama darbuotojo teisé | privaty gyvenima ir uZtikrinama darbuotojo asmens duomeny
apsauga.

84. Kultiiros centro darbuotojams draudZiama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius
(perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems
asmenims, i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

85. Vaizdo stebéjimas ir garso jra§ymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo specifikos
bitina uZtikrinti asmeny, turto ar visuomenés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti budai ar priemonés yra
nepakankami ir (arba) netinkami siekiant i$vardyty tiksly, i$skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama
kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Darbuotojo asmens duomeny teising apsaugg ir teisés | privaty
gyvenimg jgyvendinimo ypatumus nustato Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos



jstatymas, Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas, Centro asmens duomeny tvarkymo taisykles ir
kiti teisés aktai.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Taisyklés gali buti keitiamos ir papildomos, kai kei¢iama darbo organizavimo tvarka,
reorganizuojama jstaiga.

87. Taisyklés tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

88. Nepageidaujantys dirbti Taisyklése nustatyta tvarka, darbuotojai turi apie tai pranesti rastu Centro
direktoriui.

89. Pazeidus $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

90. Gingai, kylantys dél drausminés atsakomybés taikymo remiantis $iy Taisykliy reikalavimy
paZeidimu, nagrinéjami jstatymy nustatyta tvarka.

91. Visi darbuotojai turi baiti supazindinti su Siomis Taisyklémis pasiragytinai. Taisyklés skelbiamos
Centro skelbimy lentoje ir jstaigos internetingje svetainéje.

SUDERINTA:
Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centro darpo tarybos nariai:
Darbo tarybos pirmininké Dalia Tenien%"-ﬂ 7
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