PATVIRTINTA

Siauliy kultiros centro
direktoriaus 2017-03-31
jsakymu Nr. V]-46-(1.1.)

SIAULIU KULTUROS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiiros centras (toliau — Centras) — savivaldybés biudZetiné jstaiga, vieSasis
juridinis asmuo, 2009 m. sausio 6 d. jregistruotas Juridiniy asmeny registre ir tesiantis Siauliy
miesto kulttros centro veikla.

2. Centro vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro, kurj
sudaro administracija, Komunikacijos, Renginiy organizavimo, Rékyvos, Aklyjy ir silpnaregiy,
Mégéjy meno, Bendrasis, Buhalterinés apskaitos skyriai, vidaus darbo tvarka. Taisykliy tikslas —
daryti jtaka darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesiui ir palaikyti
bendrg tvarka, ugdyti darbuotojy profesing etikg ir atsakomybe uz pavesta darbg ir taip gerinti
Centro vidaus ir iSorés aplinka.

3. Centro veikla grindziama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy ir Lietuvos Respublikos kultiiros centry
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiros ministro
jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Centro nuostatais ir kitais teisés aktais.

4. Centras uzsiima veikla, kuri apibrézta Centro nuostatuose, patvirtintuose Siauliy miesto
savivaldybés tarybos 2017-02-10 sprendimu Nr. T-15.

5. Sios Taisyklés taikomos tiek, kiek $iy darbo santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos bei Kkiti
Istatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti pojstatyminiai teisé€s aktai.

6. Taisyklés parengtos atsizvelgiant ] Lietuvos Respublikos patvirtintas pavyzdines
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykles.

7. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Centro skyriy nuostatai, pareigybiy
apraSymai, materialiai atsakingy darbuotojy — materialinés atsakomybés sutartys, saugos darbo —
instrukcijos ir Sios Taisykleés.

8. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos Centro
interneto svetainéje www.siauliukclt.

9. Uz Centro Taisykliy jgyvendinima atsako Centro direktorius.

II. PRIEMIMO | DARBA TVARKA

10. Darbuotojai j darbg priimami sudarant su jais darbo sutartj, Centro direktoriaus jsakymu.

11. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija jforminama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Dokumentacija (darbo sutartj, jsakyma dél priémimo  darba,
darbuotojo pazyméjimg) jformina referentas.

12. Pries jsidarbindamas asmuo privalo pateikti: praSyma dél priémimo j darba; paso arba
asmens tapatybés kortelés kopija; valstybinio socialinio draudimo pazyméjima; sveikatos biikle
patvirtinan¢ia medicining pazyma; iSsilavinimo dokumenty kopijas; kvalifikacijos tobulinimosi
pazyméjimy ir kity dokumenty kopijas; turintis negalig, nejgalaus asmens pazyméjimo kopija (bet
neprivaloma); auginantis vaikg (-us) iki 18 mety, vaiko (-y) gimimo liudijimo (-y) kopija (-as);
auginantis nejgaly vaika (-us), vaiko (-y) negalig patvirtinanéio (-iy) dokumento (-y) kopijg (-as);
iStuokos liudijima (darbuotojas, kuris vienas augina vaikg (-us) iki 14 mety); gyvenimo apraSyma;
rekomendacijas; fotografija dokumentams.
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13. Su kiekvienu priimamu darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais,
kiekvienai $aliai po vieng. Darbuotojui jteikiamas darbo pazyméjimas.

14. Darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu,
darby ir priesgaisrinés saugos reikalavimais, Kitais Centro galiojanc¢iais aktais, reglamentuojanciais
jo darba.

III. ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

15. Darbo sutartis gali biiti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atleidimo 18 darbo pagrindais.

16. Darbuotojas, ketinantis jteikti praSyma dél atleidimo i§ darbo, su juo supazindina Centro
direktoriy ar pagal rotacija savo skyriaus vedéja, kuris vizuoja prasyma, pareikSdamas sutikimg su
pageidaujama atleidimo data, arba pasitlo kita datg, nurodydamas priezastis, dél kuriy atleidimo
data turéty biiti pakeista. Atleidimo data gali buti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 14 kalendoriniy dieny
(imtinai) nuo praSymo jregistravimo dienos.

17. Atleisti 1§ darbo, kai néra darbuotojo praSymo, galima tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyta tvarka.

18. Jsakymus dél darbuotojo atleidimo i§ darbo ruoSia referentas. Jsakyme turi biti
nurodytas nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutis.

19. Atleidziamam i§ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami visi jam priklausantys
pinigai.

20. Darbuotojo pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma:

20.1. kurias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia grazinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus, grazinti darbuotojo pazyméjima;

20.2. 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 sSunumeruoti;

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

20.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezasCiy palieka nebaigtus
darbus, perimanciam darbuotojui $iuos darbus jis perduoda dalyvaujant skyriaus vedéjui;

20.5. jeigu kasininkas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezasc¢iy arba su juo nutraukiama
darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskai¢iuoja Centro direktoriaus jsakymu paskirta
inventorizacijos komisija dalyvaujant kitam Centro direktoriaus jsakymu paskirtam kasininkui.
Surasomas pinigy inventorizavimo aprasas, kurj pasiraso minétieji asmenys.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003-08-07 nutarimu Nr. 990 ,,Dél darbo laiko
nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose®.

22. Centro administracijos ir skyriy darbuotojams nustatyta 40 val. trukmés 5 darbo dieny
savaité. Darbo valandos pirmadienj—Ketvirtadienj nuo 8 iki 17 val., penktadienj — nuo 8 iki 15 val.
45 min. Piety pertrauka nuo 12 iki 12 val. 45 min. Per ja daI‘bU.OtOJal gali palikti darbo vieta ir laikg
leisti savo nuozidira. Si pertrauka j darbo laika nejskaitoma. Seitadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos. Esant butinybei ir siekiant kokybiskai aptarnauti organizuojamus renginius, gali bti
sudaromas atskiras darbo grafikas, patvirtintas Centro direktoriaus jsakymu. Taikomos iSimtys
darbuotojams, organizuojantiems renginius po darbo valandy, savaitgaliais, ir darbuotojams,
dirbantiems su lankytojais pagal suming darbo laiko apskaitg. Uz papildomas darbo valandas
mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

23. Centro kasos, adresu Ausros al. 31, darbo valandos pirmadienj—penktadienj nuo 10 iki
18 val., SeStadienj—sekmadienj — 1 val. pries renginj.
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24. Atsizvelgiant | atliekamo darbo intensyvuma ir darbo pobiidj, darbuotojams leidziama
kas 2 val. pailséti. Pertraukéliy trukmé — 10 min., jeigu Kitaip nenumatyta 2003-07-01 Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme Nr. IX-1672. Siy pertraukéliy trukmé
jskaitoma j darbo laika.

25. Pries Svenciy dienas dirbama 1 val. trumpiau. Darbuotojams, dirbantiems pagal suming
darbo laiko apskaita, Sis punktas netaikomas.

26. Centre darbuotojai nedirba valstybiniy Svenciy dienomis: sausio 1-gja — Naujyjy mety
dieng, vasario 16-gja - Lietuvos valstybés atkarimo dieng, kovo 11-3ja - Lietuvos
nepriklausomybés atkiirimo dieng, sekmadienj ir pirmadienj - krik§cioniy Velyky dienomis,
geguzés 1-3ja — Tarptauting darbo dieng, pirmajj geguzés sekmadienj — Motinos dieng, pirmajj
birzelio sekmadienj — Tévo diena, birzelio 24-3ja — Rasos ir Joniniy diena, liepos 6-3ja — Valstybés
(Lietuvos karaliaus Mindaugo karinavimo) diena, rugpjii¢io 15-aja — per Zoling (Své. Mergelés
Marijos émimo j dangy diena), lapkri¢io 1-aja — Visy Sventyjy diena, gruodZio 24-aja — Kaidiy
dieng, gruodzio 25-3j3 ir 26-3j3 - Kalédy dienomis. Taikomos iSimtys darbuotojams,
organizuojantiems renginius valstybiniy §venéiy dienomis, dalyvaujantiems juose, ir darbuotojams,
dirbantiems su lankytojais pagal sumine darbo laiko apskaita. Uz papildomas darbo valandas
mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

27. Darbuotojai (budétojas, valytojas), aptarnaujantys Centro lankytojus, dirba pagal
suming darbo laiko apskaitg. Dirbama pagal i§ anksto sudaryta darbo grafika, kuris rengiamas
kiekvieng ménesj, esant poreikiui ir dazniau. Darbuotojams sudaromos salygos pietauti darbo laiku,
kai Centre néra lankytojy, piety pertrauka jskaitoma j darbo laika.

28. Darbuotojams, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis —
1 ménuo. Pagal suming darbo laiko apskaita negali buti dirbama vidutiniskai ilgiau kaip 48 val. per
savaite ir 12 val. per darbo dieng (pamaing). Jeigu suminés darbo laiko apskaitos laikotarpiu
virSijamas tai darbuotojy kategorijai nustatytas darbo valandy skaicius, darbuotojy pageidavimu
sutrumpinama darbo diena arba suteikiama poilsio diena (-0s) ar Taisyklése nustatyta tvarka
mokamas uz virSyta darbo valandy skai¢iy vidutinis darbo uzmokestis arba papildomai mokama
kaip uz vir§valandinj darba. Jei pagal Centro direktoriaus patvirtinta suminés laiko apskaitos darbo
grafikg darbuotojams atsiranda nenumatyty papildomy darbo valandy (pvz., darbas per renginius,
parody atidarymus, atéjimas j darba Svenciy ar poilsio dienomis), rengiamas patikslintas darbo
grafikas, su kuriuo skyriaus vedéjas darbuotojg supazindina ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas.
Darbo grafikai sudaromi ir su jais pasirasytinai supazindinama ne véliau kaip pries savaite iki Siy
grafiky jsigaliojimo. Darbo grafiky originalus saugo referentas.

29. Darbuotojas, numates papildoma darbg poilsio ar §venciy dienomis, privalo iki renginio
datos pateikti rastu praSyma dél kitos poilsio dienos suteikimo tg patj ménesj arba jo pageidavimu
Sis poilsio laikas gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

30. Darbuotojams uz darbg poilsio arba $venciy dieng Centro direktoriaus jsakymu gali
biiti kompensuojama.

31. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai
pranesti savo skyriaus vedéjui ar pagal pavaldumg Centro direktoriui. Esant rimtoms prieZastims,
Centro direktorius ar skyriaus vedéjas turi teise iSleisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau kaip 1 darbo
dienai.

32. Skyriy vedéjai, ketindami darbo valandomis iSvykti darbo reikalais, privalo informuoti
Centro direktoriy ar Centro direktoriaus pavaduotoja kultiirinei veiklai, kur ir kuriam laikui
1Svyksta. Kiti darbuotojai, ketindami darbo valandomis i§vykti darbo reikalais, privalo informuoti
savo skyriaus ved¢ja, kur ir kuriam laikui iSvyksta.

33. Centro direktorius, Centro direktoriaus pavaduotojas kulttrinei veiklai, skyriy vedéjai
ir specialistai pagal savo kompetencija privalo priimti interesantus darbo valandomis.

34. Kirybiniy darbuotojy darbo laika sudaro:

34.1. tiesioginis darbas su meno kolektyvu ar jo grupe (repeticijos pagal suderintg grafika,
koncertai ir viesi pasirodymai, gastrolés ir pan.);
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34.2. individualus darbas (repertuaro parinkimas ir analizavimas, pasiruo$imas
repeticijoms, kvalifikacijos kélimas, specialiosios literatiiros studijavimas, projekty raSymas ir
pan.).

35. Jstatymy nustatytais atvejais administracija, gavusi rastiskg darbuotojo sutikimag, gali
organizuoti virSvalandinj darba. Vir§valandinis darbas neturi virSyti 4 val., jeigu dirbama dvi dienas
1§ eilés ir 120 val. per metus.

36. Darbai, kuriuos darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, dirba pasibaigus darbo
dienai ar savaitgalj savo iniciatyva, nelaikomi virSvalandiniais.

37. Darbuotojy kasmetines atostogas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

IV. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

38. Darbuotojo atsakomybeg, uzdavinius ir funkcijas nustato darbuotojo pareigybés
apraSymas, SuU kuriuo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

39. Darbuotojy pareigybés aprasymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

40. Centro direktoriaus jsakymu darbuotojui gali buti pavedamos uZduotys, susijusios su
JO tiesioginémis pareigomis.

41. Centro direktoriui jsakius ir darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesancio darbuotojo, ar esant
neatide¢liotiniems darbams. Uz jprasta darbo kriivi virSijancig veiklag ar papildomas uzduotis,
atliekamas virsijant nustatyta darbo trukme, mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

42. Darbuotojo darbo metu, naudojanc¢io uz Centro 1ésas jgytas priemones, medziagas ir
pan., sukurto daikto turtinés teisés tampa Centro nuosavybe 25 metams.

V. CENTRO APSAUGA

43. Centro pastate, esanciame Ausros al. 31, veikia apsauginés ir prieSgaisrinés
signalizacijos. Teritorija ir patalpos stebimos vaizdo kameromis.

44. Uz Centro pastaty apsauga, prieSgaisring sauga, kamery priezitrg ir filmuotos
medZiagos saugojimg atsakingas Bendrojo skyriaus vedéjas arba jo jgaliotas asmuo.

45. Centro pastate apsauging signalizacija jjungia | darbg atéjgs pirmasis darbuotojas ir
1§jungia 1§ darbo iSeinantis paskutinis darbuotojas.

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

47. Centro saliy raktai saugomi pas budétoja. Raktai saliy darbuotojams perduodami ir
atgal priimami pasirasSant budétojo registracijos zZurnale. Pasibaigus darbui, i$sinesti i§ Centro saliy
raktus grieZtai draudZiama.

48. Centro apsauginé ir prieSgaisriné signalizacijos Susietos su signalizacijg
aptarnaujancia saugos tarnyba.

49. Centras organizuoja lauko estrados elektros skydinés apsauga, pasitelkes saugos
tarnyba.

50. Centro apsaugos, priezitros tvarka, saliy rakinimo tvarkg Centro direktorius gali
reglamentuoti savo jsakymais.

V1. PATALPOS, DARBO VIETA, INVENTORIUS

51. Darbuotojas dirba patalpoje, kurios adresas nurodomas darbo sutartyje. Konkreti
darbo vieta yra darbuotojui paskirtas kabinetas, budétojui — Centro fojé.

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

53. Centro darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uz jiems paskirtas darbo priemones:
kompiuterius, spausdintuvus, kopijavimo aparatus, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatiira,
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 pazymeétas kaip ,,asmeninis®.

54. Uz pagrindin; Centro inventoriy ir darbo priemones atsako materialiai atsakingi
asmenys, su kuriais yra pasiraSytos materialinés atsakomybés sutartys.

55. Centro jrangg draudZiama naudoti asmeniniams reikalams, iSnesti, iSvezti uz Centro
teritorijos.

56. Tik suderines su Centro direktoriumi ar jj pavaduojanciu asmeniu, Centro darbuotojas uz
Centro riby gali naudoti Centro fotoaparata, jei fiksuoja kultlirinius renginius, jvykius, tiesiogiai
susijusius su Centru.

57. Centro direktoriui leidus, uz Centro riby galima naudoti paskaity, pranesimy, virtualiy
parody pristatymams skirtg jrangg, renginiy ap$vietimo ir jgarsinimo jrangg.

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

59. Repeticijy auditorijy raktai saugomi pas budétojg. Darbuotojas, kuris pasiima repeticijy
auditorijos rakta, privalo pasirasyti budétojo Zurnale. Pabaiges repeticija, darbuotojas privalo rakta
grazinti budétojui ir pasirasyti budétojo zurnale.

60. Vieng rakty komplekta nuo visy patalpy, i§skyrus kasos patalpy ir sandélio, turi Centro
direktorius arba jo paskirtas atsakingas asmuo. Vieng rakty komplekta nuo kasos patalpy ir sandélio
turi tik Centro direktorius.

61.] Centrg atéjusiems asmenims reikalingus darbuotojus Centro budétojas pakviecia
telefonu (trumpaisiais numeriais) arba palydi iki darbo vietos.

62. Darbuotojo darbo vietoje kiti asmenys gali biiti tik darbuotojui esant ir tik dél su jo
pareigomis susijusiy reikaly.

63. ISnesiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, streiky rengimas Centre draudziami.

64. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos
reikalavimy, su kuriais kiekviena darbuotoja, priimtg j darba, privalo supazindinti pasiraSytinai
Bendrojo skyriaus ved¢jas arba kitas jgaliotas darbuotojas.

65. Uz Centro tarnybiniy patalpy (AusSros al. 31, Energetiky g. 7) prieSgaisring bikle,
elektros ir Silumos ikj, pastaty vidaus ir iSorés bei jiems priskirty teritorijy prieziiirg atsako
Bendrojo skyriaus vedéjas.

66. Centro patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose specialiai paruostose ir pazymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemoneése, rikyti draudZiama.

67. Darbuotojai privalo laikyti darbo vietg Svarig ir tvarkingg, racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones ir medZiagas.

68. Draudziama gadinti Centro pastaty interjera ir eksterjera (griauti, lauzyti pertvaras, grezti
skyles, dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti
skelbimus ir kitokig reklamine-vaizding informacija ant sieny, pertvary, dury ir kitose tam
nepritaikytose vietose, i$skyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

69. 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 skyriaus ved¢jo pavedimus.

VIl. CENTRO DARBO ORGANIZAVIMAS

70. Centro veiklai organizuoti, pasidalyti informacija ir problemoms spresti rengiami
susirinkimai:
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70.1. Centro taryba. Centre dvejy mety laikotarpiui sudaroma kolegiali patariamojo balso
teise turinti 7 nariy taryba. Ji kvieciama tarybos pirmininko, kai reikia svarstyti ir spresti Centro
veiklos problemas. Centro tarybos posédziai vyksta ne reCiau kaip 4 Kkartus per metus, jie
protokoluojami. Centro tarybos veikla reglamentuoja Siauliy miesto savivaldybés tarybos 2017-02-
10 sprendimu Nr. T-15 patvirtinti Centro nuostatai;

70.2. Kulttrinés veiklos organizavimo komisija. Ji svarsto skyriy renginiy organizavimo,
projekty rengimo, parodinio ir edukacinio darbo pasiiilymus, sudaro metinius renginiy ir parody
planus, tvirtina edukaciniy programy temas ir turinj. Komisijg inicijuoja ir jos narius skiria Centro
direktorius. Posédziai organizuojami pagal poreikj, bet ne re€iau kaip karta per 2 ménesius.
Posédziai protokoluojami;

70.3. administracijos susirinkimai. Juose dalyvauja Centro direktorius, Centro direktoriaus
pavaduotojas kultarinei veiklai, skyriy vedéjai. Susirinkimai vyksta kiekvieng savaite. Juose
aptariami praéjusios savaités darbai, planuojami darbai, iskilusios problemos. Skyriy vedéjai
atsiskaito uz kiekvieno skyriaus darbuotojo veikla;

70.4. meno vadovy susirinkimai. Juose dalyvauja Centro direktorius, Centro direktoriaus
pavaduotojas kultiirinei veiklai, mégéjy meno administratorius, meno vadovai, kultiirinés veiklos
vadybininkai. Susirinkimai vyksta 1 karta per ménesj. Juose aptariami mégéjy meno kolektyvy
planuojami darbai, iskilusios problemos, jvyke renginiai, dalijamasi svarbia informacija.
Dalyvavimas susirinkimuose privalomas;

70.5. visuotinis darbuotojy susirinkimas. Jis rengiamas iSkilus bendroms Centro
bendruomenei svarstytinoms problemoms. Susirinkimg inicijuoja Centro direktorius arba Centro
direktoriaus pavaduotojas kulttrinei veiklai.

71. Visi darbuotojai privalo atsiskaityti uz savo darba:

71.1. Centro direktoriaus pavaduotojas kultarinei veiklai, skyriy vedéjai iki Centro
direktoriaus nurodytos datos pagal patvirtintas formas ir reikalavimus parengia pusés mety ir
metines veiklos ataskaitas ir kity kalendoriniy mety veiklos planus, tvarko Centro lankytojy
apskaita. Suderings su Centro direktoriumi, Centro direktoriaus pavaduotojas kultdrinei veiklai
rengia trejy mety strateginj plang ir jo kasmeting ataskaitg ir teikia tvirtinti Centro direktoriui.
Planai ir ataskaitos, perziirétos ir patvirtintos Centro direktoriaus, teikiamos Siauliy miesto
savivaldybés Kulttiros skyriui;

71.2. Centro direktoriaus reikalavimu gali biiti pateiktos konkretaus ménesio ar konkrec¢iy
darby ataskaitos ir individualios kiekvieno darbuotojo ataskaitos.

72. Centro darbuotojas juridiskai atstovauja Centrui tik turédamas rastu patvirtintg Centro
direktoriaus jgaliojima.

73. Direktorius jsakymu sudaro darbo grupes konkreciai uzduociai atlikti, projektui
lgyvendinti.

74. Skyriy vadovai iki Centro direktoriaus nurodytos datos pateikia Buhalterinés apskaitos
skyriui ir vieSyjy pirkimy specialistui ateinanéiy mety prekiy, paslaugy ir darby pirkimy poreikio
planus.

VIlIl. ELGESIO REIKALAVIMALI IR ETIKA

75. Darbuotojy elgesys reprezentuoja Centra.

76. DraudZiama darbo metu biiti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy. Uz §} paZeidima darbuotojas nusalinamas nuo darbo suraSant aktg.

77. Darbuotojai turi bti tvarkingai apsirenge, nuo jy neturéty sklisti nemalonus kvapas.

78. Lankytojai turi atpazinti aptarnaujantj personalg (centro budétoja, valytoja, kasininka,
darbininkg): tvarkinga, dalykiné¢ apranga, skiriamoji apranga (darbininky liemenés su uZrasu
,»Siauliy kultiiros centras®), vardinés kortelés ir kita. Sportiné apranga yra netinkama.

79. Centre palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais.
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80. 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.

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

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

83. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius,
privaloma vengti asmens Zeminimo ir jzeidinéjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos
kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity
teisés pazeidimy.

84. 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.

85. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomeneés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, susijusig su Centro veikla, prie$
pavieSinant patikslinti su Centro administracija.

86. Skelbimy lentos prie Centro ir jo struktiiriniy padaliniy yra oficiali Centro informacijos
skelbimo vieta.

87. Viesi pranesimai, Centro veiklos ataskaitos, planai skelbiami Centro interneto svetainéje
www.siauliukc.lIt, kurioje nurodomas jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné, registracijos
kodas. Interneto svetainé yra pagrindiné erdve, kurioje visuomené¢ gali rasti informacijg apie Centro
veikla.

88. Centro darbo valandomis uz bendrg centro vieSyjy erdviy tvarka yra atsakingi budétojai.
Uz Centro pagrindinio pastato ir Rékyvos kultliros namy teritorijy prieziiirg ir sauguma atsako
Bendrasis skyrius.

89. Darbuotojai turi teisg:

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

89.2. gauti pareigoms atlikti reikalingg informacija;

89.3. vienytis j profesines sgjungas ir asociacijas;

89.4. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir Sioms
Taisykléms;

89.5. teikti Centro direktoriui tarnybinius prane$imus ar kitg raSyting informacija, susijusig
su Centro veikla.

90. Darbuotojai privalo:

90.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés aktus, Centro direktoriaus jsakymus, skyriaus vedéjy
pavedimus, uzduotis ir jpareigojimus, jeigu jie neprieStarauja jstatymams;

90.2. laikytis drausmés ir Siy Taisykliy reikalavimy;

90.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

90.4. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

90.5. nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;

90.6. uztikrinti savo darbo vieSuma;

90.7. ginti teisétus Centro interesus;

90.8. Centro direktorius, Centro direktoriaus pavaduotojas kultiirinei veiklai, vyriausiasis
buhalteris, skyriy vedéjai deklaruoti vieSuosius ir privacius interesus;

90.9. laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimuy;

90.10. laikytis nustatyty darbo valandy;

90.11. susirge nedelsdami kreiptis j medicinos jstaiga;

90.12. kas dvejus metus pagal Centro direktoriaus patvirting darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafikg tikrintis sveikata;
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90.13. periodiskai sekti aktualig Centro informacijg interneto svetainéje www.siauliuke.It;

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

90.15. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma konfidenciali ar skirta tik vidaus
naudojimui, privalo uztikrinti, kad ji netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

91. Darbuotojams draudziama:

91.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

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

91.3. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

91.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktiné situacija dél vieSyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

91.5. véluoti ] darba, anksc¢iau nustatyto laiko palikti darbo vieta ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

91.6. grasinti einamy pareigy suteiktais jgaliojimais;

91.7. darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu, faksu skelbti informacija, kuri yra
nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Centro veikla;

91.8. sakyti darbuotojui priklausantj Centro apsaugos koda kitiems Centro darbuotojams.

92. Centro direktorius ir skyriy vedéjai privalo:

92.1. stengtis sukurti Centre ar skyriuje, kuriam vadovauja, darbinga aplinka, uzkirsti kelig
konfliktams;

92.2. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trilkumy reiksti korektiskai;

92.3. stengtis paskirstyti darbg tolygiai, kad biity optimaliai panaudoti Kiekvieno pavaldaus
darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

92.4. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;

92.5. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

93. Pavaldziy darbuotojy ir Centro direktoriaus bei skyriy vedéjy tarpusavio santykiai turi
biti grindziami abipuse pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

IX. DARBO UZMOKESTIS

94. Darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir dydis aptariami darbo sutartyje.

95. Darbo uzmokestis pervedamas j asmenines darbuotojy saskaitas banke.

96. Darbo uzmokestis skaiiuojamas jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy nustatyta tvarka.

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

98. Darbuotojams i$ sutaupyty darbo uzmokesCio 1éSy gali biiti skiriamos priemokos,
premijos, materialinés pasalpos vadovaujantis 2017-01-17 Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. X111-198.

X. ATOSTOGOS

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

100. Atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu ir jforminamos Centro direktoriaus
jsakymu.

101. Kasmetinéms atostogoms gauti darbuotojas raSo pra§yma, kurj turi suderinti Su savo
skyriaus vedéju. IS suderinty prasymy referentas sudaro preliminary atostogy grafika, kurj tvirtina
Centro direktorius.

102. Preliminarus atostogy grafikas turi biiti patvirtintas iki einamyjy mety vasario 1 d.
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103. Kiekvieno darbuotojo atostogos iforminamos atskiru Centro direktoriaus jsakymu.
Jeigu pasikeicia aplinkybés ir darbuotojas nori atostogauti ne pagal patvirtinta grafika, ne véliau
kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki pageidaujamos atostogy pradzios jis turi parasyti Centro
direktoriui motyvuota prasyma dél kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo. Keiciamg atostogy laika
reikia suderinti su skyriaus vedéju.

104. Saliy susitarimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

105. Uz papildomas darbo valandas renginiy metu, savaitgaliais ar $ven¢iy dienomis gali
bti skiriama papildomy poilsio dieny. Centro direktoriaus jsakymu jos pridedamos prie kasmetiniy
atostogy arba darbuotojo pageidavimu sudaromas papildomy poilsio dieny suteikimo grafikas.

106. Jsakymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo rengia referentas. Jsakymai dél kasmetiniy
atostogy suteikimo jregistruojami ir jy kopijos pateikiamos Buhalterinés apskaitos skyriui ne véliau
kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios. Taikomos iSimtys.

107. Darbuotojams, kurie savo iniciatyva sékmingai mokosi mokymo jstaigose, mokymosi
atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojas raso
praSymg Centro direktoriui mokymosi atostogoms gauti ir pristato pazyma i§ mokymosi jstaigos
apie sesijos laika.

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

109. Centro direktorius gali leisti neatvykti ; darba darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa nepriklauso nemokamos atostogos, taciau jis dél svarbiy priezasciy
negali atvykti | darbg ilgiau negu 2 darbo dienas (i$skyrus ligg ar Seimos nario slaugg). Tokiu atveju
apie neatvykimg darbuotojas pranesa skyriaus vedéjui. Neatvykimas j darbg administracijos leidimu
jiforminamas Centro direktoriaus jsakymu. Uz jsakyme nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui
nemokamas darbo uzmokestis.

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

XI. KOMANDIRUOTES

111. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruotémis, jeigu vykstama j
Siauliy mieste esandias jstaigas ar pas privadius asmenis ir i§vykimai yra susije su tiesioginiu
pareigy vykdymu, o i§vykimo laikas nevir$ija nustatyto dienos darbo laiko.

112. I$vykstantys darbuotojai iSvykimg Zodziu suderina su savo skyriaus vedéju.

113. I8vykti i komandiruote galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu.
Siuntimas ] komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

114. Jsakymas dé¢l komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne veliau kaip pries 1 darbo dieng
iki i8vykimo j komandiruote dienos.

115. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004-04-29 nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*.

116. Darbuotojas, grjzes i$ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia Centro Buhalterinés
apskaitos skyriui avansing apyskaita, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi buti iSlaidas
pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

117. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés (kvalifikacijos kélimo seminaro ar mokymy)
pasidalina jgytomis Ziniomis su kolegomis (zodziu arba rastu).

XI11. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

118. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj nustato Centro direktorius ir Centro
direktoriaus pavaduotojas kulttrinei veiklai.
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119. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacijos, grizes i§ mokymy, privalo referentui pateikti
mokymo ar kvalifikacijos pazyméjimo kopija, kuri jsegama j darbuotojo asmens byla.

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

121. Darbuotojai gali kelti kvalifikacija savo iniciatyva, tai sudering su Centro direktoriumi.

XI11. DARBUOTOJU SKATINIMAS

122. Uz nepriekaistingg darba, svarbiy, skubiy pavedimy jvykdyma, darbuotojai gali buti
skatinami:

122.1. padéka;

122.2. priemoka;

122.3. vienkartine premija;

122.4. uz ypatingus nuopelnus jstatymy nustatyta tvarka gali buti teikiamos darbuotojy
kandidatiiros kity institucijy apdovanojimams gauti;

122.5. darbuotojams skirtomis isvykomis ir kulttiriniais renginiais.

123. Vienkartiné premija ir priemokos ismokamos Centro direktoriaus jsakymu.

XIV. TARNYBINIU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

124. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimg gali biti skiriamos drausminés
nuobaudos:

124.1. pastaba;

124.2. papeikimas;

124.3. grieztas papeikimas;

124.4. nusalinimas nuo darbo;

124.5. atleidimas i$ darbo.

125. Uz vieng darbo drausmés paZeidima gali biiti taikoma tik viena drausminé nuobauda.

126. Jeigu per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skirta nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.

127. Jeigu darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, tai jam skirta drausming nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

128. Gaves oficialios informacijos (tarnybin] prane§ima, asmens skunda, prasyma ar
pareiSkima, publikacija spaudoje ir kt.) apie Centro darbuotojo tarnybinj nusiZengima ar darbuotojo
darbo drausmés pazeidima, Centro direktorius sudaro komisijg darbo drausmés pazeidimui istirti.
Komisija sudaroma i§ 3 Centro darbuotojy: 1 administracijos darbuotojo ir 2 administracijai
nepriklausanciy darbuotojy.

129. Darbuotojas, jtariamas padargs tarnybin] nusiZzengima, ne veéliau kaip per 2 darbo
dienas nuo praneSimo apie tarnybin] nusiZengimg gavimo dienos turi pateikti komisijai raSytinj
paaiskinimg d¢l tarnybinio nusizengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiskinimo nepateikia,
surasomas aktas.

130. Komisija, tirdama tarnybinj nusiZzengima ar darbo drausmeés paZeidima, turi teis¢
tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti
darbuotojy rastu paaiskinti su tyrimu susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

131. Skyriaus vedéjas, kurio pavaldinio tarnybinis nusiZzengimas ar darbo drausmés
pazeidimas tiriamas, privalo komisija informuoti apie dominancias tarnybinio nusiZzengimo ar darbo
drausmes pazeidimo aplinkybes, pagal kompetencijg iSaiSkinti teisés aktus ir uztikrinti, kad per 2
darbo dienas komisijai biity pateiktos visy pareikalauty dokumenty kopijos.

132. IStyrusi tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, komisija pateikia
dokumentus Centro direktoriui.
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133. Darbuotojui gali biiti skiriamos nuobaudos, numatytos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse. Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai.

134. Centro direktoriui priémus sprendimg nutraukti nuobaudos skyrimo procedira,
jsakymas nerengiamas, o darbuotojas, kuriam nuobaudos skyrimo procediira nutraukta,
pasirasSytinai supazindinamas su tyrimo iSvada.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

135. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos, kai kei¢iama darbo organizavimo tvarka,
reorganizuojama jstaiga.

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

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

138. PaZeidus Sias Taisykles, taikkoma drausmin¢ atsakomybe.

139. Gincai, kylantys dél drausminés atsakomybés taikymo remiantis Siy Taisykliy
reikalavimy paZeidimu, nagrin¢jami jstatymy nustatyta tvarka.

140. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai ir jos
skelbiamos Centro skelbimy lentoje.




