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I. BENDROJI DALIS

1. MaZeikiq rajono Serk5nenq kultflros centras (toliau - Centras) - savivaldybes biudZetine

istaiga, viesasis juridinis asmuo, 2006 m. spalio 2 d. iregistruotas Juridiniq asmenq registre ir
tgsiantis MaZeikiq rajono Serk5nenq kulturos centro veikl4.

2. Centro vidaus darbo tvarkos taisykles (toliau - Taisykles) reglamentuoja Centro,vidaus

darbo tvark4. Taisykliq tikslas -daryti itak4 darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis (toliau

- darbuotojai), elgesiui ir palaikytibendr4 tvark4, ugdyti darbuotojq profesing etik4 ir
atsakomybg uZ pavest4 darb4 ir taip gerinti Centro vidaus ir i5ores aplink4.

3. Centro veikla grindZiama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos

civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq ir Lietuvos Respublikos kulturos

centry istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Lietuvos Respublikos

kultlros ministro isakymais, Savivaldybes tarybos sprendimais, Centro nuostatais ir kitais

teises aktais.

4. Centras irzsii-a veikla, kuri apibreLtaCentro nuostatuose, patvirtintuose MaZeikiq rajono

savivaldybes tarybos 2015-02-27 sprendimu Nr. T1-54.

5. Sios Taisykles taikomos tiek, kiek Siq darbo santykiq nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos darbuotojq saugos ir sveikatos bei kiti

istatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimai ir kiti poistatyminiai teises aktai.

6. Taisykles parengtos atsiZvelgiant i Lietuvos Respublikos patvirtintas pavyzdines

valstybes institucijq ir istaigq vidaus tvarkos taisykles.

7. Darbuotojq pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Centro nuostatai, pareigybiq apra5ymai,

materialiai atsakingq darbuotojq - materialines atsakomybes sutartys, saugos darbo -
instrukcijos ir Sios Taisykles.

8. Su Taisyklemis darbuotojai supaZindinami pasira5ytinai. Taisykles skelbiamos Centro

interneto svetainej e www. serksnenukc.lt

9. UL Centro Taisykliq igyvendinim4 atsako Centro direktorius.

II. PRIEMIMO I DARBA TVARKA

10. Darbuotojai i darb4 priimami sudarant su jais darbo sutarti, Centro direktoriaus isakymu.
I 1. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija iforminama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Dokumentacija (darbo sutartis, isakymas del priemimo i darb4,

darbuotoj o paZymej imas) iforminami.
12. PrieS isidarbindamas asmuo privalo pateikti: pra5ym4 del priemimo i darb4; paso arba

asmens tapatybes korteles koprjA; valstybinio socialinio draudimo paZymejim4; sveikatos

bUklg patvirtinandi4 medicining paZym4; i5silavinimo dokumentq kopijas; kvalifikacijos



tobulinimosi paZymejimq ir kitq dokumentq kopijas; turintis negali4, neigalaus asmens

paLymdjimo kopij4 (bet neprivaloma); auginantis vaik4 (-us) iki l8 metq, vaiko (-q) gimimo

liudijimo (-rt) koprjq (-as); auginantis neigalq vaik4 (-us), vaiko (-q) negali4 patvirtinandio (-

iq) dokumento (-q) koptje (-as);i5tuokos liudijim4 (darbuotojas, kuris vienas augina vaik4 (-

us) iki 14 metq); gyvenimo apraSym4; rekomendacijas; fotografrjq dokumentams.

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

kiekvienai Saliai po vien4. Darbuotojui iteikiamas darbo paZymejimas.

14. Darbuotojas pasira5ytinai supaZindinamas su Siomis Taisyklemis, pareigybes apra5ymu,

darbq ir prieSgaisrinds saugos reikalavimais, kitais Centro galiojandiais aktais,

re glamentuoj andiais j o darb4.

III. ATLEIDIMO TS I.A.NNO TVARKA

15. Darbo sutartis gali btiti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais

atleidimo i5 darbo pagrindais.

16. Darbuotojas, ketinantis iteikti pra5ym4 del atleidimo i5 darbo, su juo supaZindina Centro

direktoriq, kuris vizuoja pra5ym4, pareik5damas sutikim4 supageidaujama atleidimo data,

arba pasi[lo kit4 dat4, nurodydamas prieZastis, del kuriq atleidimodata turetq blti pakeista.

Atleidimo data gali buti atideta, tadiau ne ilgiau kaip 14 kalendoriniq dienq (imtinai) nuo

pra5ymo iregistravimo dienos.

17. Atleisti i5 darbo, kai nera darbuotojo praSymo, galima tik Lietuvos Respublikos darbo

kodekse nustatyta tvarka.

18. fsakymus del darbuotojo atleidimo. i5 darbo ruo5ia direktorius. {sakyme turi bflti
nurodytas nepanaudotq kasmetiniq atostogq likutis.
19. AtleidZiamam i5 darbo darbuoiojui atleidimo dien4 i5mokami visi jam priklausantys

pinigai.

20. Darbuotojo pareigq perdavimas iforminamas aktu, kuriame nurodoma:

20.1. kurias jam skirtas darbo priemones, inventoriq reikia grElint| atsiskaityti uL jam
patiketas materialines vertybes, perduoti reikalus, grqLinti darbuotojo paZymejim4;

20.2. perduoti bylas, uZ kuriq sudarym4 darbuotojas atsakingas. Bylq pavadinimai nurodomi
tokie, kokie yra dokumentacijos plane, patvirtintame Centro direktoriaus, nurodomas byloje
esandiqlapq skaidius, lapai turi blti sunumeruoti;
20.3. keidiantis materialiai atsakingiems asmenims, turi blti inventorizuojama turto dalis,
perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui;
20.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas del objektyviq prieZasdiq palieka nebaigtus

darbus, perimandiam darbuotojui Siuos darbus jis perduoda;

20.5. jeigu materialiai atsakingas asmuo neatvyksta i darb4 del ligos ar kitq prieZasdiq arba

su juo nutraukiamadarbo sutartis, jam patiketus pinigus perskaidiuoja Centro direktoriaus

isakymu paskirtainventorizacijos komisija dalyvaujant kitam Centro direktoriaus isakymu
paskirtam darbuotojui. Sura5omas inventorizavimo apraSas, kuri pasira5o minetieji asmenys.

IV.DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2003-08-07 nutarimu Nr. 990 ,,Del darbo laiko



nustatymo valstybes ir savivaldybiq imonese, lstaigose it organizacijose".

22. Centro darbuotojams nustatyta 40 val. trukmes 5 darbo dienq savaite. Serk5nenq kultUros

centre nustatomas lankstus darbo grafikas, poilsio dienos - sekmadienis, pirmadienis. Pietq

pertrauka nuo 12 val. iki 13 val.. Per j4 darbuotojai gali palikti darbo viet4 ir laik4leisti savo

nuoZiflra. Si pertrauka i darbo laik4 neiskaitoma. UZ papildomas darbo valandas mokama

Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

23. Serk5nenq kulturos centras pasilieka teisg poilsio ar Svendiq dienomis organizuojant

kult[rinius renginius, suteikti darbuotojams poilsio dienas savo nuoZiflra.

24. AtsiZvelgiant iatliekamo darbo intensyvum4 ir darbo pobfldi, darbuotojams leidZiama

kas 2 val. pailseti. Pertraukeliq trukme - 10 min., jeigu kitaip nenumatyta2003-07-01 Lietuvos

Respublikos darbuotojq saugos ir sveikatos istatyme Nr. IX-1672. Siq pertraukeliq trukme

iskaitoma i darbo laik4.

25. PrieS Svendiq dienas dirbama 1 val. trumpiau.

26. Centre darbuotojai nedirba valstybiniq Svendiq dienomis: sausio l-qq-Naujqjq metq

dien4, vasario I6-qlq- Lietuvos valstybes atkurimo dien4, kovo 1l-1Jq- Lietuvos

nepriklausomybes atkurimo dienq, sekmadieni ir pirmadieni - krikSdioniq Velykq dienomis,

geguZes I-qq - Tarptauting darbo dien4, pirmqji geguZes sekmadieni - Motinos dien4, pirmaii

birZelio sekmadieni- Tevo dien4, birZelio 24-qq- Rasos ir Joniniq dien4, liepos 6-qiq

- Valstybes (Lietuvos karaliaus Mindaugo karunavimo) dien4, rugpj[dio Is-q)q- per Zolinq

(Svd. Mergeles Marijos emimo idangq dien4), lapkridio l-q)q-Visq Sventqjq dien4, gruodZio

24-qq- KUdiq dien4, gruodZio 25-qJqir 26-qq- Kaledq dienomis. Taikomos iSimtys

darbuotojams, prganizuojantiems renginius valstybiniq Svendiq dienomis, dalyvaujantiems juose,

ir darbuotojams,dirbantiems su lankytojais pagal lankstq darbo grafik4. UZ papildomas darbo

valandas mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

27. Darbuotojai aptarnaujantys Centrg lankyojus, dirba pagal lankstq darbo grafik4. Dirbama

pagal i5 anksto sudarytq darbo grafikq, kuris rengiamas kiekvien4 menesi, esant poreikiui ir
daLniau. Darbuotojams sudaromos s4lygos pietauti darbo laiku, kai Centre nera lankytojq, pietq

pertrauka iskaitoma idarbo laik4.

28. Darbuotojas, numatgs papildom4 darb4 poilsio ar Svendiq dienomis, privalo iki renginio

datos pateikti ra5tu pra5ym4 del kitos poilsio dienos suteikimo t4 pati menesi arba jo

pageidavimu Sis poilsio laikas gali b[ti pridedamas prie kasmetiniq atostogq.

29. Darbuotojams, organizuojantiems renginius valstybiniq Svendiq dienomis, dalyvaujantiems

juose, ir darbuotojams, dirbantiems su lankytojais uZ papildomas darbo valandas mokama

Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojams uZ darb4 poilsio arba

Svendiq dien4 Centro direktoriaus isakymu gali bfti kompensuojama.

30. Centro darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo.

31. Darbuotojas, negalintis atvykti i darb4 nustatytu laiku (veluoja), privalo apie tai

praneSti Centro direktoriui. Esant rimtoms prieZastims, Centro direktorius turi teisg i5leisti

darbuotoj4 i5 darbo ne daugiau kaip I darbo dienai.

32. Darbuotojai, ketindami darbo valandomis i5vykti darbo reikalais, privalo informuoti

Centro direktoriq kur ir kuriam laikui i5vyksta. Kiti darbuotojai, ketindami darbo valandomis

iSvykti darbo reikalais, privalo informuoti direktoriu, kur ir kuriam laikui iSvyksta.

33. Centro direktorius, Centro direktoriq pavaduotojantis ir specialistai pagal savo kompetencij4

privalo priimti interesantus darbo valandomis.

34. Klrybiniq darbuotojq darbo laik4 sudaro:

34.1. tiesioginis darbas su meno kolektyvu ar jo grupe (repeticijos pagal suderint4 grafik4,

koncertai ir vie5i pasirodymai, gastroles ir pan.);



34.2. individualus darbas (repertuaro parinkimas ir analizavimas, pasiruo5imasrepeticijoms'

kvalifrkacijos kelimas, specialiosios literatlros studijavimas, projektq ra5ymas ir pan.).

35. [statymq nustaty'tais atvejais administracija, gavusi ra5tiSk4 darbuotojo sutikim4, gali

organizuoti vir5valandini darb4. VirSvalandinis darbas neturi virSyti 4 val.,jeigu dirbama dvi

dienas i5 eiles ir I20 val. per metus.

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

dienai ar savaitgali savo iniciatyva, nelaikomi vir$valandiniais.

37. Darbuotojq kasmetines atostogas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas'

V. DARBUOTOJV ATSAKOMYBE, UZI,q.VNIAI IR FUNKCIJOS

38. Darbuotojo atsakomybg, uZdavinius ir funkcijas nustato darbuotojo pareigybes apraSymas' su

kuriuo darbuotoj as supaZindinamas pasira5ytinai.

39. Darbuotojq pareigybes apraSymai tvirtinami Centro direktoriaus isakymu'

40. Centro direktoriaus isakymu darbuotojui gali bUti pavedamos uZduotys, susijusios su

j o tiesioginemis pareigomis.

41. Centro direktoriui lsakius ir darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali b[ti pavesta atlikti

pareigybes apra5yme nenurodyt4 darbq, atsiradusi del laikinai nesandio darbuotojo, ar esant

neatideliotiniems darbams. IJZiprastqdarbo krlvi virSijandi4 veikl4 ar papildomas uZduotis,

atliekamas virSijant nustatyt4 darbo trukmg, mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso

nustatyta tvarka.

42. Darbuof-ojq tarnybing ar drausming atsakomybg reglamentuoja Serk5nenq kult[ros centro

nuostatai, darbuotojq pareigybiq apra5ymai, Sios vidaus tvarkos taisykles ir Lietuvos

Respublikos darbo kodeksas.

V. CENTRO APSAUGA

43. Centro pastate, esandiame VySniq g. 1, SerkSnenai,MaLeikiq r., veikia dalines apsaugines ir

prie5gaisrines signalizacijos. Teritorija ir patalpos nestebimos vaizdo kameromis.

44.U/, Centro pastatq apsaugq, prie5gaisring saug4 atsakingas direktorius arba jo igaliotas

asmuo.

45. Centro pastate apsauging signalizacij4 ijungia i darbE atejgs pirmasis darbuotojas ir

iSjungia i5 darbo i5einantis paskutinis darbuotojas.

46. Darbo dienai pasibaigus, darbuotojai i5eidami uZtikdna kabinetq saugum4 (i5jungia

elektros prietaisus / irenginius, uZdaro langus, uZrakina duris).

47. Centro raktai saugomi pas darbuotojus..

48. Centro apsaugine ir priesgaisrine signalizacijos susietos su signalizacijE

aptarnauj andia saugos tarnyba.

49. Centras organizuoja Zemales kult[ros namq apsaug4.

50. Centro apsaugos, prieZiuros tvark4, saliq rakinimo tvark4 Centro direktorius gali

re glamentuoti savo isakymais.

VI. PATALPOS, DARBO VIETA, INVENTORIUS

51 . Darbuotojas dirba patalpoje, kurios adresas nurodomas darbo sutartyje. Konkreti darbo vieta

yra darbuotojui paskirtas kabinetas, foje.



52. Konkredioje darbo vietoje gali bfti laikomas tik Centro turtas (baldai, darbo priemones,

irengimai, irankiai, dokumentai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita organizacind

technika) ir asmeniniai darbuotojo daiktai (portfelis, rankine, sketis, vir5utiniai

drabuZiai ir pan.). IJi,paliktqbe prieZilros asmenin!turt4 ir jo apsaug4 Centro administracija

neatsako.

53. Centro darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uZ jiems paskirtas darbo priemones:

kompiuterius, spausdintuvus, kopijavimo aparatus, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatirq,

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

Centro direktoriaus nustatyta tvarka. Tuo atveju kiekvienas darbuotojas privalo tureti asmeniniq

daiktq s4ra54, kuriame naudojamas daiktas yrapaLym€tas kaip ,,asmeninis".

54.IJLpagrindin! Centro inventoriq ir darbo priemones atsako materialiai atsakingi asmenys, su

kuriais yra pasira5ytos materialines atsakomybes sutartys.

55. Centro irang4 draudZiama naudoti asmeniniams reikalams, i5neSti, iSveZti uZ Centro

teritorijos.

56. Tik suderings su Centro direktoriumi ar jipavaduojandiu asmeniu, Centro darbuotojas uZ

Centro ribq gali naudoti Centro fotoaparat4 (eigu turima), jei fiksuoja kulturinius renginius,

ivykius, tiesiogiai susijusius su Centru.

57. Centro direktoriui leidus, uZ Centro ribq galima naudoti paskaitq, prane5imq, virtualiq

parodq pristatymams skirt4 itang4, renginiq apsvietimo ir igarsinimo irang4.

58. Darbuotojas, iSeidamas i5 kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu nera kito

darbuotojo, privalo uZrakinti duris.

59. Repeticijq auditorijq raktai atsakingai saugomi.

60. Vienq raktq komplekt4 nuo visq patalpq, i5skyrus sandelio, turi Centro direktorius arba jo

paskirtas atsakingas asmuo. Vien4 raktq komplekt4 nuo seifo ir sandelio turi tik Centro

direktorius.

61. { Centr4 atejusiems asmenims reikalingus darbuotojus Centro prieigose esantis darbuotojas

pakviedia telefonu (trumpaisiais numeriais) arba palydi iki darbo vietos.

62. Darbuotojo darbo vietoje kiti asmenys gali blti tik darbuotojui esant ir tik del su jo

pareigomis susijusiq reikalq.

63. I5ne5iojamoji prekyba, partrjq ir politiniq organizacijq vaizdine rinkimq agitacija, bado

akcijos, piketq, streikq rengimas Centre draudZiami.

64. Darbo vietoje privaloma laikyis darbq saugos, prie5gaisrines saugos ir elektros saugos

reikalavimq, su kuriais kiekvien4 darbuotoj4, priimt4 i darb4, privalo supaZindinti pasiraSytinai

direktorius arba kitas lgaliotas darbuotoj as.

65.ULCentro tarnybiniq patalpq (Vy5niq g. 1 Serk5nenai, Dariaus ir Gireno g.54,Zemald)

prie5gaisring bUklg, elektros ir Silumos [ki, pastatq vidaus ir i5ores bei jiems priskirtq teritorijq

prieZilr4 atsako Centro direktorius arba igaliotas asmuo.

66. Centro patalpose rukyti draudZiama. .

67. Darbuotojai privalo laikyti darbo viet4 Svari4 ir tvarking4, racionaliai ir taupiai naudoti

darbo priemones ir medZiagas.

68. DraudZiama gadinti Centro pastatq interjer4 ir eksterjerq (griauti, lauLyti pertvaras, gtqLti

skyles, daLyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti

skelbimus ir kitoki4 reklaming-vaizding informacij4 ant sienq, pertvarq, durq ir kitose tam

nepritaikyose vietose, i5skyrus specialiai tam irengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

69. Poilsio ir Svendiq dienomis b[ti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,

dauginimo aparatais ir kita technika draudLiama, i5skyrus atvejus, kai tai b[tina vykdant skubius

direktoriaus pavedimus.



VII. CENTRO DARBO ORGANIZAVIMAS

70. Centro veiklai organizuoti, pasidalyi informacija ir problemoms sprgsti rengiami

susirinkimai:
70.1. Centro taryba. Centre ketveriq metq laikotarpiui sudaroma kolegiali patariamojo balso

teisg turinti 5 nariq taryba. Ji kviediama tarybos pirmininko, kai reikia svarstyti ir sprgsti Centro

veiklos problemas. Centro tarybos posedZiai vyksta ne rediau kaip 4 kartus per metus, jie

protokoluojami. Centro tarybos veikl4 reglamentuoja MaZeikiq savivaldybes tarybos2015-02-27

sprendimu Nr. T1-54 patvirtinti Centro nuostatai;

T0.2.Esantporeikiui, galima Kulturines veiklos organizavimo komisija. Ji svarsto skyriq

renginiq organizavimo, projektq rengimo, parodinio ir edukacinio darbo pasiUlymus, sudaro

metinius renginiq ir parodq planus, tvirtina edukaciniq programq temas ir turini. Komisij4

inicijuoja ir jos narius skiria Centro direktorius. PosedZiai organizuojami pagal poreiki, bet ne

rediau kaip kart4 per 2 menesius. PosedZiai protokoluojami;

70.3. Administracijos susirinkimai. Juose dalyvauja Centro direktorius ir meno ir kultlros

darbuotojai. Susirinkimai vyksta kiekvien4 savaitg. Juose aptariami praejusios savaites darbai,

planuojami darbai, iSkilusios problemos. Darbuotojai atsiskaito uZ savo veikl4, teikia

pasillymus;

70.4. Kiti darbuotojai (iSskyrus kultflros ir meno darbuotojai). Juose dalyvauja Centro

direktorius, valytoja ir valytoja-klrike. Susirinkimai vyksta pagal poreiki. Juose aptariami

darbai, planai, i5kilusios problemos, ivykiai darbe, dalijamasi svarbia informacija. Dalyvavimas

susirinkimuosb privalomas ;

70.5. Visuotinis darbuotojq susirinkimas. Jis rengiamas i5kilus bendroms Centro bendruomenei

svarstytinoms problemoms. Susirinkim4 inicij uoj a Centro direktorius.

71. Visi darbuotojai privalo atsiskaityti uZ savo darb4:

71.1. Centro darbuotojai iki Centro direktoriaus nurodyos datos pagal patvirtintas formas ir

reikalavimus parengia puses metq ir metines veiklos ataskaitas ir kitq kalendoriniq metq veiklos

planus, tvarko Centro lank)'tojq apskait4. Planai ir ataskaitos, perZilretos ir patvirtintos Centro

direktoriaus, teikiamos pagal poreiki MaZeikiq rajono savivaldybes Kulturos skyriui;

77.2. Centro direktoriaus reikalavimu gali blti pateiktos konkretaus menesio ar konkrediq

darbq ataskaitos ir individualios kiekvieno darbuotojo ataskaitos.

72. Centro darbuotojas juridi5kai atstovauja Centrui tik turedamas raStu patvirtint4 Centro

direktoriaus i galioj im4.

73. Direktorius isakymu sudaro darbo grupes konkrediai uZduodiai atlikti, projektui

igyvendinti.
74. Darbuotojai iki Centro direktoriaus nurodytos datos pateikia vyr. buchalteriui ir vie5qiq

pirkimq specialistui ateinandiq metq prekiq, paslaugq ir darbq pirkimq poreikio planus.

VIII. ELGESIO REIKALAVIMAI IR ETIKA

75. Darbuotojq elgesys reprezentuoja Centr4.

T6.DraudLiama darbo metu b[ti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniq ar toksiniq

medZiagq. rJLSipaLeidim4 darbuotojas nu5alinamas nuo darbo sura5ant akt4.

77. Darbuotojai turi b[ti tvarkingai apsirengg, nuo jq neturetq sklisti nemalonus kvapas.

78. Lankyojai turi atpaLinti aptarnaujanti personal4 tvarkinga, dalykine apranga, skiriamoji

apranga (darbininkq liemenes), vardines korteles ir kita. Sportine apranga yra netinkama.



79. Centre palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su

kitais.

80. Darbuotojai turi demesingai, mandagiai ir korekti5kai bendrauti su lankytojais. ISsiai5kinq

lankytojq tikslus ir pageidavimus, turi jiems padeti. Tuo atveju, kai darbuotojas

nekompetentingas sprgsti lankytojo problemos, jis turi nurodyti kit4 darbuotoj4, kuris galetq tai

padaryti.

81. Jei lankytojai girdi, darbuotojams draudZiama reikSti negatyvi4 nuomonq apie juos ar kitus

asmenis, aptarineti Centro vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

82. Darbuotojams draudZiama prie lankytojq sprgsti asmeninius reikalus LodLiu, telefonu ar

pramogauti iSmaniaisiais irenginiais.
83. Darbuotojams darbo metu draudLianavartoti necenztJrinius ZodZius ir posakius, privaloma

vengti asmens Zeminimo ir iZeidinejimo, einamq pareigq menkinimo, nesantaikos kurstymo,

SantaZo, grasinimq, neigiamq emocijq demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kitq teises

paZeidimq.

84. Centro darbuotojai privalo nelaikyti maisto produktq ir gerimq matomoje vietoje,lankltojq

aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produktq ar gerimq aptamaudami lankytojus. GrieZtai

draudZiama laikyti maisto produktus kartu su dokumentais.

85. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovq, valstybiniq institucijq ar visuomenes

informavimo atvejq, rekomenduojama bet kuri4 informacij4, susijusi4 su Centro veikla, prieS

paviesinant patikslinti su Centro direktoriumi.

86. Skelbimq lentos prie Centro ir miesto skelbimq lentos yra oficiali Centro informacijos

skelbimo vieta.

87. Vie5i praneSimai, Centro veiklos ataskaitos, planai skelbiami Centro interneto svetaineje

www.serksnenukc.lt, kurioje nurodomas istaigos pavadinimas, teisine forma, buveind,

registracijos kodas. Interneto svetaind yra pagrindine erdve, kurioje visuomene gali rasti

informacij4 apie Centro veikl4.

88. Centro darbo valandomis uZ bendrq centro vieSqjq erdviq tvark4 yra atsakingi darbuotojai.

UZ Centro pastatus teritorijq prieLiirqir saugum4 atsako darbuotojai.

89. Darbuotojai turi teisg:

89.1. reikalauti tinkamq darbo s4lygq ir darbo uZduotims atlikti reikalingq priemoniq;

89.2. gauti pareigoms atlikti reikaling4 informacij4;

89.3. vienltis iprofesines sqjungas ir asociacijas;

89.4. atsisakyti vykdyti uZduot! ar pavedim4, jeigu tai priestarauja istatymams ir Sioms

Taisyklems;

89.5. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kit4 ra5yting informacij4, susijusi4

su Centro veikla.

90. Darbuotojai privalo:

90.1. vykdyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimus,

ministrq isakymus ir kitus teises aktus, Centro direktoriaus isakymus pavedimus, uZduotis ir

iparei goj imus, j ei gu j ie neprieStarauj a ! statymams ;

90.2.laikytis drausmes ir Siq Taisykliq reikalavimq;

90.3. nepriekai5tingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

90.4. sekti istatymq ir kitq teises aktq, susijusiq su jq pareigq atlikimu, pakeitimus;

90.5. nustatl.ta tvarka kelti kvalifikacij4, mokyis;
90.6. uZtikrinti savo darbo vie5um4;

90.7. ginti teisetus Centro interesus;

90.8. Centro direktorius, vyriausiasis buhalteris, asmenys atsakingi uZ vieSuosius pirkimus



deklaruoti vie5uosius ir privadius interesus;

90.9. laikytis darbq saugos, prie5gaisrines saugos, elektros saugos reikalavimq;

90.10. laikytis nustatytq darbo valandq;

90.11. susirgg nedelsdami kreiptis imedicinos istaig4;
g0.12. kas dvejus metus pagal Centro direktoriaus patvirtin4 darbuotojq sveikatos tikrinimo

grafik4 tikrintis sveikat4;

90.13. periodi$kai sekti aktuali4 Centro informacij4 intemeto svetaineje www.serksnenukc.lt;

90.14. darbuotojui, kuriam pagal pareigas ir darbiniq funkcijq vykdym4 prieinami asmem+

duomenys, juos rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, s4Ziningai, teisetai it grieLtai laikantis Lietuvos

Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatymo nuostatq;

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

naudojimui, privalo uZtikrinti, kad ji netaptq prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams

asmenims.

9 1. Darbuotojams draudZiama:

91 .1 . pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

91.2. kelti neteisetus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkredius,

netikslius, neaiSkius ar su jq pareigomis nesusijusius reikalavimus;

91.3. naudoti darbo laik4 ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

91.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktine situacija del vie5qjq ir privadiq

interesq nesuderinamumo ;

91.5. veluoti ! darb4, anksdiau nustatyto laiko palikti darbo viet4 ar kitaip paZeidineti darbo

drausmg;

91.6. grasinti einamq pareigq suteiktais igaliojimais;
91.7. darbo telefonu, darbo elektroninio pa5to adresu, faksu skelbti informacij4, kuri yra

nesusijusi su tiesioginemis pareigomis ir Centro veikla;

91.8. sakyti darbuotojui priklausantf Centro apsaugos kod4 kitiems Centro darbuotojams.

92. Centro direktorius ir privalo:

92.1. stengtis sukurti Centre ar skyriuje, kuriarn vadovauja, darbing4 aplink4, uZkirsti keli4

konfliktams;

92.2. pastabas del pavaldZiq darbuotojq klaidq ir darbo trukumq reik5ti korektiSkai;

92.3. stengtis paskirstyti darb4 tolygiai, kad bltq optimaliai panaudoti kiekvieno pavaldaus

darbuotoj o gebej imai, galimybes ir profesine kvalifikacij a;

92.4. skatinti pavaldZius darbuotojus reik5ti savo nuomonq ir j4 i5klausyti;

92.5. stengtis deramai ivertinti pavaldZiq darbuotojq darb4.

93. Pavald1iq darbuotojq ir Centro direktoriaus tarpusavio santykiai turi blti grindZiami abipuse

pagarba, geranori5kumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

IX. DARBO UZMOKESTIS

94. Darbo uZmokesdio mokejimo tvarka ir dydis aptariami darbo sutartyje.

95. Darbo uZmokestis pervedamas i asmenines darbuotojq s4skaitas banke.

96. Darbo uZmokestis skaidiuojamas istatymq ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimq

nustatl.ta tvarka.

97. Nevir5ijant Centro darbo uZmokesdiui skirto fondo, atskiru Centro direktoriaus isakymu

darbuotojams gali bflti mokamos priemokos prie atlyginimo.

98. Darbuotojams i5 sutaupytq darbo uZmokesdio le5q gali bUti skiriamos priemokos,

premijos, materialines pa5alpos vadovaujantis 2017-01-17 Lietuvos Respublikos valstybes ir



savivaldybiq istaigq darbuotojq darbo apmokejimo istatymu Nr. XIII-198.

98.1. Darbuotojq darbo uZmokesti sudaro:

98.1.1. pareigine alga (menesine alga - pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

98.1.2. priemokos;

98.1.3. mokejimas uLdarbqpoilsio ir Svendiq dienomis, nakties bei vir5valandini darb4,

budejim4 ir esant nukrypimams nuo nonnaliq darbo sQlygtl;

98.1.4. premijos.

98.1.5. pa5alpos.

98.2. Pareigines algos pastovioji dalis:
gS.2,L darbuotojq, i5skyrus darbininkus, pareigines algos pastovioji dalis nustatoma

pareigines algos koef,rcientais. Pareigines algos koeficiento vienetas yra lygus pareigines

algos baziniam dydZiui. Pareigines algos pastovioji dalis apskaidiuojama atitinkam4

pareigines algos koeficient4 dauginant i5 pareigines algos bazinio dydLio

9g.2.2. struktUriniq padaliniq vadovq pareigines algos pastovioji dalis nustatoma pagal

darboapmokejimo sistemos 1 lentelg, atsiZvelgiant ipareigybes lygi, vadovaujamo darbo

patirti, kuri apskaidiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo vadovaujama imonems, istaigoms

ir organizacijoms ir (ar) jq padaliniams, ir profesinio darbo patirti, kuri apskaidiuojama

sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiSkas pareigybes apraSyme nustatytam tam

tikros profesijos ar specialybes darbas arba vykdytos analogi5kos pareigybes apra5yme

nustatytoms funkcij os ;

I lentele. StruktUriniq padaliniq vadovq pareigines algos pastoviosios dalies koehcientai

98.2.3. darbuotojq, i5skyrus Kult[ros centro direktoriaus pavaduotojq, strukturiniq padaliniq

vadovus bei darbininkus, pareigines algos pastovioji dalis nustatoma pagal darbo apmokejimo

sistemos 2 ir 3 lenteles, atsiZvelgiant ! pareigybes lygi ir profesinio darbo patirti, kuri

apskaidiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiSkas pareigybes apraSyme

nustatytam tam tikros profesijos ar specialybes darbas arba vykdytos analogi5kos pareigybes

apraSyme nustatytoms funkcij os;

2 lentele. A ir B lygio specialistq pareigines algos pastoviosios dalies koeficientar

Vadovaujamo
darbo patirtis

(metais)

Pareigybes lygis
A B

profesinio darbo patirtis profesinio darbo patirtis

iki 5 5-10 daugiau
kaip 10

iki 5 5-t0 daugiau
kaip 10

iki 5 3,3-9,5 3.4-9.7 3,5-10,2 3,2-8,88 3,3-9,05 3,4-9,23

5- 10 3,4-9,55 3,5-9,9 3,6-10,6 3,3-9,05 3,4-9,23 3,5-9,47

daugiau kaip
10

3,5-9,6 3,6-10,1 3,7-11,0 3,4-9,23 3,5-9,41 3,6-9,59

Pareigybes
lygis

Pastoviosios dalies koeficientai (pareigines algos dydZiais)

profesinio darbo patirtis (metais)

iki2 nuo daug
21k

au

5

kaip nuo daugiau kaip
5 iki 10

daugiau kaip 10

A lyeis 3,06-7,6 3,1-8,5 3,2-9,5 3,3-10,5

B lyeis 3,03-7,3 3.09-7.4 3,15-7,6 3,2-8,0



Pareigybes
lygis

Pastoviosios dalies koeficientai (pareigines algos {y{Zlq5)
profesinio darbo patirtis (metais)

iki2 nuo daug
2ik

au kaip
5

nuo daugiau kaip
5 iki 10

daugiau kaip 10

C lyeis 3,0-5,3 3,02-5,4 3,04-5,6 3,07-7,00

3 lentele. Kvalifikuotq darbuotojq pareigines algos pastoviosios dalies koeficientai

98.3. Darbininkq pareigines algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios menesines algos

dydLio;

98.4. Pareigines algos kintamoji dalis:

98.4.1. darbuotojq, i5skyrus darbininkus, pareigines algos kintamosios dalies nustatymas

priklauso nuo praejusiq metq veiklos vertinimo pagal nustatytas metines uZduotis,

siektinus rezultatus ir jq vertinimo rodiklius, iSskyrus Apra5o 98.4.3. punkte nurodyqji atveji;

98.4.2. pareigines algos kintamoji dalis, atsiZvelgiant i praejusiq metq veiklos vertinim4,

nustatoma vieneriems metams ir gali siekti iki 50 procentq pareigines algos pastoviosios

dalies (iskaitant ir pareigines algos pastovi4j4 dali);

98.4.3. darbuotojo pareigines algos kintamoji dalis gali b0ti nustatyta priemimo i darb4

metu, atsiZvelgiant i profesing kvalihkacij4 ir jam keliamus uZdavinius, tadiau ne didesne kaip 20

procentq pareigines algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieneriems metams;

98.4.4. konkredius darbuotojo pareigines algos kintamosios dalies dydZius, ivertinqs jo

praejusiq metq veikl4, pagal darbo apmokejimo sistem4 nustato Kulttros centro direktorius;

98.4.5. darbininkams pareigines algos kintamoji dalis nenustatoma.

98.5.Priemokos uZ papildom4 darbo kruvi, kai yra padidejgs darbq mastas atliekant

pareigybes apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukm€s, ar uZ

papildomq pareigq ar uZduodiq, nenustatytq pareigybes apra5yme ir suformuluotq ra5tu,

vykdym4 gali siekti iki 30 procentq pareigines algos pastoviosios dalies dydZio. Priemokq ir

pareigines algos kintamosios dalies suma negali virsyti 60 procentq pareigineq algos pastoviosios

dalies dydZio.

98.6.U2. darb4 poilsio ir Svendiq dienomis, nakties bei vir5valandini darb4, budejim4 ir esant

nukrypimams nuo nornaliq darbo s4lygrl darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo

kodekso nustatyta tvarka.

98.7. Darbuotojams ne daugiau kaip vien4 kartq per metus gali bUti skiriamos premijos, atlikus

vienkartines ypad svarbias istaigos veiklai uZduotis. Taip pat ne daugiau kaip vien4 kart4 per

metus gali buti skiriamos premijos, ivertinus labai gerai darbuotojo praejusiq kalendoriniq metq

veikl4. Premijos negali vir5yti darbuotojui nustatytos pareigines algos pastoviosios dalies dydZio.

Jos skiriamos nevir5ijant Kultflros centrui darbo uZmokesdiui skirtq leSq'

X. ATOSTOGOS

99. Darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytos atostogos

(kasmetines ir tikslines (mokymosi, vaiko auginimo ir pan.) nustatyta tvarka.

100. Atostogos suteikiamos darbuotojo pra5ymu ir lforminamos Centro direktoriaus isakymu.
101. Kasmetinems atostogoms gauti darbuotojas ra5o praSym4, kuritvirtinaCentro direktorius.



102. Preliminarus atostogq grafikas turi b[ti patvirtintas iki einamqjq metq kovo 1 d.

103. Kiekvieno darbuotojo atostogos iforminamos atskiru Centro direktoriaus isakymu. Jeigu

pasikeidia aplinkybes ir darbuotojas nori atostogauti ne pagal patvirtint4 grafik4, ne veliau kaip

pries 14 kalendoriniq dienq iki pageidaujamos atostogq pradZios jis turi paraS1'ti Centro

direktoriui motyvuot4 praSym4 del kasmetiniq atostogq laiko pakeitimo.

104. Saliq susitarimu kasmetines atostogos gali bUti suteikiamos dalimis, vadovaujantis

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

105. UZ papildomas darbo valandas renginiq metu, savaitgaliais ar Svendiq dienomis gali

blti skiriama papildomq poilsio dienq. Centro direktoriaus isakymu jos pridedamos prie

kasmetiniq atostogq arba darbuotojo pageidavimu sudaromas papildomq poilsio dienq suteikimo

grafikas.

106. {sakymus del kasmetiniq atostogq suteikimo rengia referentas. lsakymai del kasmetiniq

atostogq suteikimo iregistruojami ir jq kopijos pateikiamos vyr. buhalterei ne veliau kaip prie5

14 kalendoriniq dienq iki atostogq pradZios. Taikomos i5imtys'

107. Darbuotojams, kurie savo iniciatyva sekmingai mokosi mokymo istaigose, mokymosi

atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojas ra5o

praSym4 Centro direktoriui mokymosi atostogoms gauti ir pristato paLymE i5 mokymosi istaigos

apie sesijos laik4.

108. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais

ir tvarka. Jq trukme negali blti ilgesne, negu nustatyta Darbo kodekse.

109. Centro direktorius gali leisti neatvykti i darbq darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos

Respublikos darbo kodeks4 nepriklauso nemokamos atostogos, tadiau jis del svarbiq prieZasdiq

negali atvykti i darb4 ilgiau negu2 darbo dienas (iSskyrus lig4 ar Seimos nario slaug4). Tokiu

atveju apie neatvykim4 darbuotojas pranesa skyriaus vedejui. Neatvykimas i darb4 iforminamas

Centro direktoriaus isakymu. UZ isakyme nurodyas neatvykimo dienas darbuotojui nemokamas

darbo uZmokestis

110. Centro darbo uZmokesdio fondas yra patvirtintas tik einamiesiems metams, kasmetinds

atostogos suteikiamos tik einamaisiais metais iki gruodZio 31 d., t. y. i kitus metus jos

nekeliamos.

XI. KOMANDIRUOTES

111. Darbuotojq i5vykimai iS darbo vietos nelaikomi komandiruotdmis, jeigu vykstama i istaigas

ar pas privadius asmenis ir i5vykimai yra susijg su tiesioginiu pareigq vykdymu, o iSvykimo

laikas nevir5ija nustatyto dienos darbo laiko.

112. ISvykstantys darbuotojai iSvykim4 LodLiu suderina su direktoriumi, direktorius - su kulttros

skyriaus vedeja..

113, I5vykti i komandiruotg galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo pra5ymu.

Siuntimas i komandiruotg iforminamas Centro direktoriaus isakymu.
114. fsakymas del komandiruotes turi btti uZregistruotas ne veliau kaip prieS I darbo dien4

iki iSvykimo ikomandiruotg dienos.

I I5. I5laidos, susijusios su tarnybinemis komandiruotemis, apmokamos vadovaujantis

Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004-04-29 nutarimu Nr. 526 ,,Del tarnybiniq komandiruodiq

iSlaidq apmokej imo biudZetinese istaigose taisykliq patvirtinimo".

116. Darbuotojas, griZgs i5 komandiruotds, per 3 darbo dienas pateikia Centro vyr. buhalterei

avansing apyskait4, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi bDti iSlaidas pateisinantis

dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.



117. Darbuotojas, griZgs i5 komandiruotes (kvalifikacijos kelimo seminaro ar mokymq)

pasidalina igytomis Ziniomis su kolegomis (ZodZiu arba raStu).

XII. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

118. Darbuotojq kvalifikacijos kelimo poreiki nustato Centro direktorius

119. Darbuotojas, pasiqstas kelti kvalifikacijos, griZgs i5 mokymq, privalo pateikti mokymo ar

kvalifikacijos paZymejimo kopijq, kuri isegama idarbuotojo asmens byl4.

120. Darbuotojai, pasiqsti mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus uZsiemimus

nuo pradZios iki pabaigos.

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

XIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS

l22.IJ|nepriekai5ting4 darb4, svarbiq, skubiq pavedimq ivykdym4, darbuotojai gali bUti

skatinami:

122.1. padeka;

122.2. priemoka;

122.3 . vienkartine premij a;

122.4. uZ ypatingus nuopelnus istatymq nustatyta tvarka gali bfti teikiamos darbuotojq

kandidatlros kitq institucij q apdovanoj imams gauti;

122.5. darbuotoj ams skirtomis iSvykomis ir kulturiniais renginiais.

123. Vienkartihe premija ir priemokos i5mokamos Centro direktoriaus isakymu.

XIV. TARNYBINIU IR DRAUSMINIV NUOBAUDU SKYRIMAS

l24.tJLvidaus darbo tvarkos taisykliq paLeidimq gali buti skiriamos drausmines nuobaudos:

124.1. pastaba;

124.2. papeikimas;

124.3. atleidimas i5 darbo.

I25.Ulvien4 darbo drausmes pai;eidimE gali bfti taikoma tik viena drausmine nuobauda.

126. Jeiguper vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausmine nuobauda, darbuotojui

nebuvo skirta nauja nuobauda, laikoma, kad jis nera turejgs nuobaudq.

127 . Jeigu darbuotojas gerai ir s4Ziningai dirba, tai jam skirt4 drausming nuobaud4 galima

panaikinti nepasibaigus drausmines nuobaudos galioj imo terminui.

128. Gavgs oficialios informacijos (tarnybini prane5im4, asmens skund4, praSym4 ar parei5kim4,

publikacij4 spaudoje ir kt.) apie Centro darbuotojo tarnybini nusiZengimq ar darbuotojo darbo

drausmes paieidim1, Centro direktorius sudaro komisij4 darbo drausmes paZeidimui iStirti.

Komisija sudaroma i5 3 Centro darbuotojq: 2 kultlros ir meno darbuotojq ir 1 kiti darbuotojai.

129. Darbuotojas, itariamas padargs tarnybini nusiZengim4, ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo.

praneSimo apie tarnybini nusiZengim4 gavimo dienos turi pateikti komisijai ra5y'tinipaai5kinim4

del tarnybinio nusiZengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiSkinimo nepateikia, suraSomas

aktas.

130. Komisija, tirdama tarnybini nusiZengim4 ar darbo drausmds paieidimq, turi teisg tikrinti ir

reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti darbuotojq

ra5tu paaiSkinti su tyrimu susijusias aplinkybes. Siq reikalavimq vykdyrnas privalomas.

131. Darbuotojq atstovas privalo komisij4 informuoti apie dominandias tarnybinio nusiZengimo



ar darbo drausmes paZeidimo aplinkybes , pagal kompetencij4 iSai5kinti teises aktus ir uztikdnti,

kad per 2darbo dienas komisijai bltq pateiktos visq pareikalautq dokumentq kopijos.

132. IStyrusi tarnybini nusiZengim4 ar darbo drausmes paLeidim4, komisija pateikia dokumentus

Centro direktoriui.
133. Darbuotojui gali bfti skiriamos nuobaudos, numatytos Lietuvos Respublikos darbo

kodekse. Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus isakymu, su kuriuo darbuotojas ,

supaZindinamas pasira5ytinai.

134. Centro direktoriui priemus sprendim4 nutraukti nuobaudos skyrimo procedurq, isakymas

. nerengiamas, o darbuotojas, kuriam nuobaudos skyrimo procedfira nutraukta, pasiraSl'tinai

supaZindinamas su tyrimo i5vada.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

135. Taisykles gali b[ti keidiamos ir papildomos, kai keidiama darbo organizavimo tvarka,

reorganizuojama istaiga.
136. Taisykles tvirtinamos Centro direktoriaus isakymu ir isigalioja nuo jq patvirtinimo dienos.

137. Nepageidaujantys dirbti Taisyklese nustatyta tvarka, darbuotojai turi apie tai prane5ti raStu

Centro direktoriui.
138. PaZeidus Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.

139. Gindai, kylantys del drausmines atsakomybes taikymo remiantis Siq Taisykliq reikalavimq

paZeidimu, nagrinej ami istatymq nustatlta tvarka.

140. Visi darbuotojai turi b[ti supaZindinti su Siomis Taisyklemis pasiraSytinai.


