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MAZEIKIU RAJONO LAIZUVOS KULTUROS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

LBENDROJI DALIS

| . Mazeikiy rajono Laizuvos kulttiros centro darbo tvarkos taisykles (toliau - Taisykleés)
reglamentuoja Laizuvos kultiiros centro (toliau Kulttiros centro) vidaus darbo tvarka. Taisykliy tikslas
- apibrézti darbuotojy. dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau - darbuotojai), elgesio reikalavimus,
uztikrinti darbo drausme, laika. kokybe ir efektyvuma.

2. Taisyklés taikomos ir galioja tick. kick siu teisiniy santvkiy nereglamentuoja Kiti Lictuvos
Respublikos norminiai teises aktai.

3. Su Taisyklemis ir jy pakeitimais pasiradytinai supazindinami visi darbuotojai. su Kuriais
sudaryta darbo sutartis. Nauii Kultaros centro darbuotojai su taisyklemis supazindinami pirmaja juy
darbo dieng.

4. Uz Taisykliy jgyvendinimo kontrolg atsako Kulttros centro direktorius.

I1. PRIEMIMAS | DARBA (PAREIGAS), PERKELIMAS 1 KITA DARBA
(PAREIGAS), ATLEIDIMAS IS DARBO (PAREIGU)

5. Darbuotojus | darbg priima. perkelia i kitas parcigas. atleidzia is darbo direktorius,
vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. kitais darbo santvkius reglamentuojanciais teisés aktais.

6. Priimamas i darba asmuo privalo pateikti prasyma del priemimo i darbg. asmenj liudijant;
dokumenta. Valstybinio socialinio draudimo pazy mcjima. sveikatos pasitikrinimo pazymejima. turimg
iSsilavinima patvirtinant] dokumenta.

7. Su priimamu | darbg darbuotoju sudaroma darbo sutartis. Kuri yra darbuotojo ir darbdavio
susitarimas ir kuria darbuotojas jsiparcigoja dirbti tam tikros prolesijos. specialybes. kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas. paklusdamas darbovietéje nustatytai tvarkai. o darbdavys
jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyvta darba. mokéti darbuotojui sulygta darbo
uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas. nustatvtas darbo istatymuose. Kituose norminiuose aktuose.

8. Atsizvelgiant | KultGiros centro veiklos specitika bei sezoniSkuma su priimamais
darbuotojais gali biti sudaromos terminuotos darbo sutartys. Terminuotos darbo sutartys taip pat
sudaromos su laikinai priimamais darbuotojais (pvz. laike pagrindiniu darbuotojy ligos. laike
motinystés(tevystes), kasmetiniy ar kity atostoguy. darby ir pan.).

9. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. kuriy kiekvieng pasiraso abu sutartj
sudare atstovai (direktorius ir darbuotojas). Vienas sutartics egzempliorius iteikiamas darbuotojui,
kitas lieka kultiros centre. Darbo sutartis ta pacia dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registravimg
zurnale.

10. Priemimas | darba jforminamas dircktoriaus jsakymu. kuris leidziama sutarties pagrindu.
Jsakymo turinys turi atitikti darbo sutarties salygas.



I1. Priimami j darba darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su jvadine darbuotojy darbo
saugos ir sveikatos instrukcija. pricSgaisrings saugos ir civilinés saugos instrukeijomis.
pareiginiais nuostatais. darbo tvarkos taisyklemis. kitais jo pareigas reglamentuojanciais
norminiais aktais.

12. Darbuotojo darbo sglygos (darbo rezimas. parcigy pavadinimas. darbo apmokéjimas ir

kt.) kei¢iamos direktoriaus jsaky mu. vadovaujantis Lictuvos Respublikos jstatymais
Pakeitimai jforminami darbo sutartyje

13. Darbo sutartys su darbuotojais nutraukiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais
pagrindais. Darbo sutarties pasibaigimas iforminamas direktoriaus jsakymu ir daromas
atitinkamas jrasas darbo sutartyje.

14. Atleidimo i§ darbo diena laikoma paskutine darbo diena. Su atleidziamu darbuotoju
atsiskaitoma jo atleidimo diena. jei Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip.

15. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas turi grazinti visa Kultros centrui priklausant] turta.
inventoriy. jei tas jam buvo patikctas.

1. DARBO VIETA. DARBO IR POILSIO LAIKAS

16. Darbo vieta:

16.1. Kult@iros centro darbuotoju darbo vieta yra kultiiros centro pastatas (Mazeikiy rajono
Laizuvos kultdros centras (Dariaus ir Giréno g. 20. Laizuva). Auksidzio kultiros namai-
Auksitidzio daugiafunkcinis centras (Ausros g. 8. Auksudzio K.) ir Purvény kultros namai ( Saules
g. 22, Purvény k.).

16.2. Vienkartiniy projekty vykdymui. jy pasirengimui gali buti nustatyta kita darbo vieta
esanti uz Kultdros centro pastato riby (kitos senitinijos erdves ar istaigos ir pan.. jei ten vyksta
Kultaros centro vykdomas projektas).

16.3. Kai kuriy darbuotojy (pvz. meno kolekty vy vadovy ir pan.) darbo vieta Kulttros centre
gali bati tiek. kiek tai reikalinga (koncertai. repeticijos. susirinkimai ir pan.) Kita karybine veikla
(programy rengima. kiriniy aranzavima. projekty radyma ir t.1) jie gali adikti Kitoje vietoje
(bibliotekoje ar pan.). Darbo vieta turi bati zodziu ar rastu suderinama su direktoriumi.

17. Darbo laikas:

17.1. Kultiiros centre nustatvta penkiy darbo dieny. 40 val. darbo savaite,

17.2. Darbo laikas tvirtinamas darbo grafike.

17.3. Kult@ros ir meno darbuotojai. meno vadovai gali dirbti pagal su jais suderintus ir
direktoriaus patvirtintus grafikus. atsizvelgiant j ju turimy kritvi (etaty skaiciy). 1 kolektyvo
menine veikla. repeticijy grafikus, j kitose darbovietese dirbamus darbus. Sie grafikai sudaromi
vieniems metams. Atsizvelgiant | jvairias aplinkybes darbo grafikai gali buti keic¢iami, bet
tvirtinami direktoriaus.

17.4. Valytojai ir kiti t@ikiniai-techniniai darbuotojai dirba pagal dircktoriaus patvirtintus

darbo
grafikus. sudarytus atsizvelgiant i Kultiros centro veikla. Sie grafikai sudaromi kas menesj. Jei
kei¢iasi renginiy ir pasiruoimo jiems procesai darbo grafikai gali bat keiciami ménesio eigoje.

17.5. Poilsio dienomis ir Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nurodytomis Svenciy

dienomis nedirbama. iSskyrus tuos atvejus. kai vykdoma veikla (vyksta renginiai. koncertai.
isvykstama j koncertines keliones ir pan.).

17.6. Darbuotojams pagal reikalinguma dirbus poilsio ar Svenciu dicnomis ne pagal gratika,
ju pasirinkimu. suteikiama kita poilsio diena arba uz ta dicng apmokama jstatymais nustatyta
tvarka.



17.7. Darbuotojams. su meno kolektyvais vykstantiems i komandiruotes (koncertines
keliones Lietuvoje ar uzsienyje) poilsio ar Svenciy diena (-omis). $ios dienos kompensuojamos
suteikiant darbuotojams per ménesj kita (-as) poilsio diena (-as) arba ta (-tas) dieng (-as) pridedant
prie ju kasmetiniy atostogy (darbuotojy pasirinkimu). Darbuotojo pasirinkimas nurodomas
komandiruotés jsakyme.

17.8. Ne visa darbo laika. t. y. ne pilnu kraviu dirbantiems darbuotojams. darbo laikas gali
biiti nustatomas sumazinant savaites dieny darbo skaiciy arba sutrumpinant darbo diena. arba darant
ir viena, ir Kita.

17.9. Svenéiy dieny. i$vardinty Lietuvos Darbo kodekse. isvakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda.

17.10. Direktorius. esant svarbioms priczastims. gali isleisti darbuotoja jo rastisku praSymu
i¢ darbo. bet ne ilgiau kaip penkias darbo dicnas. Darbo laiko apskaitos zinlaradtyje tos dienos
7ymimos kaip neatvykimas j darba direktoriaus leidimu. Neatvykimas i darbg dircktoriaus leidimu j
darbo laika nejeina.

18. Poilsio laikas:

18.1. Kasdienio poilsio laikas - piety pertrauka. kurig darbuotojas naudoja savo nuoZzitra, t.
y. jos metu neprivalo vykdyti direktoriaus ar kity vadovy nurodymu. atlikti savo tiesioginio darbo,
turi teise palikti darbo vieta. Sis laikas nejskaitomas j darbo trukme. Pertrauka skiriama ne veliau
kaip po 4 darbo valandy.

18.2. Kassavaitinis poilsio laikas - poilsio dicnos. nurodomos gralike.

18.3. Darbuotojai, auginantys vaikus. Darbo kodekso nustatyta tvarka turi teisg i papildomag
poilsio laika. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo pradymu (tick vaiko motinai, tiek
tévui). pateikus 8ig teis¢ jrodancius dokumentus (vaiky gimimo liudijimai).

18.4. Kasmetinis poilsio laikas - Svenciy dienos. atostogos. kurios darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

18.5. Kasmetinemis atostogomis darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Negalintys dél svarbiy
priezas¢iy pasinaudoti kasmetinémis atostogomis darbuotojai turi pateikti direktoriui raStiska
prasyma perkelti atostogas 1 Kita laikotarpi.

18.6. Atsizvelgiant i specifing Kultiiros centro veikla (sudetinga numatyti veika visiems
metams). darbuotoju atostogy gratikas mety pradzioje nera sudaromas. Kasmetinés minimaliosios
ir kasmetinés papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos Saliy (direktoriaus ir darbuotojo)
susitarimu atsizvelgiant | vykdoma veikla. Atostogos darbuotojams gali bati suteikiamos
atsizvelgiant j veiklos specifiSkuma ir nesuderinus su darbuotoju. Susitarus darbuotojas pateikia
rastiska prasymg. atostogos Hforminamos direktoriaus jsakymu.

18.7. Darbuotojo pageidavimu ir dircktoriaus sutikinu kasmetines atostogos gali biti suteikiamos
dalimis.

18.8. Nemokamos atostogos darbuotojams sutcikiamos dcl priczas¢iy. nurodyty Darbo
kodekso 137 straipsnyje. arba 3aliy (direktoriaus ir darbuotojo) susitarimu del Kity svarbiy
darbuotojo priezas¢iu. nenurodyty Darbo kodekso 137 straipsnyje.

18.9. Mokymosi atostogos sutcikiamos darbuotojams. patcikusicms prasymg ir Svietimo

jstaigos pazyma apie egzaminy. jskaity. kity uzsicmimy data.



IV. DARBO UZMOKESTIS IR JO MOKEJIMO TVARKA

19. Darbo uzmokestis Kultiiros centro darbuotojams mokamas Lictuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo ir komisiju nariy atlygio uz darbg jstatymo Nr.
XIV-2341ir kitais teises aktais nustatyta tvarka.

19.1. Pareigines algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje.

19.2. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento didinimas priklauso nuo veiklos
sndeétingumo. darbo kriivio, atsakomybés lygio. papildomy jgudziy ar svarbiy einamoms
pareigoms Ziniy turéjimo ir panasiai.

19.3. Pareigines algos kintamosios dalies mokéjimo tvarka ir salygos nustatyta Valstybes ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu. patvirtintu 2017 m. rugsejo 19
d. jsakymu Nr.IV-948.

20. Priedai ir priemokos skiriami dircktoriaus jsaky mu. nurodant konkrety terming. bet ne
ilgiau kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

21. Priemokos darbuotojui skiriamos uz:

21.1. pavadavima. kai rastu pavedama laikinai atlikti ir kito darbuotojo pareigybel nustatytas
funkcijas:

21.2. papildomy uzduociy. suformuluoty rasw. atlikima. kai del to virsijamas iprastas darbo
kriivis arba kai atlickamos parcigybés aprasyme nenumaty tos funkeijos:

21.3. jprasta darbo kriivj virijancia veikla. kai yra padidejes darby mastas atlickant pareigybes
aprasyme nustatytas funkcijas nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmes.

22. Kiekviena Apraso 40 punkte nurodyta priemoka negali buti mazesne kaip 10 procenty
pareiginés algos. Nustatomuy priemoky suma negali virSyti 80 procenty parcigings algos.

23. Priemokos mokéjimas nutraukiamas. jei iSnyksta jos skyrimo aplinkybes. arba pakeiciamas,
kai pasikei¢ia aplinkybés. kuriy pagrindu pricmoka buvo skirta (sumazcja papildomo darbo kriivis,
papildomy pareigy ar uzduociy skaicius ir pan.).

24. Darbuotojai gali bati skatinami Siomis skatinimo priemonemis:

24.1. padeka:

24.2. Ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos. atlikus vienkartines
ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis.

24.2. Ne daugiau kaip vieng karta per metus gali buti skiriamos premijos. ivertinus labai
gerai biudZetinés jstaigos darbuotojo pracjusiy kalendoriniu mety veikly.

24.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (ta¢iau ne daugiau kaip 10 mokamy
papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamal sutrumpinant darbo laika:

24.4. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

24.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinima ne didesne kaip darbuotojo vienos pareiginés
algos dydzio suma per metus.

25. Kultiiros centro darbuotojai neskatinami jeigu buvo nustatyta. kad per paskutinius 6
ménesius jie padare darbo pareigy pazeidimg. neskatinami. 1sskyrus atvejl. kai darbuotojo veikla
jvertinama kaip virsijanti lakescius. o VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 23 straipsnyje
nustatytais atvejais — neskatinami.

26. Priedai ir priemokos gali biiti mazinami ar visai nuimami. jeigu pablogéja darbuotojo
darbo rezultatai arba jeigu darbuotojas neatlicka sutarty papildomy darby. uz kuriuos priedas ar
priemoka paskirti. taupant jstaigos l¢sas ar Kity priczasciy.

27. Ligos pasalpa mokama Lictuvos Respublikos Vyriausy bes nustatyta Ivarka.
Darbuotojams, kuriy materialin¢ bakl¢ tapo sunki d¢l jy paciy ligos. Seimos nariy (sutuoktinio.
vaiko (jvaikio), motinos (jmotés). tevo (jtevio). brolio (jbrolio). sesers (jseseres)). taip pat
idlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas. ligos ar mirties. stichineés



nelaimés ar turto netekimo. jeigu yvra darbuotojo rasytinis prasymas ir pateikti atitinkamg
aplinkybg patvirtinantys dokumentai. gali buti skirtama iki I MMA dydzio materialine pasalpa.

28. Mirus Kultiiros centro darbuotojui. motinai. tévui. sutuoktiniui. vaikui skiriama ne maziau
1 MMA dydzio pasalpa jeigu yra jo Seimos nariy radytinis pradymas ir pateikti mirties fakta
patvirtinantys dokumentai.

V. DRAUSMINIU NUOBAUDU TATKYMAS

29. Uz darbo pareigy nevykdyma arba netinkama ju vykdyma. vidaus tvarkos taisykliy
nesilaikyma, kitus darbo drausmés pazeidimus. darbuotojams drausmines nuobaudos skiriamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Drausminiu nuobaudy skyrimas iforminamas direktoriaus jsakymu.

VI DARBO ETIKA

31. Kultaros centro darbuotojai privalo:

31.1. savo veiksmais ir darbais formuoti palanky kultGros centro jvaizdj visuomengje,
neskleisti konfidencialios ar jvaizdziui kenkian¢ios informacijos.

31.2.palaikyti dalykine darbo atmosfera. pagarbiai elglis su bendradarbiais. gerbti jy
privatuma ir neskleisti apic juos konfidencialios informacijos. apkalby. konfliktinése situacijose
nesivadovauti emocijomis. Neaptarincti Kultaros centro vidiniy problemy su ne Kulttros centre
dirbanciais Zzmonemis.

31.3. kultdringai aptarnauti Kultiros centro lankytojus. elgtis su jais pagarbiai, pagal
galimybes suteikti jiems visapusiska informacija jy pageidaujamais klausimais.

31.4.visus iskilusius klausimus. problemas. konfliktines situacijas (tick santykiuose su
kolegomis, tiek su lankytojais) pirmiausia aptarti ir spresti Kartu su direktoriumi,

31.5.laikytis bendry $varos. higicnos ir tvarkos taisykliy. deveti tinkamus. Svarius drabuzius,
padéti bendradarbiams. tausoti Kultiros centro turta ir pan.

VIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

(8]
(R

. Sios taisykles jsigalioja nuo ju patvirtinimo dicnos,

33. Taisykles gali buti keiciamos. papildomos keiciantis istatymams. keiciant Kulttros centro

darbo organizavima ar jj reorganizuojant. Kitais atvejais.

34. Taisykliy pakeitimus (papildymus) gali inicijuoti tick direktorius, tiek darbuotojal.
Pasitlymai dél taisykliy pakeitimo (papildymo) gali baiti svarstomi darbuotojy
susirinkime. Pritarus pakeitimams (papildymams). taisykles gali buti kei¢iamos (papildomos)
direktoriaus jsakymu.

35. Su Siomis taisyklémis. ju pakeitimais (papildymais) visi kulttiros centro darbuotojai
supazindinami pasirasytinai. (Pridedama)

36. Darbuotojui. pazeidusiam Sias taisykles. taikoma drausmine atsakomybe.



