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VARENOS KULTUROS CENTRO VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos kultiiros centro (toliau — Centras) Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti
darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo j darba, darbo uZmokescio, darbo laiko,
komandiruociy tvarkos, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo
reikalavimy, siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

2. Centras yra savivaldybés biudzetiné jstaiga, kurios savininkas yra Varénos rajono
savivaldybé, savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — Varénos rajono savivaldybés
taryba (toliau — Savivaldybés taryba).

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kulttros ir finansy ministry jsakymais, Varénos
rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Varénos rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais, Centro nuostatais, Centro direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais ir Siomis
taisyklémis.

4. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Centro darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

5. Siy Taisykliy tikslas — uztikrinti geresnj Centro ir jo padaliniy darbo organizavima,
racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy iStekliy naudojimg bei darbo drausme. Darbo drausmé
grindziama s3aZiningu pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiskam darbui.

6. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

7. Centro veikla grindziama jstatymo virSenybés, pagarbos zmogui, teisingumo,
nesavanaudiSkumo, padorumo, nesaliSkumo, atsakomybés, vieSumo principais.

8. Centras yra ribotos civilinés atsakomybés viesasis juridinis asmuo, jregistruotas
Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny registre, turintis antspauda su savo pavadinimu, saskaitas

banke.



9. Darbas Centre organizuojamas vadovaujantis Savivaldybés tarybos patvirtintais
nuostatais.

10. Sias Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius. Centro struktiiriniai padaliniai
(toliau — Padaliniai) turi nuostatus, kuriuos tvirtina Centro direktorius.

11. Centro darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta tvarka gali
burtis | visuomenines organizacijas, asociacijas ir kt. bei dalyvauti jy veikloje.

12. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Centro direktorius.

) II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ]I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

13. Darbuotojus j darbg priima, perkelia j kitas pareigas, atleidzia i§ darbo direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais
teisés aktais.

14. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

14.1. prasymg dél priémimo j darbg;

14.2. parodo asmens tapatybe liudijantj dokumenta;

14.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

14.4. prasymg dél neapmokestinamojo pajamy dydzio;

14.5. prasyma dél sgskaitos banke uzmokescio pervedimui;

14.6. turimg iSsilavinima patvirtinantj dokumentg.

15. Priimamas } darba darbuotojas privalo raStu nurodyti tikslius asmeninius duomenis
apie: gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio pasto
adresg, uztikrinantj susisiekima su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus.

16. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi. Jg pildo jgaliotas
asmuo — personalo specialistas, pasiraso Centro direktorius ir priimamas j darbg asmuo. Darbo
sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui,
kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registravimo
zurnale (DS).

17. Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris leidziamas sutarties
pagrindu. Isakymo turinys turi atitikti darbo sutarties salygas.

18. Priimti j darba darbuotojai gali pradéti dirbti kita dieng po darbo sutarties pasiraSymo,
ta pacig dieng arba priémimo j darbg jsakyme nustatyta data.

19. Kiekvienoje konkreCioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy.
Priimami j darba darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos

darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Centro vidaus tvarkai, direktorius jsipareigoja mokéti



sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose
jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

20. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraS§ymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasirasytinai supazindina personalo specialistas.

21. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

22. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti nustatytas bandomasis laikotarpis.
Bandomojo laikotarpio terminas negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai. Jis gali biiti nustatomas
norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sutartam darbui, pradedanciojo dirbti pageidavimu — ar darbas
tinka darbuotojui. | bandomajj laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas dél pateisinamos
priezasties nebuvo darbe.

23. Jei darbdavys pripazino, kad bandomojo laikotarpio rezultatai nepatenkinami, jis iki
bandomojo laikotarpio pabaigos gali atleisti darbuotojg i§ darbo, apie tai rastu jspé&jus darbuotoja
pries tris darbo dienas, ir nemokéti jam iSeitines iSmokos.

24. Jei bandomasis laikotarpis yra nustatytas norint patikrinti, ar darbas tinka
darbuotojui, jvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per bandomaji laikotarpj darbuotojas turi
teis¢ nutraukti darbo sutarti, apie tai rastu jsp¢j¢s darbdavi pries tris darbo dienas.

25. Darbuotojas gali toje pacioje darbovietéje, jeigu to nedraudzia jstatymai, eiti tam
tikras papildomas pareigas arba dirbti tam tikra papildoma (nenurodyta sutartyje) darba.

26. Darbo sutartys su darbuotojais nutraukiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatytais pagrindais. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas direktoriaus jsakymu ir daromas
atitinkamas jraSas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo
dienos Centras apie darbo sutarties pasibaigimg praneSa Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos teritoriniam skyriui.

27. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent Salys susitaria kitaip.

28. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kita inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus naujam darbuotojui.

29. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, darbai ir turtas pagal akta perduodami
Centro direktoriaus jgaliotam darbuotojui, kuriam pavedama laikinai eiti ankstesniojo darbuotojo

pareigas.



III SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR JO MOKEJIMO TVARKA

30. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas ne reCiau kaip du kartus per ménesj. Darbo
uzmokestis per kalendorinj ménesj mokamas iki kito ménesio 5 dienos, avansas — iki einamojo
ménesio 17 dienos. Darbuotojo prasymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj
iki kito meénesio 5 dienos.

31. Nustatant darbuotojams darbo uzmokestj, vadovaujamasi Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
jstatymu (su visais aktualiais pakeitimais), Lietuvos Respublikos Seimo patvirtintu pareiginés algos
baziniu dydZiu, Varénos rajono savivaldybés tarybos sprendimais, patvirtinanciais Varénos kultiiros
centro darbo uzmokescio fonda, kitais darbo apmokéjima ir 1éSy skyrimg reglamentuojanciais teisés
aktais.

32. Centro darbuotojy darbo uzmokestis perziiirimas kasmet prie§ pateikiant kity mety
Centro biudzeto projekta, darbo uzmokescio koeficientai pakei¢iami jsakymu, kai Zinomas darbo
uzmokes¢io fondas, atsizvelgiant j darbuotojo nepertraukiamg darbo staza toje pareigybéje
(didinamas skaiciuojant procentais i darbuotojo pareigines algos pastoviosios dalies koeficienty
vidurkj (buvusio ir naujo stazo), i darbuotojo veiklos vertinimo i§vados sitilyma. Centro direktorius
priima sprendimus dél pareigines algos pastoviosios ir kintamosios dalies dydziy.

33. Centro darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pareiginés algos koeficientais. Pareigines algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos
baziniam dydziui.

34. Darbininky pareigines algos pastovioji dalis nustatoma minimalios ménesines algos
dydzio.

35. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darba
metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacija ir jam keliamus uzdavinius, ta¢iau ne didesné
kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. Konkrecius
pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal Centro darbo apmokéjimo sistemg nustato Centro
direktorius. Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams) pareiginés algos kintamoji dalis
nenustatoma.

36. Priemokos uz papildomg darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas atliekant

pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz



papildomy pareigy ar uzduoc€iy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

37. Priemokos gali biiti maZinamos ar visai naikinamos, jeigu pablogéja darbuotojo darbo
rezultatai, jeigu darbuotojas neatlieka sutarty papildomy darby, uz kuriuos priemoka paskiriama,
taupant jstaigos 1ésas ar dél kity priezasciy.

38. Darbuotojams, kuriy materialin¢ biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rasytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali bti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné
pasalpa i§ Centrui skirty 1ésy.

39. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams (sutuoktiniui, vaikui (jvaikiui), motinai
(jmotei), tévui (jtéviui), broliui (jbroliui), seseriai (jseserei), taip pat islaikytiniy, kuriy globéju ar
ripintoju yra paskirtas darbuotojas, i§ Centrui skirty 1éSy gali biiti iSmokama iki 5 minimaliyjy
ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa.

40. Mirus darbuotojui, materialiné pasalpa skiriama ir iSmokama mirusio darbuotojo
Seimos nariui, jeigu yra pateiktas rastiSkas praSymas, kuriame nurodomas banko saskaitos numeris
pasalpai pervesti ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

41. Materialiné pasalpa skiriama Centro direktoriaus arba jj vaduojanc¢io asmens jsakymu
1§ jstaigai skirty 1esy.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo ir poilsio rezimo ir atsizvelgti j darbo
specifikg — vykstancius renginius.

43. Centro darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko personalo specialistas, kuris darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢ius, patvirtintus Centro direktoriaus, perduoda buhalterijai.

44. Centro darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité.

45. Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams (iSskyrus kurybinius
darbuotojus, dirbancius pagal suderintg darbo grafika) yra: pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00
iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.,
poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis.

46. Darbo laikas padaliniy darbuotojams yra: antradieniais — penktadieniais nuo 12.00 iki
21.00 val., Sestadieniais — nuo 11.00 iki 19.45 val., piety pertrauka nuo 16.00 iki 16.45 val., poilsio

dienos — sekmadienis ir pirmadienis.



47. Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

48. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos,
taip pat j Centro galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

49. Sumin¢ darbo laiko apskaita gali biti jvedama prireikus dél darbo pobiidzio,
ivykdzius informavimo ir konsultavimo procediirg su Darbo taryba.

50. Darbuotojams, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaita, grafikai sudaromi ir
skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali biiti kei¢iami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja prie§ dvi darbuotojo darbo dienas.

51. Nuotolinio darbo salygas ir tvarkg nustato Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas
nuotolinio darbo tvarkos aprasas.

52. Kirybiniai darbuotojai dirba pagal darbo grafikus, suderintus su direktoriaus
pavaduotoju kultiirinei veiklai, atsizvelgiant i jy turimg kriivj (etaty skai¢iy), i kolektyvo menine
veikla, repeticijy grafikus, i kitose darbovietése dirbamus darbus. Atsizvelgiant j jvairias aplinkybes
darbo grafikai gali buti kei¢iami.

53. Poilsio dienomis ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytomis Svenciy
dienomis nedirbama, i$skyrus tuos atvejus, kai yra vykdoma veikla (vyksta renginiai, koncertai,
iSvykstama j koncertines keliones ir kt.).

54. Darbuotojams dirbus Sventing diena, jeigu tai nenumatyta pagal grafika, mokama ne
maziau kaip dvigubai, skai¢iuojant nuo darbuotojo darbo uzmokescio, arba darbuotojo pageidavimu
kompensuojama suteikiant darbuotojui (jei dirbta iSeigine dieng) per ménesj dvi poilsio dienas arba
tas dienas pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz tas dienas darbuotojui Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

55. Darbuotojams, su meno kolektyvais vykstantiems j komandiruotes, poilsio ar §venciy
dieng (-mis), Sios dienos kompensuojamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

56. Ne visg darbo laika, t. y. ne pilnu kriiviu dirbantiems darbuotojams, darbo laikas gali
biiti nustatomas sumazinant savaités darbo dieny skaiciy arba sutrumpinant darbo dieng arba darant
ir viena, ir kita.

57. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki trejy mety, pateikus rastiska praSyma Centro
direktoriui, gali biiti nustatoma sutrumpinta darbo laiko norma — 32 valandos per savaitg, uz nedirbta
darbo laiko normos dalj mokant nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma

taikoma vienam i$ tévy (jtéviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.



58. Nuolatos dirbantys kompiuteriu, kaip savo jprasto darbo dalimi, pusg ir daugiau darbo
dienos, turi teis¢ daryti 5 min. trukmés pertraukas po 1 val. nuo darbo kompiuteriu pradzios.
Intensyviai dirbantys darbuotojai turi teise¢ kas 2 val. j trumpalaikes 15 min. poilsio pertraukéles.

59. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i$ patalpy, o paskutinysis privalo
prijungti Varénos kultiiros centro apsaugos sistemg prie apsaugos signalizacijos sistemos. Ta

padaryti gali darbuotojai, turintys apsaugos kodus.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

60. Darbuotojams, pasiystiems j komandiruotes per visg komandiruotés laikg paliekama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo iSvykimas j komandiruotg yra laikomas darbo laiku
pagal visas jo einamas pareigas Centre. Jeigu komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng
darbo dieng, dienpinigiai uz komandiruot¢ nemokami.

61. Darbuotojy siuntimas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ar j uzsienj
jforminamas Varénos kultiros centro direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma siunciamo |
komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés),
komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias apmokés Centras.

62. Jei siunc¢iama j komandiruot¢ vienai darbo dienai, komandiruotg¢ galima jforminti ir
vadovo rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo prasymas leisti iSvykti
i§ darbo vietos yra suderintas.

63. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui
iSmokamas avansas — ne maziau 50 procenty numatomy dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy
iSlaidy sumos. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti vykti j komandiruote, jeigu jam laiku nebuvo
iSmokeétas avansas.

64. Centro darbuotojas, griZes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 3 darbo dienas privalo
pateikti ataskaita apie pavedimo arba uZduoties atlikima Centro direktoriui. Vyriausiajam
buhalteriui pateikia atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas,
jeigu buvo iSmokétas avansas, grazina nepanaudotg avanso likutj. Centro direktorius privalo
visiskai atsiskaityti su grjzusiu i§ komandiruotés darbuotoju ne véliau kaip darbo uzmokesc¢io
mokéjimo dieng.

65. Nepateikus dokumenty per nurodyta laikotarpi, komandiruotés metu patirtos islaidos

nekompensuojamos.



VI SKYRIUS
ATOSTOGOS

66. Kasmetinis poilsio laikas — minimalus poilsio laikas, Svenciy dienos, poilsio dienos,
kasmetinés atostogos, kurios darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.

67. Kasmetinémis atostogomis darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Negalintys dél
svarbiy priezas¢iy pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, darbuotojai turi pateikti direktoriui
raStiSka praSyma perkelti atostogas j kita laikotarpj.

68. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
Darbuotojo prasymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali buti perkeliama ir
pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

69. Atsizvelgiant | specifing kulttiros centro veiklg (sudétinga numatyti veiklg visiems
metams), darbuotojy atostogy grafikas mety pradzioje néra sudaromas. Kasmetinés minimalios ir
papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos Saliy (direktoriaus ir darbuotojo) susitarimu
atsizvelgiant | vykdoma veikla. Susitarus, darbuotojas pateikia rastiSka praSyma, atostogos
jforminamos direktoriaus jsakymu.

70. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotoja tik jo
prasymu arba sutikimu. Darbuotojo pageidavimu ir direktoriaus sutikimu kasmetinés atostogos gali
biti suteikiamos dalimis. Viena atostogy dalis turi biti ne trumpesné kaip 10 darbo dieny.

71. Atostoginiai darbuotojui iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzig. Darbuotojo praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai
mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokeéjimo tvarka.

72. Darbuotojai, auginantys vaikus, darbo kodekso 138 straipsnyje nustatyta tvarka, turi
teise ] papildomg poilsio laikg. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo praSymu (tiek
vaiko motinai, tiek tévui).

73. Darbuotojams gali buti suteikiamos nemokamos atostogos vadovaujantis darbo
kodekso 137 straipsniu.

74. Mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams, pateikusiems praSyma ir Svietimo
jstaigos pazymga apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy datg. Uz suteikiamas mokymosi atostogas
Saliy (direktoriaus ir darbuotojo) susitarimu mokamas vidutinis darbuotojo darbo uzmokestis.

75. Darbuotojus atostogy, komandiruo€iy, ligos metu ir kitais atvejais, kai jie negali eiti
pareigy, esant reikalui, pavaduoja Centro direktoriaus jsakymu paskirtas kitas Centro darbuotojas.

76. Centro padaliniuose, kuriuose dirba po vieng darbuotoja, kasmetiniy atostogy ir

laikino nedarbingumo metu darbuotojo niekas nepavaduoja.



VII SKYRIUS
VEIKLOS PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

77. Centras veikla planuoja rengdamas metinius renginiy planus bei metinj veiklos plana,
kuriuos tvirtina Centro direktorius.

78. Centro metiniai renginiy planai sudaromi iki sausio 15 d., uz jy parengima atsakingas
direktoriaus pavaduotojas kulttirinei veiklai.

79. Centro veiklos metinis planas parengiamas iki vasario 1 d., tvirtinamas Centro

direktoriaus ir paskelbiamas Centro tinklapyje http://varenoskultura.lt
80. Centro direktoriaus pavaduotojas kultiirinei veiklai iki vasario 1 d. parengia Centro
metinio veiklos plano ataskaitg, kuri pateikiama Varénos rajono savivaldybés administracijai ir

paskelbiama Centro tinklapyje http://varenoskultura.lt

81. Direktoriaus pavaduotojas kultirinei veiklai pateikia Centro ir Padaliniy patvirtinty
formy statistines ataskaitas bei jy suvestines, kurios pateikiamos Varénos rajono savivaldybés
administracijos Kulttros ir sporto skyriui.

82. Centro specialistai, kolektyvy vadovai ir Padaliniy darbuotojai rengia metinés veiklos
ataskaitas ir teikia Centro direktoriaus pavaduotojui kultiirinei veiklai.

83. Centras rengia vykdyty projekty ataskaitas ir jas, pagal vykdymo sutartyje numatytas
salygas, teikia projektus finansavusioms institucijoms.

84. Centro visuotiniai darbuotojy darbo pasitarimai, inicijuojami Centro direktoriaus, yra
rengiami pirmg meénesio treciadienj. Pasitarimus organizuoja ir uz jy darbotvarke atsako Centro
direktorius ir jo pavaduotojai. Pasitarimuose pristatomi Savivaldybés tarybos, Centro direktoriaus
priimti teisé€s aktai, naujos uzduotys, kitos personalo veiklos aktualijos, aptariamos kultiiros centry
darbo naujovés — konsultaciniy i§vyky j padalinius rezultatai, veiklos programos, atskaitomybe,
sprendziami tikiniai, organizaciniai, finansiniai ir kiti klausimai.

85. Esant biitinybei, direktoriaus bei jo pavaduotojy inicijuoti pasitarimai gali bti
organizuojami ir daZniau, direktorius gali paskirti kitg pasitarimo dieng bei pakviesti dalyvauti kitus
Centro darbuotojus ar suinteresuotus asmenis.

86. Centre darbiniai pasitarimai, kuriuose dalyvauja direktorius, pavaduotojai ir

specialistai vyksta kiekvieng antradienj 9 val.

VII SKYRIUS
STRUKTURA IR VALDYMAS

87. Centrui vadovauja direktorius.

88. Centro struktiira ir pareigybiy sarasas tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.



89. Centro ir jo padaliniy darbuotojai savo pareigas atlieka vadovaudamiesi Centro
nuostatais, pareigybiy apraSymais bei kitais teisés aktais.

90. Centro direktoriaus funkcijas (laikinojo nedarbingumo, atostogy, komandiruotés ir
kitais teisés akty nustatytais atvejais) atlieka direktoriaus pavaduotojas arba kitas Centro steigéjo
paskirtas asmuo.

91. Centre veikia kolegiali, patariamojo balso teis¢ turinti Centro taryba (toliau — Taryba).

IX SKYRIUS
KULTUROS CENTRO VARTOTOJU APTARNAVIMAS

92. Centre (J. BasanaviCiaus g. 2) lankytojai aptarnaujami 5 dienas per savaite.
Savaitgaliais ir Svenciy dienomis vykstant renginiams — 2 val. iki renginio pradZios.

93. Centro kino ir parody saliy (J. Basanaviciaus g. 17) lankytojai aptarnaujami 5 dienas
per savaite (nuo treciadienio iki sekmadienio). Parody salés lankymas ne darbo metu galimas i$
anksto susitarus.

94. Padaliniy lankytojai aptarnaujami 5 dienas per savait¢ (nuo antradienio iki
Sestadienio).

95. Centro vartotojams yra teikiamos mokamos ir nemokamos paslaugos, kuriy sarasas

skelbiamas Centro tinklalapyje http://varenoskultura.lt. Mokamos paslaugos teikiamos pagal

Savivaldybés tarybos patvirtintus jkainius.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

96. Centro darbuotojai turi teisg:

98.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

99.1. atsisakyti vykdyti uzduotis ar jpareigojimg, jei tai prieStarauja jstatymams ir
poistatyminiams teisés aktams;

99.2. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

99.3. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy riisimis;

99.4. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

99.5. i valstybinio socialinio draudimo pensija bei teisés aktais nustatytas socialines ir
kitas garantijas;

99.6. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting informacija;

99.7. i kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

100. Centro darbuotojas privalo:



100.1. laikytis Lietuvos Respublikos konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés
aktus, Centro direktoriaus jsakymus, Centro direktoriaus ar jo pavaduotojy Zodinius ar raSytinius
pavedimus ir uzduotis, jei jie nepriestarauja jstatymams;

100.2. laikytis darbo drausmés, Etikos kodekso, Smurto ir prickabiavimo prevencijos
politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apraSo ir §iy taisykliy reikalavimy;

100.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

100.4. tausoti jstaigos turty, tinkamai tvarkyti ir prizitréti darbo vieta, nenaudoti Centro
turto ne darbo veiklai;

100.5. laikytis nustatyty darbo valandy ir pranesti Centro direktoriui arba pavaduotojams
apie vélavimg arba negaléjima atvykti j darba;

100.6. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti Centro direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojy, rengiamuose pasitarimuose, komisijy posédziuose, susirinkimuose ir
kituose Centro organizuojamuose renginiuose;

100.7. darbo metu nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip
nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas

Siurkséiu darbo drausmés pazeidimu.

XI SKYRIUS
DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS
101. Uz darbo pareigy nevykdyma arba netinkama jy vykdyma, Vidaus tvarkos taisykliy
nesilaikyma, kitus darbo drausmés pazeidimus, darbuotojams drausminés nuobaudos skiriamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

102. Drausminiy nuobaudy skyrimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

XII SKYRIUS
BENDRI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

103. Centro darbuotojams taikomi Sie reikalavimai:

103.1. privalo laikyti darbo vieta Svarig ir tvarkingg, taupiai ir racionaliai naudoti
kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kitg turtg, privalo taupyti elektros
energija, pasibaigus darbui nepalikti jjungty elektros prietaisy, taupiai naudoti vandenj;

103.2. privalo tinkamai, nepazeidziant nustatyty taisykliy ir reikalavimy, naudoti
kompiuteriy tinklo resursus, kompiutering ir programing jrangg, informacines sistemas;

103.3. kabinety raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba;



103.4. savo veiksmais ir darbais formuoti palanky Centro jvaizdj visuomenéje, palaikyti
dalyking darbo atmosfera, pagarbiai elgtis su bendradarbiais, gerbti jy privatumg ir neskleisti apie
juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis.
Neaptarinéti vidiniy problemy su ne Centre dirbanc¢iais Zzmonémis;

103.5. kulturingai aptarnauti lankytojus, elgtis su jais pagarbiai, pagal galimybes suteikti
jiems visapusisSka informacija jy pageidaujamais klausimais;

103.6. visus iskilusius klausimus, problemas, konfliktines situacijas (tiek santykiuose su
kolegomis, tiek su lankytojais) aptarti ir spresti kartu su pavaduotojais arba su direktoriumi;

103.7. laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos taisykliy, dévéti tinkamus, Svarius
drabuzius, padéti bendradarbiams, tausoti kultiiros centro turtg ir pan.

104. Centro darbuotojams draudziama:

104.1. nesant teiséto pagrindo pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

104.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

104.3. darbo metu biti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

104.4. rikyti centro patalpose, tarnybinéje transporto priemonéje;

104.5. be Centro direktoriaus suderinimo pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis
dél paslaugy ar iSsimokéjimy ir pan.;

104.6. jzeisti, zeminti bendradarbius ir lankytojus, vartoti necenziirinius zodzius;

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

104.8. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje lankytojy aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ir gérimy lankytojy aptarnavimo
metu;

104.9. naudotis turtu ne tarnybos reikalams, gadinti ar pasisavinti turtg, palikti per naktj
jjungta darbinj kompiuterj ar juo siystis filmus bei didelés apimties bylas asmeninio naudojimo
tikslu, savavaliskai instaliuoti kompiuterines programas;

104.10. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus;

104.11. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose;

104.12. be Centro direktoriaus ar pavaduotojy leidimo leisti pasaliniams asmenims
naudotis darbuotojy kompiuteriais, telefonais, dauginimo, spausdinimo technika ir pan. bei patiems
darbuotojams naudotis jais ne pagal paskirtj;

104.13. be Centro direktoriaus ar pavaduotojy leidimo skolinti inventoriy;

104.14. teikti klaidingg informacijg apie savo darba;

104.15. pazeisti kitus jstatymuose ir teisés aktuose nustatytus draudimus darbuotojams.



XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

105. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

106. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Centro atsakingas asmuo uz darbuotojy sauga ir sveikatg
supazindina pasirasytinai kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

107. Darbuotojai pagal sudaryta grafikg privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg.

108. Darbo dienos pabaigoje visi centro darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas,
iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa.

109. Centro darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy

evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

110. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

111.Taisyklés perzitirimos ir atnaujinamos pasikeitus teisés aktams. [staiga turi teis¢ i$
dalies arba visiSkai pakeisti Sias Taisykles. Darbuotojai su Taisyklémis bei jy pakeitimais yra
supazindinami pasiraSytinai ir jsipareigoja jy laikytis.

112. Siy taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos

darbuotojams gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.




