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ZIEZMARIY KULTUROS CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES

L BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetines jstaigos kultiiros ir laisvalaikio centro darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama —
Sios Taisyklés) reglamentuoja Zie?mariy kultiros centro (toliau vadinama — Kultiiros centro)
vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka Kultiiros centro darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis ir atlickan¢iy vidaus administravimg (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, kad
geréty jy ir visuomenés santykiai bei buty uZtikrinta Kultiiros centro teikiamy paslaugy
kokybé;

Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ¥y teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai;

3. Uz Kultiiros centro darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Kultiiros centro direktorius.
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III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

1. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

2. Administracijos darbuotojams nustatyta 40 val. Trukmés 5 darbo dieny savaité. Darbo
valandos pirmadienj—ketvirtadienj nuo 9 iki 18 val., penktadienj — nuo 9 iki 16 val. 45 min. Piety
pertrauka nuo 13 iki 13 val. 45 min. Per jg darbuoto_|a1 gali pahkn darbo vietg ir laikg leisti savo
nuozitira. Si pertrauka j darbo laikg nejskaitoma. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Esant
bitinybei ir siekiant kokybi¥kai aptarnauti organizuojamus renginius, darbuotojams, susijusiems su
pilie¢iy aptarnavimu arba renginiy organizavimu, darbo ir poilsio laikas gali biiti nustatomas
vadovaujantis Darbuotojuy saugos ir sveikatos jstatymu bei Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Siems darbuotojams sudarant atskira darbo grafika, kurj tvirtina Kultiros centro direktorius.

Gali buti tatkomos iSimtys ir darbo laikas skaitiuojamas taikant suming¢ darbo laiko apskaity
darbuotojams, organizuojantiems renginius po darbo valandy, savaitgaliais ir darbuotojams,
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dirbantiems su lankytojais. UZ papildomas darbo valandas mokama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

3. Uz darbo laikg poilsio ar $venciy dienomis, jeigu jis nenumatytas pagal darbo grafika,

kompensuojama vadovaujantis Darbo kodekso 144 straipsnio nuostatomis.

4. Atsizvelgiant i jstaigos veiklos pobiid, kolektyvy, bareliy repeticijy ir Ivairiy renginiy metu,
gali buti nustatytas darbo laikas pagal faktinj poreikj.

5. Jstaigos darbo laikas: Pirmadieniais-penktadieniais 9.00-22.00 valandomis.

6. Sventiy dieny i¥vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

7. Istatymy nustatytais atvejais jstaigoje gali biiti jvesta suminé darbo laiko apskaita. Jvedus
suming darbo laiko apskaita, darbo laiko garantijos jstaigos darbuotojams, dirbantiems suminio darbo
laiko rezimu, i$lieka.

8. Darbuotojas, numates papildoma darba poilsio ar $venéiy dienomis, privalo iki renginio datos
pateikti rastu pra§ymg dél kitos poilsio dienos suteikimo tg patj ménesj arba Jjo pageidavimu §is
poilsio laikas gali bati pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

9. Istatymy nustatytais atvejais administracija, gavusi rajtiska darbuotojo sutikimga, gali
organizuoti virSvalandinj darbg. Vir§valandinis darbas neturi virdyti 4 val., Jjeigu dirbama dvi dienas i%
eilés ir 120 val. per metus.

10. VirSvalandiniu darbu nelaikomas Centro direktoriaus, kultiiriniy renginiy organizatoriaus,
kultdriniy veikly koordinatoriaus ir organizatoriaus, padalinivose organizuojandiy ir uz padaliniy
veiklg atsakingy darbuotojy darbas.

11. Darbai, kuriuos darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, dirba pasibaigus darbo dienai
ar savaitgalj savo iniciatyva, nelaikomi vir§valandiniais.

12. Uz darbo laika poilsio ar $venciy dienomis, jeigu jis nenumatytas pagal darbo grafika,
kompensuojama vadovaujantis Darbo kodekso 144 straipsnio nuostatomis;

13. Bureliy ir kolektyvy vadovy darbo laikas, atsizvelgiant j darbo pobiidj, gali bati
nustatomas taikant DK 116 str. 2 ir 3 dalyje nurodytas taisykles.

14. Bureliy ir meno kolektyvy vadovy darbo laika sudaro:

14.1. tiesioginis darbas su bareliu, meno kolektyvu ar jo grupe (repeticijos pagal suderinta
grafika, koncertai ir vieSi pasirodymai, gastrolés ir pan.), edukaciniy programy, uzsiémimy
organizavimas ir vedimas.

14.2. individualus darbas (repertuaro parinkimas ir analizavimas, pasiruoSimas repeticijoms,
kvalifikacijos kélimas, specialiosios literatiiros studijavimas, projekty rafymas, dalyvavimas
renginiuose ir pasiruo¥imas jiems, metodinés medZiagos kaupimas, kolektyvo apriipinimas
priemonémis, riiby, dekoracijy ruofimas, gamyba, muzikos, vaizdo jrasy paieska, rai$kos priemoniy
gamyba, patalpy paruoSimas, sutvarkymas, scenarijy, karybiniy programy rengimas, rémeéjy paieska
ir pan.).

15. Darbuotojas, negalintis atvykti j darba nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai pranesti
Centro direktoriui ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

16. Esant imtoms prieZastims, Centro direktorius turi teise isleisti darbuotojg i§ darbo ne
daugiau kaip 1 darbo dienai.

17. Darbuotojai, ketindami darbo valandomis ivykti darbo reikalais, privalo informuoti Centro
direktoriy turi apie tai informuoti direktoriy ir nurodyti i$vykimo tikslg,vieta, bei trukme. Norédami
i8vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimg,

18. Centro direktorius, kultiiriniy veikly koordinatorius ir organizatorius ir specialistai pagal
savo kompetencija privalo priimti interesantus darbo valandomis.

19. Vadovaujantis 28 str., Kultiiros centro darbuotojy ir direktoriaus veiksmai vykdomi siekiant
praktiSkai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir eimos darnos principa: darbuotojas prasyma, susijusj
su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, gali pateikti prie§ 1 darbo diena.
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20. Darbuotojams darbo laikas ir darbo uzmokestis jstaigoje skaiciuojamas kai:
e darbuotojas yra tarnybinéje komandiruotéje ar i§vykes i¥ jstaigos darbo reikalais;
» darbuotojas pagal kvietima ar 3aukima yra teisésaugos ar kontrolés jstaigose;
¢ darbuotojas atlieka privalomajj sveikatos patikrinima sveikatos prieziiiros jstaigose;
e darbuotojas i§vyksta j kraujo donorystés jstaigg duoti kraujo ar jo sudétiniy daliy.

IV. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

1. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mety pradzioje sudaromg atostogy
grafikg. Grafikas sudaromas iki kovo 1 d. Atostogy grafika tvirtina direktorius savo jsakymu.

2. Darbuotojai, del svarbiy prieZasCiy negalintys grafike nurodytu laiku i3eiti atostogy arba

pageidaujantys pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti direktoriui rastiska prasyma.

3. Darbuotojui duoti pavedimai atostogy metu (ar laikinai nedirbant dél kity prieZas&iy) turi bati
perduoti vykdyti kitam darbuotojui.

4. Darbuotojo praSymu gali biti suteikiamos nemokamos atostogos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 straipsnio nuostatomis.

5. Darbuotojams, laikantiems stojamuosius egzaminus ir besimokantiems savo iniciatyva,
suteikiamos mokymosi atostogos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

V. DARBUOTOJY PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

1. Asmenys | darbg jstaigoje priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty
nustatyta tvarka.

2. Pradédamas dirbti jstaigoje darbuotojas sudaro su jstaigos vadovu radyting darbo sutartj, kur
nurodomos 3aliy teisés ir jsipareigojimai bei sulygstama dél biitinyjy ir papildomy darbo sutarties
salyguy.

3. Istaigos vadovas privalo pareikalauti, kad priimamasis pateikty asmenj lindijantj dokuments,
i8simokslinimo dokumento kopija, pra§yma priimti j darba;

4. Sudarydamas darbo sutartj, jstaigos vadovas privalo pasiraSytinai supaZindinti priimama dirbti
darbuotoja su:

a) pareigine instrukcija;

b) vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

c) prieSgaisrinés saugos taisyklémis;

d) darbo saugos ir sveikatos reikalavimais.

5. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Ja pasiraso jstaigos vadovas ir darbuotojas.
Vienas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka jstaigos vadovui.

6. Darbo sutartis gali biiti nutraukta Darbo sutarties jstatymo nustatytais pagrindais;

7. Atleidziant darbuotojus, kurie naudoja Centro inventoriy, kitas priemones, jstaigos vadovas
turi uZtikrinti, kad jie, dalyvaujant komisijai, perduoty materialines vertybes iki jo atleidimo dienos.
Uz padarytg Zala darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka;

8. Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Sig dieng darbdavys privalo
visiskai atsiskaityti su atleidZziamu darbuotoju.

VL. DARBO APMOKEJIMAS

1. BiudZetinés jstaigos Ziezmariy kultiiros centro darbuotojy darbo uZmokestj sudaro:

L.1. pareiginé alga (ménesin¢ alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

1. 2. priemokos;

1.3. premijos;

1.4. mokejimas uZ darbg poilsio ir $vendiy dienomis, vir§valandinj darbg, ir esant nukrypimams
nuo normaliy darbo salygy.

2. Centro direktorini jsakius ir darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali biti pavesta atlikti

pareigybés apraSyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesanéio darbuotojo, ar esant
neatideliotiniems darbams. U% jprasta darbo krivi virSijancia veiklg ar papildomas uZduotis,



4

atliekamas virijant nustatyta darbo trukme, mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

VIL BENDRIEJI STRUKTUROS KLAUSIMAI

1. Kultiiros centrui vadovauja direktorius. Jis koordinuoja visy jstaigos darbuotojy darbg,
vadovaudamasis Kultiiros centro nuostatais.

2. Direktorius leidZia jsakymus, sprendimus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

3. Kultaros centrg Kaisiadoriy rajono savivaldybés administracijoje ir kitose institucijose bei
jstaigose atstovauja Kultiiros centro direktorius.

4. Darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi pareigybés aprasymais.

5. Kultaros centro veikla organizuojama vadovaujantis Zie¥mariy kultiiros centro nuostatais,
Kaigiadoriy rajono savivaldybeés strateginio plano Kultiiros programos, Kultiiros centro metiniais
veiklos, renginiy planais.

VIIL. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO PAREIGOS

1. Darbuotojai turi teisg:

1.1. reikalauti tinkamy darbo sglygy ir darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

1.2. gauti pareigoms atlikti reikalingg informacija;

1.3. vienytis | profesines sgjungas ir asociacijas;

1.4. atsisakyti vykdyti uZduotj ar pavedima, jeigu tai priestarauja istatymams ir Sioms
Taisykléms;

1.5. teikti Centro direktoriui tarnybinius pranefimus ar kita raSyting informacija, susijusia su
Centro veikla.

2. Darbuotojai privalo:

2.1. 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;

2.2, laikytis drausmeés ir §iy Taisykliy reikalavimy;

2.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

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

2.5. nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;

2.6. uztikrinti savo darbo vieuma;

2.7. ginti teisétus Centro interesus;

2.8. Centro direktorius, kultiiriniy veikly koordinatorius ir organizatorius, kultiiriniy renginiy
organizatorius, vyriausiasis buhalteris deklaruoti vieSuosius ir privadius interesus;

2.9. laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavinmy;

2.10. laikytis nustatyty darbo valandy;

2.11. susirge nedelsdami kreiptis j medicinos jstaiga;

2.12. kas metus pagal Centro direktoriaus patvirting darbuotojy sveikatos tikrinimo grafikg
tikrintis sveikatg;

2.13. periodiskai sekti aktualig Centro informacijg interneto svetainéje www.ziezmariuke.Itt;

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

2.15. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma konfidenciali ar skirta tik vidaus
naudojimui, privalo uZtikrinti, kad ji netapty prieinama kitiems fiziniams ar Jjuridiniams asmenims.



3. Darbuotojams draudZiama:

3.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

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

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

3.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konflikting situacija dél vielyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

3.5. véluoti j darba, anks&iau nustatyto laiko palikti darbo vieta ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

3.6. grasinti einamy pareigy suteiktais igaliojimais;

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

3.8. sakyti darbuotojui priklausantj Centro apsaugos kodg kitiems Centro darbuotojams.

4. Centro direktorius privalo:

4.1. stengtis sukurti Centre darbinga aplinkg, uzkirsti kelig konfliktams;

4.2. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektikai;

4.3. stengtis paskirstyti darba tolygiai, kad biity optimaliai panaudoti kiekvieno pavaldaus
darbuotojo gebéjimai, galimybes ir profesiné kvalifikacija;

4.4. skatinti pavaldZius darbuotojus reikiti savo nuomong ir jg igklausyti;

4.5. stengtis deramai jvertinti pavaldZiy darbuotojy darba.

5. Pavaldziy darbuotojy ir Centro direktoriaus tarpusavio santykiai turi baiti grindziami abipuse
pagarba, geranoriskumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

IX. JISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMO, VIESUJU PIRKIMU ORGANIZA VIMAS

1. Istaigos dokumenty valdymas organizuojamas pagal Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymu patvirtintas »Rastvedybos
taisykles“, o taip pat direktoriaus isakyme patvirtinta Dokumenty rengimo, vizavimo, pasira§ymo
tvarka.

2. Kultiiros centras atlicka viesuosius pirkimus, vadovaudamasis VieSyjy pirkimy jstatymu,
pojstatyminiais teisés aktais (Vyriausybés nutarimais ir ministry jsakymais), patvirtintomis
Istaigoje supaprastinty viedyjy pirkimy taisyklémis.

X. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

1. I8vykti j komandiruote galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo prasymu.
Stuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

2.. Isakymas dél komandiruotés turi biti uZregistruotas ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki
18vykimo j komandiruote dienos.

3. Komandiruotés, i¥laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, organizuojamos,
iforminamos ir apmokamos vadovaujantis galiojantiais Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kity teisés akty nuostatomis.apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu ,Dél tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose
taisykliy patvirtinimo“.

4. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotes, per 3 darbo dienas pateikia Centro vyriausiajam
13]aidas pateisinantius dokumentus, atitinkangius visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

5. Darbuotojas, griZes i§ komandiruotés (kvalifikacijos kélimo seminaro ar mokymy) pasidalina
Igytomis Ziniomis su kolegomis (Zodziu arba rastu).



XI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

1. Kultiiros centro patalpose riikyti draudiama.

2. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy.

3. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilietiy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilietiy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

4. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

5. Darbuotojai turi uztikrinti, kad Ju darbo vieoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui

esant.

6. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros

energija ir kitus materialinius jstaigos isteklius.

7. Istaigos elektroniniais rygiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis

Priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

8. Darbuotojams draudZiama leisti pa¥aliniams asmenims naudotis Istaigos elektroniniais
1ySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

9. Darbuotojai jstaigoje gali turéti asmeniniy daikty, susijusiy su jy pareigy, kultiriniy veikly

vykdymu, renginiy organizavimu.

10. Centro darbo valandomis u¥ bendra centro viedyjy erdviy tvarkg yra atsakingas valytojas.

XIL. CENTRO APSAUGA

1. Centro pastate, esantiame Vytauto g 13 Ziezmariai, veikia apsauginés ir antro auksto
priedgaisrinés signalizacijos.

2. UZ Centro pastaty apsauga, prieSgaisring sauga, atsakingas Centro direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

3. Centro pastate apsauging signalizacijg jjungia j darbg atéjes pirmasis darbuotojas ir i§jungia
1§ darbo i3einantis paskutinis darbuotojas.

4. Darbo dienai pasibaigus, darbuotojai i¥eidami uZtikrina kabinety saugumg (i§jungia elektros
prietaisus/jrenginius, uzdaro langus, uZrakina duris).

XIII. CENTRO DARBO ORGANIZAVIMAS

1. Centro veiklai organizuoti, pasidalyti informacija ir problemoms spresti  rengiami
susirinkimai. Susirinkimai vyksta pagal poreikj, bet ne retiau kaip 2 kartus per metus. Juose aptariami
mégejy meno kolektyvy ir bireliy planuojami darbai, iskilusios problemos, jvyke renginiai,
dalijamasi svarbia informacija. Dalyvavimas susirinkimuose privalomas;

2. Visuotinis darbuotojy susirinkimas. Jis rengiamas i¥kilus bendroms Centro bendruomenei
svarstytinoms problemoms. Susirinkimg inicijuoja Centro direktorius arba Centro direktoriaus
pavaduotojas kultiirinei veiklai.

3. Visi darbuotojai privalo atsiskaityti u¥ savo darba:

3.1 Centro kultiiriniy renginiy organizatorius ir kultdriniy veikly koordinatorius ir
organizatorius iki Centro direktoriaus nurodytos datos pagal patvirtintas formas ir reikalavimus
parengia pusés mety ir metines veiklos ataskaitas ir kity kalendoriniy mety veiklos planus. Planai ir
ataskaitos, perZiiirétos ir patvirtintos Centro direktoriaus, teikiamos KaiSiadoriy rajono savivaldybei;

3.2. Centro direktoriaus reikalavimu gali biiti pateiktos konkretaus ménesio ar konkreciy darby
ataskaitos ir individualios kiekvieno darbuotojo ataskaitos.
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4. Centro darbuotojas juriditkai atstovauja Centrui tik turédamas rastu patvirtinta Centro
direktoriaus jgaliojima.

5. Direktorius jsakymu sudaro darbo grupes konkretiai uzduodiai atlikti, projektui 1gyvendinti.

6. Iki Centro direktoriaus nurodytos datos pateikiamos buhalterinés apskaitos ir atsakingo uz
vieSyjy pirkimy specialisto, ateinan¢iy mety prekiy, paslaugy ir darby pirkimy poreikio planai,
ataskaitos,

XIV. PATALPOS, DARBO VIETA, INVENTORIUS
1. Centro darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uZ jiems paskirtas darbo priemones:

kompiuterius, spausdintuvus, kopijavimo aparatus, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatiirg,
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
sgrasg, kuriame naudojamas daiktas yra paZymétas kaip , asmeninis*,

2. Centro jrangg draudZiama naudoti asmeniniams reikalams, i¥neiti, i¥veZti uZ Centro
teritorijos.

3. Tik suderings su Centro direktoriumi ar Ji pavaduojaniu asmeniu, Centro darbuotojas uZ
Centro riby gali naudoti Centro fotoaparata, jei fiksuoja kulttirinius renginius, jvykius, tiesiogiai
susijusius su Centru.

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

5. Darbuotojas, iSeidamas i¥ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo uZrakinti duris.

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

7. I3neSiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, streiky rengimas Centre draud¥iami.

8. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
reikalavimy, su kuriais kiekvieng darbuotoja, priimta j darbg, privalo supaZindinti pasira8ytinaj
pavaduotojas iikio reikalams arba kitas igaliotas darbuotojas.

9. Centro patalpose leidziama rikyti tik tam skirtose specialiai paruostose ir paZymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tamybinése transporto priemonése, rikyti draudZiama.

10. Darbuotojai privalo laikyti darbo vietg Svarig ir tvarkinga, racionaliai ir taupiai naudoii
darbo priemones ir medziagas, darbo vietoje nelaikyti maisto produkty

11. Draud?iama gadinti Centro pastaty interjerg ir eksterjerg (griauti, lauZyti pertvaras, gresti
skyles, dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti
skelbimus ir kitokiag reklaming-vaizding informacija ant sieny, pertvary, dury ir kitose tam
nepritaikytose vietose, iskyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

12. Poilsio ir ¥vendiy dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo aparatais ir kita technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai biitina vykdant skubius
administracijos pavedimus.

13. Padaliniuose esantj turta, inventoriy gali naudoti tik darbuotojas, atsakingas u¥
padalinio darbg.

14. Turtu ir inventoriumi, kuris naudojamas mégéjy meno kolektyvo uZsiémimams naudoti,
disponuoti gali tik mégejy meno kolektyvo vadovas.

15. Uz Zieimariq kultiiros centre esancio kilnojamojo turto: garso sistemy, kompiuteriy,
projektoriy ir kitos jrangos naudojimg, inventoriaus renginiuose naudojimg ir apsaugg atsako
kultiiriniy veikly koordinatorius ir organizatorius, kultiriniy renginiy organizatorius.
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XV. ELGESIO REIKALAVIMAI

1. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kultiiros centrg. Kultiiros centre turi biiti vengiama
triuk¥mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kkitais,
aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

2. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba ¥eminandio asmens garb¢ ir orumg
turinio informacija darbo vietoje.

3. DraudZiama darbo metu biti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

Uz §j pazeidimg darbuotojas nusalinamas nuo darbo suradant akta.

4 Darbuotojai, kuriy veikla susijusi su atstovavimu jstaigai, Jos reprezentavimu, lankytojais, turi
buti tvarkingos i§vaizdos, nuo jy neturéty sklisti nemalonus kvapas, o jy apranga — ¥vari, tvarkinga,
dalykinio stiliaus. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojy, ne renginiy metu, gali déveéti
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

5. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korekti¥kai bendrauti su lankytojais. I¥siaisking
lankytojy tikslus ir pageidavimus, turi jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti
lankytojo problemos, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

6. Jei lankytojai girdi, darbuotojams draudziama reiksti negatyvig nuomone¢ apie juos ar kitus
asmenis, aptarinéti Centro vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

7. Darbuotojams draudZiama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus zodziu, telefonu ar
pramogauti i§maniaisiais jrenginiais.

8. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zod%ius ir posakius, privaloma vengti
asmens Zeminimo ir jZeidinéjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos kurstymo, $antaZo, grasinimy,
neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity teisés paZeidimy.

9. Siekiant i§vengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, susijusig su Centro veikla, prie§ paviesinant
patikslinti su Centro administracija.

10. Viesi praneSimai, Centro veiklos ataskaitos, planai skelbiami Centro interneto svetainéje
www.ziezmariukc It, kurioje nurodomas jstaigos pavadinimas, teising forma, buveine, registracijos kodas.
Interneto svetainé yra pagrinding erdve, kurioje visuomené gali rasti informacija apie Centro veiklg.

VEIKLOS ETIKOS PRINCIPAI
Pagarbos Zmogui ir valstybei principas
Teisingumo principas
Nesavanaudiskumo principas
Nesaliskumo principas

Atsakomybés principas

VieSumo principas

Pavyzdingumo principas

XVI. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

1. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj nustato Centro direktorius

2. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacijos, griZes i3 mokymy, privalo raftvedziui pateikti mokymo
ar kvalifikacijos paZyméjimo kopija, kuri jdedama j darbuotojo asmens byla.

3. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus uZsi¢émimus nuo pradzios
iki pabaigos.

4. Darbuotojai gali kelti kvalifikacijg savo iniciatyva, tai sudering su Centro direktoriumi.
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XVIL. DARBUOTOJU SKATINIMAS

1. UZ nepriekaistingg darbg, svarbiy, skubiy pavedimy jvykdyma, darbuotojai gali bati
skatinami:

1.1. padéka;

1.2. priemoka;

1.3. vienkartine premija;

1.5. darbuotojams skirtomis i§vykomis ir kultiiriniais renginiais.

2. uZ ypatingus nuopelnus istatymy nustatyta tvarka gali biti teikiamos darbuotojy kandidatiiros
kity institucijy apdovanojimams gauti.

3, Darbuotojams i¥ sutaupyty darbo uzmokestio le$y gali bati skiriamos priemokos, premijos,
materialinés pafalpos vadovaujantis 2017-01-17 Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr, XITI-198.

4. Vienkarting premija ir priemokos i§mokamos Centro direktoriaus jsakymu.

XVIIL. TARNYBINIU IR DRAUSMINIY NUOBAUDU SKYRIMAS

1. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy paZeidima gali biti skiriamos drausmines nuobaudos:

1.1. pastaba;

1.2. papeikimas;

1.3. grieztas papeikimas;

1.4. nusalinimas nuo darbo;

L5. atleidimas i¥ darbo.

2. Uz vieng darbo drausmes paZeidima gali biiti taikoma tik viena drausmine nuobauda.

3. Jeigu per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausmine nuobauda, darbuotojui
nebuvo skirta nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

4. Jeigu darbuotojas gerai ir saziningai dirba, tai jam skirta drausming nuobauda galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

5. Gaves oficialios informacijos (tarnybinj pranesima, asmens skunda, prasymg ar parei¥kima,
publikacija spaudoje ir kt.) apie Centro darbuotojo tarnybinj nusiZengimg ar darbuotojo darbo
drausmés pazeidimg, Centro direktorius sudaro komisijg darbo drausmeés paZeidimui i¥tirti. Komisija
sudaroma i§ 3 Centro darbuotojy: 1 administracijos darbuotojo ir 2 administracijai nepriklausangiy
darbuotojy.

6. Darbuotojas, jtariamas padargs tarnybinj nusiZengima, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo
praneSimo apie tarnybinj nusizengima gavimo dienos turi pateikti komisijai ragytinj paaiSkinimg dél
tarnybinio nusiZengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaidkinimo nepateikia, sura§omas aktas,

7. Komisija, tirdama tarnybinj nusiZzengima ar darbo drausmeés pazeidimg, turi teise tikrinti ir
reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, registracijos Zumalus, reikalauti darbuotojy rastu
paaidkinti su tyrimu susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

8. Istyrusi tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmes paZeidimg, komisija pateikia dokumentus
Centro direktoriui.

9. Darbuotojui gali biiti skiriamos nuobaudos, numatytos Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus Isakymu, su kurino darbuotojas supaZindinamas
pasiraSytinai.

10. Centro direktoriui priemus sprendimag nutraukti nuobaudos skyrimo procediira, jsakymas
nerengiamas, o darbuotojas, kuriam nuobaudos skyrimo procediira nutraukta, pasiraSytinai
supazindinamas su tyrimo i$vada.
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XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Visi darbuotojai turi bati supazindinami su Sios vidaus tvarkos taisyklémis pasira8ytinai ir
Jos turi biiti skelbiamos interneto svetainéje www.ziezmariukc It.

2. Taisyklés gali biti keitiamos ir/ar papildomos pasikeitus Kultiiros centro darbo
organizavimui pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams, teisiniams aktams, darbo kodekso
nuostatoms.

3. PaZeidus 8ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

4. Su taisyklémis (jy pakeitimais, papildymais) Centro darbuotojai  supaZindinami
pasiraSytinai, Taisyklés skelbiamos Centro internetingje svetainéje www.ziezmariuke It.

SUDERINTA:(Z 8))}

Ziezmariy kultiiros centro
darbo tarybos pirmininké
Birut¢ Zubkoviené



