PATVIRTINTA
Zasliy kultiros centro direktoriaus
2025 m. sausio 22 d. jsakymu Nr. V-4

#ASLIU KULTUROS CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES

1 SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zasliy kultiiros centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — reglamentuoja
darbuotojy priémimo j darba ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika,
darbo apmokéjimo principus, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, darbo organizavima, darbo
drausme ir kitus klausimus tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Zasliy kultiros centras (toliau — Centras) savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas),
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Centro
nuostatais, Kaisiadoriy r. savivaldybés institucijy ir kt. teisés aktais.

3. Sios taisyklés yra privalomos visiems pagal darbo sutartis Istaigoje dirbantiems
darbuotojams.
II SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

4.  Zasliy kultiiros centrui vadovauja direktorius. Darbo sutartj su Centro darbuotojais
sudaro direktorius.

5 Centro struktiirg jsakymu tvirtina direktorius, suderines su Kaisiadoriy rajono
savivaldybeés administracijos skyriaus, kuruojanéio Centro darbg, vadovu.

6.  Darbuotojy pareigybes steigia ir pareigybiy apradymus jsakymu tvirtina direktorius.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

7. Darbuotojai priimami i darbg vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmon¢se, i¥ valstybes, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio
draudimo fondo biudZety bei i§ kity valstybés isteigty fondy lesy finansuojamose valstybés ir
savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose istaigose, kuriy savininke ar dalininke, turinti daugiau kaip
1/2 balsy visuotiniame dalininky susirinkime, yra valstybé ar savivaldybe, ir savivaldybiu
kultiiros centruose, kuriy teisiné forma yra vieSoji jstaiga ir kuriy dalininkes yra dvi ar daugiau
savivaldybiy, organizavimo Ir vykdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo®, ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

8.  Konkursai organizuojami pareigybéms, jraSytoms i Pareigybiy, dél kuriy rengiamas
konkursas, sarasa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu
Nr. 496 , Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

9.  Kiti darbuotojai priimami j pareigas be konkurso.

10. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:



10.1. praymg priimti j darba, kuriame nurodoma deklaruota gyvenamoji vieta,
kontaktiné informacija; prafyme radtu nurodo tikslius asmeninius duomenis: deklaruotos
gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobilaus rysio telefono numerj, elektroninio pasto
adresg, uZtikrinantj susisiekima su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus, reikalingus
darbuotojo darbo uzmokesgiui pravesti;

10.2. paso arba asmens tapatybes kortelg;

10.3. dokumenty apie i$silavinima;

10.4. nejgaliojo asmens paZymeéjimo kopija ir i§vadg dél darbo pobiidzio ir salygy (jei
turi nejgaluma);

10.5. profesinio darbo patirtj patvirtinanéius dokumentus (jeigu taikoma);

10.6. vaiko (-y) gimimo liudijimo (-u) kopija (-as);

10.7. nejgaliojo vaiko paZymeéjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

10.8. idtuokos liudijima (jei vienas augina vaika iki 14 m.);

10.9. sveikatos biikle patvirtinanéius dokumentus;

10.10. atsizvelgiant j priimamo i darba darbuotojo pareigybés apraSyme vykdomas
funkcijas gali buti paprasyta pateikti Informatikos ir rysiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos iSduotg paZyma deél jtariamujy, kaltinamujy ir nuteistujy
registro duomeny apie fizinj asmenj dél teistumo, uZtikrinant Lietuvos Respublikos $vietimo
jstatymo 48 straipsnio 8 dalies 2 punkto ir 5' straipsnio 1 punkto nuostaty vykdyma
pedagoginiams Istaigos darbuotojams ir igyvendinant Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagtindy jstatymo 30 straipsnio 1 dalj;

10.11. darbuotojo gali biiti paprasyta pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos tobulinimo paZyméjimus ir kt.

11. Su darbuotojais, kuriy darbas susijgs su riboto naudojimo informacija, gali buti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

12. Darbuotojui iki darbo pradzios pateikiama Darbo kodekso 44 straipsnyje nurodyta
informacija:

12.1. darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveines adresas;

12.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

12.3. darbo sutarties rusis (darbuotojams); iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukme
ir salygos;

12.4. pareigy pavadinimas arba darbo funkcijos apraSymas;

12.5. darbo pradZia;

12.6. numatoma darbo pabaiga (darbuotojams terminuotos darbo sutarties atveju);

12.7. kasmetiniy atostogy trukme;

12.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva; darbo sutarties (darbuotojams) pasibaigimo tvarka;

12.9. darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokestio uz darbg mokéjimo
terminai ir tvarka;

12.10. nustatyta darbo dienos arba darbo savaités trukme;

12.11. socialinio draudimo institucijy, gaunantiy su darbo santykiais
susijusias socialinio draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kita darbdavio teikiamg
su socialiniu draudimu susijusig apsauga.

13. Darbuotojo priémimas | darba iforminamas raSytine darbo sutartimi — 2
egzemplioriais: 1 —darbuotojui, 1 — darbdaviui.

14. Priimamas | darba Centre asmuo privalo deklaruoti galimus interesy konfliktus bei



pranesti visas aplinkybes, galingias reik§mingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir
nutraukima.

15. Darbo sutarties biitinosios darbo sglygos, papildomos darbo salygos, nustatytas
darbo laiko re¥imas ir jo riisis gali biti kei¢iamos esant rastiskam darbuotojo sutikimui. Apie
darbo sutarties salygu keitimg darbuotojas informuojamas ne veéliau kaip prie$ 5 darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti
darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo
urmokestj, nekeidiant kity darbo sutarties salygu, negali biti laikomas teiséta prieZastimi
nutraukti darbo sutartj.

16. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens
duomenis. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinems
institucijoms, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais, gavus i8
valstybiniy institucijy rastiSkg prasyma.

17. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seimines
padéties, vaiko gimimo, i¥silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny ir t.
t.) pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma. Asmeniné
informacija apie darbuotoja naudojama pritaikant darbuotojui socialines garantijas.

18. Asmens, laiméjusio konkursa ir darbuotojo jdarbinimo procediirg atlicka kulturos
centro direktorius (toliau — Direktorius), kuris darbuotoja supaZindina su Centro darbo tvarkos
taisyklémis, darbuotojo pareigybes apraSymu, Centro nuostatais, padalinio nuostatais, kitais
Centre galiojandiais teisés aktais, reglamentuojandiais darbuotojo darba.

19. Uz darby sauga atsakingas asmuo priimtg dirbti darbuotoja supaZindina su darby
saugos reikalavimais, atlieka jvadini instrukta¥a ir darby saugos instruktaZa darbo vietoje.

20. Priimamas | darba darbuotojas yra pasira$ytinai (pasiraSant ranka arba per
dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora™ (toliau —DVS) supaZindinamas su kitais jo darba
reglamentuojanciais dokumentais, turi i¥klausyti privalomus instruktavimus ir pasira$yti tam
skirtuose Zurnaluose (registruose).

21. Darbuotojy asmens bylos saugomos Centro patalpoje, Centro darbuotojai uztikrina
konfidencialios informacijos saugojima teisés akty nustatyta tvarka. Asmens bylose saugoma:

21.1. darbo sutartys, kiti dokumentai, susijg su darbo sutarties sudarymu;

91.2. Centro direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo
i darba, perkélimo i kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy
funkeijy vykdymo ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy
pazeidimy nustatymo);

21.3. praSymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo, kity socialiniy garantijy, sutikimai del papildomo darbo atlikimo;

21.4. metinés veiklos vertinimo i§vados;

71.5. kiti su asmeniu susije personalo valdymo dokumentai.

22.  Darbuotojams gali bati leidZiama dirbti nuotoliniu bidu. Darbo nuotoliniu biidu
salygas ir tvarkg nustato Centro direktorius.

23.  Su darbuotoju darbo sutartis nutraukiama vadovaujantis Darbo kodeksu.

24, Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, Centro direktoriui asmeniskai pateikia
raSytinj praSyma arba per DVS, dél darbo sutarties nutraukimo. Prafyme nurodoma



pageidaujama darbo sutarties nutraukimo data. Darbuotojas direktoriy turi jspéti ne véliau kaip
prie$ 20 kalendoriniy dienu, i¥skyrus atvejus, kai direktorius sutinka ispéjimo terming trumpinti
arba jo netaikyti. Darbuotojas turi teis¢ ataukti prafyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip
per tris darbo dienas nuo jo pateikimo dienos, i¥skyrus atvejus, kai darbo sutartis jau nutraukta.
Véliau jis gali atSaukti praSyma tik su darbdavio sutikimu.

75 Centro direktoriui priemus sprendimg nutraukti darbo sutartj su darbuotoju,
darbuotojas paskuting darbo diena, pasirasant perdavimo-priémimo akta, privalo perduoti
nurodytam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kita inventoriy, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes, sukaupta informacijg, dokumentus ir informuoti apie nebaigtus
darbus, perduoti reikalus. Direktorius paima sunaikinti darbuotojo vardinius spaudus ir
antspaudus.

26. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Centre pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy sistemy. Ja panaikina Centro direktorius.

27. Su darbuotoju atsiskaitoma, sumokamas atlyginimas, kompensacija uZ nepanaudotas
atostogas paskuting jo darbo diena, jeigu nesusitariama kitaip.

IV SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

30. Darbuotojams visy rii$iy atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

31. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromg kasmetiniy atostogy
suteikimo eile. Tikslinés atostogos darbuotojy prasymu suteikiamos Centro direktoriaus
jsakymu.

32. Kasmet iki kovo 15 d. Centro darbuotojai, rastu kasmetiniy atostogy suteikimo eilei
sudaryti turi pateikti duomenis Centro direktoriui. Darbuotojy, priimty j pareigas einamaisiais
kalendoriniais metais, kasmetinés atostogos i kasmetiniy atostogy suteikimo eile nejraSomos.

33. Centro direktorius kasmet iki einamyjy mety geguzes 1 d. sudaro darbuotojy
kasmetiniy atostogy suteikimo eilg. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma taip, kad bity
uitikrintas nenutriikstamas struktiiriniy padaliniy darbas.

34. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal jsakymu patvirtinta kasmetiniy
atostogy suteikimo eile, kuri yra kasmetiniy atostogy suteikimo pagrindas. PraSymo deél
kasmetiniy atostogy suteikimo teikti nereikia.

35, Darbuotojai, pageidaujantys iki kasmetiniy atostogu suteikimo eilés patvirtinimo ar
dél tam tikry priezastiy atostogauti ne kasmetiniy atostogy suteikimo eiléje numatytu laiku, ne
véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki planuojamy atostogy pradZios pateikia raSytinai arba per
DVS Centro direktoriui pradyma, dél atostogy suteikimo. Kasmetinés atostogos suteikiamos
Centro direktoriaus jsakymu.

36. Nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos laikantis darbo mety eili¥kumo.

37. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i8
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip desimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per
savaite skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesne kaip dvi
savaiteés.

38. Jei darbuotojas per darbo metus nesinaudojo teise j kasmetines atostogas bei nenurode
kasmetiniy atostogy suteikimo eiles projekte atostogy laiko, Centro direktorius, vykdydamas
Darbo kodekso 128 straipsnio 1 dalyje nustatyta pareigg ir siekdamas uztikrinti saugias ir sveikas
darbo salygas darbuotojui — pailseti ir susigraZinti darbinguma, — tiesioginio vadovo sitlymu



priima sprendimg dél darbuotojo kasmetiniy atostogy laiko jraSymo i kasmetiniy atostogy
suteikimo eile.

39. Kasmetinés atostogos Centro direktoriui pagal pateiktg praiymg suteikiamos Mero
potvarkiu. '

40. Kasmetinés atostogos perkeliamos ar pratgsiamos Darbo kodekse nustatytais atvejais,
darbuotojui savo valig iSrei8kus rastu pateikiant praSyma.

41. Darbuotojy nejeinanéiy darbuotojy funkcijas jy atostogy metu vykdo darbuotojai
pagal pareigybés apraSyma ir (ar) paskirti Centro direktoriaus jsakymu.

42. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad darbuotojams prie$ atostogas duoti pavedimai ju
atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

43. Atostoginiai uz kasmetines atostogas mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng
pries kasmetiniy atostogy pradZia, i8skyrus atvejus, kai darbuotojas rastu, atskiru praSymu, praso
atostoginius imokeéti jprasta darbo urmokes¢io mokéjimo tvarka.

44. 1. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesneés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

1) darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

2) darbuotojas su negalia, taip pat darbuotojas, auginantis vaikg su negalia iki
aStuoniolikos mety arba slaugantis ar priZitirintis asmenj su negalia, kuriam nustatytas
individualios pagalbos teikimo iSlaidy kompensacijos poreikis (iki 2023 m. gruodzio 31 d. -
specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis nuolatinés priezitiros (pagalbos) poreikis), — iki
trisde$imties kalendoriniy dieny;

3) vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir atostogy vaikui prizitréti metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); 3iy atostogy bendra trukmé
negali vir§yti trijy ménesiy;

4) darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmen,
arba darbuotojas, pateikes sveikatos priezifiros jstaigos ivada apie jo sveikatos biiklg, — tiek
laiko, kiek rekomenduoja sveikatos prieZitiros istaiga;

5) darbuotojas santuokai sudaryti, —iki trijy kalendoriniy dieny;

6) darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dienuy;

7) darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, — joje nustatytos
trukmes.

2. Visa darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkancios nemokamos atostogos gali biti
suteikiamos darbuotojo pra$ymu, jeigu darbdavys sutinka.

3. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka,
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys
privalo suteikti nemokamg laisvg laika darbuotojui, jei darbuotojo praSymas susijes su skubiomis
Seiminémis prieZastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai
dalyvauti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo | kita darbo diena
(pamaing), nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

4. Jstatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidZiamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam
darbo vieta, jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinems, pilie¢io ar kitoms pareigoms vykdyti.



V SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

45. Komandiruote laikomas darbuotojo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatine
darbo vieta, vietoje (i¥skyrus Kaisiadoriy rajono savivaldybes ribas) arba i¥vykimas i§ nuolatines
darbo vietos Centro direktoriaus siuntimu tobulinti kvalifikacijos.

46. Darbuotojy siuntimas i komandiruotes jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.
GrjZgs i§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia ataskait, jei buvo mokami
dienpinigiai, mokymy, seminaro ar dalyvavimo kitame renginyje mokestis bei Kitos
komandiruotés i§laidos. _

47. Darbuotojams, kuriy komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje trunka ilgiau
negu vieng diena, arba kai darbuotojas komandiruojamas j uZsienj, ir komandiruotés metu nera
apriipinamas maitinimu, mokami dienpinigiai, kuriy maksimaliis dydZiai ir mokéjimo tvarka
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.Dél
dienpinigiy ir kity komandiruo&iy i§laidy apmokéjimo®.

48. Keliones laikas, jeinantis i komandiruotés, kurios trukmé daugiau nei vienos dienos
darbo laikas, laika ir jeigu kelioné vyko poilsio ar $vendiy diena, jskaitomas j darbuotojo darbo
laika ir apmokamas kaip faktiSkai dirbtas laikas viengubu tarifu ir darbuotojo praSymu
suteikiamas tokios padios trukmés papildomas poilsio laikas pirma darbo dieng po kelionés arba
§is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, palickant uZ §j poilsio laika
darbuotojo darbo uzmokestj. Jei komandiruotés kelionés laikas yra trumpesnis nei darbo dienos
trukmé, apmokamas ir papildomo poilsio laikas suteikiamas tik u faktinj kelionés laikg.
Papildomas poilsio laikas pridétas prie kasmetiniy atostogy néra laikomas kasmetinémis
atostogomis, uZ kurias mokamas darbuotojo vidutinis darbo uZmokestis.

49. Darbuotojai, siunéiami i uZsienio komandiruotg, gali biti draudZiami draudimu nuo
nelaimingy atsitikimy ir draudimu ligos atvejui. Draudimo iglaidas apmoka Centras i§ biudZeto
1édy. I$laidos priskiriamos komandiruotés i¥laidoms ir apmokamos pagal Centrui pateiktus
i$laidas jrodan¢ius dokumentus kartu su apyskaita.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

50. Darbuotojai turi laikytis Centro nustatyto darbo laiko reZimo ir nenaudoti darbo laiko
kitiems tikslams.

51. T darbo laika jskaitomas faktidkai dirbtas laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnyje.

52. Centre nustatyta 40 valandy trukmes 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis, arba
Salys susitaria dél ne viso darbo laiko. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki 3 mety, gali biti
nustatoma sutrumpinta 32 valandy per savaitg darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos
dalj paliekant nustatytg darbo uzmokestj. $i sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam is
tévy (jteviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka 3 metai. Jeigu darbuotojo darbo laiko
norma mazesné arba didesné, tokiam darbuotojui darbo laikas biity trumpinamas proporcingai.

53. Centro darbo laikas pirmadienj, antradieni, tre¢iadieni, ketvirtadienj — nuo 8.00 val.
iki 17.00 val. Penktadienj — 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.



54. Nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti— nuo 9.45 val. iki 10 val. ir
nuo 14.45 val. iki 15 val.

55. Darbuotojas, atsizvelgdamas i atliekamo darbo intensyvuma ir darbo pobidi (nuolatos
dirbantis su kompiuterine jranga kaip savo jprasto darbo dalimi puse ir daugiau darbo dienos),
turi teisg daryti 10 min. trukmes pertraukas po 1 valandos nuo darbo su kompiuterine jranga
pradZios.

56. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaitg, darbo
valandomis per dieng ar kita apskaitinj laikotarpj, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimuy.

57. I§imtiniais atvejais Centro direktoriaus ir darbuotojo rastisku susitarimu darbo
pradZios ir pabaigos laikas gali biti keitiamas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

58. Darbuotojams, dél darbo organizavimo ypatumuy Centro direktorius gali nustatyti kitg
darbo laika, atitinkantj darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

59. Sventiy dieny, i$vardyty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje,
i¥vakarese darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, i¥skyrus pagal sutrumpintg darbo
Jaiko norma dirban¢ius darbuotojus.

60. Darbo laiko apskaita tvarkoma Centro direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ZiniaraStyje.

61. Darbuotojams artimy giminaidiy mirties atveju garantuojamos einamos pareigos ir
nustatytas darbo uZmokestis Centro darbo apmokejimo sistemoje nustatyta tvarka ir terminais.

62. Darbuotojai savo i§vykima privalo derinti su tiesioginiu vadovu.

63. Apie vélavima | darbg daugiau kaip 15 minugiy dél bet kokiy prieZas¢iy, darbuotojas
privalo nedelsdamas pranesti telefonu, elektroniniu pastu, MC Teams) tiesioginiam savo
vadovui.

64. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Centro direktoriaus sutikimu gali biti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali biiti
susitarta dél darbo laiko perkélimo i kita tos padios dienos laika arba i kita darbo diena,
nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy ir nustatytos
savaités darbo laiko trukmes.

65. Darbuotojo pateiktas praSymas del nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant
darbo laika j kita tos patios dienos laika, turi biti suderintas su tiesioginiu vadovu.

66. Jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis
nei 8 darbo valandos (tuo atveju laikas, virsijantis 8 darbo valandas, nelaikomas virsvalandiniu
laiku), rengiamas Centro direktoriaus jsakymas.

67. Centro direktorius privalo suteikti nemokama laisva laikg darbuotojui, jei darbuotojo
praymas susijgs su skubiomis $eiminémis prieZastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai
darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti.

VII SKYRIUS
KULTUROS CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

68. Kultiiros centro veikla organizuojama vadovaujantis Kultiiros centro metiniu veiklos
planu.
69. Kultiiros centrui vadovauja Kultliros centro direktorius. Direktorius j pareigas

skiriamas 5 mety kadencijai konkurso biidu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.



Kvalifikacinius reikalavimus direktoriui nustato Lietuvos Respublikos kultiros ministras.
Direktorius turi buti nepriekaistingos reputacijos.

70. Sprendima dél direktoriaus priémimo i pareigas, jo atleidimo arba atSaukimo i$ ju
priima Savivaldybés meras Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Siy nuostaty ir kity teises akty
nustatyta tvarka. Be kity darbo sutarties pasibaigimo pagrindy, darbo sutartis su direktoriumi taip
pat pasibaigia atSaukus jj i$ pareigy teises akty nustatyta tvarka.

71. Direktorius yra vienasmenis Kultiiros centro valdymo organas.

72. Direktorius savo veikloje vadovaujasi Lictuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
jstatymu, Lietuvos Respublikos kulttiros centry jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir
gretutiniy teisiy jstatymu ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos kultiros ministro isakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais,
Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybes administracijos direktoriaus jsakymais, kitais
norminiais teisés aktais ir §iais nuostatais bei direktoriaus pareigybes apraSymu.

73. Direktorius pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés merui, atskaitingas Savivaldybés
tarybai ir Savivaldybés vykdomajai institucijai. Direktorius uZ darbo pareigu pazeidimg atsako
teises akty nustatyta tvarka.

74. Vadovaujandiyjy darbuotojy skaicius Kultiiros centre nustatomas vadovaujantis
teisés aktais. Tokiuy darbuotojy skaidius negali sudaryti daugiau negu dvideSimt procenty
Kultiiros centro darbuotojy vidutinio skaiciaus.

75. Kultiiros centro direktorius:

75.1. organizuoja Kultiros centro darba, kad bity jgyvendinami Kulturos centro
tikslai ir atliekamos nustatytos funkcijos;

75.2. vadovauja Kultiiros centro metinio veiklos plano rengimui, jo jgyvendinimui,
analizuoja Kultliros centro veikla, materialinius ir intelektinius iSteklius;

75 3. teikia Kultiiros centro veiklos ataskaitg Savivaldybés tarybai teisés akty nustatyta
tvarka;

75.4. atsako uz Kultiiros centro veikla, uZztikrina, kad buty laikomasi jstatymuy, kity
teisés akty ir $iy nuostaty;

75.5. tvirtina Kultiiros centro struktiirg ir pareigybiy sarasa, sgrase esantiy pareigybiy
apra$ymus, nevir§ydamas Savivaldybes tarybos nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiiaus,
nuostatus;

75.6. nustato konkrety Kultiiros centro darbo pradZios ir pabaigos laika pagal Lietuvos

Respublikos darbo kodekso reikalavimus, suderings su Savivaldybés taryba;



75.7. teisés akty nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidzia i§ jo Kultiros centro
darbuotojus, nustato darbuotojy pareiginés algos pastoviosios ir kintamosios dalies koeficientus,
skiria priemokas it premijas, nevirSydamas darbo urmokes&iui skirty asignavimy, suteikia jiems
atostogas, sudaro salygas tobulinti kvalifikacija, vykdo kitas su darbo santykiais susijusias
funkcijas;

75.8. nustato Kultiiros centro darbo apmokeéjimo sistema, pries tai jvykdes informavimo
ir konsultavimo procediiras Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, padaro ja
prieinama visiems darbuotojams susipazinti;

75.9. organizuoja Kultlros centro darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg ir skatinima
teises akty nustatyta tvarka;

75.10. vadovaudamasis jstatymais ir kitais teisés aktais, tvirtina Kultiros centro darbo
tvarkos taisykles, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas, vykdo juy laikymosi prieZiiira,
nustato darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybg;

75.11. garantuoja, kad pagal Lietuvos Respublikos vie$ojo sektoriaus atskaitomybeés
jstatymg teikiami ataskaity rinkiniai ir statistinés ataskaitos biity teisingi;

75.12. utikrina racionaly ir taupy 168y bei turto naudojima, veiksmingg Kultiiros centro
vidaus kontrolés sistemos sukiirima, jos veikimg ir tobulinima;

75.13. tvirtina Kultiiros centro i$laidy, pajamy ir kitas samatas;

75.14. riipinasi darbuotojy profesiniu tobuléjimu;

75.15. priziiri ir atsako, kad biity laikomasi Lietuvos Respublikos kultliros ministro
patvirtinty Kultiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio taisykliy;

75.16. tobulina Kulttiros centro darba;

75.17. bendradarbiauja su kitomis kultiros istaigomis, nevyriausybinémis
organizacijomis, §vietimo jstaigomis, rengiant ir jgyvendinant sociokultiirinés edukacijos
projektus, kitas neformaliojo Svietimo veiklas;

74.18. organizuoja darba, vadovaudamasis darbuotojy sauga ir sveikatg
reglamentuojanéiy norminiy teisés akty reikalavimais;

75.19. pagal kompetencija leidZia jsakymus, organizuoja ir kontroliuoja ju vykdyma;

75.20. atstovauja Kultiiros centrui valstybés ir savivaldybes institucijose, teisme bei
santykiuose su kitais juridiniais ir fiziniais asmenimis;

75 91. sudaro sutartis Kultiros centro vardu Kultdros centro funkeijoms atlikti;

75.22 organizuoja Kultiros centro dokumenty saugojimg ir valdyma teisés akty
nustatyta tvarka;

75.23. vietai skelbia informacija apie Kultiiros centro veikla teisés akty nustatyta

tvarka;



75.24. keitiantis Kultiiros centro direktoriui, perduoda reikalus, turta ir dokumentus
pagal reikaly perdavimo ir priémimo akta Savivaldybés mero (arba Savivaldybés vykdomosios
institucijos) nurodytam asmeniui;

75.25. vykdo kitas teisés aktuose ir jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

VIII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

76. Darbuotojai privalo:

76.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
Savivaldybés institucijy priimtus sprendimus, tiesioginio vadovo pavedimus, uZduotis bei
ipareigojimus, jei jie neprieStarauja teisés aktams;

76.2. laikytis darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmes reikalavimuy;

76.3. tinkamai atlikti pareigybés apra¥yme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uZduotis;

76.4. saugoti ir tausoti Centro turtg ir nesinaudoti juo ne Centro / darbo tikslais;

76.5. tobulinti kvalifikacija;

76.6. laikytis darby saugos ir prie3gaisrinés saugos reikalavimy;

76.7. atlyginti Centrui neteisétais veiksmais padaryta Zala;

76.8. internetu ir elektroniniu pastu naudotis tik Centro / darbo Centre tikslais;

76.9. informuoti darbdavj apie nustatyta nejgaluma, pateikiant darbingumo lygio paZyma
ir i$vada dél darbo poblidzio ir salygu;

76.10. pasikeitus asmens duomenims, pakeitg ar igije nauja asmens dokuments, apie tai
nedelsdami informuoti Centro direktoriy;

76.11. Centro patalpose vengti triuk§mo, palaikyti dalyking darbo atmosfera, elgtis
pagarbiai vieni su kitais, bendraujant su kolegomis ar / ir kitais asmenimis.

77. Darbuotojams draudZiama:

77.1. darbo metu dirbti darba arba uZsiimti kita veikla, nesusijusia su tiesioginiy darbo
pareigy vykdymu;

77.2. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui; _

77.3. kelti neteisétus reikalavimus pagal valdymo struktiirg pavaldiems darbuotojams;

77 4. darbo laiku uZsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla,

77.5. gauti dovanas uZ pareigy vykdyma; :

77.6. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dél jy vykdymo gali kilti vieSy ir privaliy
interesy konfliktas;

777, darbo metu biiti neblaiviems, darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius
gérimus, toksines ir narkotines medZiagas;

77.8. gadinti ar pasisavinti Centro turta, juo naudotis asmeniniais tikslais;

77.9. véluoti j darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip paZeidineti darbo
drausme;

77.10. teikti klaidingg informacija;

77.11. diskriminuoti lyties, rasés, tautybeés, kalbos, kilmes, socialinés padéties, amzZiaus,
lytinés orientacijos, negalios, etnines priklausomybeés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje,
religijos, tikéjimo, isitikinimy ar pazitiry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindais;

77.12. asmeniniu elektroniniu pastu naudotis darbo reikmeéms;



77.13. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitg
materialyjj Centro turta, tinkamai priZitireti savo darbo vieta (kabinetg), inventoriy, baigg darba
ar i§vykdami i§ darbo vietos privalo i%jungti elektra, kompiutering jrangg (iSskyrus atvejus, kai
jranga nei§jungiama siekiant prisijungti prie nuotolinés darbo vietos), uZdaryti langus, uZrakinti
kabineto duris.

78. Darbuotojai turi teisg:

78.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uZtikrintos saugios ir sveikos darbo salygos;

78.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta ar darbo sutartimi sulygta darbo
uZmokesti;

78.3. tobulinti kvalifikacija jstaigos biudZeto léSomis pagal parcigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

78.4. biti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje;

78.5. atsisakyti vykdyti uduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uZduotis
priedtarauja jstatymams:

78.5.1. apie tai praneti Centro direktoriui ir vykdyti duotg pavedima tik tuo atveju, jei
Centro direktorius to reikalauja radtu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reikSty
nusikalstama veikg ar administracinj nusiZengima;

78.5.2. ne véliau kaip per 1 darbo dieng darbuotojas privalo pateikti tiesioginiam vadovui
motyvuota pranesima, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uZ neteiséta uzduotj
ar pavedima atsako ta uZduotj ar pavedimg daves vadovas;

78.6. gauti pareigoms atlikti reikalinga informacijg;

78.7. teikti Centro direktoriui tarnybinius prane$imus ar kitg raSyting informacija;

78.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos istatymy suteiktomis teisemis.

79. Darbo kodekso nustatytais atvejais darbuotojai turi teisg teikti praSymus, susijusius su
Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo pra§ymo pateikimo.

IX SKYRIUS
KULTUROS CENTRO TARYBA

80. Kultiiros centre sudaroma kolegiali patariamojo balso teisg turinti Zasliy kultliros
centro taryba (toliau — Taryba).

81. Taryba renkama 2 mety kadencijai visuotiniame Kultiros centro darbuotojy
susirinkime paprastgja balsy dauguma. Tarybg sudaro trys Kultiiros centro bendruomenés nariai.

82. Tarybos sudetj tvirtina Kultaros centro direktorius, kuris negali biti Tarybos
pirmininku.

83. Tarybos uXdavinys — teikii sitlymus direktoriui dél Kultiiros centro veiklos
planavimo ir organizavimo.

84. Taryba:

84.1. svarsto ir vertina metines kiirybinés veiklos programas ir jy jgyvendinimo

rezultatus ir teikia siilymy Kultiiros centro direktoriui;



84.2. teikia sitilymy dél veiklos tiksly, uzdaviniy ir jy jgyvendinimo priemoniy, vidaus
struktiiros tobulinimo;

84.3. teikia sitilymy dél Kultiiros centro materialinés bazés gerinimo;

84.4. teikia sitilymy kultiiros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo ir kvalifikacijos
kelimo klausimais;

84.5. siilo Kultiros centro darbuotojy kandidatiiras apdovanojimams, paskatinimams
gauti;

84.6. svarsto kitus Kultiiros centro direktoriaus teikiamus kirybinés, administracinés,
tikinés veiklos klausimus.

85. Tarybos pirmininkas ir sekretorius renkami atviru balsavimu pirmajame Tarybos
posédyje.

86. Tarybos posédZiai Saukiami ne reciau kaip 2 kartus per metus. Neeilinis tarybos
posédis gali biiti suSauktas Tarybos pirmininko iniciatyva, daugiau kaip pusés Tarybos nariy
reikalavimu arba KultGiros centro direktoriaus iniciatyva.

87. Posédis teisétas, jei jame dalyvauja daugiau kaip pusé jos nariy. Nutarimai priimami
posédyje dalyvaujandiyjy balsy dauguma. Nutarimai iforminami posédZio protokolu, kurj
pasira$o Tarybos pirmininkas ir sekretorius.

88. Tarybos posédZiuose gali dalyvauti Kulttros centro direktorius. | Tarybos posédj gali
biiti kvie¢iami socialiniai partneriai, rémejai ar kiti asmenys.

89. Tarybos posédzius Saukia, apie posédzio laika ir svarstyti parengtus klausimus
narius informuoja Tarybos sekretorius.

90. Taryba uZ savo veiklg vieng kartg per metus atsiskaito Kulttiros centro bendruomenei
visuotiniame darbuotojy susirinkime.

91. Pasibaigus kadencijai, Taryboje atnaujinama ne maZiau kaip 1/3 nariy.

X SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMO [FORMINIMAS

92. Centro direktoriui gavus tarnybinj pranesima, skundg ar kitos oficialios informacijos
apie galimg darbuotojo darbo pareigy paZeidima, vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsnio
nuostatomis, pradedamas galimo darbo pareigy paZeidimo tyrimas.

93. Galima darbo pareigy paZeidima tiria Centro direktoriaus paskirtas asmuo arba
direktoriaus jsakymu sudaryta komisija, arba galimai darbo pareigy pazeidima padariusiam
darbuotojui jteikiamas reikalavimas paaiskinti dél galimo paZeidimo.

94. Komisija sudaroma ne maziau kaip i§ 3 asmeny: darbuotojo, galimai padariusio darbo
pareigy paZeidima, tiesioginio vadovo ar jo jgalioto asmens, kity Centro darbuotojy.

95. Komisija ne véliau kaip per 5 darbo dienas pateikia Centro direktoriui pranesimo
projekta apie galimai darbuotojo padaryta darbo pareigy paZeidima ir per protingg terming, t. y.



per 5 darbo dienas Centro direktorius papraso darbuotojo pateikti komisijai paaidkinima. Jeigu
darbuotojas nurodytu laiku paaiskinimo nepateikia, suraSomas aktas.

96. Komisija, tirdama darbo pareigy paZeidima, turi teis¢ tikrinti ir reikalauti pateikti su
tyrimu susijusius Centro dokumentus, reikalauti, kad kiti darbuotojai, turintys informacijos apie
tyrima, rastu paaiSkinty su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy komisijos reikalavimy vykdymas
yra privalomas.

97. | darbo pareigy paZeidimo tyrimo laika nejskaitomas laikas, per kurj darbuotojas
nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, komandiruotes ar atostogy.

08. Centro direktorius, atsizvelgdamas j pateikta motyvuota iSvada, priima jsakymu
jforminta sprendima:

98.1. pripaZinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima, ir jspéti, kad uZ antra
tokj patj darbo pareigy pazeidima bus atleistas i$ darbo;

98.2. pripazinti, kad darbuotojas padaré antrg tokj patj darbo pareigy paZzeidima, dél kurio
buvo jspétas, ir nutraukti darbo sutartj;

98.3. pripaZinti, kad darbuotojas darbo pareigy pazeidimo nepadaré.

98.4. pripazinti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidimg

99. Darbo sutartis su darbuotoju dél padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas nors karta per
paskutinius 12 ménesiy, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir Centro direktorius per
vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uZ antra
tokj paZeidima. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
turi priimti jvertings paZeidimo ar paZeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, prieZastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemone.

100. Sprendima nutraukti darbo sutartj dé¢l darbuotojo padaryto Siurkstaus darbo pareigy
paZeidimo (antras toks pat pazeidimas per paskutinius dvylika ménesiy) darbdavys turi priimti ne
véliau kaip per viena ménesj nuo pazeidimo paaidkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

101. Darbuotojas su Centro direktoriaus jsakymu supaZindinamas ra$tu ne véliau kaip
kita darbo dieng po jsakymo isleidimo. Darbo sutarties 3alies kitai darbo sutarties Saliai Darbo
kodekso, kity darbo teisés normy ar sutarCiy nustatytais atvejais perduodami dokumentai
(pranesimai, praSymai, sutikimai, priedtaravimai ir kt.) ir kita informacija turi biti pateikiami
radtu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kai duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informacinémis ir elektroniniy ry$iy technologijomis
(elektroniniu pa3tu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos
turini, jos pateikéjg, pateikimo fakta ir laikg, taip pat sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti
ir atsispausdinti. Jeigu darbo sutarties Salis nurodo pagristas abejones dél 3iy salygy buvimo,
jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

102. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima, gali biti atleidziamas i§ darbo be
ispéjimo ir nemokant i3eitiniy i¥moky.

103. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

103.1. $iurk§tus darbo pareigy paZeidimas;



103.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZzeidimas. -

103. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biti laikoma:

103.1. neatvykimas i darba visa darbo dieng be pateisinamos prieZasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui;

103.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbo metu darbo vietoje;

103.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas, arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaikumams, papildomai siunéia tikrintis
sveikatos;

103.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo jZeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

103.5. ty&ia padaryta turting Zala darbdaviui ar bandymas ty&ia padaryti jam turtinés
7alos;

103.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

103.7. kiti paZeidimai, kuriais $iurks¢iai paZeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

104. Centro direktorius priimta sprendimg nutraukti darbo sutartj jiformina jsakymu,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

XI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

105. Centro darbuotojy darbo uzmokesdio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotoju darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas, Lietuvos Respublikos pareiginés algos
(atlyginimo) bazinio dydZio nustatymo ir asignavimy darbo uZmokes¢iui perskaiiavimo
istatymas ir Centro darbo apmokéjimo sistema.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

106. Darbuotojas privalo:

106.1. nuolat gilinti savo Zinias;

106.2. darbuotojas turi teis¢ prasyti siysti { mokymus ar seminarus.

_ 107. Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymus ir Ziniy tikrinima, kvalifikacijos kélima
reglamentuoja Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas Centro darbuotojy instruktavimo, saugos
ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy rengimo tvarkos apraSas. _

108. Darbuotojas, dalyvaves seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Centro direktoriui
pateikia dalyvavima jrodantius dokumentus (paZyméjima, paZyma, akreditacijos liudijimg ar
pan.).

109. Darbuotojui mokymosi atostogos suteikiamos tokia tvarka, kaip numato Darbo
kodeksas.

110. Darbdavys ir darbuotojas gali susitarti dél Centro turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo i3laidy, atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezaséiy. Atlygintos gali



bati tik i¥laidos, susijusios su darbuotojo Ziniy ar gebejimuy, virsijan¢iy darbo veiklai keliamus
reikalavimus, suteikimu. Susitarime gali buiti nustatyta, ar i mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo
i3laidas jskai¢iuojamos kitos komandiruotes iSlaidos (kelionés, nakvynés ir kita).

111. Mokymosi i§laidy atlyginimas sprendZiamas Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
atskirais susitarimais tarp Centro ir darbuotojo.

XIII SKYRIUS
ASMENS DUOMENUY TVARKYMAS

112. Asmens duomenys Centre tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(toliau - Reglamentas (ES) 2016/679), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
jstatymu ir Asmens duomeny tvarkymo Kai%iadoriy bendryjy funkeijy Centre taisyklémis.

113. Centro interneto svetainéje yra nurodomi tam tikri darbuotojy asmens duomenys.
Darbuotojai prie$ priimant j pareigas / darbg apie tai informuojami ir gaunami jy sutikimai.

114. Pagrindiniai asmens duomeny tvarkymo principai:

114.1. duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais:

114.1.2. darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

114.1.3. Centro direktoriaus kaip darbdavio pareigy, nustatyty teises aktuose, tinkamam
vykdymui;

114.1.4. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

114.1.5. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;

114.2. duomenys tvarkomi tiksliai ir saZiningai;

114.3. duomenys tvarkomi teisétai, t. y. tik tais atvejais, kai:

114.3.1. darbuotojas duoda sutikima;

114.3.2. sudaroma ir /ar vykdoma darbo sutartis;

114.3.3. Centra jpareigoja tvarkyti darbuotojo asmens duomenis jstatymai;

114.3.4. asmens duomenis reikia tvarkyti dél teiséto intereso, kurio siekia Tarnyba.

115. Darbuotojy asmens duomenys saugojami ne ilgiau, nei to reikalauja nustatyti
duomeny tvarkymo tikslai. Asmens duomenis tvarko tik tie darbuotojai, kuriems suteikta tokia
teise. '

116. Visa informacija apie tvarkomus asmens duomenis yra konfidenciali.

117. Apie asmens duomeny tvarkyma nustatyta tvarka praneSama Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai.

118. Tarnyba pasilicka teise perduoti informacija tre¢iosioms Salims tik Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

119. Darbuotojy pateikti raSytiniai praSymai dél asmens duomeny tvarkymo
i¥nagrinéjami ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo prasymo pateikimo dienos.

XIV SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE PAZEIDIMUS CENTRE TEIKIMAS

120. Centre informacijos apie paZeidimus teikimas reglamentuotas Antikorupcinio
elgesio taisyklése, Asmens duomeny tvarkymo Centre taisyklese.



121. Asmuo informacija apie paZeidimus gali pateikti tiesiogiai atvykes arba Centro
svetaingje nurodytu elektroniniu pastu.

122. Centre paskirti atsakingi darbuotojai priima informacija apie pazZeidimus, ja
registruoja, vertina ir apie priimta galutinj sprendimg informuoja asmenj pateikusj pranesimag.

XV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

123. Centras turi antspaudg. UZ jo saugojima ir naudojimg atsakingas Centro
direktorius. Sj antspauda saugoti ir ji naudoti Centro direktorius gali pavesti vienam i3
darbuotojy.

124. Centro darbuotojy Zinioje esantys antspaudai naudojami vadovaujantis teisés akty
nustatyta tvarka.

125. Uz Centre naudojamy antspaudy pagaminima, apskaita ir sunaikinimg atsakingas
direktorius.

XVI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS

126. Centro direktorius ir darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami (tirdami)
prasymus (skundus), privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sagZiningumo ir
protingumo, objektyvumo, negaliskumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZia ir
tarnybinio bendradarbiavimo principais, taip pat efektyvumo ir ekonomiSkumo principais.

127. Asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i3
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu patvirtintomis PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo
administravimo subjektuose taisyklémis.

XVII SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMAS

128. Centro darbuotojai privalo atsakingai elgtis su Centro turtu, riipintis jo saugumu,
taupyti elektros energija ir ry$ius, sutvarkyti savo darbo vieta.

129. Kultliros centras teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja ir disponuoja

savivaldybei priklausangiu turtu, perduotu Kulttiros centrui patikéjimo teise.

130. Kultdros centro turta sudaro:

130.1. ilgalaikis turtas: materialusis ir nematerialusis turtas;

130.2. trumpalaikis turtas: atsargos, finansiniai i§tekliai ir kitas su Kultiiros centro veikla
susijes turtas.

131. Kultiiros centro &8y $altinius sudaro:

131.1. savivaldybes biudZeto ir valstybés biudZeto asignavimai;



131.2. fiziniy ir juridiniy asmeny parama (labdara) ar kitaip teisétais budais perduotos
lesos, tikslinés paskirties 1éSos pagal pavedimus;
131.3. pajamos, gautos uZ teikiamas mokamas paslaugas;
131.4. kitos teisétu budu jgytos leSos.
132. Kultiiros centras yra paramos gavéjas. Paramos 1éSos naudojamos teisés akty
nustatyta tvarka.
133. Kultiiros centras gali dalyvauti tarptautinése programose, projektuose ir gauti
tarptautiniy fondy finansavima.
134. Kultiiros centras savivaldybés biudZeto ir kitas teisétai gautas 1é3as naudoja ir
apskaito teisés akty nustatyta tvarka ir tik Siuose nuostatuose nurodytiems tikslams jgyvendinti.
135.Kultdiros centro asignavimy valdytojas yra direktorius.
136.Kultiiros centras buhaltering apskaita organizuoja centralizuotai. Metiniy ataskaity
rinkinys, metiné veiklos ataskaita rengiami, teikiami ir skelbiami Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymo, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymo
ir jy jgyvendinamuyjy teisés akty nustatyta tvarka.
137. Kultiiros centro veiklos ir i%orés finansinj audita atlicka Savivaldybés kontrolés ir
audito tarnyba.
138. Kultiiros centro veiklos prieZiiira atlieka KaiSiadoriy rajono savivaldybés

administracija.

XIIT SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

139. Centro patalpose draudZiama riikyti. :

140. Centro darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

141. Centro darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gerimy
matomoje aptarnavimo ar darbo vietoje ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

142. Centro darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i8skyrus
tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip. -

143. Centro darbuotojai turi utikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

144. Centro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija ir kitus materialinius Istaigos iSteklius.

145. Centro elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su jy darbu susijusiais
tikslais.

146. Darbuotojams draudiama leisti pajaliniams asmenims naudotis institucijos ar
Centro elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, koncertine scenos jranga ir jos iventoriumi.



147. Kompiuteriy, ry§iy technikos prieZitrg bei remonta ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik Kaigiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos IT
specialistai.

XIX SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

148. Centro darbuotojai turi teis¢ dirbti nuotoliniu bidu Darbo kodekso ir Darbo
tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.

149. Darbuotojas, kurio veiklos pobidis ir specifika leidzia jam priskirtas funkcijas gali
atlikti ne Centro patalpose, pateikia Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta praSyma leisti dirbti
darba nuotoliniu biidu, per DVS ,,Kontora®. PraSymas tenkinamas arba atsisakoma tokj praSyma
tenkinti Centro direktoriaus viza per 1 darbo dieng nuo tokio praSymo pateikimo dienos.

150. Nuotolinj darba darbuotojui rekomenduojama dirbti viena penktadalj darbo laiko
per ménesi, taip pat gali bt susitarta ir del kitokio nuotolinio darbo laiko. '

151. Tiesioginis vadovas, suderindamas darbuotojo nuotolinio darbo laika, turi
urtikrinti operatyvy ir nepertraukiama Centro funkeijy vykdyma.

152. Darbuotojas, teikdamas prasyma, turi jsitikinti ir patvirtinti, kad jo bisima darbo
vieta, naudojamos darbo priemongs, jranga (i3skyrus Centro suteiktas darbo priemones, jrangg)
atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, taip pat
utikrinti gaunamos, siunéiamos informacijos saugumg ir konfidencialuma.

153. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, uZduotys, kurios nebuvo suderintos i§
anksto, pateikiamos elektronine forma per DVS arba i ju tarnybinio elektroninio paSto déZutg ar
(ir) zodZiu.

154. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbag, turi:

154.1. darbo laiku ne rediau kaip karta per valandg tikrinti DVS ir savo tarnybinj
elektroninj pasta;

1542 Centro darbo laiku operatyviai atsakyti i skubius elektroninius prane$imus ir
atsiliepti j skambucius;

154.3. prireikus Centro darbo laiku, per su tiesioginiu vadovu suderintg termina, atvykti i
Centro patalpas arba kita nurodytg vieta atlikti savo funkciju;

154.4. atlikti pavedimus per nustatyta terming; _

154.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darbuotojy saugos ir sveikatos, kity teisés akty,
kurie taikomi dirbant Centro patalpose, reikalavimuy.

155. Darbuotojo, dirbandio nuotolinj darbg, darbo laikas apskaitomas, kaip nurodyta
Centro Darbo tvarkos taisykliy VI skyriuje.

XX SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAIL

156. Centro darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio
stiliaus.

157. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
i¥vaizda neatitinka $iy Taisykliy 131 punkto reikalavimy, ipareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.



XXI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

158. Centre turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir kitais asmenimis.

159. Centro darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba asmens garbg ir orumg
yeminanéio turinio informacija darbo vietoje bei vartoti necenziirinius Zodzius.

160. Laikytis Centro Darbuotojy etikos ir antikorupcijos elgesio kodekse nustatyty
etikos vertybiy ir §ias vertybes atitinkan¢io elgesio reikalavimuy.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

161. Kiti Centro veiklos reglamentavimo klausimai sprendZiami atitinkamai taikant
Centro direktoriaus patvirtintus tvarky aprasus ir taisykles.

162. Darbo ginai sprendZiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso 220 straipsnyje
nustatyta tvarka.

163. Taisyklés gali biiti keiiamos, papildomos ir pan., pasikeitus teisés aktams ar
Centro direktoriaus ar / ir Centro darbuotojy pateikty pasitilymy atvejais.




