PATVIRTINTA

Klausuciy kulttiros centro
direktoriaus 2022 m. geguzés 17 d.
isakymu Nr. V] -9

KLAUSUCIU KULTUROS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Klausuciy kultiiros centras (toliau kultiiros centras) yra biudzetiné jstaiga, savo veikla

grindzianti LR Konstitucija, LR biudzetiniy jstaigy jstatymu, LR kultGros centry jstatymu, LR

Vyriausybés nutarimais, LR Kultiros ministerijos teisés aktais, rajono savivaldybés sprendimais,

mero potvarkiais, kultiiros centro nuostatais, kulttiros centro direktoriaus jsakymais ir Siomis Vidaus

darbo tvarkos taisyklémis (toliau — Taisyklés).

2. Sios taisyklés reglamentuoja kultiiros centro ir Juodaiéiy filialo bendrg darbo tvarka.

3.  Kultiros centro darbuotojo pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybés apraSymas,
saugos ir sveikatos instrukcijos, jsakymai.

4. Priimamas dirbti asmuo supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu,
nuostatais, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos instrukcijomis pasirasytinai ir, jam
sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré¢ dél
butinyjy ir kity darbo sutarties salygy.

5. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti pasa/asmens tapatybés kortele, socialinio draudimo
pazyméjimg ir jo kopija, sveikatos biiklés pazyma, iSsimokslinimo dokumenta ir jo kopija,
nuotrauka; auginantis vaikg (-us) iki 18 mety, vaiko (-y) gimimo liudijimo (-y) kopija (-as);
auginantis nejgaly vaikg (-us), vaiko negalig patvirtinancio (-iy) dokumento (-y) kopija (-as);
vienas auginantis vaikg (-us) iki 14 mety, iStuokos liudijima.

6. Uz kultiros centro vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimag atsako kultliros centro
direktorius.

II. KULTUROS CENTYRO STRUKTURA

7. Klausu¢iy kultiiros centrg’ sudaro Klausuciy kultiiros centras ir Juodaiciy filialas.

8.  Kulturos centrui ir filialui vadovauja direktorius, kuriam pavaldis visi kultiiros centro
darbuotojai.

9.  Nesant direktoriaus, jo funkcijas atlieka mero ar direktoriaus paskirtas asmuo.

10. Uz kultiiros centro patalpy prieSgaisring buikle, elektros ir Silumos kj, pastaty vidaus ir iSorés
bei teritorijy priezitirg atsako direktoriaus jpareigotas darbuotojas.

11. Kultaros centre nuo 2018 m. veikia darbo taryba, sudaryta i§ trijy trejiems metams slaptu
darbuotojy balsavimu renkamy nariy.

12. Uz administracijos rastvedybos organizavimg ir kontrole atsako direktoriaus jgaliotas asmuo

(personalo specialistas), kuris tvarko dokumentus ir pasibaigus kalendoriniams metams perduoda j

archyva.

13. Administracijos rastvedyba tvarkoma vadovaujantis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie LR Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.
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I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Kultiiros centre taikoma 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaité. Darbo laikas pirmadieniais —
ketvirtadieniais 8-17 val. Piety pertrauka nuo 12 val. iki 12.45 val. Penktadieniais 8-15.45 val.
Pries§ventinémis dienomis darbo laikas trumpinamas 1 wval. Darbuotojams suteikiamos
specialios pertraukos, jskaitomos j darbo laikg: nuo 10 val. iki 10.15 val. ir nuo 15 val. iki 15.15
val. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos, iskyrus atvejus, kai esant biitinybei ir siekiant
kokybiskai aptarnauti renginius, darbuotojams sudaromas atskiras darbo grafikas, tvirtinamas
kultiiros centro direktoriaus jsakymu. Darbo grafikai gali buti kei¢iami ménesio eigoje.
Darbuotojams dél isskirtinés darbo specifikos ar kity rimty priezaséiy darbo laikas nustatomas
pagal jy pageidavimus individualiais darbo grafikais, tvirtinamais kultiiros centro direktoriaus
jsakymu, Su nurodytomis piety pertraukomis ir poilsio dienomis.
Uz darbo laika poilsio ir $venciy dienomis, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama arba
kompensuojama vadovaujantis Darbo Kodekso 144 str. 1, 2, 5, 6 p.
Kulttros centro direktoriui jsakius ir darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesanc¢io darbuotojo ar esant
neatidéliotiniems darbams. Uz jprastg darbo kriivj virSijancig veiklg ar papildomas uzduotis,
atlickamas virSijant nustatyta darbo trukme¢, mokama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.
Kulttros direktorius jsakymu gali sudaryti darbo grupes konkre¢ioms uzduotims atlikti,
projektams jgyvendinti.
Kultiiros centro darbuotojams draudziama darbo laikg ir galimybes naudoti ne darbo tikslams,
politinei ar visuomeninei veiklai.
Darbuotojas raSytiniu praSymu kasmetiniy atostogy laikg (maziausiai 10 d. d.) numato ir
suderina su administracija iki einamyjy mety kovo 1 d. Sudaromas preliminarus grafikas.
Suteikiant atostogas nenumatytu grafike laiku, darbuotojas pateikia direktoriui praSyma ne
véliau kaip 10 d. d. iki pirmos atostogy dienos.
Darbuotojai, auginantys vaikus, LR Darbo kodekso 138 str. 3 d. numatyta tvarka turi teis¢ j
papildoma poilsio laika, kuris suteikiamas darbuotojo prasSymu, pateikus §ig teis¢ jrodancius
dokumentus (vaiko gimimo liudijima).
Prasymai dél poilsio dieny, transporto naudojimo ir uzsakymo bei kity priezas¢iy, pateikiami
ne véliau kaip likus 5 d. d. iki jy vykdymo datos.

IV. DARBO APMOKEJIMAS IR MATERIALINES PASALPOS

Kiekvieno kultiiros centro darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutart;.
Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, darbuotojui pageidaujant — kartg per
meénesj

Atostoginiai mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig.
Kulttiros centro darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos
nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotes), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers
(iseserées), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra biudZetinés jstaigos darbuotojo
raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti
skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa i§ biudZetinei jstaigai
skirty 1ésy.

Mirus kultiros centro darbuotojui, jo Seimos nariams i§ biudzetinei jstaigai skirty 1éSy gali
biiti iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa, jeigu yra jo
Seimos nariy raSytinis praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.
Materialing pasalpa kultiiros centro darbuotojams, iSskyrus istaigos vadova, skiria kultiiros
centro vadovas 1§ biudzetinei jstaigai skirty 1€Sy.



V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

29.  Kiekvienoje kulttiros centro darbo vietoje turi bati $varu ir tvarkinga.

30. Darbo kabinetuose negali biiti jjungty ir palikty be priezitiros elektros prietaisy.

31.  Kultaros centro darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir
medziagas.

32.  Kultaros centro darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
instrukcijy, tvarky ir kity reikalavimy, su kuriais yra supazindinami. Uz Taisykliy laikymasi
atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

33.  Darbuotojai atsako uz materialines vertybes, esancias darbo kabinetuose, pagal pasirasytus ir
direktoriaus patvirtintus atiduoto naudoti turto aktus.

34.  Kabinety raktus gali turéti tik juose dirbantys darbuotojai. Perduoti raktus tretiesiems
asmenims draudziama.

35.  Repeticijy ir didziosios salés raktai saugomi pas valytoja. Darbuotojas, kuris pasiima rakta,
privalo pasiraSyti budétojo zurnale. Pabaiges repeticija darbuotojas privalo grazinti rakta
budétojui ir pasirasyti budétojo Zurnale.

36.  Kultiros centro darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu
néra kito darbuotojo, privalo uZrakinti duris. Kultiiros centro darbo valandomis uz bendra
kultiros centro vieSyjy erdviy tvarkg yra atsakinga valytoja.

37.  Kultdros centro darbuotojai privalo uztikrinti, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su
tarnybine informacija.

38.  Darbuotojams nerekomenduojama naudotis asmeniniu elektroniniu paStu ir socialiniais
tinklais asmeniniais tikslais darbo metu.
39.  Tretiesiems asmenims draudziama naudotis kultiros centro elektroniniais rySiais, programine

jranga, kanceliarinémis priemonémis, technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo,
spausdinimo technika ir pan.)

40.  KonkreCioje darbo vietoje gali buti laikomas tik kultGros centro turtas ir asmeniniai
darbuotojo daiktai. UZ palikta be priezitiros asmeninj turta ir jo apsauga kultiiros centras
neatsako.

41. Poilsio ir Svenciy dienomis biti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais, dauginimo
aparatais ir kita technika draudZiama, iSskyrus atvejus, kai tai biitina vykdant skubius
administracijos pavedimus.

VI. PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

42.  Darbdavys turi teise:

43. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi $iy Taisykliy, darbo saugos norminiy akty, vykdyty darbo

sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose numatytas pareigas;

43.1. darbuotojams, pazeidusiems Siuos reikalavimus, skirti drausming nuobauda reikalauti atlyginti
padaryta zala.

43.2. atleisti darbuotojus atsiradus perteklinéms darbo funkcijoms ar kitais atvejais, kai turi buti
atleidziama dalis darbuotojy, nustatydamas atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsniu.

44, Darbdavio pareigos:

44.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius;

44.2. sudaryti sglygas darbuotojams mokytis ir kelti kvalifikacija;

44.3. darbuotojy praSymu, nemokamai iSduoti pazZymas apie darba;

44.4. atsizvelgti 1 kultiros centro darbuotojy poreikius, prasymus ir pageidavimus, kritines
pastabas;
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sudaryti tarp darbuotojy darbing ir kiirybing aplinka;

skatinti bei palaikyti iniciatyva, aktyvuma;

bendradarbiauti su darbo taryba, uztikrinti sklandy jos darba:
leisti naudotis darbo priemonémis;

leisti darbo tarybos nariams atlikti pareigas darbo metu;
iSleisti darbo tarybos narius j kursus, mokymus, seminarus;

VIl. DARBUOTOJU TEISES

Darbuotojas turi teise:

reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo sglygos;

kreiptis zodziu ir rastu i KultGros centro administracija darbo ir kitais klausimais, teikti
siilymus dél darbo sglygy gerinimo, darbo organizavimo tobulinimo;

buti iSrinktu darbo tarybos nariu, jei jam yra daugiau kaip 18 mety ir darbo santykiai su
istaiga trunka ilgiau nei 6 ménesius;

gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

gauti LR DK ir Vyriausybés nutarimais nustatytas kasmetines, papildomas, pailgintas,
tikslines atostogas;

atsisakyti vykdyti uzduotis, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis prieStarauja jstatymams, ir apie
tai pranesti kulttiros centro direktoriui;

bati profesiniy sajungy, organizacijy, susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti politingje veikloje.

VIIl. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

Kulttros centro darbuotojai privalo:

Kultiringai bendrauti su lankytojais, pagal galimybes spresti jy interesus ar, jei triksta
kompetencijos, nukreipti kitam darbuotojui. Siekiant kuo geresnio kulttros centro jvaizdzio,
darbuotojai turi uztikrinti maksimaly démesj kultiiros centro lankytojams ir meno mégéjams;
saugoti savo ir bendradarbiy sveikata, mokéti saugiai dirbti, zinoti ir vykdyti saugos ir
sveikatos norminiy akty reikalavimus;

laikytis LR Konstitucijos, kity LR jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty, Jonavos rajono
savivaldybés mero ir tarybos sprendimy, nutarimy, potvarkiy, pareigybés apraSymo nuostaty
bei tinkamai atlikti pavesta darbg. Uz pavesty uzduociy neatlikimg darbuotojai gali biti
baudziami jstatymy nustatyta tvarka;

neSaliskai ir saZiningai atlikti einamas pareigas;

tinkamai ir laiku atlikti pareiginiuose nuostatuose numatytas funkcijas;

nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti;

priimant sprendimus, vadovautis jstatymais ir visy asmeny lygybés principais;

saugoti ir tausoti kultiiros centro turta, nesinaudoti juo ne tarnybos reikalais, neiSnesti,
neisvezti uz kultiiros centro teritorijos be direktoriaus leidimo;

nuolat kelti kvalifikacijg, tobulinti darbo jgiidZius ir darbo patirtj. ISvykus mokytis, kelti
kvalifikacijos, privaloma lankyti visus uzsiémimus nuo pradzios iki pabaigos;

periodiSkai sekti aktualig kultGros centro informacijg interneto svetainéje bei kultaros centro
Facebook paskyroje.

laikytis dokumenty saugojimo tvarkos;

uztikrinti, kad konfidenciali ar tik vidaus naudojimui skirta informacija netapty prieinama
kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims;

stengtis iSvengti vieSy ir privaciy interesy konflikto, o numacius jo galimybg, pranesti
direktoriui;



46.14.

46.15.

46.16.

46.17.

46.18.

47.

48.

49,

50.

51,
52.
53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

5

sugedus elektros prietaisui, kompiuteriui, pastebéjus techniniy nesklandumy darbo vietoje,
tuoj pat apie tai informuoti direktoriy ir netaisyti prietaisy patiems. Draudziama dirbti su
techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

atvykti | darbg ir i$ jo iSeiti nustatytu laiku. Informuoti direktoriy, jei kei¢iamas nustatytas
repeticijy grafikas. Jeigu | darba neatvykstama ar véluojama dél svarbiy priezasCiy, butina
pranesti jstaigos vadovui. Kitu atveju neatvykimas j darbg laikomas pravaiksta ir baudziamas
jstatymy numatyta tvarka;

paliekant kultiiros centro darbo ar Kitais tikslais, apie tai informuoti direktoriy rastu pateikiant
praSyma ir nurodant iSvykimo tiksla bei planuojama trukme;

darbuotojai privalo einamasias uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy uzduoéiy
neatlikus darbo metu ir administracijai leidus, darbuotojas gali atlikti jas po darbo;

susirge nedelsdami kreiptis | medicinos jstaigg, o kas metai tikrintis savo sveikatg ir pristatyti
sveikatos paso knygelg.

Kulttiros centro darbuotojai, dirbantys su meno mégéjy kolektyvais, atsako uz kolektyvo nariy
saugumg darbo metu, tinkama iSvyky, koncerty, gastroliy jforminima.

Darbuotojai, vadovaujantys meno kolektyvams, privalo iSlaikyti kolektyvy dalyviy skaiciy
pagal Lietuvos liaudies kultiiros centro Meno kolektyvy ir jy vadovy veiklos nuostatus.
Atsakingi darbuotojai iki kulttiros centro direktoriaus nurodytos datos apskaitos specialistei ir
viesyjy pirkimy organizatoriui turi pateikti ateinanc¢iy mety prekiy, paslaugy ir darby pirkimo
planus.

Atleidziamas i§ pareigy darbuotojas turi perduoti savo dokumentus, antspaudus, raktus,
nebaigtus vykdyti dokumentus, turimas bylas ir kitus dokumentus, inventoriy kitam j Sias
pareigas paskirtam darbuotojui ar kulttiros centro jpareigotam asmeniui.

Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

Kultiiros centro darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja LR Darbo kodeksas.

IX. ELGESIO REIKALAVIMAI IR ETIKA

Darbuotojai savo elgesiu ir $varia, tvarkinga iSvaizda reprezentuoja kultiiros centrg, todél
privaloma tvarkinga, dalykine apranga.

Kulttiros centro turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

Kultiiros centro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir
posakius, skleisti ar laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbe ir orumg turinio
informacijg darbo vietoje, rasyti tokio paties pobiidzio komentarus vieSojoje erdvéje. Kilus
jtarimams dél netinkamo elgesio, gali buti tikrinami darbo kompiuteriai ir kita naudojama
jranga.

Darbuotojai privalo laikytis etikos taisykliy bendraudami su lankytojais ir pateikdami
informacijg apie atstovaujama jstaigg.

Kultiiros centro darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus Zodziu,
telefonu ar pramogauti i$maniaisiais jrenginiais.

Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacijg, susijusig su kultiiros centro
veikla, pries paviesinant patikslinti su kultiiros centro direktoriumi ar administracija.

Kultiiros centro darbuotojams draudziama rukyti kultiiros centro patalpose bei tarnybinése
transporto priemoneése, iSskyrus tam specialiai jrengtas ir pazymétas vietas.

Kultiiros centro darbuotojams draudziama darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, biiti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.
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Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jsp¢jimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas:

neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé profesiniy pareigy
vykdymas. Darbuotojas, kuris jtariamas esantis neblaivus, apsvaiges, NuSalinamas nuo darbo,
suraSomas aktas. Darbuotojas gali buti atleidziamas i§ darbo, jeigu jis per 2 valandas
nepateikia darbdaviui medicinos jstaigos iSduotos pazymos, paneigiancios darbuotojui
surasyta aktg.

atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
prieckabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtuidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

ISvardintais atvejais darbo sutartis nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 57 straipsniu.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS

63. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, skubiy uzduociy atlikima, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba,
taip pat uz kitus darbo rezultatus kultGros centro direktorius gali skatinti darbuotojus.
Darbuotojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

64.
65.

66.

67.

68.

XI. BAIGIAMOJI DALIS

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems kultiiros centro darbuotojams.

Sios Taisyklés gali bati kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, keigiant jstaigos darbo
organizavima.

Kulttros darbuotojai supazindinami su $iomis Taisyklémis per 14 darbo dieny pasiraSytinai,
jos skelbiamos viesai.

Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése numatyta tvarka, apie tai rastu turi pranesti
kultaros centro direktoriui.

Kultiiros centro vidaus tvarkg reglamentuoja ir kiti kultiros centro direktoriaus jsakymai,
tvarkos, pareigybiy apraSymai, kurie nustato ir kitas darbuotojy teises bei pareigas.




