PATVIRTINTA

Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro
direktoriaus

2022 m. sausio 18 d. jsakymu Nr. V-8

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — padéti tinkamai organizuoti darba Kultdiros centre,
uztikrinti savalaikj ir kokybiSka darby bei uzduogiy atlikima, palaikyti darbo drausme, sudaryti
saugias darbo salygas, numatyti darbuotojy pagrindines pareigas, darbo etika ir darbuotojy elgesio
reikalavimus, darbuotojy skatinimo ypatumus, racionaliai naudoti darbo laika ir finansinius
asignavimus, uZtikrinant Kultros centro tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima bei kitus su darbo tvarka
susijusius klausimus.

2. Nuostatos, aptartos Siose Darbo tvarkos taisyklése, gali biiti detaliau reglamentuojamos
Istaigos vadovo ir/ar jo jgalioty asmeny jsakymais bei kitais lokaliniais teisés aktais. Darbo tvarkos
taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja kiti Lietuvos
Respublikos teisés aktai.

3. Darbo tvarkos taisyklése pagrindinés sgvokos:

3.1. jstaiga, darbdavys — Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centras;

3.2. darbuotojas — asmuo, dirbantis KupiSkio rajono savivaldybés kultiiros centre pagal
darbo sutart;.

4. Istaigos vienasmenis valdymo organas — direktorius.

5. Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centro) struktiira:

5.1. Alizavos padalinys, Berzeliy g. 1, Alizavos mstl., Kupiskio r.;

5.2. Noritny padalinys, Melioratoriy g. 5, Noritiny k., Kupigkio r.;

5.3. Skapiskio padalinys, Varpo a. 4, Skapiskio mstl., Kupiskio r.;

5.4. Subatiaus padalinys, Aukstai¢iy a. 14, Subagiaus m., Kupiskio r.;

5.5. Simoniy padalinys, Kupiskio g. 1, Simoniy mstl., Kupiskio r.;

6. Kultiros centro, kaimo padaliniy darbuotojai yra pavaldiis direktoriui.

7. Kultaros centro skyriams vadovauja skyriy vedéjai, paskirti i pareigas direktoriaus
jsakymu.

8. Kultiros centro Renginiy organizavimo ir informacijos sklaidos, Mégéjy meno ir
etninés kultiros bei Kultirinés veiklos senitinijose skyriy vedéjai yra tiesiogiai pavaldiis

direktoriaus pavaduotojui kulttrai ir atskaitingi direktoriui.
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9. Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas, personalo vadybininkas ir kasininkas
tiesiogiai pavaldas direktoriui.

10. Kultliros centro tikio ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis
Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjui ir atskaitingi direktoriui.

11. Kultiros centro skyriy darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis skyriy vedéjams,
atskaitingi direktoriaus pavaduotojai kultiirai ir direktoriui.

12. Kaimo padaliniy darbuotojai tiesiogiai pavaldis Kultdirinés veiklos senifinijose
skyriaus vedejui, direktoriaus pavaduotojui kultiirai, atskaitingi direktoriui.

13. Istaigos vadovas turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su Darbo tvarkos

taisyklemis, jei darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

II SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

14. Tki darbo pradZios darbuotojui pateikiama darbo sutartis ir tai yra laikoma informacijos
apie darbo salygas pateikimu pagal nustatytus teisés akty reikalavimus. Darbo sutartis yra sudaroma
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny teisés akty nustatyta tvarka.

15. Sudarant darbo sutartj, darbdavys turi teise¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti ¥iuos
dokumentus:

15.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokuments;

15.2. i8silavinimg ar profesinj parengima patvirtinan¢ius dokumentus;

15.3. sveikatos patikrinimo medicining paZymg, asmens medicinine knygele ir kita
dokumentacija, susijusia su sveikatos bikle;

15.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;

15.5. dokumenting nuotrauka;

15.6. kitus teisés akty bei jstaigos nustatytus dokumentus.

16. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas darbdaviui turi pateikti $iuos duomenis:

16.1. vieno i§ Seimos nario kontaktus (varda, pavarde, telefono numerj, elektroninj pasta),
kurj galima informuoti apie darbuotojo jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar i3
darbo;

16.2. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numer;;

16.3. pazymg apie darbingumo lygj, jeigu néra pilnai darbingas;

16.4. jei priimama j darba, kuriam reikia specialiy Ziniy, uZsienio kalby mokéjimo, —
diploma ar kita dokumentg, patvirtinantj i3silavinima ar profesinj pasiruogima;

16.5. vairuotojo paZyméjimg (vairuojantiems jstaigos transportg);
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16.6. kitus darbdavio nustatytus duomenis.

17. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

17.1. moketi valstybine kalba;

17.2. turéti atitinkamg i$silavinima;

17.3. moketi dirbti kompiuteriu;

17.4. gebéti dirbti komandoje;

17.5. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykles ir jy laikytis;

17.6. Zinoti profesinés etikos ir elgesio kultiiros reikalavimus, biti pareigingam,
karybingam, iniciatyviam, komunikabiliam, saZiningam;

17.7. atskiruose pareigybiy apraSymuose gali biiti nustatyti ir kiti privalomi reikalavimai.

18. Darbo santykiy metu esant reikalui, darbuotojui jteikiamas Jo tapatybe patvirtinantis
dokumentas (darbo paZyméjimas):

18.1. darbuotojo tapatybe patvirtinantis dokumentas keitiamas, jeigu:

18.1.1. jis tapo netinkamas naudoti;

18.1.2. pasikei¢ia darbuotojo ar jstaigos duomenys;

18.1.3. dokumentas yra prarastas.

18.2. darbuotojas darbuotojo tapatybe patvirtinantj dokumenta darbo laiku privalo turéti su
savimi.

19. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supaZindinamas su bendradarbiais,
Istaigos patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos
instrukcijomis, pareigybés apradymais, kitais darbovietéje galiojandiais aktais.

20. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti susitariama dél iSbandymo
laikotarpio. I$bandomasis laikotarpis gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
sulygtam darbui, taip pat pradedantiam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka.
Isbandymo salyga nurodoma darbo sutartyje. Per isbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi
darbo jstatymai, $iy taisykliy reikalavimai. I§bandymo laikotarpis negali biiti ilgesnis kaip trys
menesiai. | i8bandymo laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe dél
laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezaséiy. Pratesti i$bandymo laikotarpj darbo
sutarties $aliy susitarimu draudZziama.

21. Pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo termino
pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutarti, apie tai rastu jspéjes darbuotojg pries tris
darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti i$eitinés i¥mokos.

22. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutarti, apie tai rastu jspéjes
darbdavj pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali biiti atSauktas ne véliau kaip kita darbo diena po

Jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj ir darbdavys ne
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veliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

23. Darbo sutartis gali bati keitiama, nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

24. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti, jam iSduota turta, inventoriy,

asmenines apsaugos priemones, jo tapatybe patvirtinantj dokumenta (darbo paZyméjima).

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

25. Kultiros centro darbo laikas — pirmadienj, antradieni, trediadienj, ketvirtadieni,
penktadienj nuo 7 iki 22 val., SeStadien; ir sekmadienj — pagal patvirtinta renginiy grafika.

26. Kulturos centre taikoma penkiy dieny darbo savaité: darbo dienos trukmé — 8§ val., dvi
poilsio dienos.

27. Istaigos administracijos darbo laikas: pirmadien], antradienj, tre¢iadien, ketvirtadien,
penktadienj nuo 8% iki 17% val., piety pertraukos laikas — nuo 12% iki 13% val.

28. Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

29. Istaigoje nustatyti darbo laiko reZimai:

29.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaite
skaidius;

29.2. suminé darbo laiko apskaita.

30. Esant butinumui, jstaigos vadovo jsakyme nurodytiems darbuotojams yra taikoma
sumine darbo laiko apskaita.

31. Kurybiniai darbuotojai darbo metu turi teis¢ atlikti veiklas ne Kultiiros centro pastate,
jeigu tai susij¢ su juy pareigybiy turiniu ar yra reikalinga pasiruodti renginiams. Kirybiniai
darbuotojai apie i§vykimg darbo metu i¥ savo darbo vietos informuoja administracija, o prie
kabineto dury palieka informacinj lapelj apie i$vykimo tikslg ir planuojama sugriZimo laika.

32. Biliety kasa dirba pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj, penktadienj nuo 14
val. iki 18 val., jei renginiai vyksta poilsio ar $venéiy dienomis, biliety kasa dirba likus 2 valandoms
iki renginio pradZios.

33. Dirbantiy 0,5 etato darbo laikas per savaite — 20 valandy.

34. Poilsio ir 3venciy dieny ivakarése darbo dienos trukmé — sutrumpinama viena
valanda, i8skyrus sutrumpintg darbo laika dirbandius darbuotojus.

35. Direktorius, esant rimtoms prieZastims, turi teise iSleisti darbuotoja i§ darbo ne
daugiau kaip 3 darbo dienas.

36. Darbuotojy, dirban¢iy pagal nuotolinio darbo grafika, sarasa tvirtina direktorius.
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37. Darbo grafikai aptariami darbuotojy pasitarime, tvirtinami direktoriaus ir pakabinami
vieSai.

38. Darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose. Uz darbo laiko apskaitos
Ziniara§¢iy pildymg, Kultiiros centro ir kaimo padaliniy darbuotojams, atsakingas pavaduotojas
kultarai. Kultiirinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjas suderines su Padaliniy Kultiirinés veiklos
vadybininkais darbuotojy darbo grafikus pateikia direktoriaus pavaduotojui kultiirai. Direktoriaus
pavaduotojas kultiirai privalo uztikrinti, kad darbo laiko apskaitos Ziniarad¢iai buty laiku pristatyti
Savivaldybés jstaigy buhalterinés apskaitos tarnybos buhalterei.

39. Meno vadovams, dirbantiems pilnu kriviu (1 etatas) — nustatyta ne maZiau 18
kontaktiniy valandy (repeticijy ir koncerty laikas) ir ne daugiau 40 darbo valandy norma per savaite.
Dirbantiems ne pilnu kriiviu (0,5 etato) — atitinkamai 9 ir 20 valandy.

40. Kultiiros centro valytojos dirba kasdien:

40.1. nuo 7% val. iki 22° val. pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus, piety
pertrauka laisvu nuo darbo metu, pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

40.2. Kulttros centro darbo kabinetus valytojos tvarko nuo 7 val. ryto. Aplinka, Ziirovy
salg ir pagalbines patalpas — ne véliau kaip likus 3 valandoms iki renginio ar repeticijy pradzios.

41. I3imtinais atvejais, darbuotojo prasymu, direktoriaus leidimu tam tikram laikotarpiui,
netrumpinant darbo dienos trukmes, gali bati pakeista darbo dienos pradzia ir pabaiga.

42. Darbuotojams dirbantiems visa darbo diena, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukeéles po 15 min., kurios jskaitomos j darbo laika. Kavos pertraukélé — nuo 10% val, iki
10" val. bei 15% val. iki 15" val., nepasitraukiant i§ darbo vietos.

43. Specialios pertraukos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos norminiais dokumentais,
nustatomos atskiru jstaigos vadovo jsakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas, pertrauky skaiciy
ir trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos j darbo laika.

44. Skirti dirbti vir§valandinius darbus jstaigos vadovas gali Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Dirbant vir§valandZius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

45. VirSvalandZiais laikomas jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens radtisku nurodymu
dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy esant darbuotojo sutikimui. Savavalitkas ar
savanoriskas, t.y., be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo valandy
yra nelaikomas vir§valandZiais. Be darbuotojo sutikimo jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo skirti
dirbti virSvalandinius darbus gali tik iSimtinais, jstatymuose nurodytais atvejais.

46. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose, jstaigos vadovo
nustatyta tvarka.

47. Darbuotojai, norintys susipaZinti su darbo laiko apskaitos Ziniaraséiais, turi kreiptis
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buhalter;.

48. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile, kuri
sudaroma iki kiekvieny mety kovo 1 dienos.

49. Kultaros centre nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

49.1. kiekvienas darbuotojas iki einamyjy mety vasario 1 d. pateikia personalo
vadybininkui informacija apie atostogy laika;

49.2. iki vasario 15 d. visi pateikti pra§ymai jvertinami, derinami tarpusavyje,
koreguojami, atsiZvelgiant j kultiiros centro metinés veiklos programos jgyvendinima bei palankias
darbuotojy poilsio salygas;

49.3. iki kovo 1 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas suderintas atostogy grafikas, kuris
tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu.

50. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali biiti kei¢iama bendru istaigos vadovo ir
darbuotojo susitarimu.

51. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dél atostogy ne véliau kaip prie§ penkias darbo
dienas iki planuojamy atostogy pradzios.

52. Darbuotojy praSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali bati netenkinami ir esant
bent vienam i§ Zemiau nurodyty atvejy:

52.1. jeigu patenkinus darbuotojo praSyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo, jstaigoje
nebuty uZtikrintas reikalingas darbuotojy skaitius atlikti darbo funkcijas;

52.2. jeigu i§ anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy prasantis
darbuotojas turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

52.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, jstaigoje
nusistovejusios tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty jstaigos interesams.

53. Kasmetinés atostogos turi biti suteikiamos bent karta per darbo metus. Atostogy
trukme nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Darbuotojams suteikiamos
ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitg) arba ne
maziau kaip dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama $eSias darbo dienas per savaite)
kasmetinés atostogos.

54. Bent viena i3 kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip degimt darbo dieny
arba ne maZiau kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama 3egias darbo dienas per savaite), o jeigu
darbo dieny per savaite skai¢ius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné
kaip dvi savaités.

55. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios.

56. Tikslines, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos, pagal Lietuvos Respublikos
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darbo kodekso nuostatas.

57. Darbuotojams, kurie mokosi teisés akty nustatyta tvarka iregistruotose aukstesniosiose
ar aukstosiose mokyklose, pagal iy mokykly paZymas ir darbuotojo pateikta praSyma egzaminams
ir jskaitoms pasirengti ir laikyti, laboratoriniams darbams atlikti ir konsultavimuisi, diplominiams
darbams (bakalauro, magistro) baigti ir ginti suteikiamos mokymosi atostogos, kuriy darbo
santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu penkerius metus, u mokymosi atostogas trunkanéiais iki
deSimt darbo dieny per vienerius darbo metus, paliekama ne maZiau kaip pusé darbuotojo vidutinio
darbo uzmokescio.

58. Darbuotojai privalo pateikti prasyma del tiksliniy nemokamy atostogy ne véliau kaip
prie§ penkias darbo dienas iki planuojamy atostogy pradios iSskyrus atvejus, kai del subjektyviy

aplinkybiy to negalima padaryti, pvz., darbuotojui dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése.

IV.SKYRIUS
PRIEMOKU SKYRIMO TVARKA

59. Priemokos uz papildoma darbo krivi, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybes apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmes, ar uz
papildomy pareigy ar uzduodiy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydio. Priemoky ir pareiginés algos

kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

V.SKYRIUS
NEBLAIVUMAS (APSVAIGIMAS)

60. Darbuotojy neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy nustatymo
tvarka tvirtinama atskiru jstaigos vadovo jsakymu.

61. Kilus jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges (esant poZymiams: i§
burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai ir pan.) ir
(ar) atlikus apzilirg, t.y. jvertinus neblaivumg ar apsvaigima, darbuotojas nedelsiant nusalinamas
nuo darbo.

62. Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris. Neblaivumg ar apsvaigimg
nustatyti (testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir terminais yra
atlikta metrologiné patikra.

63. Darbuotojas, nesutinkantis su apZifiros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo)

rezultatais, ne véliau kaip per viena valandg gali kreiptis i asmens sveikatos prieziiros jstaiga,
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praSydamas jo léSomis atlikti medicining apZiiira.

VI. SKYRIUS
DARBO PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

64. Kulttiros centro veiklg vykdo darbuotojai atitinkamai pagal direktoriaus patvirtinta
pareigybiy sarasa.

65. Kultdros centras veiklg planuoja rengdamas Kultliros centro strateginés plétotés
strategija, skyriy, padaliniy ménesinius ir metinius veiklos planus bei jungtinj Kultiiros centro mety
veiklos plana, kurie yra tvirtinami Kultiiros centro direktoriaus:

65.1. Kultiiros centro strateginés plétotés planas sudaromas 3 metams ir pateikiamas
Steigéjui,

65.2. darbo sezono pradZioje iki rugséjo 30 d. Kultiiros centro darbuotojai, padaliniy
kulturines veiklos vadybininkai pateikia ateinandiy mety renginiy veiklos ir priemoniy poreikiy
finansavimo planus;

65.3. darbo sezono pradZioje iki rugséjo 30 d. Kultliros centro mégéjy meno kolektyvy
vadovai pateikia ateinanciy mety kolektyvy veiklos programas. Padaliniy mégéjy meno kolektyvy
vadovai veiklos programas pateikia kultiirinés veiklos senifinijose skyriaus vedéjui;

65.4. ateinan¢iy mety Kultliros centro skyriy, padaliniy veiklos planai sudaromi iki
gruodZio 15 d. ir pateikiami direktoriaus pavaduotojui kultirai;

65.5. jungtinis Kultiros centro veiklos planas parengiamas iki gruodZio 30 d.;

65.6. Kultiros centro darbuotojai, skyriy vedéjai iki kiekvieno meénesio 20 d. pateikia
menesinj renginiy plang direktoriaus pavaduotojui kultlirai. Padaliniy kultiirinés veiklos
vadybininkai iki kiekvieno ménesio 20 d. pateikia ménesinj renginiy plana Kultirinés veiklos
senilinijose skyriaus vedéjui, kuris suderintus ménesio veiklos planus pateikia direktoriaus
pavaduotojui kulttirai;

65.7. jungtinis kiekvieno ménesio Kultiiros centro veiklos (renginiy) planas parengiamas

iki 25 d. ir skelbiamas tinklapyje www.kupiskiokultura.lt.

66. Atsiskaitoma rengiant mety veiklos statistines ir tekstines ataskaitas:

66.1. Kultaros centro skyriy statistinés ataskaitos iki sausio 10 d. pateikiamos direktoriaus
pavaduotojui kultrai, padaliniy statistinés ataskaitos iki sausio 10 d. pateikiamos Kultirinés
veiklos seniunijose skyriaus vedéjui. Direktoriaus pavaduotojas kultfirai iki vasario 1 d. parengia
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro patvirtinty formy suvestines — statistines ataskaitas ir
Kulttros centro direktoriaus pasirasytas pateikia Steigéjui. Parengta ataskaita perduodama Kupiskio

rajono savivaldybés Kultiros, Svietimo ir sporto skyriui, suderinama su savivaldybés
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administracijos direktoriumi ir iki vasario 15 d. pateikiama Lietuvos nacionaliniam kultdros centrui;
66.2. Kulttiros centro skyriai ir padaliniai iki sausio 5 d. parengia skyriy / padaliniy mety
veiklos tekstines ataskaitas, kurias tvirtina Kultiiros centro direktorius;
66.3. direktoriaus pavaduotojas kultiirai iki kovo 1 d. parengia Kultiiros centro ir padaliniy
mety veiklos teksting ataskaita, kuri Kultiiros centro direktoriaus jsakymu patvirtinta, pateikiama

Steigéjui ir skelbiama Kultiiros centro tinklapyje www.kupiskiokultura.lt;

66.4. Steigejui Kultiiros centro direktorius atsiskaito nustatytu laiku pateikdamas Kultiros
centro vadovo mety veiklos ataskaita.

67. Kultlros centre darbiniai pasitarimai, kuriuose dalyvauja direktorius, direktoriaus
pavaduotojas kultiirai, skyriy vadovai ir visi kiirybiniai darbuotojai vyksta kiekvieng antradienj nuo
9% val. Juos inicijuoja ir veda Kultiiros centro direktorius. Esant butinybei, pasitarimai gali biiti
organizuojami ir daZniau, direktorius gali paskirti kitg pasitarimo dieng bei pakviesti dalyvauti kitus
Kultaros centro darbuotojus. SprendZiant aktualius klausimus, pasitarimai protokoluojami.
Protokolg, kuris saugojamas Kultiiros centro archyve, raso Renginiy organizavimo ir informacijos
sklaidos skyriaus vedéjas.

68. Darbuotojy dalyvavimas pasitarime biitinas.

69. Darbuotojai, kurie dél pateisinamy prieZas¢iy negali dalyvauti pasitarime,
penktadieniais informuoja direktoriy.

70. Kiekvieno ménesio (isskyrus liepos ir rugpjicio mén.) antraja savaite vyksta Kultiiros
centro padaliniy darbuotojy darbo pasitarimas. Darbo pasitarimus organizuoja ir uz jy darbotvarke
atsako Kultiirinés veiklos senifinijose skyriaus vedéjas. Darbo pasitarimuose aptariamos Kultiiros
centro darbo naujovés, veiklos programos, atskaitomybe, isklausomos dalyvavimo kvalifikaciniuose
renginiuose ataskaitos, sprendZiami tikiniai, organizaciniai klausimai.

71. Padaliniy darbuotojy dalyvavimas pasitarime biitinas.

72. Darbuotojai, kurie dél pateisinamy prieZas¢iy negali dalyvauti pasitarime, prie§ 1
darbo diena informuoja Kultlirinés veiklos seniiinijose skyriaus vedéja arba direktoriaus
pavaduotojg kultirai.

73. Skyriy vadovai ir padaliniy Kultirinés veiklos vadybininkai organizuoja darbuotojy

pasitarimus jiems pavesty uzduodiy vykdymo klausimais.

VII. SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

75. Darbuotojas privalo:

75.1. laikytis darbo sutarties salygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy. Laikytis $iy
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Taisykliy, darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginius vadovo nurodymus ir uzduotis,
netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas;

75.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Jei j darbg neateinama dél svarbiy
prieZasciy (liga, nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ir pan.), tg paciag darbo dieng, priklausomai
nuo aplinkybiy, pranesti Kultiros centro direktoriui. Jei darbuotojas ilgiau nei 4 valandas
neinformuoja Kultiros centro direktoriaus apie savo neatvykimo 1 darbg priezastis, tai yra laikoma
Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu;

75.3. dirbti dorai ir sgZiningai;

75.4. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

75.5. buti lojaliam jstaigos atZvilgiu. Vengti bet kokios situacijos, kai gali atsirasti
konfliktas tarp darbuotojo asmeniniy ir Kultiiros centro interesy. Bet koks $iame punkte nustatyty
reikalavimy paZeidimas yra laikomas $iurks¢iu darbo drausmes pazeidimu;

75.6. dalyvauti darbuotojy pasitarimuose, susirinkimuose, mokymuose;

75.7. tausoti Kultfiros centro turta, taupiai naudoti materialinius ir finansinius iSteklius;

75.8. jstaigos turtg naudoti tik pagal paskirtj;

75.9. laikytis Kultdros centro Etikos kodekso:

75.10. rapintis Kulttiros centro jvaizdZiu ir gera reputacija. Neatlikti jokiy veiksmy, kurie
pries tre¢iuosius asmenis arba Kultiiros centro viduje galéety pakenkti centro jvaizdziui ar
reputacijai. Kultiiros centro jvaizdZiui ir reputacijai kenkiangiais veiksmais yra laikomas neigiamo
pobudZio informacijos apie jstaiga, jo darbuotojus teikimas tretiesiems asmenims, nepriklausomai
nuo to, ar Sie veiksmai buvo atlikti viesai, ar ne. Sio reikalavimo paZeidimas yra laikomas $iurkséiu
darbo drausmés pazeidimu;

75.11. grieztai laikytis Kultiros centro informacijos konfidencialumo pareigos, tai yra
neatskleisti ir imtis visy priemoniy, kad tretiesiems asmenims nebiity atskleista jokia jstaigos
konfidenciali informacija;

75.12. buti atsakingu uz savo veiklos srities darbo kokybe, uZ jo tobulinima, inovacijy
diegimg;

75.13. tikrintis sveikatg ir pristatyti darbdaviui pazyma apie sveikatos bikle teisés akty
nustatyta tvarka;

75.14. nuolat sekti informacijg Kultiiros centro skelbimy lentoje, interneto tinklalapyje

www.kupiskiokultura.lt bei gaunama el. pastu;

75.15. laiku pateikti reikalingg informacija darbuotojams, kuriems yra atskaitingas, bei
vykdyti vadovybés nurodymus;
75.16. darbo metu nenaudoti alkoholiniy gérimy, toksiniy medZiagy, narkotiky, nerikyti

tam neskirtose vietose ir tarnybinése transporto priemonése;
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75.17. uztikrinti, kad darbo vieta biity visada tvarkinga;

75.18. nepalikti jjungty elektriniy prietaisy;

75.19. darbo patalpose grieZtai laikytis gaisrinés saugos reikalavimy;

75.20. i3einant i§ kabineto uZrakinti duris, neuZsirakinti darbo laiku darbo patalpose;

75.21. be direktoriaus leidimo neleisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
inventoriumi;

75.22. 30 proc. renginio metu uzdirbty 1é8y, skirti bendroms Kultiiros centro i$laidoms;

75.23. norint jsigyti prekiy ar priemoniy reikalingy kulttrinei veiklai vykdyti, reikia
pateikti Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjui parengta samata ir gauti leidimg pirkiniy
isigijimui. Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas apie visus pirkimus informuoja direktoriy.
Padaliniy kultirinés veiklos vadybininkai parengia samatg ir jg pateikia kultiirinés veiklos
senitnijose skyriaus vedéjui, kuris suderina ir pateikia jg direktoriui;

75.24. kurti ir palaikyti gera psichologine atmosfera jstaigoje, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

75.25. ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas informuoti tiesioginj vadova apie planines
operacijas, medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus;

75.26. ne veliau kaip prieS keturiolika darbo dieny informuoti apie planuojamas tévystés
atostogas;

75.27. informacija, kurios reikalauja jstaigos vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
veliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

75.28. valgyti, gerti tik poilsio kambariuose ar tam skirtose vietose;

75.29. tarnybiniu telefonu kalbéti tik darbo reikalais;

75.30. nenaudoti darbo laiko ir elektroniniy ry$iy, programinés jrangos, kanceliariniy
priemoniy ne darbo tikslams. Naudoti internets ir elektroninj pastg tik darbo tikslais. Istaiga turi
teise registruoti visg veiklg jstaigos interneto tinkluose ir ja sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys
elektroniniai laiskai ir kitokio poblidzio informacija ar duomenys gali biiti jstaigos skaitomi,
kopijuojami | jstaigos serveri, registruojami ir tikrinami. Istaiga turi teise atidaryti, persiysti bei
18trinti visus minétus elektroninius laiskus bei kitokio pobtuidZio informacijg ar duomenis. Dél Sios
prieZasties, jstaiga néra atsakinga uz jokiy darbuotojo privadios informacijos bei duomeny, esanéiy
kompiuteryje, praradimg ar atskleidima;

75.31. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu
vadovu arba su jstaigos vadovu;

75.32. atsiliepiant j telefono skambucius, pasakyti jstaigos pavadinimg, pasisveikinti;

75.33. naudoti tik jstaigos patvirtintus dokumenty pavyzdZius;

75.34. dalyvauti jstaigos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;
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75.35. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavima juose
liudijantj dokumenta;

75.36. nedelsiant 3alinti prieZastis ir salygas, neleid¥iandias dirbti arba apsunkinanéias
normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie tai jstaigos vadovui ar tiesioginiam vadovui;

75.37. pateikti jstaigos vadovui ir tiesioginiam vadovui informacijg apie tai, kaip klientai
vertina jstaigos teikiamas paslaugas, atliekamus darbus;

75.38. dalintis dalykine informacija su kolegomis;

75.39. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

75.40. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy, bati mandagiems;

75.41. elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio 1Zeidinéjimo, orumo Zeminimo,
kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

75.42. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

75.43. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui, telefono
numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

75.44. buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimuy;

75.45. laikytis Keliy eismo taisykliy;

75.46. jvykus jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, administracija;

75.47. apie pastebétg neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, pranesti tiesioginiam vadovui ar
Istaigos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei i§vengti;

75.48. grizus i§ komandiruotés, pateikti personalo vadybininkui avansing ataskaita, kur
prie kiekvieno pateikto punkto turi biiti iglaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus. Teisétos ir pagristos islaidos, patirtos komandiruotés metu,
yra kompensuojamos.

76. Darbuotojas pasirasytinai susipaZines su dokumentu, jo priedais, kita informacija,
patvirtina (i§skyrus atvejus, kai 3is darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad §j dokumentg perskaité, jj
suprato, Zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

77. Darbuotojas, negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku (liga, nelaimingas atsitikimas
ar pan.), privalo apie tai nedelsdamas praneiti direktoriui ZodZiu, rastu, telefonu (priklausomai nuo
susiklos¢iusiy aplinkybiy), nurodydamas neatvykimo prieZastis. Esant svarbioms prieZastims,
darbuotojui leidZiama neatvykti | darba, leidima patvirtinant isakymu ir informuojant pavaduotoja
kulturai, pildant] darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

78. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo prieZastis

pripazinus nesvarbiomis, sura§omas aktas arba tarnybinis praneimas, kurio pagrindu darbo laiko
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apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

79. Darbuotojai informuoja direktoriy, kai dél tarnybiniy ar kity priezaséiy numato palikti
darbo vietg ilgiau kaip 0,5 val.

80. Istaigoje dirbantiesiems draudZiama:

80.1. be jstaigos vadovo / tiesioginio vadovo Zinios pavesti atlikti darba ar patikéti darbo
priemones kitam asmeniui;

80.2. naikinti dokumentus, negavus jstaigos vadovo/tiesioginio vadovo sutikimo;

80.3. perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, i§skyrus kultiiros centro darbuotojus;

80.4. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus;

80.5. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su Istaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

80.6. leisti paSaliniams asmenims naudotis elektroniniais rySiais, programine jranga,
kanceliarinémis priemonémis;

80.7. vartoti maisto produktus ar gérimus piliegiy ar kity asmeny aptarnavimo metu;

80.8. darbo metu piktnaudZiauti alkoholiu, narkotinémis ar toksinemis medZiagomis;

80.9. teikti klaidinga informacija klientui, jstaigos administracijai;

80.10. naudoti darbo priemones, interneta ir elektroninj pasta asmeniniais tikslais;

80.11. naudotis nelegalia programine jranga;

80.12. kritikuoti klienta, jo darbuotojus ar jy veikla;

80.13. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovais;

80.14. i§ jstaigos patalpy iSsine$ti jstaigai priklausandius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be jstaigos vadovo/tiesioginio vadovo leidimo;

80.15. teikti paslaugas, atlikti darbus klientams, siekiant asmeninés naudos 5

80.16. kritikuoti, aptarinéti vadovy sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

80.17. tarnybiniu telefonu, automobiliu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais,
iskyrus jei darbdavys ir darbuotojas ratidkai susitaré kitaip;

80.18. siekti ar turéti asmeninés naudos i§ jstaigos sudaromy sutar¢iy bei informacijos,
kurig darbuotojas suzinojo ry§ium su darbu jstaigoje;

80.19. be iSankstinio raSytinio jstaigos vadovo sutikimo skelbti i¥vadas, faktus ar
medZiagas, kreiptis per radijg ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar filmavimuose,
bendrauti su Ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinais ar treiosiomis
Salimis apie jstaigos veikla, reikalus ar jy darbuotojus, klientus, tiekéjus ar steigéjus bei intelektinés
nuosavybés kiirima ar naudojima. Siame punkte , Ziniasklaidos* sgvoka apima televizija, radija,
interneto svetaines, laikra3¢ius ir kitas Zurnalistines publikacijas.

81. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
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darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirt] ir
taupiai.

82. Kultiiros centro darbuotojai privalo nuolat tobulinti savo inias ir kompetencijas.

83. Darbuotojai privalo kelti savo profesine kvalifikacijg jstaigos vadovo nurodytu laiku.

84. Darbuotojai, iSklaus¢ mokymo seminarus, pateikia direktoriui apie dalyvavima
paliudijantj dokumenta, o prie§ vykdami | mokymus, pateikia kvietimg.

85. Darbuotoja, kuris neatitinka uZimamy pareigy dél to, kad neturi reikiamos
kvalifikacijos ar netinka jo profesiniai gebéjimai, darbdavys gali atleisti i§ uZimamy pareigy apie tai
ispejes Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

86. Darbuotojy i§vykimo j komandiruotes klausimus sprendZia direktorius, iformindamas
isakymu ir apmokédamas [statymy nustatyta tvarka.

87. Pasikeitus teisés aktams ar | darba atéjus naujam darbuotojui, organizuojami
kvalifikacijos kélimo kursai ar seminarai. Lektorius atvyksta 1 istaiga, jeigu mokymai aktualis
keletui darbuotojy.

88. Darbuotojai turi teise:

88.1. tureti bitinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta;

88.2. nepriimti i$ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

88.3. gauti reikiamg informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui;

88.4. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

88.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esantius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

88.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

88.7. reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygu;

88.8. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

89. UZ saZiningg, nepriekaistingg ir ilgametj darba, $venéiy, ar darbuotojy jubiliejy proga
direktoriaus jsakymu darbuotojams gali bti jteikti padékos rastai, skirtos vienkartinés piniginés
1Smokos, vardinés dovanos.

90. Darbuotojai vienkartine pinigine i¥moka skatinami:

90.1. labai gerai ar gerai jvertinus darbuotojo veiklg kalendoriniais metais;

90.2. atlikus ypatingos svarbos uzduotis;

90.3. jstatymo nustatyty $venéiy progomis;

90.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety jubiliejiniy sukaké&iy progomis;

90.5. darbuotojams i$einant j pensija.
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91. Vienkartine piniginé iSmoka gali biiti skiriama ne daugiau kaip karta per metus.

92. Darbuotojai uz ypatingus nuopelnus gali biti teikiami valstybés apdovanojimui gauti.

93. Istaigoje vykdomos priemonés padéti darbuotojui 1vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus, iskyrus atvejus:

93.1. kai to negalima pasiekti dél darbo funkcijy ar Istaigos veiklos ypatumuy;

93.2. kai to negalima pasiekti dél per dideliy jstaigos sgnauduy;

93.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susije su finansine parama;

93.4. deél kity svarbiy priezaséiy.

94. Del Seiminiy jsipareigojimy jvykdymo, darbuotojas ra$tu turi kreiptis j jstaigos
vadova. | darbuotojo praSyma turi biiti atsakyta per penkias administracijos darbo dienas nuo

praSymo pateikimo dienos.

VIII. SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

95. Laikoma, kad bet koks Kultiros centro direktoriaus jsakymas, praneSimas ar kitoks
centro vidinis dokumentas buvo paskelbtas viesai, jeigu informacija apie tokio dokumento fakts ir
(arba) Sio dokumento tekstas buvo nusiystas darbuotojui el. pastu ar per dokumenty valdymo
sistema (toliau — DVS).

96. Laikoma, kad dokumentas buvo paskelbtas viesai jo igsiuntimo i§ Kultdros centro
direktoriaus ar kito atsakingo asmens el. pasto ir DVS pateikimo dieng.

97. Laikoma, kad bet koks Kultiiros centro direktoriaus 1sakymas, praneSimas ar kitoks
centro vidinis dokumentas buvo jteiktas darbuotojui asmeniskai, Jeigu toks dokumentas buvo
iteiktas darbuotojui pasiraSytinai, nusiystas el. pastu ar per DVS. Dokumentas buvo jteiktas
darbuotojui jo pasira§ymo apie susipazinimg arba i3siuntimo 1jo el. pasta ar DVS diena.

98. Darbuotojas privalo kiekviena darbo dieng (igskyrus atostogas, laiking nedarbinguma,
komandiruotés, renginio ir pan. diena) tikrinti savo el. pastg, DVS ir perskaityti visus tarnybinius
pranesimus bei kitus dokumentus. Jei darbuotojas paZeidzia §i reikalavima ir dél Sios prieZasties
neperskaito jam skirto pranesimo, laikoma, kad toks pranesimas darbuotojui buvo jteiktas tinkamai.

99. Darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti Kultiiros centro administracijai, jeigu
pastebi sutrikimus savo el. pasto ar DVS sistemoje.

100. Atskiriems darbuotojams jy darbo funkcijy vykdymui gali biiti suteikiamos darbo
priemonés (mobilusis telefonas, muzikos instrumentas ir pan.).

101. Darbuotojas, kuriam buvo suteiktos darbo priemonés, privalo atsakingai ir saugiai jas

naudoti bei atsako uZz jy sauga. Jeigu yra padaroma kokia nors zala, darbuotojas yra visiskai
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atsakingas uz tokios Zalos atlyginima.

102. Darbuotojas jam suteiktas darbo priemones turi naudoti tik darbo metu tiesioginéms
pareigoms atlikti. Darbuotojas neturi teisés naudoti darbo priemoniy laikino nedarbingumo,
atostogy ir kitu metu, kada neatlicka darbo funkciju.

103. Darbuotojas turi teis¢ jstaigos administracijoje papildomai susipaZinti su jstaigos
vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su
darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

104. Bet kurie pranesimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos Kultiiros centro direktorius
pateikia darbuotojui jo nurodytu elektroniniu pastu, DVS sistemoje, telefonu arba iSsiundia j jo
gyvenamaja vieta yra laikomi tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu biadu siundiamas
pranesimas, sutikimai ir kita informacija bus laikomi gautais ta diena, kurig jie buvo pristatyti
darbuotojui (jei pateikta asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei i8siysta pastu), arba iSsiuntimo diena
(jei i8siysta el. pastu).

105. Darbuotojui pateikiami jstaigos vidiniai dokumentai, susij¢ su darbo sutarties
sudarymu ir nutraukimu, turi biiti pasiradyti.

106. Kilus jtarimui del darbuotojo atsiystos ar pateiktos informacijos patikimumo, jstaigos
vadovas gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacija jo nustatyta forma.

107. Ne retiau kaip kartg per ménesj rastu darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmokétas ir i§skai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant

vir§valandiniy darby trukme.

IX. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

108. Kultiros centro dokumentus tvarko personalo vadybininkas, atsakingas uz
dokumenty tvarkyma. Jis atsako uz Kultiiros centro veiklos dokumenty valdyma: registravima,
tvarkyma, apskaita, saugojima ir naikinima; dirba su DVS , Kontora“, vykdo kitas funkcijas,
nurodytas pareigybés apraSyme.

109. UZ dokumenty tvarkymg atsakingas personalo vadybininkas registruoja Kultiiros
centro veikla vykdant sudarytus ir gautus dokumentus, rastus, paZymas dokumenty registruose,
susistemina pagal jstaigos dokumentacijos plang, sutvarko ir jtraukia 1 apskaita.

110. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas personalo vadybininkas Kultiiros centro
elektroninio padto adresu ar per DVS gaunamus rastus atspausdina arba persiuncia direktoriui ir
kitiems darbuotojams.

111. Kulturos centro, padaliniy darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy gave kultiiros

centrui adresuotus dokumentus, nedelsdami privalo juos perduoti personalo vadybininkui
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uZregistruoti.

112. Kultiros centro direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipaZings su dokumentais,
uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja(us), dokumente keliamo(y) klausimo(y) sprendimo
buda(us), uzduoties jvykdymo termina ir grazina dokumentus uz dokumenty tvarkymg atsakingam
personalo vadybininkui.

113. Uz dokumenty tvarkymg atsakingas personalo vadybininkas tg pacig dieng S$iuos
dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

114. Informacija ir dokumentai darbuotojams siunéiami jy nurodytu elektroninio pasto
adresu ir per DVS, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikeja, pateikimo fakta ir
laikg, sudarytos galimybés juos isaugoti.

115. Jeigu siuntiamoje informacijoje nurodoma, kad batina su dokumentu susipazinti
pasiraSytinai, darbuotojams privaloma iki nurodytos datos ateiti pasiradyti pas personalo
vadybininkag.

116. Jei nurodymg turi vykdyti keli asmenys, dokumentas atiduodamas pirmajam
rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

117. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus uz dokumenty tvarkyma atsakingas
personalo vadybininkas registruoja, uzraSydamas reikalingus indeksus ir i§siundia adresatams. Siy
dokumenty antrus egzempliorius jis jsega i atitinkama byla.

118. Kulturos centro, padaliniy darbuotojai privalo kiekviena darbo dieng tikrinti
elektroninj pastg ir DVS. Laiku susipaZinti su pateiktais dokumentais, vykdyti pavedimus, atsakyti j

pateiktas uzklausas.

X. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

119. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti Kultiiros centro direktoriui ar jo
igaliotam asmeniui, kreiptis j asmens sveikatos prieZiiiros jstaiga, o reikalui esant, iskviesti greitajg
medicinos pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradZios i§saugoti jvykio darbe vietg ir Jrenginiy bikle
tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir
sveikatai.

120. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paliam arba per kitus asmenis pranesti Kultiiros centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikima ir jo aplinkybes.

121. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

122. Incidentai tiriami Kultiiros centro direktoriaus patvirtinta tvarka.
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123. Incidentas turi biiti idtirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidents,
nurodomos jo aplinkybés ir prieZastys, priemonés panasiems incidentams iSvengti.

124. Incidenty tyrimo medZiaga saugoma 5 metus.

125. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti jy evakavimg; turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Istaigos vadovg ar jo
lgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iseiti i§ pavojingos zonos, pagal jstaigoje
sudarytg evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.

126. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Kultiros centro
direktoriy ar jo jgaliotg asmen;.

127. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy jstaigoje,

saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti jstaigos turta bei pinigus.

XI. SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

128. Darbo pareigy paZeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas Ju
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy paZeidimais laikoma:

128.1. neatvykimas j darbg be svarbiy prieZas¢iy visa darbo diena, nuolatiniai vélavimai;

128.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

128.3. pareigybés apraSymuose nustatyty funkcijy, vadovy uzduoiy ir pavedimy
nevykdymas ar netinkamas vykdymas;

128.4. neleistinas elgesys su interesantais;

128.5. buvimas darbo metu neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, jei darbuotojo elgesys jZeidZia Zmogaus oruma ar diskredituoja istaigos autoriteta;

128.6. piktnaudziavimas alkoholiu, narkotinémis ar toksinémis medZiagomis;

128.7. Kultiiros centro Etikos kodekso nesilaikymas;

128.8. jstaigos turto gadinimas, netinkamas saugojimas, naudojimas ne pagal paskirtj ar
asmeniniais tikslais;

128.9. seksualinis priekabiavimas, motery ir vyry lygiy teisiy paZeidimas;

128.10. rikymas ne tam skirtose patalpose;

128.11. samoningas jstaigos turto gadinimas;

128.12. jstaigos turto, kliento ar svegio turto vagyste;

128.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
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taisykliy nesilaikymas;

128.14. instrukeijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

128.15. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

128.16. dokumenty, duomeny klastojimas;

128.17. informacijos teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar
kitiems tretiesiems asmenims be vadovo sutikimo;

128.18. necenzariniy ZodZiy vartojimas jstaigos klienty, svediy, partneriu, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas;

128.19. pareigybés apradymy nesilaikymas;

128.20. 3iy taisykliy nesilaikymas;

128.21. kiti nusiZengimai, kuriais paZeidZiama darbo tvarka.

129. Administracija nusiZengus darbuotojui, raso tarnybinj praneima direktoriui.

130.  Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra ijtvirtinti $iurk$tis darbo pareigy

pazeidimai.

XII. SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

131.  Elgesys darbe ir tai, kaip atliekamas darbas, formuoja kity Zmoniy nuomone apie
Istaigg. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darbStumas ir sumanumas palengvina uzduotj ir atveria kelig j sékme darbe.

132. Istaigos darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, pagerina jstaigos ivaizd;.

133. Darbuotojai turi vadovautis §iais etikos principais:

133.1. pagarbos Zmogui ir valstybei — gerbti Zmogy ir pagrindines jo teises bei laisves,
Konstitucijg, valstybe, jos institucijas ir jstaigas, jstatymus, kitus teisés aktus ir teismy sprendimus;

133.2. nesavanaudiskumo — vadovautis visuomenés interesais, naudoti patikeéta turta,
tarnybing informacija tik visuomenés gerovei, atliekant tarnybines pareigas nesiekti naudos sau,
savo Seimai, savo draugams;

133.3. neSaliSkumo — biiti objektyviam, priimant sprendimus, vengti asmeni$kumuy;

133.4. atsakomybes — asmeniskai atsakoma uZ savo priimtus sprendimus;

133.5. pavyzdingumo — deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobuléti, biiti nepriekaistingos
reputacijos, tolerantiSkam, pagarbiam ir tvarkingam.

134. Istaigos etiketas reikalauja:

134.1. su visais klientais elgtis vienodai, vengti bet kokios diskriminacijos;



20-21

134.2. biti mandagiam, paslaugiam;

134.3. nesiginéyti su klientais;

134.4. pripaZinti savo klaidas ir jas taisyti;

134.5. biti punktualiam, neversti kity laukti;

134.6. darbo metu neriikyti draudZiamose rakyti vietose;

134.7. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teise susikaupti darbui;

134.8. susitikimo, su klientu, metu neatsiliepti j telefono skambuéius, nebent laukiama
labai svarbaus skambugio. Jeigu biitinai reikia kalbetis telefonu, atsiprasyti kliento;

134.9. laikytis bendry $varos, higienos ir tvarkos reikalavimy (netoleruojami darbuotojo
prakaito ar / ir intensyviis kvepalai, turi biti papuosaly saikingumas, tvarkinga §ukuosena ir kt.);

134.10. nesedeti susilenkus ir susikiiprinus, nes tai ne tik kad netinkamo elgesio pavyzdys,
bet tai sukelia jvairiy negalavimuy;

134.11. gerbti kity privatuma.

135. Pokalbio metu pasnekovas vertina darbuotojo gebéjima reiksti mintis, tiria, ar
iSklauso jg, ar pagarbiai elgiasi su kitais. Linksmas, aiskus ir Siltas balsas labiausiai tinka
bendravimui telefonu, todél svarbu isiklausyti i kalban¢iojo balsa. Balsas neturi biiti Femas ar per
aukstas. Nekalbeéti per greitai, ir ne murmeéti. Nesakyti ,,nu* ar ,,aha®, , laba“ ar , sveiks® ir pan.

136. Atsiliepdami darbuotojai turi pasakyti savo pareigas, vardg ir pavarde, jstaigos
pavadinimg. Visi darbuotojai privalo kalbéti neskubedami ir aiSkiai, draugiskai ir geranoriskai.

Darbuotojui nevalia atsiliepti paprastu ,,alio®.

XIII. SKYRIUS
KORUPCIJOS PREVENCIJA

137.  Korupcijos prevencijos programa ir korupcijos prevencijos programos priemoniy
lgyvendinimo planas tvirtinami Kultiiros centro direktoriaus isakymu.

138.  Darbuotojai privalo:

138.1. deklaruoti privaius interesus, jei tokia pareigg jiems nustato Lietuvos Respublikos
vieyjy ir privadiy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymas;

138.2. elgtis taip, kad jo Seiminiai, socialiniai, ekonominiai ir kiti santykiai nekenkty darbui
ir netrukdyty atlikti tiesiogines pareigas;

138.3. informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng atvejj, kuris gali bati susijes su
korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiseta poveikj. Jei tokj poveikj daro tiesioginis
vadovas, informuoti auk3tesnj pagal pavalduma vadova;

138.4. nesinaudoti darbo metu gauta konfidencialia informacija asmeninei naudai gauti;




21-21

138.5. nepiktnaudZiauti einamomis pareigomis jdarbinant asmenj, skiriant ji I tam tikras
pareigas ar taikant skatinimo priemones, suteikiant jam bet kokig nauda;

138.6. nusiSalinti nuo sprendimy priémimo ir apie tai informuoti tiesioginj vadova, jeigu
gali kilti vieSyjy ir privagiy interesy konfliktas;

138.7. biti objektyviems, priimant sprendimus neturéti asmeninio i$ankstinio nusistatymo;

138.8. biti teisingiems, nepiktnaudziauti tarnybine padétimi.

139.  Darbuotojai negali priimti dovany ar paslaugy arba jas teikti, jeigu tai gali sukelti
vieSyjy ir privadiy interesy konflikta. Sis apribojimas netaikomas darbuotojams, priémusiems
dovanas ar paslaugas pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, Jeigu tai yra susije su kultiiros Istaigy

darbuotojo pareigomis.

XIV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

140. Darbo tvarkos taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems 1staigos
darbuotojams.

141. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keidiantis norminiams
teisés aktams, kei¢iant darbo organizavima, jstaigos struktiira, kitais biitinumo atvejais.

142, Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

143.  Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobudZio dokumentas ir taikomas tik Kultiiros
centre ir kaimo padaliniuose dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo Ju darbo santykiy
terminy.

144.  Taisykles viesai skelbiamos Kultiiros centro tinklapyje www.kupiskiokultura.t.

145.  Istaigos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Sy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés apraSymy

laikymasi.



