PATVIRTINTA
Jierno kultiiros ir laisvalaikio centro direktorés
2017 m. vasariol d. jsakymu Nr(1.2)V-4

BIUDZETINES [STAIGOS JIEZNO KULTUROS IR LAISVALAIKIO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetinés jstaigos Jiezno kultiiros ir laisvalaikio centro darbo tvarkos taisyklés (toliau
vadinama — Sios Taisyklés) reglamentuoja Jiezno kultiiros ir laisvalaikio centro (toliau
vadinama - Kultiiros centro) vidaus tvarka, kurios tikslas — darvti jtakg Kultiros centro
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis ir atliekanc¢iy vidaus administravima (toliau
vadinama — darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenes santykiai bei bty uZtikrinta
Kultiiros centro teikiamy paslaugy kokybé;

Siu Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés akiai;

3. Uz Kultiros centro darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Kultiiros centro

direktorius.
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Ill. DARBO IR POILSIO LAIKAS

1. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2003 m. rvgpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,Del darbo laiko
nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose™. Kultiros centro
darbuotojams nustatoma 40 valandy, penkiy darbo dieny savaite su dviem poilsio
dienomis. Poilsio dienos - SeStadienis, sckmadienis.

2. Istaigos darbo laikas: Pirmadieniais-penktadieniais 8.00-22.00




3. Svengiy dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda;
Visiems darbuotojams, direktoriaus jsakymu sudaromas atskiras darbo grafikas;
4 Kultiiros centro direktoriaus{és) jsakvmu. darbuotojams, susijusiems su pilieéiuy aptarnavimu
arba renginiy organizavimu, darbo ir poilsio laikas gali biiti nustatomas vadovaujantis Darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymu bei Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;
5. Uz darbo laika poilsio ar Sventiy dienomis, jeigu jis nenumatytas pagal darbo grafika.
kompensuojama vadovaujantis Darbo kodekso 194 straipsnio | punkto nuostatomis;
6. Darbuotojai turi laikytis Kultiiros centre nustatvto darbo laiko rezimo;
7. Darbuotojai, palikdami kultiros centra darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy ir
nurodyti iSvykimo tikslg, bei trukme. Norédami ifvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikima;
8. Darbuotojai. negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba apie tai nedelsdami
turi informuoti kultiiros centro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZzastiy negali praneiti patys, tai gali padaryti
kiti asmenys;
9.Kultiiros centro direktorius, esant svarbioms prieZastims, turi teise isleisti darbuotojg ne daugiau
kaip vienai darbo dienai;
10, Darbuotojams darbo laikas ir darbo uZzmokestis jstaigoje skaiéiuojamas kai:
9.1. darbuotojas yra tarnybinéje komandiruotéje ar idvykes i$ jstaigos darbo reikalais;
9.2.darbuotojas pagal kvietimg ar Saukimg yra teisésaugos ar kontrolés jstaigose:
9.3.darbuotojas atlicka privalomajj sveikatos patikrinimg sveikatos prieZiiiros jstaigose;
9.4.darbuotojas 15vyksta | kraujo donorystés jstaiga duoti kraujo ar jo sudétiniy daliy.

IV.  ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso

nustatyta tvarka. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mety prad?ioje

sudaromyg atostogy grafikg. Grafikas sudaromas iki kovo 1 d. Atostogy grafika tvirtina

direktorius savo jsakymu:

Darbuotojai, dél svarbiy priezastiy negalintys grafike nurodytu laiku ieiti atostogy arba

pageidaujantys pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti direktoriui radtika praSyma;

3. Darbuotojui duoti pavedimai atostogy metu (ar laikinai nedirbant dél kity prieZaséiu) turi
biiti perduoti vykdyti kitam darbuotojui;

4. Darbuotojo prasymu gali biiti suteikiamos nemokamos atostogos vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso 184 straipsnio nuostatomis;

Darbuotojams, laikantiems stojamuosius egzaminus ir besimokantiems savo iniciatyva,

suteikiamos mokymosi atostogos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
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V. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

. Asmenys | darba jstaigoje priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés

akty nustatvia tvarka;

Pradedamas dirbti jstaigoje darbuotojas sudaro su jstaigos vadovu rasytine darbo sutartj,

kur nurodomos Saliy teisés ir jsipareigojimai bei sulvgstama deél bitingjy ir papildomy

darbo sutarties sglygy:

3. Istaigos vadovas privalo pareikalauti, kad priimamasis pateikty asmenj liudijantj
dokumenta, i3simokslinimo dokumento kopija, pradyma priimti | darba:

£




4. Sudarydamas darbo sutartj, jstaigos vadovas privalo pasiradytinai supaZindinti priimama
dirbti darbuotoja su:
a)pareigine instrukcija;
bjvidaus darbo tvarkos taisyklémis;
c)prieSgaisrinés saugos taisyklémis;
d)darbo saugos ir sveikatos reikalavimais.

5. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Ja pasiraSo jstaigos vadovas ir darbuotojas.
Vienas darbo sutarties egzempliorius jleikiamas darbuotojui, kitas lieka jstaigos vadovui. Taip pat
darbuotojui duodamas darbo paZyméjimas su nuotrauka. Darbuotojas, paves pafyméjima,
pasiraso darbo pazyméjimy registracijos urnale;

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

7. Atleid?iant materialiai atsakingus darbuotojus, jstaigos vadovas turl uZtikrinti, kad jie.
dalyvaujant komisijai, perduoty materialines vertybes iki jo atleidimo dienos. Uz padaryta Zalg
darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka;

8. Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskuting darbo diena. Sia diena darbdavys privalo
visiskai atsiskaityti su atleidZiamu darbuotoju.

VI.  DARBO APMOKEJIMAS

1. BiudZetinés jstaigos Jiezno kultiros ir laisvalaikio centro darbuotojy darbo uzmokestj
sudaro:

I.1. pareiginé alga (ménesine alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

1. 2. priemokos;

1.3. premijos:

I.4. mokéjimas uZ darbg poilsio ir Svendiy dienomis, virvalandinj darbag, ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

1.5. materialinés pasalpos.

VIL. BENDRIEJI STRUKTUROS KLAUSIMAI

I. Etninés kultiiros centrui vadovauja direktorius. Jis koordinuoja visy jstaigos darbuotojy darba,
vadovaudamasis Kultiiros centro nuostatais;

2. Direktorius leidzia jsakymus, sprendimus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus:
3.Kultiiros centrg Prieny rajono savivaldybés administracijoje ir kitose institucijose bei jstaigose
atstovauja Kultliros centro direktorius;

4. Darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi pareigybés aprasymais;

5.Kultiiros centro veikla organizuojama vadovaujantis Jiezno kultiiros ir laisvalaikio centro
nuostatais, strateginiais, metiniais veiklos, renginiy planais.

VIIL. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO PAREIGOS

Visi jstaigos darbuotojai privalo:
1. savo pareigas atlikti dorai ir sgZiningai;
2. laikytis darbo drausmes (laiku atvykti ir iSvykti i3 darbo, visa darbo laikg skirti savo pareigoms
atlikti, netrukdyti kitiems darbuotojams);
3. laikytis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy bei prieigaisrinés apsaugos taisykliy;
4. saugoti jstaigos inventoriy, jranga ir kitas materialines vertybes;
5. jstaigoje ir savo darbo vietose laikytis Svaros ir tvarkos;
6. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos vadovo uzduotis ir nurodymus;
7. kiekvieno darbuotojo konkreéias pareigas nustato jo pareigvbés apradas.
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Darbuotojams draudZiama darbo metu uZsirakinti darbo patalpose, 15skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta Kitaip;

Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vieoje pasaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant;

Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius jstaigos iSteklius;

|staigos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais:
Darbuotojams  draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
elektroniniais ryiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis;

Kompiuteriy, ry8iy technikos prieZiirg bei remontg ir taikomosios programines
jrangos diegima organizuoja uz tai atsakingas darbuotojas. 3y darby atlikimui
pasitelkdamas juridinius ar fizinius asmenis, turin€ius atitinkamas licenzijas.

XIL ELGESIO REIKALAVIMAI

Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kultiiros centra. Etninés kultiiros centre
turi biiti vengiama triukimo, palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir Kitais asmenimis;

Darbuotojams darbo metu draud#iama vartoti necenziirinius fodZius ir posakius;

. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminandio asmens garbg ir

oruma turinio informacija darbo vietoje.
VEIKLOS ETIKOS PRINCIPALI

Pagarbos Zmogui ir valstybei principas
Teisingumo principas
Nesavanaudiskumo principas
NegaliSkumo principas

Atsakomyhés principas

VieSumo principas

Pavyzdingumo principas

XIII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
Darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomyheé;
Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

XV. DRAUSMINES NUOBAUDOS IR PASKATINIMAI

. Darbuotojams u2 darbo drausmeés paZeidimus gali biiti skiriamos drausmines

nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka:
a. pastaba;
b. papeikimas;
c. atleidimas i3 darbo.
Darbuotojams drausmines nuobaudas skiria jstaigos vadovas savo jsakymu:
Pried skirdamas drausmine nuobauda, jstaigos vadovas turi rastu pareikalaut, kad
darbuotojas rastu pasiaidkinty dél darbo drausmes paZeidimo. Jeigu per nustatytg




laika be svarbiy prieZaséiy darbuotojas nepateikia paaifkinimo, direktorius turi
teise skirti drausmine nuobaudg ir nesant pasiaiskinimo;
18. Drausminé nuobauda skiriama vadovaujantis Lictuvos Respublikos darbo kodekso
241 straipsnyje reglamentuotais terminais;
19, Su nuobauda darbuotojas supaZindinamas pasira$ytinai per 3 dienas;
20, Drausminé nuobauda galioja vienerius metus nuo jos paskyrimo;
21. Jeigu darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirtg drausming nuobauda galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui;
22. U2 neprickaistinga ir savalaikj pareigy atlikimg ar kitus pasiekimus gali bati
taikomos Sios paskatinimo priemonés:
4. pagyrimas;
b. rastiska padéka;
¢. piniginé premija.
23. Paskatinimy skyrimas jforminamas jstaigos vadovo jsakymu;
24, Kultiiros centro direktoriui drausmines nuobaudas ir paskatinimus skiria steigéjas.

XVIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

. Visi darbuotojai turi bitti supaZindinami su ios vidaus tvarkos taisyklémis
pasiraSytinai ir jos turi biiti skelbiamos matomoje vietoje;

2. Taisyklés gali biiti keitiamos ir/ar papildomos pasikeitus Kultiiros centro darbo
organizavimui ar atitinkamiems teisés aktams.




