PATVIRTINTA

Erzvilko kultiiros centro
direktoriaus 2023 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr.VI-14

ERZVILKO KULTUROS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Erzvilko kultiiros centras (toliau — Centras) — savivaldybés biudZetiné jstaiga, juridinio
asmens kodas 302526265, 2010 m. jregistruotas Juridiniy asmeny registre.

2. Centro vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai vietinis (lokalus) norminis
teisés aktas, nustatantis organizacijos struktiirg, darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo tvarka,
pagrindines Centro darbuotojy teises, pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo ir
poilsio laiko rezima, darbo apmokéjimo salygas, bendruosius darbo tvarkos reikalavimus, darbuotojy
skatinimo ir drausminimo nuostatas, komandiruotes, materialing atsakomybe taip pat kitus jmongje
darbo santykius reguliuojancius klausimus.

3. Centro veikla grindziama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu
kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy ir Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultliros ministro jsakymais,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo jsakymais, Centro nuostatais ir kitais teisés aktais.

4. Centras uzsiima veikla, kuri apibrézta Centro nuostatuose, patvirtintuose Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos 2023 m. spalio 26 d. Nr.T2-294.

5. Sios Taisyklés taikomos tiek, kiek iy darbo santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti jstatymai, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti pojstatyminiai teisés aktai.

6. Taisyklés parengtos atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos patvirtintas pavyzdines valstybés
institucijy ir istaigy vidaus tvarkos taisykles.

7. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy apraSymai, metinés veiklos
vertinimo uzduotys, saugos darbo instrukcijos ir Sios Taisyklés.

8. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Taisyklés skelbiamos Centro
interneto svetain¢je www.erzvilkoke.lt

9. Uz Centro Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

II. KULTUROS CENTRO STRUKTURA

10. Centro struktiirg ir pareigybiy sarasg, nevirSydamas Jurbarko rajono savivaldybés tarybos
nustatyto didZiausio leistino pareigybiy skaiciaus, jsakymu tvirtina Centro direktorius.

11. Istaigos raStvedybos tvarkymas:



11.1.uz rastvedybos organizavimg ir kontrol¢ atsako direktorius, kuris tvarko dokumentus.

11.2.rastvedyba tvarkoma vadovaujantis galiojanciais Lietuvos archyvy departamento prie LR
Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy
darba;

11.3. gaunami rastai registruojami;

11.4.direktorius nustatyta tvarka vizuoja dokumentus, raso rezoliucija su vykdytojo pavarde
pirmame dokumento lape;

11.5.dokumentas (dokumento kopija) su rezoliucijoje nurodyta konkretaus darbuotojo
pavarde/darbuotojy pavardémis atiduodamas vykdytojui/vykdytojams;

I1I. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Centro veikla organizuojama vadovaujantis Centro nuostatais, Jurbarko rajono
savivaldybés strateginiu planu, kultiiros programa, Centro metine veiklos programa, kitomis
Jurbarko rajono savivaldybés administracijos ir Centro direktoriaus patvirtintais dokumentais bei
projektais.

IV. DARBO SUTARTIES SUDARYMO, KEITIMO, NUTRAUKIMO TVARKA

13. Darbuotojus priima ir atleidzia direktorius vadovaudamasi LR Darbo kodekso
nuostatomis.

14. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija jforminama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Dokumentacijg (darbo sutartj, jsakyma dél priémimo j darba) jformina ir
pasiraso direktorius.

15. Prie§ jsidarbindamas asmuo privalo pateikti visus reikalingus dokumentus, kaip
reikalaujama LR Darbo kodekse.

16. Su priimamu darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kiekvienai
Saliai po viena.

17. Sutartys gali biiti sudaromos terminuotos, neterminuotos, projektinio ir kitos darbo
sutartys, neprieStaraujancios Lietuvos Respublikos jstatymams.

18. Priimtas darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais Centre galiojanciais aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

19. Esant butinybei, direktorius suderings (ar isp¢jes) su darbuotoju, turi teis¢ keisti darbo
sutarties sglygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis saglygomis vadovaujantis LR Darbo
kodekso nuostatomis, jis gali biti atleistas i§ darbo.

20. Darbo sutartis gali buti nutraukiama Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytais
atleidimo i darbo pagrindais.

21. Isakymus apie darbuotojo atleidimo, priémimo ir visg kitag dokumentacijg ruosia Centro
direktorius. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutj apskai¢iuoja vyriausiasis buhalteris.

22. AtleidZiamas darbuotojas iki atleidimo dienos privalo pagal priémimo-perdavimo akta
perduoti atsakingiems kulttiros centro darbuotojams bylas, darbo priemones, inventoriy.

V.DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

24. Centro darbuotojams taikoma 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaité. Darbo valandos
pirmadienj—ketvirtadienj nuo 8 iki 17 val., penktadienj — nuo 8 iki 15 val. 45 min. Piety pertrauka nuo
12 iki 12 val. 45 min. SeStadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Esant bitinybei, Centro
direktoriaus jsakymu, gali biti sudaromas atskiras arba slenkantis darbo grafikas.



25. Uz darba poilsio ir Svenciy dienomis darbuotojams kompensuojama jstatymy numatyta
tvarka (vadovaujantis LR DK 144 str.)

26. Esant rimtoms priezastims darbuotojas, negalintis atvykti | darbg nustatytu laiku (véluoja ar
1§ darbo iSeina anksCiau), privalo apie tai pranesti Centro direktoriui arba jj pavaduojanciam
asmeniui. Kitu atveju vélavimas, neatvykimas j darbg, i§éjimas i§ darbo anksc¢iau, laikomas darbo
drausmés pazeidimu arba pravaiksta ir baudziamas jstatymy numatyta tvarka.

27. Darbuotojai, turintys darbo valandomis iSvykti darbo reikalais, privalo i§vykima suderinti su
Centro direktoriumi, kur ir kuriam laikui iSvyksta. Jei darbo vieta norima palikti ilgiau nei vieng
valanda darbuotojas Centro direktoriui pateikia rastiska praSyma nurodant iSvykimo tiksla bei
planuojamg trukme ir gauti sutikima.

28. Meno kolektyvy vadovai dirba pagal Centro direktoriaus patvirtinta darbo grafikg. Darbo
grafikas pagal veiklos planus gali biti kei¢iamas. Meno kolektyvy vadovy darbo laikg sudaro:

28.1.tiesioginis, grupinis ar individualus darbas su kolektyvo nariais (repeticijos pagal suderintg

grafika);

28.2. darbas renginiuose, vieSuose pasirodymuose, iSvykose (pagal i§ anksto suderintg grafikg);

28.3. individualus darbas (repertuaro parinkimas ir analizavimas, pasiruoSimas repeticijoms,
kvalifikacijos kélimas, specialiosios literatiiros studijavimas, projekty raSymas, ir pan.).

29. Darbai, kuriuos darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, dirba savaitgalj savo iniciatyva,
nelaikomi virSvalandiniais.

30. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo data derinama su Centro direktoriumi. Darbuotojy

kasmetines atostogas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

31. Jei darbuotojui pageidaujant iSeiti kasmetiniy atostogy ne pagal kasmetiniy atostogy data arba
tiksliniy atostogy, jis turi ne maziau, kaip prie§ 5 kalendorines dienas direktoriui pateikti praSyma dél
atostogy suteikimo.

32. Saliy susitarimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

VI. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

33. Kultiiros centro darbuotojai dirba jiems paskirtose patalpose. Esant butinybei, pateike
direktoriui rastiska praSymga ir gave sutikima, darbuotojai i1Simtinais atvejais gali dirbti ir ne kultiiros
centro patalpose, taciau turi nurodyti adresg kur dirbs.

34. Centro darbuotojai atsako uz jiems paskirtas darbo priemones ir inventoriy.

35. Centro inventoriy ir patalpas draudziama naudoti asmeniniams reikalams.

36. Kolektyvy ir biireliy vadovams uzsiémimy metu draudziama nepilnamecius palikti vienus be
priezitiros. Nepilnameciy palikimas be priezitiros traktuojamas kaip sunkus darbo drausmeés
paZeidimas.

37. Kiekvienas darbuotojas privalo uZtikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su
tarnybine informacija. DraudZiama paSalinius asmenis palikti vienus darbo patalpose.

38. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
reikalavimy.

39. Centro patalpose draudziama riikyti.

40. Apie sugedusj, suliizusj ar netinkamg naudoti inventoriy darbuotojai informuoja Centro
direktoriy.

41. Transporto priemonés kelionéms, i§vykoms uzsakomos, suderinus kelionés, i§vykos tikslg ir
datg su Centro direktoriumi.

42. Susirge darbuotojai privalo nedelsiant apie nedarbinguma informuoti Centro direktoriy arba
vyriausigjj buhalterj.



43. Darbuotojams, pazeidus Centro vidaus darbo taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
Centro drausming atsakomybe reglamentuoja LR darbo kodeksas.

VII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

44. Darbuotojo atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato darbo sutartis, darbuotojo pareigybés
apraSymas.

45. Darbuotojy pareigybiy aprasymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

46. Centro direktoriaus jsakymu darbuotojui gali buti pavedamos uzduotys, nesusijusios su jo
tiesioginémis pareigomis. (pvz. darbas stovyklose , projektuose ir pan.)

47. Centro darbuotojas privalo sekti kultiros centro informacija interneto svetainéje
www.erzvilkoke.It bei Centro socialiniame tinkle ,,Facebook* puslapyje ,,Erzvilko kultiiros centras®.
Vies$i pranesimai, Centro veiklos ataskaitos, planai skelbiami Centro interneto svetainéje
www.erzvilkoke.lt, kurioje nurodomas jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné, registracijos

kodas. Interneto svetainé yra pagrindiné erdve, kurioje visuomené gali rasti informacijg apie Centro
veikla.

48. Centro darbuotojai privalo reaguoti | Centro administracijos siun¢iama informacija darbuotojo
nurodytu telefono numeriu bei elektroniniu pastu.

49. Darbuotojai, dirbantys su meno mégejy kolektyvai ir biireliais atsako uz kolektyvo ar birelio
nariy saugumg darbo metu, darbo iSvyky ir koncerty metu.

IX. CENTRO DARBO ORGANIZAVIMAS

50. Centro veiklai organizuoti, pasidalinti informacija ir problemoms spresti rengiami
susirinkimai:

51. Kulttros ir meno darbuotojy susirinkimai. Susirinkimai vyksta kiekvieng ménesj, nuotoliniu
ar kontaktiniu budu.

52. Visuotinis darbuotojy susirinkimas. Jis rengiamas iSkilus bendroms Centro bendruomenei
svarstytinoms problemoms. Susirinkimg inicijuoja Centro direktorius.

53. Visi darbuotojai privalo atsiskaityti uz savo darba:

54.1. Erzvilko kultiiros centro, Kartupiy, Vadzgirio ir Simkai¢iy skyriy kultiiros ir meno
darbuotojai iki Centro direktoriaus nurodytos datos pagal patvirtintas formas ir reikalavimus parengia
pusés mety ir metines veiklos ataskaitas ir kity kalendoriniy mety veiklos planus. Planai ir ataskaitos,
perzitrétos ir patvirtintos Centro direktoriaus, teikiamos Jurbarko rajono savivaldybés Svietimo,
kulttiros ir sporto skyriui;

54.2. Iki einamy mety kovo 1 d. Centro darbuotojai (iSskyrus D kategorijos pareigybiy) turi
atsiskaityti metines veiklos uzduotis.

54.3. Centro direktoriaus reikalavimu gali biiti pateiktos konkretaus ménesio ar konkreciy darby
ataskaitos ir individualios kiekvieno darbuotojo ataskaitos.

X. ELGESIO REIKALAVIMALI IR ETIKA

55. Draudziama darbo metu biti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy. Uz Siuos pazeidimus darbuotojas nusSalinamas nuo darbo surasant akta ir baudziamas
vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

56. Centre palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.


http://www.erzvilkokc.lt/

57. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiskai bendrauti su lankytojais. ISsiaiSking
lankytojy tikslus ir pageidavimus, turi jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti lankytojo problemos, jis turi nurodyti kitg darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

58. Darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus zodziu, telefonu ar

59. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacijg, susijusia su Centro veikla, prie$
pavieSinant patikslinti su Centro direktoriumi.

60.Skelbimy lenta prie Centro yra oficiali Centro informacijos skelbimo vieta. AfiSos, skelbimai
joje kabinami gavus Centro direktoriaus sutikima.

XI. PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

61. Darbdavys turi teisg:

61.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Siy Taisykliy, darbo saugos norminiy akty, vykdyty
darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose numatytas pareigas;

61.2. darbuotojams, pazeidusiems Siuos reikalavimus, skirti drausming nuobaudg reikalauti
atlyginti padaryta zala.

61.4. atleisti darbuotojus atsiradus perteklinéms darbo funkcijoms ar kitais atvejais, kai turi buti
atleidziama dalis darbuotojy, nustatomas atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

62. Darbdavio pareigos:

62.1. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo
santykius;

62.2. sudaryti sglygas darbuotojams mokytis ir kelti kvalifikacija;

62.3. pagal galimybes atsizvelgti | KC darbuotojy poreikius, praSymus ir pageidavimus, kritines
pastabas;

62.4. skatinti bei palaikyti iniciatyva, aktyvuma;

XII. DARBUOTOJU TEISES

63. Darbuotojas turi teisg:

63.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo salygos;

63.2. kreiptis zodziu ir rastu j Centro direktoriy darbo ir kitais klausimais, teikti siilymus dél
darbo salygy gerinimo, darbo organizavimo tobulinimo;

63.3. biti iSrinktu darbo tarybos nariu, jei jam yra daugiau kaip 18 mety ir darbo santykiai su
Jstaiga trunka ilgiau nei 6 ménesius;

63.4. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

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

63.6. atsisakyti vykdyti uzduotis, jeigu jo nuomone duota uzduotis prieStarauja jstatymams, ir
apie tai pranesti Centro direktoriui;

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

63.8. kelti kvalifikacijg pagal Centro galimybes, prioritetus ir rekomendacijas.

XIII. DARBO UZMOKESTIS, PRIEDAI IR MATEREALINES PASALPOS



64. Darbuotojy darbo uzmokescio salygas reglamentuoja Darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas.

65. Darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir dydis aptariami darbo sutartyje.

66. Uz papildomus darbus ir darbg virSijantj jprastinj darbo kriivj, nevirSijant darbo uzmokesciui
skirto fondo, atskiru Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojams gali biiti mokamos priemokos ir
priedai prie atlyginimo.

67. Mirus Centro darbuotojui, jo Seimos nariams, i§ jstaigai skirty léSy, esant mokos fondo
ekonomijai, gali biiti iSmokama iki 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasSalpa, jeigu
yra jo Seimos nariy rasytinis praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

XIV. KOMANDIRUOTES

68. Vykti ;| komandiruot¢ darbuotojas gali pateikes praSyma ir dél vykimo salygy suderings su
Centro direktoriumi. Siuntimas j komandiruot¢ jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

69. PraSymas dé¢l vykimo j komandiruot¢ Lietuvoje pateikiamas ne véliau kaip prieS 5 darbo
dienas iki komandiruotés datos, uzsienyje ne véliau kaip pries 20 darbo dieny.

70. Islaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004-04-29 nutarimu Nr. 526 ,.Dél tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*.

71. Darbuotojas, grizes i$ komandiruotés, per 2 darbo dienas pateikia Centro direktoriui avansing
apyskaita, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi biiti iSlaidas pateisinantis dokumentas,
atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus ir perduodama vyriausiajam buhalteriui.

72. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés (kvalifikacijos keélimo seminaro ar mokymy) pasidalina
igytomis ziniomis su kolegomis (zZodziu arba rastu).

XIV. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

73. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj nustato Centro direktorius.

74. Darbuotojas, kéles kvalifikacija, grizes 1§ mokymy privalo pateikti mokymo ar kvalifikacijos
pazymejimo kopija, kuri jsegama j darbuotojo asmens byla.

75. Darbuotojai gali kelti kvalifikacija Centro direktoriaus jsakymu arba savo iniciatyva, tai
sudering su Centro direktoriumi.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

76. Taisykles tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos
visiems Centro darbuotojams. Sios taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams ir
keiCiant jstaigos darbo organizavimag ir struktiirg arba reorganizuojant jstaiga.

77. Nepageidaujantys dirbti Taisyklése nustatyta tvarka, darbuotojai turi apie tai pranesti raStu
Centro direktoriui.

78. Gincai darbo klausimais sprendziami vadovaujantis Siomis Taisyklémis bei nagrinéjami
istatymy nustatyta tvarka.

79. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai ir jos skelbiamos Centro
internetiniame puslapyje www.erzvilkoke.It




