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KLAIPEDOS MIESTO SAVIVALDYBES TAUTINIU KULTURU CENTRO DARBO
TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Darbo
kodekso ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir
atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio
laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus Klaipédos miesto
savivaldybés tautiniy kultiry centre (toliau — Centre).

2. Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Centro nuostatais, instrukcijomis, tvarkomis ir
pareigybés aprasSymais nedetalizuotos veiklos sritys ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams.

Centre yra nustatytos $ios atskiros tvarkos, su kuriomis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai
ir privalo jy laikytis: Etikos kodeksas, Asmens duomeny apsaugos taisyklés, Konfidencialios
informacijos saugojimo taisyklés, Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo tvarka,
Nuotolinio darbo tvarkos aprasas.

3. Taisykles tvirtina Centro direktorius.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo
dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis.

6. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi
pareigg pakartotinai supazindinti darbuotojg pasirasytinai su Darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra
kei¢iamos.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

7. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
blidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
moketi darbo uzmokest;.

8. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu sutartj
pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka darbdaviui.

9. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti



nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas
nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

10. Priimamas j darbg asmuo Centro direktoriui pateikia Siuos dokumentus: praSyma priimti |
darba, asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumenta, i§simokslinimg patvirtinanc¢iy dokumenty kopijas,
uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo
centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalba (jei tokiy yra), asmens medicining knygelg ir
kitu reikalingus dokumentus.

11. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

12. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina darbuotoja
su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanc¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais.

13. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

14. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pristatyma Centro vadovui.
Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama visoms Centro veikloms. Teisinga informacija
padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medZziaga, pritaikyti
teisingas darbo ir i§¢jimo 1§ darbo sglygas, atlygj, mokesciy dyd; ir kt.

15. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitare kitaip.

16. Iki darbo pradzios Centro direktorius darbuotojui turi pateikti $ig informacija:
16.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

16.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

16.3. darbo sutarties rusis;

16.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

16.5. darbo pradzia;

16.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

16.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

16.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

16.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darba moke¢jimo terminai ir
tvarka;

16.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;



17. Centro darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, Sios tvarkos, pareiginiy nuostaty, Centre galiojanciy vidiniy teisé€s akty nuostatomis.

18. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant j jy
nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Iki ménesio 23 d. iSmokamas ne didesnis nei pusés darbo
uzmokescio dydzio avansas, o iki ménesio 8 d. — likusioji darbo uzmokescio dalis. Vieng kartg per
ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma rastu.

19. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, $aliy susitarimu, sué€jus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

20. Nutraukdamas darbo santykius su Centru ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros atostogy,
ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Centru, t. y. uzpildyti
pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo priemones ir
patekimo i Centro patalpas raktus.

21. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine¢ informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (jforminama
priémimo—perdavimo aktu).

22. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Centre pabaigoje, ja panaikina Centro direktorius arba jo
paskirtas atsakingas asmuo.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

23. Darbuotojai privalo laikytis Centre nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

24. Centro darbuotojams nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaitg
darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite, puse etato
dirbantiems darbuotojams — 20 darbo valandy per savaite ) su dviem poilsio dienomis (Sestadienis ir
sekmadienis).

Darbuotojy darbo grafikas gali buti kei¢iamas priklausomai nuo Centro vykdomos veiklos
(renginiy, konferencijy, kalendoriniy Svenciy ir kalendoriniy daty, seminary, parody, paskaity,
festivaliy, koncerty, minéjimy ir kt.) ir yra keiciamas atskiru Centro direktoriaus jsakymu.

25. Tautiniy kultiry centro darbo laikas:

25.1. darbo pradzia — 8.00 val.

25.2. piety pertrauka — 12.00-12.45 val.

25.3. darbo pabaiga — 17.00 val.

25.4. penktadieniais dirbama iki 15.45 val.

26. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

27. Darbuotojai turi teis¢ atlikti savo darbines funkcijas nuotoliniu biidu, tai sudering su Centro
direktoriumi.



28. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami,
bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti Centro vadovg ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima ar neatvykima dél tam tikry priezasCiy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo
vietoje dél asmeniniy priezasCiy (daugiau nei 1 valanda) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo
zodinj leidima.

29. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai Centro
direktoriy.

Kasmetinés atostogos

30. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodeksu ir atsizvelgiant i Centro veiklos sezoniSkumg ir darbo krtivius. Pagal tai sudaromi atostogy
suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei
priklauso pagal faktiSkai dirbtg laika. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Viena i$§ kalendoriniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 (deSimt)
darbo dieny.

31. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus
teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo uzmokescio
iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ ] visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy (Darbo
kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58 straipsnis).

32. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

33. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutartj pradzios.

34. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny skaiciy
1skaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

35. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny trukmes
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teis¢ pasitilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢ darbuotojui
pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika tokiam
darbuotojui parenka pats.

36. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus bent
puse¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

36.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

36.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
po ju;

36.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;
36.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

Papildomos atostogos



37. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti, ir
uz ypatingg darby pobud;j suteikiamos papildomos atostogos.

38. Papildomos atostogos uz ilgalaiki nepertraukiamgji darbag Centre yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

39. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

40. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Centro vadovas supazindina kiekvieng darbuotoja su Siais reikalavimais prie$
jam pradedant dirbti pasirasSytinai.

41. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

42. Darbuotojai kiekvienais metais privalo pasitikrinti sveikatg.

43. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezaséiy ir salygy, trukdanéiy ir apsunkinanciy
normaly darba, paSalinimui, apie jvyk] nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

44. Draudziama Centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir ne darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy medziagy.

45. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo
taisyklémis.

46. Centro patalpose rukyti draudziama.

Vadovaujantis Klaipédos miesto savivaldybés Tarybos 2017 m. liepos 27 d. sprendimu Nr. T2-
185 ,,Dél Klaipédos miesto tvarkymo ir §varos taisykliy patvirtinimo™ 5 skyriaus 37.10 punktu,
kadangi Tautiniy kultiiry centras yra Skulptiiry parko teritorijoje, joje rikyti draudziama.

V SKYRIUS

DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE
ATSAKOMYBE

47. Gaves arba grazings Centro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §j perdavima jformina atitinkamu priémimo—perdavimo dokumentu.

48. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo* politikos, t. y. trumpam pasitrauke
1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugotg ekrano uzsklanda, baig¢ darbg iSjungti visas programas,
1$jungti kompiuterj, ant stalo esanc¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stal¢ius ar spintas,
nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti j Siuksliy



déze, o saugiai sunaikinti, baige darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys, jjungti
apsauging signalizacija.

49. Darbuotojai turi teis¢ naudotis kai kuriuo jstaigos turtu (telefonai, kompiuteriai, ausings,
vaizdo kameros ir kt.) uz Centro riby arba nuotolinio darbo metu. Tuo atveju yra pildomas turto
18davimo-priémimo registras.

50. Darbuotojai privalo tausoti Centro turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, sickdami uzkirsti
kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

51. Centro darbuotojai neturi teisés perduoti Centro raktus ir signalizacijos koda ne Centre
dirbantiems Zzmonéms.

52. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padaryta turting zalg, jvertinus sugadinto daikto
pirkimo kaing, nusidévejima.

53. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg $iais atvejais:
53.1. zala padaryta tycia;
53.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

53.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

53.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarima dél
nekonkuravimo;

53.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

54. Darbuotojo padaryta zala gali buti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausanc¢io darbo uzmokescio
darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios i$skaitos dydis negali virS§yti vieno ménesio darbuotojo
vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné¢ zala. Darbdavio
nurodymas iSieskoti §ig zalg turi biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiSkéjimo
dienos.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA
55. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi saziningumu ir abipuse pagarba.

56. Centro patikimumas ir reputacija remiasi darbuotojy etikos principy laikymusi:

56.1. sgziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis, su
kuriais Centras palaiko veiklos santykius;

56.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Centre;
56.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

57. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, siiilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Centru.

58. Kasdieniné darbuotojy apranga turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.



59. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos, ] kurig
vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

60. Uz gera darbo pareigy vykdyma kalendoriniais metais ar atlikus vienkartines uzduotis, darbus
gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés:

60.1. padéka;
60.2. vienkartiné piniginé iSmoka.
61. Materialinio skatinimo fondas sudaromas i§ Centro sutaupyto darbo uzmokescio 1&sy.
62. Materialinj paskatinimg skiria Centro direktorius ir patvirtina jsakymu.
VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

63. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZzeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

64. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.
65. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

66. Taisyklés yra skelbiamos Tautiniy kultiiry centro internetiniame tinklapyje.




