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KINTU VYDUNO KULTUROS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kinty Vydiino kultiiros centro (toliau —Centro) vidaus darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja
istaigos vidaus darbo tvarka, kurios tikslas — jstaigos darbuotojy pareigy ir teisiy nustatymas, jy
privalo laikytis kiekvienas darbuotojas.

2. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybés aprasas, darbo saugos instrukcijos.
3. Asmuo, priimamas dirbti Centre, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés aprasu,
civilinés, gaisrinés saugos ir saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir
darbdaviui pasirasius darbo sutart], latkoma, kad jie susitaré d¢l butinyjy ir kity darbo sutarties salygy.
4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

5. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA
6. Darbuotojy priémimo j darba klausimus sprendzia Centro direktorius ir jformina priémimo i darba
dokumentus.
7. Priimamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus: gyvenimo apras§yma, paso arba asmens
tapatybés kortelés kopija, iSsilavinimg patvirtinancius dokumentus, kitas asmeniniy dokumenty
kopijas. Priimamas j darbg darbuotojas privalo nurodyti deklaruotg ir fakting gyvenamaja vietas, o
joms pasikeitus, apie pasikeitimg per 1 darbo dieng informuoti darbdavij.
8. Sudarydamas darbo sutartj, Centro direktorius pasiraSytinai supazindina priimama dirbti asmenj su
jo busimo darbo salygomis, pareigybés apraSu, Siomis darbo tvarkos taisyklémis, darby ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais jstaigoje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.
9. Priémimas ] darbg jforminamas jsakymu ir darbo sutartimi (2 egzemplioriais, i§ kuriy vienas
palickamas asmens byloje, o antras jteikiamas darbuotojui).
10. Centro direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekse numatytus straipsnius.
11. Prie$ nutraukiant darbo santykius, ne véliau kaip paskutine darbo dieng, darbuotojas turi grazinti
centrui visus buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones ir kitg jam pavesta materialyjj
turtg ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui. Centro direktorius padaro
privalomus jraSus darbo sutartyje.
12. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.
13. Darbo santykius ir darbo apmokéjimg Centre reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
Kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
Jstatymas, bei kiti teisés aktai, jstaigos nuostatai, teisiniai dokumentai.
14. Centro darbuotojai darbe privalo turéti darbo pazyméjimg., Nutraukus sutartj, darbuotojas
atsiskaitydamas, darbo pazyméjima turi grazinti direktoriui.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS
15. Darbo ir poilsio laikas centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.
Centre nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (isskyrus



darbuotojus, kuriems nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas ir darbuotojus,
kurie dirba pagal individualy darbo grafika)
16. Darbo laikas jstaigoje yra: pirmadienis-penktadienis nuo 9.00 val. iki 18.00 val. Lankytojams
paslaugos teikiamos antradienj-SeStadienj: darbo laiko pradzia 10.00 val. o pabaiga 18.00 val. Piety
pertrauka jstaigoje, jei negalima suderinti budéjimo, galima nuo 13.00 iki 14.00 val.
17. Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatytomis $venéiy dienomis centre nedirbama. Svenéiy
dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laika
dirbancius darbuotojus.
18. Darbuotojai, atsizvelgdami j individualias aplinkybes, gali teikti centro direktoriui praSymus dél
individualaus darbo grafiko ar nuotolinio darbo sutarties sudarymo. Darbo ir poilsio rezimas
jforminamas direktoriaus jsakymu patvirtintuose darbo grafikuose, kuriuose nurodoma darbo pradzia,
pabaiga, piety pertrauka, poilsio dienos.
19. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojams suteikiama nuo 30 min iki 2 val. pasirinktinai pagal
individualy darbo grafika. Per §ig pertrauka darbuotojai turi teis¢ palikti darbo vietg ir Siai pertraukai
skirta laika leisti savo nuozitira. Ta diena, kai darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali pietauti
laiku, pavyzdziui, jei piety metu vyksta renginiai, vedamos ekskursijos, seminarai, ir pan., jis piety
pertrauka gali perkelti | kitg laika, atsizvelgdamas i renginio dienotvarke ir apie tai informaves
istaigos vadova.
20. Darbuotojai, nuolat dirbantys su kompiuteriu, kas valanda turi teis¢ daryti 5—10 minuciy trukmés
pertraukas, kurios yra jskaitomos j darbo laika.
21. Kultaros centro ekspozicinés salés lankytojams atidaromos 10.00 val., o uzdaromos 18.00 val.
22. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo. Visas darbo laikas skiriamas
funkcijy atlikimui pagal pareigybes ir uzduotis.
23. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti Centro direktoriy ir nurodyti
iSvykimo tiksla bei trukmg¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus
sutikimg. Centro direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne
daugiau kaip vienai darbo dienai.
24. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami
telefonu ar Zinute turi informuoti Centro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys.
25. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilg nustato Centro direktorius, jsakymo tvarka. Atostogy grafikas
kiekvienais kalendoriniais metais sudaromas ty mety kovo 1 d. Darbuotojai atostogy iSeina pagal
patvirtintg grafika.
26. Kasmetiniy atostogy grafikas gali biti kei¢iamas, atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus.
Darbuotojai prasymus, turi pateikti ne véliau kaip 14 dieny prie§ numatomas atostogas, iSskyrus
nenumatytus atvejus — tuomet praSymas gali biiti pateikiamas véliau.
27. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai Zzymimi patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje. Darbo laiko apskaitos Ziniarascius pildo kiekvieng dieng vadovas arba jo
jgaliotas asmuo. Kiekvieno ménesio pabaigoje (paskuting ménesio darbo dieng) uzpildytas Ziniarastis
siunciamas buhalterijai.

IV. DARBO APMOKEJIMAS
28. Centro darbuotojy darbas apmokamas vadovaujantis jstaigos darbo apmokeéjimo tvarkos aprasu
(sistema), Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymu, LR Vyriausybés normatyviniais aktais.



V. KOMANDIRUOTES
29. Darbuotojy i§vykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Silutés rajone
esancias jstaigas, ar pas privacius asmenis ir i§vykimai yra susij¢ su tiesioginiu pareigy vykdymu, o
1Svykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko.
30. Darbuotojai i8vykimg Zodziu suderina su savo Centro direktoriumi.
31. ISvykti ;1 komandiruote galima direktoriaus pavedimu arba darbuotojo prasymu. Siuntimas ]
komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.
32. Jsakymas dé¢l komandiruotés turi buti uzregistruotas ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki
1Svykimo j komandiruotg dienos.
33. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisyklémis ir jstaigoje patvirtintomis tvarkomis.
34. Jei reikia apmokéti komandiruotés kelionés biliety iSlaidas, dienpinigius, darbuotojas pateikia
avansine apyskaita, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi bati i§laidas pateisinantis dokumentas,
atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.
35. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba darbuotojas
komandiruojamas  uzsienj, darbuotojui privalo buiti mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydZius
ir jy mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos jgaliota institucija.
36. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo vietg ir
atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena, darbuotojas turi
teise ] tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba $is poilsio laikas pridedamas
prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.
37. Jei darbuotojas vyksta | komandiruote ar stazuotg uz Lietuvos Respublikos riby, grizes pateikia
trumpg rasytine atskaitg jstaigos vadovui.

VI. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS
38. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikio nustatymg organizuoja Centro direktorius.
39. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacijg, grjz¢s i§ mokymo, pateikia kvalifikacijos kélimo metu
gauto pazymejimg kopija.
40. Darbuotojy siuntimas mokytis ir kelti kvalifikacijg jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.
41. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo pradzios
iki pabaigos.
42. Darbuotojai taip pat gali kelti kvalifikacijg savo iniciatyva, tai sudering su Centro direktoriumi.

VIIl. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
43. Centro darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.
44. Centro darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.
45 Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.
46. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir
kitus materialinius jstaigos isteklius.
47. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
48. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais rysiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.



49. Centro darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir priesgaisrinés apsaugos, civilinés saugos
reikalavimy.

50. Darbuotojai, dirbantys su jstaigos vardu naudojamag konfidencialia informacija ar asmens
duomenimis, atsako uz jos saugojima ir tinkamg naudojima Lietuvos Respublikos teisés akty
numatyta tvarka.

51. Darbuotojai savo darbo vietoje privalo palaikyti $varg ir tvarka: darbo kabinetai, dirbtuvés ir
ekspozicinés salés turi biiti Svaris, iSvedinti ir tvarkingi.

IX.  VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS
52. Siekdami uztikrinti vieSyjy interesy virSenybe, darbuotojai privalo neSaliskai, sgziningai ir
tinkamai atlikti tarnybines pareigas, teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti interesy
konflikto ir elgtis taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra, nesinaudoti pareigomis asmeninei
naudai gauti, priimdami sprendimus, vadovautis jstatymais ir visy asmeny lygybés principu,
nesinaudoti vieSai neskelbiama tarnybine informacija netarnybinei veiklai, nesinaudoti ir neleisti
naudotis jokiu valstybés ar savivaldybiy valdomu turtu netarnybinei veiklai.

53. Darbuotojai negali teikti paslaugy, jeigu tai gali sukelti vieSyjy ir privadiy interesy
konflikta.

54. Darbuotojui draudziama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba
kitaip paveikti sprendimus, kurie sukelia interesy konfliktg. Prie§ pradedant tokio
sprendimo rengimo, svarstymo ar priémimo procedirg arba pacdios procediiros metu
darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj vadova, direktoriy ar jo jgaliota asmenj ir
nusiSalinti nuo dalyvavimo tolesn¢je procediroje. Jeigu yra pakankamas pagrindas
manyti, kad S§io darbuotojo dalyvavimas sukels interesy konflikta, direktorius ar jo
ijgaliotas asmuo motyvuotu sprendimu nuSalina darbuotoja nuo konkretaus sprendimo
rengimo, svarstymo ar pri€émimo.

IX. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
55. Centro darbuotojai turi baiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus.
56. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojy ir kity interesanty, nedalyvaujantys
renginiuose, posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai
arba jo reprezentavimu, gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

X. ELGESIO REIKALAVIMAI
57. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaigg. Kultiros centre turi biti vengiama
triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
Kitais.
58. Centro darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais.
Issiaiskinus lankytojy tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.
59. Centro darbuotojams draudziama reikSti negatyvia nuomong¢ apie lankytojus ar kitus
asmenis jiems girdint. Lankytojams girdint, darbuotojams draudziama aptarinéti jstaigos
vidaus problemas, audringai demonstruoti neigiamas emocijas.
60. Siekiant iSvengti netikslaus  Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar
visuomenés informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacijg, prieS ja
pagarsinant, patikslinti su Centro administracija.



61. Centro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius, laikyti Zeminan¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams,
supazindinant pasiraSytinai jstaigos instruktavimy darbo vietoje registracijos Zurnale ir
yra skelbiamos viesai jstaigos interneto svetain¢je www.vydunocentras.lt

63. Centro darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

64. Darbuotojy drausming¢ atsakomybg¢ reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti norminiai
teisés aktai ir Sios taisyklés.

65. Darbuotojai privalo atlyginti centrui padarytus nuostolius, kurie atsirado deél Siy
taisykliy, kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.




