PATVIRTINTA
Rokiskio kultaros centro direktoriaus
2021-12-30 jsakymu Nr. 58 V

ROKISKIO KULTUROS CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio kulttiros centras (toliau tekste — RKC) - savivaldybés biudzetiné jstaiga, vieSasis juridinis
asmuo, jregistruotas 2000 m. birzelio mén. 8 dieng. [staigos kodas - 191570541.

2. RKC uzsiima veikla, kuri apibrézta RKC nuostatuose, patvirtintuose Rokiskio rajono savivaldybés
tarybos 2019-12-20 sprendimu Nr. TS-253. Istaigos pagrindiné veikla — poilsio organizavimo,
kulttring, sportiné veikla (92 klasé pagal Ekonominés veiklos riisiy klasifikatoriy).

3. RKC veikla grindziama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu
kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy ir Lietuvos Respublikos kulttiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais,
Rokiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, RKC nuostatais ir kitais teisés aktais.

4. RKC vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja RKC darbo tvarka.
Taisykliy tikslas — reglamentuoti darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai),
veikla, elgsena, bendraja tvarka, ugdyti darbuotojy profesing etikg ir atsakomybe, gerinti RKC vidaus
ir iSores aplinka, kiek to nereguliuoja Salies jstatymai.

5. Asmuo, priimtas dirbti jstaigoje, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareiginiais nuostatais,
saugos ir sveikatos instrukcijomis pasirasytinai.

6. RKC laikinai veikian¢iy asmeny, atliekanéiy studijy praktika, stazuote, dalyvaujanciy
savanorystés ar uzimtumo programoje, kitoje socialinio turinio programoje, veikianciy pagal
bendradarbiavimo sutartj, ilgalaikés patalpy nuomos sutart;.

7. Pagrindinés iy taisykliy sgvokos:

7.1. Darbdavys — RKC direktorius, kuris pagal kompetencijg, vadovaudamasis Steigéjo patvirtintais
kultiiros centro nuostatais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais kultiiros centro veikla, sprendzia
visus su kulttiros centro veikla susijusius klausimus.

7.2. Darbuotojas — kultiiros centre pagal darbo sutartj dirbantis asmuo.

7.3. Praktikantas — kulttiros centre studijy praktika, stazuote atlickantis asmuo.

7.4. Savanoris — savanorystés, uzimtumo ar kitoje su RKC susijusioje socialingje programoje
dalyvaujantis asmuo.

7.5. Paslaugos vartotojas — RKC paslaugas pagal gaunantis fizinis arba juridinis asmuo.

7.6. Tikslinis vartotojas — RKC paslaugy rinkodaros objektas, apibréziamas kaip demografinés arba
socialinés, arba geografiSkai apibréZtos grupés narys.

7.7. Produkto tiekéjas — RKC jsigyjamos prekés ar paslaugos mainy dalyvis.

7.8. Partneris — kultiiros ar kitoje srityje veikiantis fizinis arba juridinis asmuo, su kuriuo RKC turi
ilgalaikiy veikly. Su partneriu, iSskyrus pagrindines Rokiskio miesto kultiiros jstaigas, pasiraSoma
Bendradarbiavimo sutartis.

7.9. Paramos teikéjas — materialing ar dalyking paramg RKC veiklai teikiantis fizinis ar juridinis
asmuo. Su paramos teikéju pasiraSoma Bendradarbiavimo sutartis.

7.10. Suinteresuotoji Salis — RKC veiklg stebintis ir/arba vieSinantis, tiesioging ir/arba netiesioging
itakg RKC veiklai ir jstaigos ivaizdziui turintis fizinis ar juridinis asmuo.

7.11. Kiirybinis sezonas — periodas nuo rugse¢jo 1 iki rugpjticio 31 d.

7.12. Kontaktin¢ valanda — mégéjy meno kolektyvo uzsiémimo (repeticijos) laikas, kai vadovas
vykdo intensyvig kultiirinés programos kiirimo, jtvirtinimo ar pristatymo veikla.

8. Kultiros centro Darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) nustato kultiiros centro vidaus darbo
tvarka bei reglamentuoja darbuotojy santykius darbe sutinkamai su Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu bei kitais norminiais teisés aktais.



9. Taisyklés nustato darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe darbo procese.
Be $iy taisykliy, jstaigos darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartis,
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijos, pareiginiai nuostatai, jsakymai.

10. Taisyklése apzvelgti Sie veiklos aspektai (tiek kiek jy nereglamentuoja jstatymai ir jstaigoje
patvirtintos taisyklés):

10.1.  Struktara ir valdymas.

10.2.  Veiklos organizavimas, stebésena ir vertinimas.

10.3.  Priémimas ] darbg, atleidimas i$ darbo.

10.4.  Darbo vietos jrengimas ir priezitra.

10.5.  Darbo ir poilsio laikas.

10.6.  Darbo uzmokesc¢io moké&jimo tvarka.

10.7.  Darbdavio ir darbuotojy teises ir pareigas.

10.8.  Skatinimo ir darbo pareigy pazeidimy nagrinéjimo ir jforminimo tvarka.

10.9.  Istaigos vidings ir iSorinés komunikacijos taisyklés.

10.10. Darbo etika.

11. Taisyklés yra privalomos visiems RKC darbuotojams.

12. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Taisyklés yra siunciamos kiekvienam
darbuotojui elektronine forma, sukeliamos Google Drive informacinéje erdvéje. Spausdintas
Taisykles galima paimti skaitymui administratoriaus-referento kabinete.

13.Taisykles, suderings su darbuotojy atstovais, savo jsakymu tvirtina, papildo, kei¢ia RKC
direktorius.

STRUKTURA IR VALDYMAS

14. RKC vadovauja direktorius.

15. RKC valdymo struktiira nustatoma ir tvirtinama direktoriaus jsakymu.

16. RKC pareigybiy sarasas kei¢iamas RKC direktoriaus jsakymu SupaZindinus su darbuotojy
atstovais.

17. RKC direktoriy laikinai (laikinojo nedarbingumo, atostogy, komandiruotés ir kitais teisés akty
nustatytais atvejais) gali pavaduoti pavaduotojas kultirinei veiklai arba tikvedys, 0 jiems nesant, kitas
mero potvarkiu paskirtas asmuo. Sutartj, kurioje direktorius yra RKC paslaugos gavéjas (mégéjy
meno kolektyvo nario, kity paslaugy), vadovaujantis mero potvarkiu suformuotg buhalterinj
mokeéjima ir pan. pasiraso pavaduojantis asmuo.

18. RKC veikia kolegiali, patariamojo balso teis¢ turinti Kultiiros centro taryba (toliau - Taryba).

19. Tarybos sudétj ir veiklg reglamentuoja RKC nuostatai, LR Kultiiros centry jstatymas, Tarybos
darbo reglamentas ir kiti norminiai aktai.

SUTARTINIU DARBO SANTYKIU VALDYMAS

20. Darbuotojus | darba priima ir atleidzia, darbo sglygas nustato ir kei¢ia RKC direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais
teisés aktais, Kolektyvine sutartimi.

21. Darbo santykiai jforminami derinant pavyzdines formas ir RKC veiklos specifikos saglygojamus
jraSus, laikantis aktualiy rastvedybos taisykliy. Dokumentacijg parengia RKC administratorius-
referentas.

22. Priimamas ] darbg asmuo privalo pateikti:

22.1. PraS8ymg dél priémimo ] darba.

22.2. Asmens tapatybe liudijantj dokumenta.

22.3. Igyta iSsilavinimg patvirtinantj (-ius) dokumentg (-us), kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy
kopijas. Sie dokumentai gali bati priimami skaitmenine forma negrazinamoje laikmenoje.

22 4. PraSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio.

22.5. Nejgalumo pazymejimg (dél darbingumo lygio jvertinimo) ir iSvadg dél darbo pobidzio ir
salygy.



22.6. Pazyma d¢l vaiko nejgalumo, kai asmuo augina nejgaly vaika iki 18 mety.

22.7. Istuokos liudijima ir kitus Seiming padét] paaiSkinanc¢ius dokumentus, kai asmuo vienas augina
vaikg iki 14 mety.

22.8. Pazymas apie darbus kitose darbovietése, darbo grafikus kitose darbovietése, jei asmuo
nesutinka dirbti pagal jam parengta einamajj ménesio darbo grafika.

23. Su priimamu ] darbg darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir darbdavio
susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja buidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo
funkcija, o darbdavys jsipareigoja sudaryti darbo salygas ir mokéti darbo uzmokest;.

24. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal pavyzding formg dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng
pasiraSo abu sutart] pasiraSantys atstovai (direktorius ir darbuotojas). Vienas sutarties egzempliorius
jteikiamas darbuotojui, kitas lieka kultiiros centre.

25. Darbo sutartyje sutariama dél butinyjy darbo funkcijy, darbo vietos, darbo laiko rezimo,
1Sbandymo laikotarpio, kvalifikacijos tobulinimo poreikio ir terminy (jei darbuotojo kvalifikacija turi
neesminiy trilkkumy), darbo apmokéjimo.

26. Darbo sutartf RKC administratorius-referentas ta pacig dieng jregistruoja 1 darbo sutarciy
registravimo zurnala.

27. Priimami ] darbg darbuotojai pasiraSytinai supazindinami Su:

27.1. Isakymu dél priémimo j darba.

27.2. Ivadine darbuotojy darbo saugos ir sveikatos instrukcija.

27.3. Priesgaisrinés saugos ir Civilinés saugos instrukcijomis.

27.4. Pareigybés apraSymu.

27.5. RKC darbo tvarkos taisyklémis.

susegami su darbuotoju ir jo pareigomis susij¢ aktualiis dokumentai.

29. Darbuotojy darbo sutarties butinosios ir papildomos salygos kei¢iamos vienos i§ $aliy iniciatyva,
raSytiniu susitarimu, jforminant pakeitimus direktoriaus jsakymu ir jraSu darbo sutartyje,
vadovaujantis LR jstatymais ir laikantis juose nustatyty procediry.

30. Darbo sutartis nutraukiama LR jstatymy nustatytais pagrindais. Darbo sutarties pasibaigimas
iforminamas direktoriaus jsakymu ir daromas atitinkamas jraSas darbo sutartyje.

31. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné¢ darbuotojo darbo diena, iSskyrus atvejus, kai
darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidziama tg dieng dirbti.
32. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos,
kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent
Salys susitaria kitaip.

VEIKLOS PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

33. Einamieji jstaigos veiklos klausimai aptariami RKC direktoriaus arba pavaduotojo nustatytu laiku
Saukiamuose pasitarimuose.

34. Kvie¢iamy asmeny dalyvavimas pasitarimuose yra privalomas.

35. Pasitarimy forma, atsizvelgiant  situacija, gali buiti kontaktiné arba per nuotolj naudojant jvairias
nuotoliniy pokalbiy platformas (ZOOM, Messanger ir kt.)

36. Pasitarimai yra protokoluojami.

37. RKC darbuotojai savo veiklg organizuoja vadovaudamiesi RKC nuostatais, pareigybés apraSymu
ir pagal veiklos sritj Siais dokumentais:

37.1. llgalaikiais planais:

37.1.1. Metinis veiklos planas (apjungia RKC plétros ir renginiy planus). Plang parengia RKC
direktorius.

37.1.2. Metinis RKC biudzeto pajamy ir iSlaidy planas. Plang rengia vyr. buhalteris

37.1.3. Metinis vieSyjy pirkimy planas. Plang rengia tikvedys ir vyr. buhalteris.

37.1.4. Metinis tkio prieziliros planas. Plang rengia tikvedys.



37.1.5. Metinis projektinés veiklos planas (apjungia projekty paraisky teikimo, vykdomy projekty
jgyvendinimo planavimg, renginiy, nejtraukty j rajono renginiy programa, planavima). Plang rengia
direktoriaus pavaduotojas kultiirinei veiklai ir kultiros projekty vadovas.

37.1.6. Metinés darbuotojy veiklos uzduotys pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg
aktualig forma (nurodomi darbuotojo siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai, kurie darbuotojui
nustatomi kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, 0 einamaisiais metais priimtam biudzetinés
istaigos darbuotojui — per 1 ménesj nuo priémimo j pareigas dienos. Jei darbuotojas i darba
priimamas likus maziau nei 6 ménesiams iki sausio 31 dienos veiklos uzduotys jam formuojamos
likusiam laikotarpiui ir kitiems veiklos metams, taciau darbuotojas artimiausiame veiklos vertinimo
etape yra nevertinamas).

38. RKC mégéjy meno kolektyvy, vieningy interesy grupiy, kluby veikla organizuojama pagal
Zemiau iSvardintus punktus:

38.1. Mégejy meno kolektyvy veiklos stebéseng ir kontrole tiesiogiai vykdo direktoriaus
pavaduotojas kultiirinei veiklai. Jis lankosi uzsiémimuose (repeticijose) ne reciau kaip 2 kartus per
kiirybinj sezong ir tokiu pat periodiSkumu teikia direktoriui apibendrintg laisvos formos kolektyvy
veiklos vertinimo iSvadg su rekomendacijomis kolektyvy veiklai tobulinti.

38.2. Kolektyvy vadovai privalo organizuoti mégejy meno kolektyvy repeticijas, kurios vykty ne
maziau kaip 144 kontaktines valandas per metus (ne maziau kaip 3 val. per savaite, 12 val. per
meénesj). | §j laikg nejskaitomas pasirengimas uzsiémimui (repeticijai), kelionés laikas j kolektyvo
programos (spektaklio) pristatymo vieta.

38.3. Kolektyvy vadovai, sudering su meno kolektyvy nariais, gali keisti privaloma kontaktiniy
valandy skaiciy per kiirybinj sezong. Mokyklinio amziaus vaiky ir studenty kolektyvai gali veikti
intensyviau mokslo mety sezono laikotarpiu ir neveikti ar veikti mazesniu intensyvumu
moksleiviy/studenty atostogy metu.

38.4. Neintensyviy arba sustabdyty repeticijy laikotarpiu kolektyvy vadovai vykdo intensyvesng
projekting veikla, kuria/gamina kolektyvo vieSinimo priemones, atliecka dokumenty ir kiirybinés
medziagos tvarkymo darbus.

38.5. Kolektyvo vadovas privalo ne maziau kaip 24 val. per metus papildomai skirti kolektyvo
veikloms, skatinan¢ioms bendrystés, priklausymo kulttrinei bendruomenei jausmus.
Rekomenduojama su kolektyvo nariais lankyti atitinkamos meno srities profesionaly ar mégéjy
renginius, véliau organizuoti aptarimus, analizes. Vaiky kolektyvy vadovams rekomenduojama
palaikyti aktyvy rysj su tévais, jtraukti juos  kolektyvo veiklas.

39. RKC iikio prieziiiros veikla organizuojama sekanciai:

39.1. Ukio priezidros veiklg organizuoja ir priezitirg vykdo RKC tikvedys pagal Ukio prieZiiiros
plana.

39.2. RKC vykdomas materialinés bazés poreikiy planavimo ir jgyvendinimo procesas, jtraukiant
RKC bendruomeng. Irangos, priemoniy, inventoriaus poreikis i§sakomas Zodziu kiekvieng savaite
pasitarimy metu, taip pat Sie poreikiai fiksuojami einamajame veiklos plane skiltyje ,,Pastabos®.
39.3. RKC iikvedys kas 6 mén. (iki naujo pusmecio ménesio 25 d.) rengia tikio dalies specialisty
darbo plang pagal veikly kalendoriy, pastato erdviy ir teritorijos priezitiros planus, kuriame yra
numatomas darby eiliSkumas, personalo paskirstymas, reikalingos priemonés.

39.4. RKC ukvedys kartu su administracijos darbuotoju kas ketvirtj organizuoja RKC patalpy
apziuras.

39.5. Likus vienai darbo dienai iki renginio ir renginio dieng fikiniy darby prioritetai skiriami renginio
patalpoms/erdvei ir renginio prieigoms (Saligatvis, laiptai, j¢jimo aplinka) paruosti ir sutvarkyti.
39.6. Laikotarpiui, kai dél darbuotojy atostogy ar nedarbingumo nepakanka darbuotojy uztikrinti
RKC patalpy ir teritorijos prieziiira, RKC gali pirkti laikinas tikinés priezitros (valymo, vejos
priezitiros, nenumatyto remonto ir pan.) paslaugas i§ komerciniy tiekéjy.

VEIKLOS STEBESENA IR VERTINIMAS

40. RKC direktorius vykdo visy lygiy ir laikotarpiy veiklos planavimo ir jgyvendinimo formaligja
kontrolg.



41. RKC direktoriaus pavaduotojas kultiirinei veiklai, tikvedys, vyr. buhalteris vykdo veiklos
stebéseng ir neformaligjg veiklos kontrolg:

41.1. Nuolating kulttiros ir meno specialisty veiklos stebéseng renginiuose vykdo direktoriaus
pavaduotojas kultiirinei veiklai, kuris pagal poreikj gali lankytis repeticijose, susitikimuose,
organizuoti diskusija su kolektyvo nariais.

41.2. Mégéjy meno kolektyvo, interesy grupés, klubo metinés veiklos ataskaita (laisva forma)
pateikiama specialisto metinio veiklos vertinimo metu.

41.3. Nuolating tkio specialisty veiklos stebéseng vykdo tikvedys.

41.4. Ukio specialisty veiklos periodinj neformalyjj vertinimg atlieka tikvedZio parinkti RKC kultiiros
ir meno specialistai. Periodiskuma, atsizvelgdamas j direktoriaus rekomendacijg, nustato tikvedys
Ukio prieziiiros plane.

41.5. Nuolating finansiniy srauty stebéseng ir biudzeto vykdymo kontrole vykdo vyr. buhalteris.

42. Kasmetinis RKC darbuotojy veiklos vertinimas atlickamas iki sausio 31 d., vadovaujantis
Lietuvos respublikos Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymu,
valstybés ir savivaldybiy jstaigy kultiiros ir meno darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

43. Veikla vertinama individualiuose pokalbiuose su tiesioginiu vadovu. Pokalbiy metu darbuotojas
pateikia veiklos faktus pagrindziancius jrodymus.

VIDINES IR ISORINES KOMUNIKACIJOS VALDYMAS

44. Informacija apie RKC veikla suinteresuotiems iSorés subjektams teikia direktorius arba jo
igaliotas asmuo. Be tokio jgaliojimo draudziama teikti informacija RKC vardu ar RKC darbuotojo
pareigybés vardu. Igaliojimas duodamas rastu (el. pastu) paruoStos informacijos (pozicijos,
komentaro, etc.) turinj suderinus su direktoriumi.

45. DraudZiama nuslépti informacijg, nepasidalinti dalykine, profesine ar patirtine kompetencija, kai
dél to RKC veikla gali biiti vykdoma efektyviau, kokybiskiau.

46. RKC darbuotojai darbo komunikacijai naudoja direktoriaus jsakymu patvirtintus darbuotojy
tarnybinius elektroninius paStus (zr. prieda Nr. 5). Darbuotojas sukuria jj identifikuojantj automatinj
elektroninio pasto paraSa su kontaktine informacija. Uz §iy elektroniniy pasto dézuciy slaptazodziy
apsaugg atsako darbuotojas. Nerekomenduojama leisti kompiuteriui iSsaugoti slaptazodj.

47. Kiekvienas RKC darbuotojas turi jam skirta kompiuterizuotg darbo vieta (Zr. prieda Nr. 6).
Pradédamas darbg darbuotojas prisijungia prie tarnybinés elektroninés pasto paskyros, o baigdamas
i§jungia elektroninio pasto paskyra.

48. Elektroniniu pastu siun¢iamas informavimas prilyginamas rastu pateikiamai informacijai.

49. Darbuotojo atsakymai jo elektroniniu paStu yra prilyginami jo autentiSkam atsakymui rastu arba
zodziu.

50. Darbuotojai privalo tikrinti savo tarnybinj pasta ne reciau kaip 2 kartus, jei dirbama iki 4 val. per
dieng, ne re¢iau kaip 4 kartus per dieng, jei dirbama iki 8 val. ir daugiau. Rekomenduojama tikrinti
visus gaunamus laiSkus (spam, junk ir pan.).

51. RKC darbuotojai privalo stebéti elektroninéje erdvéje Google Drive skelbiamg informacijg ir
susipazinti su aktualiais dokumentais. Aktualtis dokumentai taip pat skelbiami informavimo lentoje,
esancioje Salia administracijos. Darbuotojai privalo Google Drive informacing erdve pasitikrinti ne
reciau nei kartg per darbo diena.

52. Kai administratorius-referentas siun¢ia dokumentg, susipazinimas su kuriuo reikalauja sutikimo
zymos, RKC darbuotojas privalo atsakyti j tokj laiskg jraSydamas ,,susipaZinau ir (ne)sutinku®.
53.Komunikacijai telefonu RKC darbuotojai naudoja vieSai paskelbtus telefony numerius.
Komunikacija telefonu vyksta:

53.1. Skambinant darbo dienomis, 8-17 val. Siomis valandomis RKC darbuotojai privalo atsiliepti
skambutj, o, tuo metu negalint ar nesp¢jus atsiliepti, perskambinti artimiausiu galimu metu.

53.2. Rasant SMS zinute darbo dienomis, 6-22 val. RKC darbuotojai privalo atsakyti | SMS Zinute,
gautg 8-17 val. o | gautg kitomis valandomis gali atsakyti iSkart ar sulaukus jstaigos darbo laiko
pradzios.



54. Komunikacija internetinio rySio programomis vyksta darbuotojy tarpusavio susitarimy pagrindu.
Siekiant uztikrinto praneSimo perdavimo, komunikaciné¢ zZinuté telefonu gali biiti pakartota
internetinio ry$io programoje.

55. ISorin¢je komunikacijoje privaloma naudoti RKC logotipa, steigéjo logotipa, partneriy ir réméjy
logotipus, lauko renginiams - renginio vietos alternatyvos jrasg.

DOKUMENTU VALDYMAS

56. Prasymus dél veiklos, darbo ir poilsio salygy rengia darbuotojai individualiai pagal pateiktus
dokumenty Sablonus. Dokumentai el. pastu siun¢iami sekretorei. ISspausdintg dokumentg darbuotojas
pasiraso. Dokumenty Sablonus rengia, priziliri, atnaujina administratorius-referentas.

57. Veiklos ir personalo jsakymy, siun¢iamy raSty projektus ruo$ia administratorius-referentas ar
kitas su reikalo esme geriausiai susipazings RKC darbuotojas, pasirasSo direktorius. Isakymo, rasto
apatinéje parastéje nurodomi projektg rengusio asmens kontaktiniai duomenys.

58. Prie§ teikiant direktoriui su personalo valdymu susijusius jsakymy projektus (atostogy,
komandiruociy, darbo pobiidZzio ir pan.) direktoriaus pavaduotojas kultiirinei veiklai, tkvedys uzraSo
suderinimo Zyma.

59. Su jsakymais dél atostogy grafiko, darbo poilsio ir SvenCiy dienomis, darbo salygy
keitimo/nutraukimo, poilsio dieny perkélimo, darbo vir§valandziy susipazjstama pasirasytinai,
paradant Zymga ,,susipaZinau ir (ne)sutinku®. Zyma ,,susipazinau ir (ne)sutinku” gali biiti pateikiama
dviem budais: rastu pasirasant ant popierinio dokumento, rastu iSsiunciant zodzius ,,susipazinau ir
(ne)sutinku” 1§ tarnybinio pasto.

60. Su dokumentu darbuotojas susipazjsta per jo artimiausias 2 darbo dienas. Neatvykus pasirasyti
popierinio dokumento ar neatsiuntus Zymos ,,susipazinau ir (ne)sutinku* el. pastu per $§j laikotarpj,
laikoma, kad darbuotojas su dokumentu susipazino ir jo nuostatoms nepriestarauja.

61. RKC veiklai uztikrinti taip pat rengiamos Sios dokumenty grupés:

61.1. Reglamentai: nuostatai, tvarkos, pareigybiy apraSymai, instrukcijos, taisyklés ir kiti ilgalaikio
naudojimo poZymiy turintys dokumentai. Sios grupés dokumentai tvirtinami direktoriaus jsakymu.
61.2. Siunciamieji: rastai, lydrasciai, pazymos, rekomendacijos, jgaliojimai ir kiti dokumentai,
turintys adresata, parengti ant jstaigos rasto formos. Sios grupés dokumentus pasiraso direktorius,
gali biiti dedamas jstaigos antspaudas.

61.3. Veiklos dokumentai: pavedimas, protokolas, grafikas, planas, aktas, paZyma, ataskaita ir kiti
dokumentai. Sios grupés dokumentai (i§skyrus pavedima) tvirtinami Zyma, direktoriaus parasu,
antspaudu. Pavedimas tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

62. Su Reglamenty grupés dokumentais darbuotojai supazindinami pasirasytinai popierine forma.
63. Su Veiklos dokumentais darbuotojai supazindinami:

63.1. Pasirasytinai administratoriaus-referento kabinete arba el. pastu, kai veiklos dokumente
darbuotojui pavedama laikinai atlikti uzduotis, tiesiogiai nepriskiriamas jo nuolatinei veiklai.

63.2. NepasiraSytinai Siais informavimo budais: informacingje skelbimy lentoje, esancioje Salia
administracijos, elektroningje Google Drive erdvé¢je, kai veiklos dokumente darbuotojui pavedama
atlikti uzduotis, atitinkanti jo pareigybés funkcijas.

64. RKC yra rengiamos sutartys su iSoriniais subjektais:

64.1. Bendradarbiavimo sutartis, Paslaugy sutartis (atlikimo arba teikimo), Projektiné sutartis,
Paramos sutartis, Finansavimo ir turto valdymo sutartis. Visy rusiy sutartys gali turéti priedus, kurie
laikomi neatsiejama sutarties dalimi ir turi nuorodas sutartyje.

64.2. Sutarties projektus pagal nutyléjima ruosia kulttrinés veiklos koordinatorius-organizatorius (-
ai). Jam informacijg teikia su sutarties dalyku geriausiai susipaZzings, tiesiogiai susijes RKC
darbuotojas. Prireikus, pastarasis gali ruosti ir patj sutarties projekta.

65. Sutartis, kuriuose jraSyta vykdymo sgmata pasiraSo jstaigos vadovas ir vyr. buhalteris.

66. RKC naudojamos tik patvirtintos pavyzdinés formos sutartys.

67. Jgyvendinant RKC veiklg, vadovaujamasi sgmatomis. Be atskiry sagmaty jsigyjamos prekés ir
paslaugos, numatytos tikvedzio parengto Ukio prieziliros plano dalyje ,,RKC ikio einamasis
apriipinimas‘.



68. Siekiant efektyvios ir savalaikés RKC finansiniy ir turto panaudojimo dokumenty apyvartos RKC
darbuotojams privalomi Sie veiksmai:

68.1. Saskaitas kontroliuoja Gkvedys ir ne véliau kaip per 2 darbo dienas gautas ir atspausdintas
perduoda vyr. buhalteriui.

68.2. Kiti RKC darbuotojai prekes ar paslaugas RKC vardu jsigyti gali tik sudering su direktoriumi
rastu (el. pasStu). Gave saskaitg el. pastu iSspausdina arba gautg popiering sgskaitg ne véliau kaip per
2 darbo dienas perduoda tikvedziui.

68.3. Ukvedys perduoda vyr. buhalteriui, kuris pazymi ant sgskaitos gavimo datg ir uztikrina, kad
saskaita biity apmokéta ne véliau kaip per 30 dieny, kai joje néra nurodyto kito mokéjimo termino.
Saskaita apmokéti draudziama, jei néra uzbaigtas sutarties vykdymas. NepasiraSytas ar vyr.
buhalteriui nepristatytas priémimo-perdavimo aktas gali biiti pagrindas neatlikti mokéjimo.

68.4. Perkantysis RKC darbuotojas ant sgskaitos paraso savo pareigas, vardg ir pavarde bei pasiraso.
Prie paslaugos, suteikiamos pagal verslo liudijimg ar individualios veiklos pazymg, pirkimo
pridedama Sio dokumento kopija.

68.5. Siekiant finansinés atsakomybés ir drausmés, pirkimai renginiui ar projektui, kurio finansavimo
sutartis pasirasyta, bet 1€Sos dar néra gautos vykdomi tik iSimtiniais atvejais, jei dél to nukentéty
projekto rezultatas.

69. RKC rengiamos Sios pagrindinés ataskaitos:

69.1. Metin¢ direktoriaus veiklos ataskaita. Dokumentg rengia direktorius, teikia steigéjui.

69.2. Projekto ataskaita. Dokumenta rengia projekto koordinatorius, teikia direktoriui. Direktorius
teikia finansiniam fondui ar steigéjui.

69.3. Mégéjy meno kolektyvo veiklos 1éSy panaudojimo ataskaita. Dokumentg rengia mégéjy meno
kolektyvo vadovas ir teikia direktoriui.

69.4. Spec. 1é8y jplauky ir iSlaidy ataskaita. Dokumentg rengia vyr. buhalteris, teikia direktoriui.
69.5. Darbo uzmokesé¢io fondo panaudojimo ataskaita. Dokumentg rengia vyr. buhalteris, teikia
direktoriui.

69.6. Biudzeto ataskaitos. dokumentus rengia vyr. buhalteris, teikia direktoriui. Direktorius teikia
steigejui.

69.7. RKC veiklos statistin¢ ataskaita. Dokumentg rengia direktoriaus pavaduotojas kulttrinei
veiklai, teikia direktoriui. Direktorius teikia steigéjui, kultiiros politika administruojancioms
jstaigoms.

DARBO UZMOKESTIS, JO MOKEJIMO TVARKA, DARBUOTOJU SKATINIMO
PRIEMOKOS, ISMOKOS IR PASALPOS

70. Darbo uzmokestis per ménesj nustatomas darbo sutartyje.

71. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per meénesj, o jeigu darbuotojas
praso, — kartg per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj ménesj atsiskaitoma véliau negu
per desimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip.
72. RKC darbuotojas apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo
laiko trukme informacija gauna kiekvieng ménesj el. pastu arba vyr. buhalterio kabinete, priémimo
valandomis ketvirtadieniais 15-16 val.

73. RKC darbuotojams darbo uZzmokestis mokamas, priemokos, iSmokos, paSalpos skiriamos
vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtinta Darbo apmokéjimo sistema, galiojancia Kolektyvine
sutartimi.

DARBUOTOJU NEMATERIALINES MOTYVAVIMO PRIEMONES

74. Skatinimas uz labai gerg ir kiirybiska darba: - 1 kvietimas 2 asmenims per einamyjy mety ketvirtj
1 pasirinktg Rokiskio KC vykstantj renginj.

75. Ivairiy raiSiy mokymy organizavimas, kurie skatina komandos kiirima, tobulina jstaigos dvasios
formavimasi — 1 Kartg per metus.



76. Socialiniy ir kultiriniy priemoniy organizavimas: edukacinés/pazintinés iSvykos, pramogos
organizavimas — 1-2 kartus per metus.

77. Kitos galimos, bet neiSvardintos priemonés.

78. Skiriamos nematerialinés motyvavimo priemonés negali prieStarauti teisés akty reikalavimams.

DARBO VIETA, DARBO PRIEMONES, DARBO IR POILSIO LAIKAS

79. Kulturos centro darbuotojy darbo vieta yra kultiiros centro pastatas, esantis Respublikos g. 96,
Rokiskyje, jei dél nuotolinio darbo ar laikiny pavedimy néra susitarta kitaip.

80. Kulttiros ir meno darbuotojy darbo laikg sudaro:

80.1. Kontaktinés valandos dirbant su mégéjy meno kolektyvu, interesy grupe, klubu pagal suderintg
repeticijy grafikg ir ménesio veiklos planus, atlieckant numatytas veiklas RKC renginiuose.

80.2. Pasiruosimo valandos rengiant kiirybinius projektus, tvarkant dokumentacija.

81. PasiruoSimo valandos negali virSyti 50 proc. viso darbo laiko.

82. Darbo priemonés, darbo apranga yra jstaigos nuosavybé ir naudojama dirbant joje. Nuotolinio
darbo vieta ir darbo apranga darbuotojas jsipareigoja jsigyti savarankiskai ir naudoti savo atsakomybe
bei nuoziiira.

83. Kulturos ir meno darbuotojai gali teikti motyvuotg praSyma pasiruosimo valandomis darbg atlikti
nuotoliniu biidu. Susitarimas jforminamas direktoriaus jsakymu. Susitarimas gali biiti kei¢iamas
motyvuotu vienos Salies sprendimu, jspéjus rastu pries 14 dieny. Pagrindas nutraukti susitarimg yra
nuotolinio darbo salygy iSnaudojimas ne su darbu susijusioms veikloms, pavesty uzduociy
neatlikimas ir/arba komunikacijos nebuvimas.

84. RKC direktoriaus darbo laikas nustatomas steigéjo atstovo potvarkiu.

85. RKC taikomas dviejy rusiy darbo laiko rezimas:

85.1. Nekintancio darbo laiko rezimas del vieSyjy RKC administravimo funkcijy jstaigos darbo
valandomis taikomas vyr. buhalteriui ir administratoriui-referentui.

85.2. Suminés darbo laiko apskaitos rezimas taikomas visiems kitiems RKC darbuotojams. Sie
darbuotojai dirba pagal direktoriaus pavaduotojo kultlirinei veiklai ir tkvedzio rengiamus,
direktoriaus patvirtintus darbo grafikus. Apskaitinis laikotarpis — du ménesiai.

86. Darbo grafikas skelbiamas Google Drive informacingje ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jo
jsigaliojimo. Grafikai gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus
darbuotojg pries§ dvi darbuotojo darbo dienas.

87. RKC kasos darbo valandos antradienj—penktadienj nuo 14 iki 18 val., ir 1 val. prie§ kiekvieng
renginj.

88. Per darbo dieng, ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka,
skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé yra ne trumpesné kaip 30 ir ne ilgesné kaip 120
min., nebent Salys susitaria kitaip. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darboviete.

89. Darbai, kuriuos darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, dirba pasibaigus darbo dienai ar
savaitgalj savo iniciatyva, nelaikomi vir§valandiniais. Tokiais darbais laikomas dalyvavimas veikloje,
kur darbuotojas veikia su RKC direktoriaus leidimu ar rekomendacija.

90. Istatymy nustatytais atvejais direktorius, gaves rastiSka darbuotojo sutikima, gali organizuoti
virS§valandinj darba. Vir§valandinis darbas neturi virSyti 4 val., jeigu dirbama dvi dienas i$ eilés ir 120
val. per metus.

91. Darbas poilsio ir $§venciy dienomis pagal grafikg apmokamas laikantis LR Darbo kodekso 144
straipsnio nuostaty. Darbo valandos Siomis dienomis apskai¢iuojamos prie darbuotojui numatytos
funkcijos atlikimo trukmeés pridedant 3 pasiruoSimo valandas, kai darbuotojo funkcija susijusi su
renginio rezislira, sceninio vaidmens kiirimu, mégéjy meno kolektyvo pasirodymu, renginio vietos ir
renginio technikos parengimo ir sutvarkymo darbais. Kitais atvejais pridedama 1 pasiruoS$imo
valanda. Pasiruo$imo valandas tg dieng darbuotojas gali iSdéstyti pagal proporcijas savo nuoziiira
pries ar po renginio.

92. Svenéiy dieny, idvardinty LR darbo kodekso 123 straipsnyje, i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda.



93. Esant poreikiui neatvykti j darbg visg darbo dieng suteikiama kasmetiniy atostogy diena arba jei
darbuotojas neturi sukaupes kasmetiniy atostogy suteikiama nemokama atostogy diena.

94. Esant poreikiui (vizitams pas gydytojus, Seimos problemos ir kt. svarbios priezastys) per
kalendorinius metus gali biiti suteikiamos 3 darbo dienos neatvykti j darba paliekant darbuotojo darbo
uzmokestj. PraSymas rasomas prieS 2 d. d. Prasymas gali buti netenkinamas, jei darbuotojo
nedalyvavimas veikloje i§ esmés neleisty jos jgyvendinti ir dél to nukentéty jstaigos klienty ir/arba
socialiniy partneriy interesai, jstaigos jvaizdis.

95. Darbuotojy kasmetines atostogas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

96. RKC darbo uzmokescio fondas yra patvirtintas tik einamiesiems metams, kasmetinés atostogos
kartu su dél darbuotojo stazo pridétomis dienomis suteikiamos tik einamaisiais metais iki gruodzio
31 d.. I kitus metus gali biiti perkeltos tik kasmetiniy atostogy dienos, darbuotojo prasymu pridétos
uz darbg Sventinémis dienomis.

97. RKC darbuotojy atostogy grafikas naujiems kalendoriniams metams sudaromas iki sausio mén.
31 d. ir tvirtinamas direktoriaus jsakymu. Darbuotojas, kuris nori keisti atostogy dienas, raso
motyvuotg praSyma direktoriui. Kitais atvejais praSymas nerasomas, duomenys perkeliami | darbo
laiko apskaitos Ziniarastj.

98. Prasymai atostogoms festivaliy, miesto Svenciy, kity masiniy, svarbiy renginiy pasirengimo ir
igyvendinimo metu direktoriui pateikiami ne véliau, kaip pries 60 kalendoriniy dieny.

99. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per
ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokest;.

KOMANDIRUOTES, ISVYKOS, KVALIFIKACIJOS KELIMO RENGINIAI

100. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos (Rokiskio kultiiros centre), jeigu vykstama j Rokiskio
mieste ar rajone esancias jstaigas, Kultros centro Priemies¢io ir Rajono padalinius bei pas privacius
asmenis ir iSvykimai yra susij¢ su tiesioginiu pareigy vykdymu, o i§vykimo laikas nevir§ija nustatyto
dienos darbo laiko, vadinama ISvyka.

101. I3vykima po Rokiskio miesta pusei darbo dienos ir trumpiau i§vykstantys darbuotojai suderina
zodziu: kulturos ir meno specialistai su direktoriaus pavaduotoju kulturinei veiklai, tkio specialistai
— su tkvedziu.

102. Uz Rokiskio rajono riby iSvykstantys darbuotojai teikia rastiSkg praSyma direktoriui. Toks
prasSymas pries§ teikiant visais atvejais suderinamas su tiesioginiu vadovu.

103. ISvykti j komandiruote galima RKC direktoriaus pavedimu arba darbuotojo prasymu esant
pagristam treciosios Salies kvietimui. Siuntimas j komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.
104. Mégéjy meno kolektyvy, interesy grupiy, kluby vadovai, planuodami veiklag numato i§vykas
(gastroles). Planuojamos kolektyvy i§vykos fiksuojamos veiklos planuose.

105. Pries i8§vyka vadovas pateikia praS§yma su dalyviy sgrasu ir iSlaidy aprasymu, esant galimybei
kvietimg 1§ priimanciosios organizacijos. RKC apmokamy iSvykos i$laidy kolektyvo nariams rasys
yra transporto, nakvynés mokesciai, dalyvio mokestis, rinkliava uz viza, reprezentaciniai suvenyrai
ir dovanos. Direktorius, tenkindamas praSyma, rengia jsakyma, kuriame nurodo, kokios iSlaidos ir
kokia apimtimi bus apmokétos i§ RKC spec. 1¢8y.

106. Jsakymas de¢l komandiruotés ar iSvykos turi buti uzregistruotas ne véliau kaip prie§ 2 darbo
dienas iki i§vykimo dienos.

107. Islaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004-04-29 nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokeéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo®. Kitokie apmokéjimo dydziai gali biiti
nustatyti kolektyvinéje sutartyje.

108. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia RKC vyr. buhalteriui islaidas
pateisinanc¢ius dokumentus.



109. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés (kvalifikacijos kélimo seminaro ar mokymy) pasidalina
jgytomis ziniomis direktoriaus nurodyta forma darbuotojy susirinkime arba metodiniame renginyje.
110. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreiki nustato RKC direktorius atsizvelgdamas |
direktoriaus pavaduotojo kultiirinei veiklai ir tikvedzio rekomendacijas.

111. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacijos, grizgs i$ mokymuy, privalo administratoriui-referentui
pateikti mokymo ar kvalifikacijos pazyméjimo kopija, kuri jsegama j darbuotojo asmens byla.

112. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo
pradzios iki pabaigos.

113. Darbuotojai gali kelti kvalifikacijg savo iniciatyva. Savisvietos ir saviugdos rezultatus jrodancius
dokumentus, pozymius darbuotojas gali savo nuoziiira pateikti tiesioginiam vadovui metinio
vertinimo pokalbyje.

DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

114. RKC darbuotojy pareigos:

114.1. Dirbti dorai ir sgziningai, laiku ir tiksliai vykdyti darbo funkcijas, nustatytas darbo sutartyse,
pareigybés apraSymuose, taip pat kitus direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens Zodinius bei raSytinius
nurodymus, kurie susije¢ su kultiiros centro veikla ir nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés akty normoms.

114.2. Dalintis profesine, dalykine, patirtine informacija, kai tai gali padéti darbuotojui ar jy grupei
geriau jgyvendinti RKC funkcijas.

114.3. Laikytis darbo laiko drausmés, darbo laikg iSnaudoti efektyviai.

114.4. Apie neatvykimg ar vélavimg j darbg informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti neatvykimo
ar vélavimo ] darbg priezastis. Jeigu apie savo neatvykima ar vélavimg dél tam tikry priezas¢iy negali
pranesti pats darbuotojas, jis privalo pasirtipinti, kad tai padaryty Kiti asmenys.

114.5. Paliekant darbo vietg ilgesniam kaip pusés valandos laikui informuoti tiesioginj vadova.
114.6. Atlikti jam pavestg darbg. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmens
sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui.

114.7. Racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius kulttiros centro iSteklius, nesinaudoti kultiiros centro turtu su darbu nesusijusiais
reikalais.

114.8. Kompiutering jrangg naudoti tik pareiginéms funkcijoms atlikti ir kvalifikacijai kelti bei
uztikrinti, kad ja nesinaudos tretieji asmenys.

114.9. Darbo vietoje palaikyti Svarg ir tvarka. Baigus darbg ir iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti
elektra, elektrinius prietaisus, kompiutering jranga, uZzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su
konfidencialia (jei tokia yra) informacija, uzrakinti duris. Pavaduotojo kultiirinei veiklai praSymu
atlikti patalpy tvarkos apZzitiras, uzpildyti akta.

114.10. Nedelsiant informuoti tikved] apie prietaiso ar elektros instaliacijos gedimag.

114.11. Dalyvauti darbuotojy organizuojamuose priesgaisrinés saugos uzsiémimuose, simuliacijose.
114.12. Asmeninius daiktus darbe naudoti savo nuozitira ir tik tiek, kiek butina. Prie§ naudojant
elektros energijos reikalaujantj asmeninj daikta, privaloma informuoti tikvedj. Uz asmeniniy daikty
saugumg darbo Vvietoje atsako pats darbuotojas.

114.13. Periodiskai, ne reciau kaip vieng kartg per du metus, kreiptis i Seimos gydytoja eiliniam
sveikatos patikrinimui, kurj apmoka PSDF. Darbuotojai, kuriems sveikatos tikrinimas yra
privalomas, tai atlieka pagal tikvedZio sudarytg grafika.

114.14. Elgtis kolegialiai, bendruomeniskai, padéti kitiems darbuotojams pagal kompetencija, tausoti
kity darbuotojy darba, gerbti jy darbo ir poilsio laika, riboti triuk§ma, nelaimingy jvykiy metu
18reiksti uzuojauty.

114.15. Neleisti pasaliniams asmenims naudotis kultiiros centro materialiniu turtu, likti RKC
patalpose, jei jie néra kviesti dalyvauti veikloje.

114.16. Apdairiai elgtis su patalpy raktais, neperduoti jy pasaliniams asmenims. Paémus rakta, palikti
jrasg zurnale.

114.17. Laikytis asmeninés kiino ir aplinkos Svaros bei higienos.
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115. Darbuotojy teisés:

115.1. Reikalauti, kad darbdavys uztikrinty saugias darbo salygas, atitinkancias saugos ir sveikatos
reikalavimus, apriipinty visomis reikalingomis sveikatos apsaugos priemonémis. Reikalauti, kad,
atsiradus finansinei galimybei, darbdavys apriipinty naujesnémis darbo priemonémis, atnaujinty
darbo aplinka.

115.2. Kreiptis zodziu ar rastu j direktoriy ar jo jgaliota asmenj ir gauti visg informacija, susijusig su
jo darbo klausimais. Pries§ tai jvertinus sukeliamas organizacines ir teisines pasekmes, kreiptis
anoniminiu rastu, paliekant jj uzklijuotame voke direktoriaus kabinete.

115.3. Naudotis LR Darbo kodekso, kituose jstatymuose, LRV nutarimuose nustatytomis,
Kolektyvingje sutartyje susitartomis teisémis.

115.4. Dalyvauti su jo pareigomis susijusiuose seminaruose, mokymuose, kelti kvalifikacija;

115.5. Atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, jeigu duota uzduotis ar pavedimas priestarauja
Lietuvos Respublikos jstatymy ar kity teisés akty normomes.

115.6. Teirautis ir gauti kolegialig pagalba ir dalyking paramg vykdant veiklg asmeniniy sunkumy
laikotarpiu.

115.7. Inicijuoti kolegialias rinkliavas sveikinimams ar paramai, tam naudoti tarnybinj el. pasta,
telefony numerius. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dalyvauti rinkliavoje.

115.8. Dalyvauti RKC mégéjy meno kolektyvy veikloje darbo metu suderinus su tiesioginiu vadovu.
Esant darbo pareigy ir saviveiklos pareigy prieStaravimui darbuotojas pirmenybe privalo teikti darbo
pareigoms.

DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

116. Darbdavio pareigos:

116.1. Organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal pareigybés aprasyme
nurodytas funkcijas, turéty jam paskirtg darbo vieta.

116.2. Apripinti darbuotojus reikalingomis darbui priemonémis, uZztikrinti, kad biity tinkamai
techniSkai jrengtos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sglygos, atitinkancios darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimus.

116.3. Skatinti efektyvy darbuotojy darba, prireikus atlikti darbo efektyvumo patikrinimus ir teikti
pastabas zodziu ar rastu.

116.4. Uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir profesinés kvalifikacijos kélima.

116.5. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais,
kontroliuoti kaip laikomasi jy vykdymo bei darbo drausmés.

116.6. Uztikrinti darbuotojams Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas,
spresti jy socialinius klausimus.

116.7. Nagrinéti atviruosius ir anoniminius RKC darbuotojy pateiktus klausimus per 14 kalendoriniy
dieny. Esant kompleksiniam klausimui, terming pratesti dar 14 kalendoriniy dieny.

117. Darbdavio teisés:

117.1. Reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi besalygiSkai laikytysi jstatymy,
Jstaigoje patvirtinty taisykliy.

117.2. Jstatymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas uz pareigy nevykdyma ar netinkama jy
vykdyma bei kitus darbo drausmés pazeidimus.

ISPEJIMAI DEL DARBO PAREIGU PAZEIDIMO

118. Uz darbo pareigy nevykdyma arba netinkama jy vykdyma, darbo tvarkos taisykliy nesilaikyma,
kitus darbo drausmés pazeidimus darbuotojams skiriamas jspéjimas dél darbo pareigy pazeidimo
vadovaujantis LR Darbo kodekso 58 str. nustatyta tvarka.

119. Darbo pareigy pazeidimu RKC laikoma: apgalvotas ar neapgalvotas neatsargus, neatsakingas
veikimas ir/arba neveikimas, jei dél to neatlieckamos ar aplaidziai atliekamos pareigy aprasyme
numatytos darbo funkcijos, atsisakymas atlikti darbus, atitinkancius pareigybés apraSyme numatytas
funkcijas arba direktoriaus pavedimus tris ir daugiau karty per kalendorinius metus. Nuostata taitkoma
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skirtingiems darbams ir pakartotinai neatliktiems darbams, kai gautas rastiskas direktoriaus raginimas
atlikti darba.

120. Be jspéjimo ir nemokant iseitinés iSmokos gali biiti atleistas darbuotojas, padares Siurksty darbo
pareigy pazeidima:

120.1. Neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezastie

120.2. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy vykdymas
120.3. Atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas.
120.4. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobadzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje.
120.5. Tyc¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos.

120.6. Darbo metu ar darbo vietoje kylantis smurtas, inicijuotos mustynés padaryta nusikaltimo
pozymiy turinti veika.

120.7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos, aktualiis RKC
veikloje: vagiliavimas, grubus elgesys su kitais RKC darbuotojais ir klientais, paty¢ios dél Seiminés
padéties, rasés ir jsitikinimy, adresuotus kitam RKC darbuotojui, jei toks elgesys yra pasikartojantis
ir po to, kai gautas direktoriaus jspé€jimas rastu. Jei minétas elgesys adresuotas jstaigos klientui,
drausminé nuobauda taikoma be jspéjimo.

121. Uz vieng darbo drausmés pazeidimag gali buti taikomas tik vienas jsp¢jimas. Ispé&jimas
iforminamas direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

122. Jeigu per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skirta nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.

123. Gaves oficialios informacijos (tarnybinj prane$ima, asmens skunda, praSyma ar pareiskima,
publikacija spaudoje ir kt.) apie darbuotojo elgesij, kuris turi darbo pareigy pazeidimo pozymiy,
direktorius sudaro komisijga darbo drausmeés pazeidimui istirti. Komisija sudaroma i§ 3 darbuotojy:
tiesioginio vadovo ir 2 RKC darbuotojy. ISvada skelbiama per 14 kalendoriniy dieny. Jie klausimas
kompleksinis, terminas gali biiti pratgsiamas dar 14 kalendoriniy dieny.

124. Darbuotojas, jtariamas padargs tarnybinj nusizengima, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo
praneSimo apie tarnybinj nusiZzengimg gavimo dienos turi pateikti komisijai rasytinj paaiskinimg dél
tarnybinio nusizengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiskinimo nepateikia, surasomas aktas.
125. Komisija, tirdama tarnybinj nusiZzengima ar darbo drausmés paZeidima, turi teis¢ tikrinti ir
reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, reikalauti darbuotojy raStu paaiskinti su tyrimu
susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

126. Istyrusi tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, komisija pateikia dokumentus
direktoriui. Direktoriui priémus sprendima nuobaudos skyrimo procediira nutraukti, rengiamas
sprendimo jsakymas dél darbo pareigy pazeidimo tyrimo iSvados. Darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai.

DARBO ETIKA

127. RKC darbuotojai savo profesingje veikloje vadovaujasi etikos normomis:

127.1. Savo veiksmais ir darbais formuoti palanky kulttiros centro jvaizdj visuomenéje, neskleisti
konfidencialios ar jvaizdziui kenkiancios informacijos.

127.2. Rinktis dalykine apranga darbo dienomis ir renginiy metu. Penktadieniais leidziama rinktis
laisvalaikio apranga, jei darbuotojas néra suplanaves susitikimy su jstaigos klientais, partneriais.
127.3. Palaikyti dalykine darbo atmosfera, pagarbiai elgtis su bendradarbiais, gerbti jy privatumg ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti
emocijomis. Neaptarinéti kultiiros centro bendruomenés vidiniy klausimy Su pasaliniais asmenimis.
127.4. Mandagiai, dalykiskai, pagarbiai aptarnauti klientus, pagal kompetencija suteikti tikslig ir pilna
informacijg jy pageidaujamais klausimais.

127.5. Visus iskilusius klausimus, problemas, konfliktines situacijas su RKC darbuotojais ir klientais
pirmiausia aptarti ir spresti kartu su RKC direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu.
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128. Autoriniai darbai ir grupés autoriy darbai sukurti dirbant pareigose RKC yra laikomi jstaigos
nuosavybe ir gali biiti naudojami uz RKC riby tik su rastiSku direktoriaus sutikimu.

129. RKC darbuotojams draudziama atlikti to paties turinio ir jvaizdzio programas/personazus, kurias
atlieka jstaigoje uz jstaigos riby, siekiant asmeninés naudos.

130. Darbuotojas, suzinoj¢s apie savo ar kito darbuotojo elgesio priezastis ar pasekmes, kurios gali
tapti zalingos jam paciam ar kitiems jstaigos darbuotojams bei klientams, privalo, laikydamasis
diskrecijos ir konfidencialumo, nedelsiant pranesti direktoriui ar jj pavaduojan¢iam asmeniui.

131. RKC patalpose ir ne RKC patalpose organizuojamo renginio jstaigos darbuotojams priskirtoje
erdvéje (kambaryje, palapinéje, paviljone ir pan.) visy rusSiy alkoholio vartojimas yra grieztai
draudziamas. Draudimas netaikomas teikiamai uzsakomojo maitinimo (dalykiniai pietis, furSetas ir
kt.) paslaugai.

132. Darbo etikos pazeidimai yra lygiaverciai darbo pareigy neatlikimui ir gali biiti jsp&jimo dél darbo
pareigy pazeidimo pagrindas.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

133. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

134. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis jstatymams, kei¢iant kultiros centro darbo
organizavima ar jj reorganizuojant, kitais atvejais.

135. Taisykliy pakeitimus (papildymus) gali inicijuoti bet kuris RKC darbuotojas. Pasitilymai dél
taisykliy pakeitimo (papildymo) svarstomi eiliniuose darbuotojy susirinkimuose. Esant palankiai
nuomonei, pataisos iniciatorius rengia pakeitimo formuluotés projekta. Jei pakeitimui pritaria 4/5 visy
RKC darbuotojy, taisyklés pakei¢iamos direktoriaus jsakymu.

136. Su Siomis taisyklémis, jy pakeitimais (papildymais) visi kultiros centro darbuotojai
supazindinami pasiraSytinai.
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