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DOVILU ETNINES KULTUROS CENTRO VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja, Dovily etninés kultiiros
centro (toliau — Centro) darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinima ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus Centro darbo santykius reguliuojancius
klausimus. Taisyklémis sickiama apginti tiek darbuotojy, tiek Centro direktoriaus interesus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Istatymai, kiti teisés aktai.

3. Centras savo veikla grindziantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
Klaipédos rajono savivaldybés mero potvarkiais, Klaipédos rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Centro nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasirasSytinai supazindinami visi Centro darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami
pirmaja jy darbo diena. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius.

5. Centro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Centro direktorius ar jo jgalioti asmenys.

7. Centro direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy pazeidimus,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose i1§déstyty reikalavimy.

8. Darbuotojams iskilus bet kokiems klausimams apie darbo tvarkos taisykles visada gali
kreiptis j Centro direktoriy.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priimant darbuotojus j darbg pasiraSomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos Saliy
suderintos salygos, apibréziancios Saliy teises ir pareigas. Darbo sutartys gali biiti:

9.1. neterminuotos;

9.2. terminuotos, laikinosios, sezoningés;

9.3. dél papildomo darbo, antraeiliy pareigy ir kt.

10. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg eiti tam tikras pareigas paklusdamas
darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytg
darba, mokeéti darbuotojui sutarta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo
Jstatymuose, kituose norminiuose aktuose, kolektyvinéje sutartyje ir Saliy susitarimu.

11. Sudarant darbo sutarti, Saliy susitarimu gali bti susitariama dél iSbandymo.
ISbandymas gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip
pat pradedanc¢iam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga nurodoma
darbo sutartyje. Per iSbandymo laikotarp; darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy taisykliy



reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo laikotarpj
nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

12. Jei darbdavys pripazino, kad iSbandymo siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki iSbandymo termino pabaigos gali atleisti darbuotoja
1§ darbo ir nemokéti jam iSeitinés paSalpos. Jei iSbandymas nustatytas siekiant patikrinti, ar darbas
tinka darbuotojui, iSbandymo jvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per iSbandymo terming
darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspé€jes darbdavj pries tris dienas.

13. Darbo sutartis sudaroma raStu pagal nustatyta formg. Darbo sutartj dviem
egzemplioriais pasiraso direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas
Centre, kitas atiduodamas darbuotojui.

14. Biitini dokumentai priimant j darba:

14.1. darbuotojo praSymas (prasyme gali biiti nurodoma iSbandymo salyga);

14.2. pasas arba asmens tapatybés kortelé;

14.3. vairuotojo pazyméjimas (vairuojantiems bendrovés ar savo transporta pagal
panaudos sutartj);

14.4. kiti jstatymuose numatyti dokumentai.

15. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti dél bitinyjy sutarties salygy:

15.1. darbuotojo darbo vietos;

15.2. darbuotojo funkcijy (dél tam tikros profesijos, specialybés arba dél tam tikry

pareigy);
15.3. darbo apmokéjimo salygy.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

16. Darbo laikas - kalendorinio laiko dalis, kurig darbuotojas, laikydamasis numatytos
vidaus tvarkos privalo dirbti jam pavesta darba, vykdyti savo pareigas (darbines funkcijas) ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai;

17. Normali darbuotojy darbo trukmé Centre yra 40 valandy per savaite. Maksimalus
darbo laikas, jskaitant virSvalandZius, per septynias dienas negali virSyti 48 valandy. Centre
nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Poilsio dienos yra SeStadienis ir
sekmadieniais.

18. Centro darbuotojams, dirbantiems lanks¢iu grafiku darbo laiko trukmé nustatoma
darbo grafikuose. Darbo grafikus parengia Centro direktorius ar jo jgalioti asmenys.

IV SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

19. Kiekvieno Centro darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutart;.

20. Visiems Centro darbuotojams garantuojamas minimalus vyriausybés nustatytas
atlyginimas.

21. Darbuotojams yra nustatomi pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai.

22. Atskiru darbuotojy ir darbdavio susitarimu gali buti skiriami kintamieji darbo
uzmokescio priedai uz papildomus darbus, gerus darbo rezultatus.

23. Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.
Tokiu atveju atlyginimo dydis gali biiti mazesnis uz jstatymu numatyta MMA.

24. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, iki 6 d. ir avansa iki
16 d.

25. Darbas poilsio arba Svenciy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafika,
kompensuojamas suteikiant per ménesj dvi poilsio dienas arba, darbuotojui pageidaujant, apmokamas
ne maziau kaip pusantro ar dvigubu darbuotojui nustatytu valandiniu ar dieniniu atlygiu, nesuteikiant
papildomy poilsio dieny.



26. Uz virsvalandinj darbg ir darba naktj (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne
maziau kaip pusantro darbuotojui nustatyto valandinio tarifinio atlygio (ménesinés algos).

V SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGOS

27. Centro darbuotojai privalo:

27.1. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

27.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos
ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijomis;

27.3. laiku ir tiksliai vykdyti Centro administracijos nurodymus, nustatytus darbo
sutartyse;

27.4. laikytis Centre nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

27.5. atlyginti Centrui neteisétais veiksmais padaryta Zala;

27.6. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy.

28. Centro darbuotojai turi teise:

28.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

28.2. gauti 1§ Centro informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

28.3. kreiptis zodziu ir rastu | Centro administracijg darbo sutarties klausimais;

28.4. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

28.5. kelti dalyking ir profesing kvalifikacija;

28.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

28.7. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

VI SKYRIUS
DARBDAVO PAREIGOS

29. Darbdavys privalo:

29.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas 1§ jy dirbty pagal
fiziologiSkai pagrista darbo ir poilsio reZima;

29.2. atsizvelgti 1 medicinos komisijos i§vadg deél darbuotojy sveikatos biklés;

29.3. vykdyti darbuotojy instruktavima dél darbo saugos.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

30. Siekiant, kad Centras turéty gerg vardg ir biity vykdomos numatytos Centro funkcijos,
turi biiti uztikrintas saZiningas darbas ir pavyzdiné veiklos bei darbo drausme.

31. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi biiti Svaru bei tvarkinga.

32. Centro patalpose leidziama riikyti tik tam tikslui skirtose Zenklais pazymeétose ir
tinkamai jrengtose vietose, kuriose yra indas nuortikoms déti ir gesinimo priemongs. Kitose vietose
rukyti draudZiama.

33. Centre turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

34. Nepalikti patalpose be prieziiiros jjungty elektros Sildymo prietaisy.

35. Administracinése ir kitose Centro patalpose turi biiti grieztai laikomasi priesgaisrinés
saugos reikalavimy.

36. Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis
jie supazindinami prie§ pradedami darba.



37. Uz vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o
kontroliuoja Centro direktorius ar Sioms funkcijoms paskirti asmenys.

VIII SKYRIUS
TVARKOS REIKALAVIMAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

38. Administracijos patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

38.1. visi administracijos kabinetai turi biiti Svars ir tvarkingi;

38.2. kabinetuose draudziama laikyti pasalinius daiktus, kurie nesusij¢ su darbu;

38.3. darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, uzrakina duris;

38.4. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo ipareigotas
asmuo;

38.5. vieng komplekta rakty nuo visy Centro patalpy turi direktoriaus paskirtas asmuo.

39. Be Centro direktoriaus ar jos jgalioto asmens nurodymo paSaliniams asmenims
draudziama naudotis Centro technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo
technika ir pan.).

40. Turi buti uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su Centro
dokumentais ir technologinémis paslaptimis. Tod¢l pasSaliniams asmenims draudziama leisti likti
patalpose vieniems.

41. Uz Siame skirsnyje i8déstyty reikalavimy vykdyma atsako Centro darbuotojai, kurie
dirba administracinése patalpose.

IX SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU IR VADOVU PAREIGOS

42. Centro darbuotojai privalo:

42.1. darbo metu biti tvarkingai apsirenge;

42.2. bendraujant su interesantais, rodyti jiems démesj, biiti mandagls ir atids,
i1SsiaiSking interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

42.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti saugos norminiy akty, Centro saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

42.4. ateiti | darbg nustatytu laiku. Jeigu j darbg neateinama d¢l svarbiy priezasciy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) pranesti apie tai kaip galima greiciau tiesioginiam vadovui
ar Centro administracijai;

42.5. tinkamai atlikti pavesta darba;

42.6. laikytis Centre nustatyty vidaus taisykliy;

43.7. saugoti Centro vidaus paslaptis. Pazeidus §j punkta atsakyti Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka;

43.8. darbuotojai privalo einamasias darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy
uzduociy neatlikus darbo metu ir administracijai leidus, darbuotojas gali atlikti jas po darbo.

44. Centro darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas
toksines ar narkotines medZiagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy
medziagy ar medicininiy preparaty.

45. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdymg darbuotojai baudziami drausminémis
nuobaudomis.

46. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy,
tai laikoma ypatingu darbo drausmés pazeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nusalinamas nuo darbo LR
darbo kodekso 49 straipsnyje nustatyta tvarka.

47. Uz Centrui padarytus materialinius nuostolius darbuotojas atsako savo atlyginimu,
nuostoliams virsijant atlyginimo dydj, jie iSieSkomi jstatymy nustatyta tvarka.



X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

49. Visi darbuotojai turi buti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasSytinai ir jos
skelbiamos Centro internetingje svetaingje.

50. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka darbuotojai turi apie tai pranesti
raStu Centro direktoriui.




