PATVIRTINTA
Pasvalio kultGros centro direktoriaus
2025 m. birZelio 27 d. jsakymu Nr. V-114

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES
L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio kultiiros centro ir jo skyriy (toliau — Centras) Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus darbo tvarka. Jos apibréZia bendruosius darbo santykiy principus
ir elgesio normas tarp Centro direktoriaus ir darbuotojy.

2. Centras yra biud¥etiné Pasvalio rajono jstaiga, jgyvendinanti funkcijas gyventojy bendrosios
kultoros ugdymo ir etnokultiros puoseléjimo srityje.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lictuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
kultiros centry jstatymu, kitais jstatymais bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos kultiiros ministerijos teisés aktais, Pasvalio rajono savivaldybés tarybos sprendimais ir
§iomis Taisyklémis.

4, Pagrindinés §iy Taisykliy sgvokos:

4.1. Darbdavys — Pasvalio kultiiros centro direktorius, kuris pagal kompetencija vadovaudamasis
Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Steigéjo) patvirtintais Centro nuostatais, kitais teisés aktais,
reglamentuojangiais kultiiros centro veikla, sprendZia visus su Centro veikla susijusius klausimus.

4.2. Darbuotojas — Centre ir jo skyriuose dirbantis asmuo.

5. Sios Centro Taisyklés nustato Centro vidaus darbo tvarkg bei reglamentuoja:

5.1. struktiira ir valdyms;

5.2 veiklos organizavima,

5.3. priémimo j darba, perkélimo | kitg darba, atleidimo i darbo tvarka;

5.4. darbo viets;

5.5. darbo laika;

5.6. darbo uZzmokestj ir jo mokéjimo tvarka;

5.7. poilsio laika;

5.8. darbuotojy teises ir pareigas;

5.9. darbdavio teises ir pareigas;

5.10. pasalpy skyrima;

5.11. darbuotojy skatinima;

5.12. drausminiy nuobaudy skyrima;

5.13. darbo etika.

5.14. darbuotojy sauga ir sveikata;

5.15. asmens duomeny apsaugg;

6. Siy Taisykliy tikslas — uZtikrinti geresnj Centro ir jo skyriy darbo organizavimg, racionaly darbo
laiko, Zmogiskyjy istekliy naudojima bei darbo drausme. Darbo drausme grindZiama sgZiningu pareigy
atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uZtikrinti.

7. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus, apibréZia
bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymali ir teisés aktai.

8. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Centro ir jo skyriu darbuotojams.

9. Sias Taisykles savo jsakymu tvirtina Centro direktorius.

10.Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir jj lydin€iais teisés aktais.



II. STRUKTURA IR VALDYMAS

11. Centrui vadovauja direktorius.

12. Centro struktiira ir etaty sgragas tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

13. Centro administracijg sudaro Centro direktorius, jo pavaduotojas, pavaduotojas (skyriams),
personalo administratorius, vyr. buhalteris, buhalteris, ikvedys, apskaitininkas, kultiros vadybininkas.

14. Centro ir jo skyriy darbuotojai savo pareigas atlieka vadovaudamiesi Centro nuostatais,
pareigybiy apraSymais bei kitais teisés aktais.

15. Centro direktoriaus funkcijas (laikinojo nedarbingumo, atostogu, komandiruotés ir kitais teisés
akty nustatytais atvejais) atlicka pavaduotojas arba kitas Centro steigéjo paskirtas asmuo.

16. Centro direktoriui suformuoti pagrindines Centro veiklos nuostatas ir prioritetus, priimti
sprendimus ir juos jgyvendinti padeda direktoriaus pavaduotojas, kiti darbuotojai.

IIl. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

17. Centro veikla organizuojama vadovaujantis Centro nuostatais.

18. Centre veikia kolegiali Kultiros centro taryba, turinti patariamojo balso direktoriui teisg
(toliau — Taryba).

18.1. Tarybai negali vadovauti direktorius.

18.2. Tarybos sudétis ir nuostatai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

18.3. Centre 1 mety laikotarpiui sudaroma 5-7 nariy Taryba. | ja jeina visuotiniame kolektyvo
susirinkime 3 igrinkti nariai ir 3 direktoriaus paskirti Centro atstovai, 1 steigéjo skiriamas atstovas.

18.4. Taryba svarsto ir vertina sezonines ir perspektyvines kirybinés veiklos programas, ju
jgyvendinimo rezultatus, aptaria naujausias meno programas ir teikia pasialymus dél jy meninés kokybés
ir prieZitros bei kitus klausimus.

18.5. Tarybos posédis teisétas, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip 2/3 Tarybos nariy. Nutarimal
priimami, jei uz juos balsuoja daugiau kaip pusé tarybos nariy. Balsams pasiskirstius po lygiai, lemia
Tarybos pirmininko (jei jo néra — Tarybos pirmininko pavaduotojo) balsas. Tarybos sprendimai
jforminami posédZio protokolu, kurj pasirago Tarybos pirmininkas ir sekretorius.

19. Einamieji jstaigos veikios klausimai aptariami Centro direktoriaus nustatytu laiku Saukiamuose
kiirybiniuose pasitarimuose. Pagal veiklos poreiki gali biiti kviediami ir techniniai darbuotojai.

20. Centro meno kolektyvy vadovai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Centro nuostatais ir
pareiginémis instrukcijomis.

21. Centro meno kolektyvy vadovai turi informuoti Centro vadovybg apie jy vadovaujamy meno
kolektyvy plany vykdyma ir laiku pateikti ataskaitas.

V. PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA, ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

22. Darbuotojus | darbg priima, perkelia | kitas pareigas, atleidZia i§ darbo direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés
aktais.

23. Priimamas | darbg asmuo turi pateikti:

23.1. pra8yma dél priémimo j darba;

23.2. asmens tapatybe liudijantj dokumentg;

23.3. faktinés gyvenamosios vietos adresa;

23.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining paZymg;

23.5. turimg i3silavinimg patvirtinantj dokumenta;

23.6. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgaluma), i3vada dél darbo pobiidZio ir salygu;



23.7. informacijg apie nejgaly vaika (jvaikj, globotinj);

23.8. informacija apie $eimos sudét, artimo Zmogaus kontakta nelaimés atveju;

23.9. pra8ymg dél sgskaitos banke uzmokeséio pervedimui;

23.10. jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru igsilavinimu, profesiniu pasirengimu ar
sveikatos biikle, priimamas j darbg asmuo privalo pateikti tg i$silavinima, profesinj pasirengima ar
tinkamg sveikatos blikle patvirtinan¢ius dokumentus.

24. Darbuotojas turintis nejgaluma prie$ pasiraSant darbo sutartj privalo informuoti darbdavj. Jeigu
nejgaluma jgijo dirbdamas $iame centre, arba darbdaviui Zinomas turétas nedarbingumo lygis pasikeite,
apie nustatyty nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygj darbuotojas ne véliau kaip kitg
administracijos darbo dieng privalo informuoti centro vadova.

25.Priimamas | darba darbuotojas privalo radtu nurodyti tikslius asmeninius duomenis apie:
deklaruotos gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobilaus rysio telefono numerj, elektroninio pasto
adresa, uZtikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés banko sgskaitos rekvizitus.

26. Su priimamu | darbg darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir darbdavio
(direktoriaus) susitarimas ir kuria darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybeés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o
darbdavys isipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo
uZmokestj ir utikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose.

27. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta
tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir tvarkyti darbuotojo
asmeninius duomenis.

28. AtsiZvelgiant j Centro veiklos specifikg bei sezonidkuma, su priimamais darbuotojais gali bati
sudaromos terminuotos arba trumpalaikés darbo sutartys (pvz., meno kolektyvy vadovai,
akompanuotojai, koncertmeisteriai ir kt.). Terminuotos (ne ilgiau kaip 5 metams) arba trumpalaikes (iki
2 ménesiy) darbo sutartys taip pat sudaromos su laikinai priimamais darbuotojais (pvz., pagrindiniy
darbuotojy ligos, motinystés (tévystés), kasmetiniy ar kity atostogy laikotarpiu ir pan.).

29. Darbo sutartis sudaroma ra$tu pagal pavyzding forma (patvirtintg Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. birZelio 29 d. jsakymu Nr. A1-343 (suvestin¢ redakcija
nuo 2022-08-01)) dviem egzemplioriais, kuriy kiekviena pasiraSo abu sutartj pasirasantys asmenys
(direktorius, jam nesant jgaliotas asmuo ir darbuotojas). Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas licka darbdaviui. Darbo sutartis ta palia dieng jregistrucjama darbo sutarCiy
registravimo Zurnale (DVS).

30. Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu sutarties pagrindu. Isakymo turinys turi
atitikti darbo sutarties salygas.

31. Priimami i darba darbuotojai pasirasytinai supaZindinami:

31.1. su jsakymu dél priémimo j darba;

31.2. su jvadine darbuotojy darbo saugos ir sveikatos instrukcija;

31.3. su priedgaisrinés saugos ir civilinés saugos instrukcijomis;

31.4. su pareigybés apraSymu;

31.5. su Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

31.6. su Pasvalio kultiiros centro asmens duomeny tvarkymo dokumentacijoje numatytais aprasais,
tvarkomis, taisyklémis ir politika;

31.7. su kitais jo pareigas reglamentuojandiais norminiais aktais.

32. Priimti j darba darbuotojai gali pradéti dirbti kita diena po darbo sutartics pasirasymo, t3 padia
dieng arba priémimo j darba jsakyme nustatyta data.

33. Darbuotojy darbo salygos (darbo reZimas, pareigy pavadinimas, darbo apmokéjimas ir kt.)
keitiamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir laikantis juose
nustatyty procediiry. Pakeitimai jforminami darbo sutartyje.

34, Sudarant darbo sutartj, $aliy susitarimu gali biiti nustatytas bandomasis laikotarpis. Bandomojo
laikotarpio terminas negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai. Jis gali buti nustatomas norint patikrinti, ar



darbuotojas tinka sutartam darbui, pradedanciojo dirbti pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ]
bandomgjj laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas dél pateisinamos prieZasties nebuvo
darbe.

35. Jei darbdavys pripaZino, kad bandomojo laikotarpio rezultatai nepatenkinami, jis iki
bandomojo laikotarpio pabaigos gali atleisti darbuotojg i§ darbo, apie tai ra$tu jspéjes darbuotojg pries
tris darbo dienas, ir nemoketi jam iSeitinés i§mokos.

36. Jei bandomasis laikotarpis yra nustatytas norint patikrinti, ar darbas tinka darbuotojui,
jvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per bandomajj laikotarpj darbuotojas turi teisg nutraukti
darbo sutartj, apie tai radtu jspéjes darbdavij prie§ tris darbo dienas.

37. Darbuotojas gali toje padioje darbovietéje, jeigu to nedraudZia jstatymai, eiti tam tikras
papildomas pareigas arba dirbti tam tikrg papildoma (nenurodyta sutartyje) darbg.

38. Nuotolinio darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad sutartyje nustatyta darbo funkcijg arba dalj
nustatyty darbo funkcijy darbuotojas atliks kitose negu darbovieté darbuotojui priimtinose vietose.
Nuotolinio darbo sutarties ypatumus nustato Vyriausybe.

39. Darbo sutartys su darbuotojais nutraukiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais
pagrindais. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas direktoriaus jsakymu ir daromas atitinkamas jrasas
darbo sutartyje.

40. Atleidimo i§ darbo diena laikoma paskutiné darbo diena. Su atleidZiamu i$ darbo darbuotoju
atsiskaitoma jo atleidimo dieng, jei Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip ar abi Salys
nesusitaré kitaip.

41. Atleidimo i§ darbo dieng arba ifeidamas motinystés (tévystés) ir vaiko prieZiliros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui, jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti visus darbinius reikalus ir dokumentus.

V.DARBO VIETA

42. Centro darbuotojy darbo vieta yra Centro pastatas, esantis Vytauto DidZiojo a. 3, Pasvalys arba
pagal panaudos veiklos sutartis nurodyta vieta senifinijuy, bendruomeniy patalpose, mokyklose.

43. Vienkartiniy projekty vykdymui, jy pasirengimui gali biiti nustatyta kita darbo vieta, esanti uz
Centro pastato riby (pvz.: miesto erdvés ar jstaigos ir pan., jei ten vyksta Centro vykdomas projektas).

44, Kai kuriy darbuotojy (pvz.: meno kolektyvy vadovy, choreografy ir kt.) darbo vieta Centre gali
biiti tik tiek, kiek tai reikalinga (koncertai ar kiti projektai, repeticijos, susirinkimai ir pan.). Kitg kiirybing
veikla (programy rengima, kiiriniy aranZavima, projekty ralymg ir t.t.) jie gali atlikti kitoje vietoje
(namuose, bibliotekoje ar pan.). Darbo vieta turi biiti ZodZiu ar rastu suderinama su direktoriumi.

45, Uz darbuotojy asmeninius daikty sauguma darbo vietoje atsako pats darbuotojas.

VI. DARBO LAIKAS

46, Centre nustatyta darbo dienos trukmé — 8, 6, 4 arba 2 val., bet ne maZiau nei 40, 30, 20 arba
10 darbo valandy per 5 dieny darbo savaite.

47. Maksimalus darbo laikas, jskaitant vir§valandZius, per septynias dienas neturi virSyti
keturiasdedimt astuoniu valandy.

48. Darbuotojy, dirbanéiy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutardiy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

49, Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams (i8skyrus $iy taisykliy 43 ir 44 punktuose
nurodytiems darbuotojams, jei direktorius, atsizvelgdamas j vykdoma veiklg, nenurodo ZodZiu arba rastu
kitaip) yra:

pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00 iki 17.00 val.;



penktadieniais — nuo 8.00 iki 15.45 val.;

piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.

50. Pasvalio kultiiros centro skyriai dirba nuo 11 valandos iki 20 valandos (arba derinant darbo
laika su patalpy savininku atsiZzvelgiant i patalpy panaudos sutartj), penktadieniais — nuo 11 valandos iki
18 valandos 45 minuéiy. Piety pertrauka — nuo 14 valandos iki 14 valandos 45 minuéiy.

51. Poilsio dienomis ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytomis Svenciy dienomis
dirbama, kai yra vykdoma veikla (vyksta renginiai, koncertai, i§vykstama j koncertines keliones ir pan.).

52. Darbuotojams dirbus §venting diena, jeigu tai nenumatyta pagal grafika, mokama ne maZiau
kaip dvigubai, skaitiuojant nuo darbuotojo darbo uZmokestio, arba darbuotojo pageidavimu
arba tas dienas pridedant prie kasmetiniy atostogu ir mokant uZz tas dienas darbuotojui Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

53. Svenéiy dieny i¥vakarése, i¥vardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje,
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius
darbuotojus.

54. Darbuotojams, su meno kolektyvais vykstantiems | komandiruotes, poilsio ar §venciy dieng (-
omis), §i (-0s) diena (-os) kompensuojama (-os) Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

55. Ne visg darbo laika t. y. ne pilnu kriiviu dirbantiems darbuotojams darbo laikas gali biti
nustatomas sumaZinant savaités darbo dieny skai€iy arba sutrumpinant darbo dieng, arba darant ir viena,
ir kita.

56. Darbuotojui gali biti suteiktos nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas
vadovaujantis darbo kodekso 137 straipsniu.

57. Nesant darbuotojo darbe, jo funkcijas atlieka kitas, direktoriaus paskirtas darbuotojas,
nevirdijant savo pareiginiy kompetencijy.

VIL. DARBO UZMOXESTIS IR JO MOKEJIMO TVARKA

58. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas vadovaujantis Lictuvos Respublikos Vyriausybés
ir 2023 m. gruodzio 14 d. Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio
uZ darba jstatymo Nr. XIII-198 pakeitimo jstatymu Nr. X1V-234, Centro ir jo skyriy darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemos apra$u ir kita teisés akty nustatyta tvarka.

59. Uz jprasta darbo kriivi vir$ijan&ig veiklg (uZ papildomy darby, nenumatyty pareiginiuose
nuostatuose atlikima tiesioginio ar netiesioginio darbo metu, uZ laikinai nesanéiy darbuotojy pavadavima
ir pan.), uz skubiy, svarbiy ar sudétingy darby bei uZduoliy atlikima, uZ auksta kvalifikacijg
darbuotojams gali bliti mokamos priemokos vadovaujantis 2023 m. gruodZio 14 d. Valstybés ir
savivaldybiy istaigy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo Nr. XIII-198
pakeitimo jstatymu Nr. XIV-234, Centro ir jo skyriy darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu ir
kita teisés akty nustatyta tvarka

60. Priemokos skiriamos direktoriaus jsakymu vadovaujantis Centro ir jo skyriy darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasu.

61. Priemokos gali bati maZinamos ar visai nuimamos, jeigu pablogéja darbuotojo darbo rezultatai
arba jeigu darbuotojas neatlieka sutarty papildomy darby, uZ kurivos priemoka paskiriama, taupant
jstaigos léSas ar dél kity priezasciy.

62. Sumazinti darbo uZmokestj be rastisko darbuotojo sutikimo negalima, idskyrus atvejus, kai
darbo uzmokestis kei&iamas jstatymais, Vyriausybés ar steigéjo nutarimais.



VIIL POILSIO LAIKAS

63. Kasdienio poilsio laikas — piety pertrauka, kuria darbuotojas naudoja savo nuoZitira, t. y. jos
metu neprivalo vykdyti direktoriaus ar kity vadovy nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teise
palikti darbo vieta. Sis laikas nejskaitomas j darbo trukme.

64. Darbuotojams, dirbantiems pagal atskirus darbo grafikus, sudaroma galimybe pavalgyti darbo
metu. Sis laikas pavalgyti jskaitomas | darbo laiko trukme.

65. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainu) trukmé negali bati trumpesné
kaip vienuolika valandy i§ eilés.

66. Kas savaitinis poilsio laikas — poilsio dienos. Siy taisykliy nurodytiems darbuotojams poilsio
dienos — $estadienis ir sekmadienis (jei direktorius, atsizvelgdamas j vykdoma veikla, nenurodo Zodziu
arba rastu kitaip).

67. Darbuotojams auginantiems vaikus, atostogos, papildomos atostogos suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso atitinkamais straipsniais darbuotojo praSymu,
paradytu ne véliau kaip prief 3 dienas, pateikus 3ig teise jrodandius dokumentus (i8raSus apie vaiky
gimimg ir kt.).

68. Kasmetinis poilsio laikas — minimalus poilsio laikas, $venéiy dienos, poilsio dienos, kasmetinés
atostogos, kurios darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

69. Kasmetinémis atostogomis darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Negalintys dél svarbiy
priezastiy pasinaudoti kasmetinémis atostogomis darbuotojai turi pateikti direktoriui rastiska praSyma
perkelti atostogas | kitg laikotarpi.

70. Atsizvelgiant i specifine Centro veikls, darbuotojy atostogy grafikas yra sudaromas mety
pradZioje. Kasmetinés minimaliosios ir kasmetinés papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos
Saliy (direktoriaus ir darbuotojo) susitarimu, pagal direktoriaus pavaduotojo sudaryta darbuotojy
atostogy grafika, atsizvelgiant | vykdoma veiklg. Darbuotojams atostogos suteikiamos pagal i§ anksto
patvirtinta grafika, nereikalaujant i§ darbuotojy papildomy atostogy praSymy. Darbuotojai, kurie del
susiklos¢iusiy aplinkybiy negali iSeiti atostogy pagal grafika, privalo ne véliau kaip prie$ 10 darbo dieny
pateikti praSymg dél kasmetiniy atostogy laikotarpio pakeitimo. Tokiu atveju darbuotojo atostogos
iforminamos atskiru direktoriaus jsakymu.

71. Darbuotojo pageidavimu ir direktoriaus sutikimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos
dalimis. Viena atostogy dalis (nebiitinai pirma) turi biti ne trumpesné kaip 10 darbo dieny.

72. Jeigu darbuotojas jstaigoje dirba keliose pareigose, atostogos abejose pareigose suteikiamos
atskirai, i3skyrus privaloma nepertraukiama 10 darbo dieny kasmetiniy atostogy dalj.

73. AtSaukti i§ atostogy negalima, nebent yra darbuotojo praSymas.

74. Uz ilgalaikj nepertraukiamagjj darbg toje darbovietéje darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10
mety nepertraukiamajj darbo staZa toje darbovietéje, skiriamos 3 papildomos darbo dienos, uz kiekvieny
paskesniy 5 mety darbo staZg toje darbovietéje — 1 darbo diena. ] ilgalaikj nepertraukiamgjj darbo toje
darbovietéje staza, uZ kurj suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos, jskaitomas faktiskai dirbtas
laikas toje darbovietgje ir kiti laikotarpiai, nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio
2 dalyje. Papildomos atostogos taip pat suteikiamos darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki atuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos
dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaitg skaidius yra maZesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaigiy trukmés atostogos (25 darbo dienos). [ §j
stazg nejeina laikas, dirbtas jmongje, jstaigoje, organizacijoje, i§ kurios j kita darboviete darbuotojas
perkeltas darbdaviy susitarimu ar Kitais pagrindais, nenutraukianciais darbo stazo.

75. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais pa¢iais darbo metais. Darbuotojo
pradymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir pridedama prie kity
darbo mety kasmetiniy atostogy.

76. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos:

76.1. darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety — iki keturiolikos kalendoriniy dienu;



76.2. nejgaliam darbuotojui, taip pat darbuotojui, auginanéiam nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety
ar slaugan€iam nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas — iki trisdeSimties
kalendoriniy dieny;

76.3. vaiko motinos né§tumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZifiros atostogy metu tévui jo
pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui priZifiréti metu); §iy atostogy bendra trukmé negali virSyti
trijy meénesiuy;

76.4. darbuotojui, slaugandiam sergantj Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj -
tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos prieziiiros jstaiga;

76.5. santuokai sudaryti — ne maZiau kaip trys kalendorinés dienos;

76.6. mirusio $eimos nario laidotuvéms — ne maziau kaip penkios kalendorinés dienos.

76.7 Saliy radtidku susitarimu esant svarbioms priezastims nenurodytoms Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

77. Mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams, pateikusiems praSyma ir Svietimo jstaigos
pazyma apie egzaminu, jskaity, kity uZsiémimy datg. UZ suteikiamas mokymosi atostogas apmokama
vadovaujantis darbo kodeksu ir 2019 m. lapkri¢io 27 d. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos sprendimu
»Deél mokymosi atostogy suteikimo ir apmokéjimo® Nr.T1-233 punktais:

77.1. darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi penkerius metus ir ilgiau:

77.1.1. uZ mokymosi atostogy dalj, trunkanéig iki deSimt darbo dieny per vienus darbo metus,
paliekamas darbuotojo vidutinis darbo uZmokestis;

77.1.2. uZ mokymosi atostogy dalj, trunkanéia nuo dedimt darbo dieny iki dvidesimt darbo dieny
per vienus darbo metus paliekama pusé darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio, bet ne maZiau kaip
minimali ménesiné alga;

77.1.3. uz mokymosi atostogy dalj, trunkandia dvide$imt darbo dieny ir ilgiau per vienus darbo
metus, paliekama minimali ménesiné alga.

77.2. darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi trumpiau nei penkerius metus:

77.2.1. uZ mokymosi atostogy dalj, trunkangia iki dvide$imt darbo dieny per vienus darbo metus,
paliekama pusé darbuotojo vidutinio darbo uZmokes¢io, bet ne maziau kaip minimali ménesiné alga;

77.2.2. uz mokymosi atostogy dalj, trunkangia dvideSimt darbo dieny ir ilgiau per vienus darbo
metus, paliekama minimali ménesiné alga.

78. llgiau negu vieng darbo diena trunkandios nemokamos atostogos gali biti suteikiamos
darbuotojo pra§ymu ir darbdavio sutikimu.

79. Darbo dienos metu darbuotojo pra§ymu ir darbdavio sutikimu gali buiti suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties 3alys gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo | kitg darbo dieng, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

80. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir gali biti
suteikiamos kartu arba atskirai.

81. Darbuotojams, turintiems teise gauti kasmetines pailgintas ir kasmetines papildomas atostogas,
jy pasirinkimu suteikiamos arba tik kasmetinés pailgintos atostogos, arba 138 straipsnyje nustatyta tvarka
prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy pridétos kasmetinés papildomos atostogos.

IX. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

82. Darbuotojy pareigos:

82.1. Dirbti dorai ir sgZiningai, laiku ir tiksliai vykdyti visas darbo funkcijas, nustatytas darbo
sutartyse, pareigybés apraSyme, taip pat kitus direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens Zodinius bei
ra$ytinius nurodymus, kurie susije su Centro veikla ir neprie3tarauja Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés akty normoms.

82.2. Laikytis darbo laiko drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmeés,
visg darbo laikg skirti darbui, inventoriy naudoti tik darbo reikalams ir pan.).



82.3. Apie neatvykimg ar vélavima ] darbg informuoti direktoriy ir nurodyti neatvykimo ar
vélavimo | darba prieZastis. Jeigu apie savo neatvykima ar vélavimg dél tam tikry prieZasCiy negali
pranesti pats darbuotojas, tai gali padaryti kiti asmenys.

82.4. Paliekant darbo viets ilgesniam kaip pusés valandos laikui informuoti direktoriy jam nesant
igaliotg asmenj.

82.5. Darbuotojo pareiga pafiam atlikti jam pavestg darba ~ jis neturi teisés be darbdavio ar jo
jgalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui.

82.6. Racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius Centro isteklius, nesinaudoti Centro turtu su darbu nesusijusiais tikslais.

82.7. Kompiuterine jranga naudoti tik pareiginéms funkcijoms atlikti ir kvalifikacijai kelti bei
uztikrinti, kad ja nesinaudos tretieji asmenys.

82.8 Darbo vietoje nelaikyti asmeniniy daikty, palaikyti §varg ir tvarka. Baigus darbg ir iSvykstant
i$ darbo vietos i&jungti elektra, elektrinius prietaisus, kompiutering jranga, uZdaryti langus, nepalikti ant
stalo dokumenty su konfidencialia (jei tokia yra) informacija, uZrakinti duris.

82.9. Darbuotojai privalo taupiai naudoti medZiagas, kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti
baldus, patalpas, kita turta, pokalbiy fiksuoto ir mobilaus rySio telefonais laika.

82.10. Nedelsiant Salinti prieZastis ir sglygas, neleidZian&ias dirbti arba apsunkinancias normaly
darbg (konfliktai, organizacinés technikos gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.) ir pranesti apie tai
direktoriui.

82.11. Periodiskai pasitikrinti sveikata.

82.12.Vykdyti kitus, pareigybés apraSyme neidvardintus, tiesioginius vienkartinius direktoriaus
pavedimus, nepriestaraujanéius Lietuvos Respublikos jstatymams ir teisés aktams.

82.13. Pasikeitus gyvenamajai vietai, informuoti apie naujg fakting gyvenamajg vietg..

82.14. Jei dirbant Centre, nustatomas nejgalumas — pristatyti nejgalumo asmens pazymeéjima (dél
darbingumo lygio jvertinimo) ir i§vada dél darbo pobtdZio ir salygu.

82.15. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudZiama.

82.16. Atsarginius kabinety raktus i3 budinéiyjy, kvedzio gali imti tik kabinete dirbantieji.

82.17. Studiju, saliy ir kity repeticijy patalpy raktus i3 budinéiyjy ar tkvedZio nedirbantiems tose
patalpose galima imti tik suderinus su atsakingu asmeniu (direktoriumi, pavaduotoju, kolektyvo vadovu).

82.18. Patalpos, seifai, kitas inventorius turi biti uZrakinti, kad jstaigos informacija biity
neprieinama pa3aliniams asmenims. Tuo tikslu draudZiama pa$aliniams asmenims leisti likti kabinetuose
vieniems.

83. Darbuotojams draudZiama:

83.1. Darbo metu biiti neblaiviems ir apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy, darbo
vietose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas.

83.2. Dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigoti. Be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo
darba kitam asmeniui.

83.3. Rukyti tam neskirtose vietose ir tarnybinése transporto priemonése.

83.4. Leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro materialiniu turtu ar biiti darbo vietoje (garso,
$viesos aparatinés, sandéliai ir t.t.).

83.5. Darbo metu vartoti necenzlirinius Zod¥ius ir posakius, laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io
asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

83.6. Naudoti kompiuterine jrangg ne pareiginéms funkcijoms atlikti ir kvalifikacijai kelti.

83.7. Kompiuterine jranga leisti naudotis tretiesiems asmenims.

84. Darbuotojy teisés:

84.1. Reikalauti, kad darbdavys uZtikrinty saugias darbo salygas, atitinkan¢ias saugos ir sveikatos
reikalavimus, apriipinty visomis reikalingomis sveikatos apsaugos ir darbo priemonémis.

84.2. Kreiptis ZodZiu ar rastu j direktoriy, arba kitg atsakinga darbuotoja ir gauti visg informacija,
susijusia su jo darbo klausimais.



84.3. Gauti darbo sutartimi nustatytg darbo uZmokestj uz atliktg darba.

84.4. Dalyvauti su jo pareigomis susijusiuose seminaruose, mokymuose, kelti kvalifikacijg.

84.5. Naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

84.6. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaiks iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, pagal radytinj pradyma, paradytg ne véliau kaip pries 3 dienas, gauti viena papildoma poilsio dieng
per meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas
keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui darbo uZmokestj Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta

84.7. Darbuotojas turi teise atSaukti pragyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo
dienas nuo prasymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti prayma tik darbdavio sutikimu.

84.8. Atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, jeigu duota uzduotis ar pavedimas prieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymuy ar kity teiseés akty normoms.

X. DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

85. Darbdavio pareigos:

85.1. Organizuoti darbuotoju darba taip, kad kiekvienas ju dirbty pagal savo specialybg ir
kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta.

85.2. Apriipinti darbuotojus reikalingomis darbui priemonémis, uztikrinti, kad biity tinkamai
technidkai jrengtos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos, atitinkandios darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimus.

85.3. Skatinti darbuotojy nora dirbti produktyviai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos kélima.

85.4. Laiku supaZindinti darbuotojus su uzduotimis ir ju jvykdymo salygomis bei terminais,
kontroliuoti, kaip laikomasi jy vykdymo bei darbo drausmes.

85.5. Leisti darbuotojams naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

86.6. Ustikrinti darbuotojams Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas,
spresti ju socialinius klausimus.

87. Darbdavio teisés:

87.1. Reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés.

87.2. [statymuy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas uZ pareigy nevykdyma ar netinkamg
ju vykdyma bei kitus darbo drausmés pazeidimus.

XI. MATERIALINTU PASALPU SKYRIMAS

88. Darbuotojui, kurio materialiné baklé sunki, skiriama materialiné paSalpa vadovaujantis
Pasvalio kultdiros centro ir jo skyriy darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

89. PaSalpos skyrimas jforminamas direktoriaus jsakymu.
XII. DARBUOTOJU SKATINIMAS

90. Darbuotojy skatinima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

91, Centro darbuotojui gali biiti skiriama priemoka, padéka, piniginé i§moka vadovaujantis Centro
ir jo skyriy darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

92. Paskatinimai jforminami direktoriaus jsakymu.



XII1. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

93. U% darbo pareigy nevykdymg arba netinkama jy vykdyma, Vidaus darbo tvarkos taisykliy
nesilaikyma, kitus darbo drausmés paZeidimus darbuotojams drausminés nuobaudos skiriamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

94, Drausminiy nuobaudy skyrimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

XIV. DARBO ETIKA

95. Centro darbuotojai privalo:

95.1. Savo veiksmais ir darbais formuoti palanky Centro jvaizd] visuomengje, neskleisti
konfidencialios ar jvaizdZiui kenkianéios informacijos.

95.2. Darbuotojas, bendraudamas su interesantu telefonu, privalo prisistatyti skambinanciajam
(pasakyti jstaigos pavadinima, savo varda ir pavarde), atidziai isklausyti interesantg ir tiksliai atsakyti |
klausimus pagal savo kompetencija.

95.3. Palaikyti dalyking darbo atmosfera, pagarbiai elgtis su bendradarbiais, gerbti jy privatumg ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti
emocijomis. Neaptarinéti Centro vidiniy problemy su ne Centre dirbanéiais Zmonémis.

95.4. Kultiiringai aptarnauti Centro lankytojus, elgtis su jais pagarbiai, mandagiai ir atidZiai, pagal
galimybes suteikti jiems visapusiskg informacija ju pageidaujamais klausimais.

95.5 Visus iskilusius klausimus, problemas, konfliktines situacijas (tiek santykiuose su kolegomis,
tiek su lankytojais) pirmiausia aptarti ir spresti kartu su direktoriumi.

95.6. Laikytis bendry $varos, higienos ir tvarkos taisykliy, neskleisti nemalonaus kvapo, dévéti
tinkamus, $varius drabuZius, padéti bendradarbiams tausoti Centro turtg.

XV.DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

96. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
sglygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose.

97. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukeijy reikalavimy. Centro atsakingas asmuo uz darbuotojy saugg ir sveikatg (likvedys) supaZindina
pasiradytinai kiekvieng darbuotoja su 3iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

98. Darbo dienos pabaigoje visi Centro darbuotojai privalo apZiiiréti naudotas patalpas, i§jungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uZrakinti patalps.

99. Centro darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakavimo
kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

XVI. ASMENS DUOMENU APSAUGA

100. Centras laikosi Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (BDAR).

XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

101. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems centro darbuotojams.



102. Taisyklés gali biiti keitiamos, papildomos kei€iantis jstatymams, Centro darbo organizavimg
ar jj reorganizuojant, kitais atvejais.

103. Taisykliy pakeitimus (papildymus) gali inicijuoti tiek direktorius, tieck darbuotojai.
Pasitilymai dél taisykliy pakeitimo (papildymo) gali biiti svarstomi darbuotojy susirinkime. Pritarus
pakeitimams (papildymams), taisyklés gali biiti keigiamos (papildomos) direktoriaus jsakymu.

104. Su Siomis taisyklémis, ju pakeitimais (papildymais) visi Centro darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai.

105. Siy taisykliy paZeidimai gali buti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos darbuotojams
gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.

SUDERINTA

Darbo tarybos pirmininké
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