PATVIRTINTA

Kretingos rajono Salanty kultiros centro
direktoriaus 2017 m. birzelio 30 d. jsakymu
Nr. V-06

(Kretingos rajono Salanty kultiiros centro
direktoriaus 2020 m. kovo 16 d. jsakymo Nr.
V-07 redakcija

Kretingos rajono Salanty kultiiros centro
direktoriaus 2022 m. balandzio 26 d. jsakymo
Nr. V-12 redakcija).

KRETINGOS RAJONO SALANTU KULTI_JROS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono Salanty kultiros centro (toliau - Kultiros centras) darbo tvarkos
taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja Kretingos rajono Salanty kultiiros centro vidaus darbo
tvarka.

2. Taisykliy tikslas - uztikrinti gerg Kultiiros centro darba, efektyvy darbo laiko ir
zmogiskyjy iStekliy panaudojima, uztikrinti darbo drausme. Darbo drausmé grindziama sgziningu
pareigy atlikimu ir yra biitina sglyga darbui gerai atlikti.

3. Kulttros centras, jstaigos kodas - 300030523, jregistruotas Juridiniy asmeny registre
2004 m. birzelio 1 d. adresu A. Salio g. 4, Salantai, Kretingos rajonas, Lietuvos Respublika.

4. Kulttros centras yra daugiafunkcinis kultiiros centras. Pagrindinés jstaigos veiklos rasys
nurodytos steigéjo patvirtintuose Kultiiros centro nuostatuose.

5. Darbdavys - Kretingos rajono kultiros centro direktoré (toliau - Direktorius),
vadovaudamasi Kretingos rajono savivaldybés tarybos (toliau - Steigéjas) patvirtintais Kultiiros
centro nuostatais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais jstaigos darbg, sprendzia visus Su
Kultiiros centro veikla susijusius klausimus.

6. Darbuotojas - Kultiiros centre dirbantis asmuo.

7. Kulttiros centro darbuotojy darbo vieta yra Kultiiros centro pastatas, kurio adresas
nurodytas 3 punkte, ir 3 jo skyriai, kuriy buveinés nurodytos Kultiiros centro nuostatuose.

8. Vienkartiniams projektams vykdyti, jiems pasirengti direktoriaus jsakymu gali bati
nustatytos ir kitos darbo vietos, esancios uz Kultiiros centro ar jo skyriy riby (parko estrada, Erlény
bendruomenés pastatas, Imbarés piliakalnis ir t. t.).

9. Laikinai (kasmetiniy atostogy, komandiruo¢iy ar kity nenumatyty atvejy metu)
direktoriy pavaduoja direktoriaus jgaliotas Kultliros centro darbuotojas. Vyriausiaji buhalterj ligos
metu pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas kitas kulttiros centro darbuotojas.

10. Kulturos centro etaty skaiciy tvirtina steigéjas.

11. Kultiiros centro darbuotojy etaty sgrasg jsakymu tvirtina Direktorius.

12. Taisykles savo jsakymu tvirtina, papildo ir kei¢ia Direktorius.

13. Su darbo tvarkos taisyklémis darbuotojai susipazjsta jstaigos internetingje svetainéje
www.salantukc.It.

I1. DPARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO, ATLEIDIMO
FORMOS IR TVARKA

14. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas,
paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui
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sutartyje nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo saglygas,
nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy susitarimu.

15. Darbuotojus j darbg priima, j kitas pareigas perkelia, i§ darbo atleidzia Direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais
teisés aktais.

16. Priimamas | darbg asmuo privalo pateikti asmens tapatybe, iSsilavinima, profesinj
pasirengimg, kvalifikacijg nurodancius dokumentus, pazyma apic sveikatos biukle, nurodyti
kontaktinius duomenis (gyvenamosios vietos adresa, telefono numerj, kt.). Darbdavys gali
pareikalauti ir kity jstatymu leidziamy duomeny.

17. Su priimamu j darba darbuotoju pasiraSoma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir
darbdavio susitarimas ir kurioje numatomos buisimo darbo sglygos. Darbo sutartis sudaroma rastu
dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu sutart] pasiraSantys subjektai (darbdavys ir
darbuotojas). Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka Kulttiros centre.
Pasirasyta darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registravimo Zurnale.

18. Dirbti darbuotojas pradeda nuo darbo sutartyje nurodytos datos.

19. Darbuotojy darbo salygos (darbo rezimas, pareigy pavadinimas, darbo apmokéjimas ir
kt.) kei¢iamos Direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir laikantis
Juose nustatyty procediiry. Pakeitimai jforminami darbo sutartyje.

20. Kai darbo sutartis nutraukiama, direktorius privalo atsiskaityti su darbuotoju atleidimo
dieng arba susitariant rastu, kad darbuotojas sutinka jog bus atsiskaitoma véliau, iSmokéti visas
darbuotojui priklausancias pinigy sumas, nustatyta tvarka pranesti Sodros teritoriniam skyriui.

21. Darbo sutarties abiejuose egzemplioriuose pazymima, nuo kada sutartis nutraukiama,
jraSomas atleidimo 1§ darbo pagrindas ir atleidimo data.

22. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jam priskirtas esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra -
direktoriaus paskirtam asmeniui.

I11. DARBO LAIKAS

23. Darbo laikas - tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai.

24. Kultiiros centro administracijos darbuotojy, dirbantiems 1 etato darbo kriiviu,
nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dienos savaité ir 2 poilsio dienos. Ne visas ar sutrumpintas
darbo laikas nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

25. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje pagal sutart] ir
priedus prie sutarties, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip 12 valandy.

26. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Kretingos rajono Salanty kulttiros centro direktorés 2017 m. birzelio 30 d. jsakymu Nr. V-04 , . Dél
darbo laiko Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraSo®.

27. Kultaros centro direktoriaus, tkio dalies vedéjo, valytojos, renginiy organizatoriaus
darbo laikas pirmadienj-ketvirtadienj prasideda 8.00 val. ir baigiasi 17.00 val., penktadienj nuo 8.00
val. iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 valandos. Vyriausiosios buhalterés darbo
laikas pirmadienj-ketvirtadienj nuo 12.00 val. iki 21.00 val., penktadienj nuo 12.00 val. iki 19.45
val. Piety pertrauka nuo 16.00 val. iki 16.45 val. Pertrauka j darbo laika nejskaitoma.

28. Kulturos centro ir skyriy kiirybiniai ir kiti (skyriy valytojos) darbuotojai dirba pagal
direktoriaus patvirtintus grafikus.

29. Direktoriaus patvirtinti darbo grafikai skelbiami Kultiros centro ir skyriy
informaciniuose stenduose.

29, Darbo grafikai sudaromi vadovaujantis ménesiniais renginiy planais ir paskelbiami ne
veliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Darbo grafikai turi biiti sudaryti taip, kad nepazeisty
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 114 str ir 122 straipsniy.

30. Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda.
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31. Darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose, kuriuos pildo ir uz
duomeny teisingumg atsako Direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

32. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai turi buti pateikti KultGros centro buhalteriui ne
véliau, kaip pirma sekanc¢io ménesio darbo diena.

33. Poilsio ir $venc¢iy dienomis nedirbama, iSskyrus tuos atvejus, kai vykdoma veikla
(vyksta koncertai, renginiai, iSvykstama j koncertines keliones ar pan.).

IV POILSIO LAIKAS

34. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa poilsio laikas yra:

34.1. per darbo dieng (pamaing) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal
darbuotojo poreikj;

34.2. piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti;

34.3 kasdienis nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy);

34 4. savaités nepertraukiamasis poilsis;

34.5. kasmetinis poilsis (Svenciy dienos, atostogos).

35. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobtdi, turi teise
darbo dienos metu daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui.

36. Pertrauka pailséti ir pavalgyti (piety pertrauka) suteikiama ne véliau kaip po 5 darbo
valandy. Pertraukos trukmé yra ne mazesné kaip 45 minutés ir ne ilgesné kaip 2 valandos, ji
nejskaitoma j darbo laika. Sig pertrauka darbuotojas gali naudoti savo nuoziiira ir jos metu gali
palikti darboviete.

37. Kasmetinés atostogos - tai laisvas nuo darbo laikas, kuris suteikiamas darbuotojui
pailséti ir darbingumui susigrazinti, paliekant jam darbo vietg (pareigas) ir mokant jam atostoginius.

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

39. Darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa.

40. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kiekvieny mety pradzioje sudaryta atostogy
grafika, perkelti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu, taip pat kitais
istatymy numatytais atvejais, kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vienodomis
saglygomis Saliy susitarimu. Jeigu darbuotojai nesutaria tarpusavyje ir darbdaviui bei darbuotojams
nepavyksta suderinti, susitarti dél kasmetiniy atostogy, darbdavys turi teis¢ nustatyti kasmetiniy
atostogy laika, uZtikrindamas tinkamg darbo organizavimg kasmetiniy atostogy metu. Kasmetiniy
atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant j Siy darbuotojy pageidavimus
(prioriteto tvarka):

40.1. néSc¢ios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

40.2. darbuotojai, auginantys bent vieng iki deSimties mety ar nejgaly vaika;

40.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

40.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desSimt darbo
dieny;

40.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

41. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praS§yma suteikti kasmetines atostogas:

41.1. néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

41.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

41.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas
prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy
darby ir konsultacijy laiko;

41.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy,
esant sveikatos prieziiiros jstaigos rekomendacijai.
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42. Jeigu darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoja kasmetiniy atostogy arba
panaudoja jy dalj, darbuotojo prasymu arba sutikimu jos gali buti perkeltos kitam laikui ir
pridedamos prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy leidziama tik
darbuotojy sutikimu. Teise pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacija uz Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé¢ j visos trukmeés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.

43. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

44. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanc¢ig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savait¢) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama $eSias darbo dienas per
savaite), ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

45. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
jprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka.

46. Jeigu darbdavys uzdelsé atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo
uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma
per pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

47. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg S$ioje jstaigoje suteikiamos
papildomos atostogos.

48. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSymg suteikti ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

48.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, - iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

48.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, - iki
trisdeSimties kalendoriniy dieny;

48.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina - tévo atostogy vaikui prizitréti metu), Siy atostogy bendra trukme
negali virSyti trijy ménesiy;

48.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, - tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziliros jstaiga,

48.5. darbuotojas, santuokai sudaryti, - iki trijy kalendoriniy dieny;

48.6. darbuotojas, dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése, - iki penkiy kalendoriniy
dieny.

49. Ilgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biiti
suteikiamos darbuotojo prasymu ir su darbdavio sutikimu.

50. Darbuotojams iki 18 mety ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy
darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaitg) arba trisdeSimt darbo
dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg).

51. 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 savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, - dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuonios darbo
valandos pamainomis, prasymu, Sis papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas kas trys
meénesiai. Papildoma poilsio diena jforminama direktoriaus jsakymu, darbuotojui pateikus praSyma
vieng kartg metuose, einamyjy mety pirmo meénesio 5 dienos.
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V. SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

52. Darbuotojui uz atlickamg darbg turi bati mokamas darbo uzmokestis. Darbo
uzmokestis mokamas Lietuvos Respublikos valiuta - eurais.

53. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

53.1. pareiginé alga (ménesiné alga - pastovioji dalis ir kintamoji dalis arba pastovioji
dalis);

53.2. priemokos;

53.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budé¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

53.4. premijos.

54. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj
(kiekvieno ménesio 8 ir 23 dienomis), taCiau, esant rastiSkiems darbuotojy praSymams, gali biiti
mokamas tik kartg per ménes;.

55. Darbdavys ne reCiau kaip karta per ménesj raStu ar elektroniniu biidu privalo
darbuotojui pateikti informacija apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie
dirbto darbo laiko trukmeg, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme.

56. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatyta tvarka, esant darbuotojo sutikimui.

57. Darbuotojo praSymu darbdavys iSduoda pazyma apie dirbta laikg jstaigoje,
nurodydamas darbuotojo pareigas, darbo stazg, darbo uzmokes¢io dydj, sumokéty mokesciy bei
valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo i§ darbo prieZastis.

58. Uz darba poilsio ir $venciy dienomis, jeigu darbas nenumatytas darbo grafikuose,
darbuotojo prasymu pridedamos 2 darbo dienos prie kasmetiniy atostogy.

59. Uz darbg Svenciy dienomis pagal darbo grafika turi biiti mokamas ne mazesnis kaip
dvigubas valandinis atlygis.

60. Darbuotojams, tarnybinés komandiruotés metu iSsaugoma darbo vieta (pareigos) ir
darbo uzmokestis. Be to, jiems mokami dienpinigiai, iSbuvusiems komandiruotéje daugiau nei
viena dieng ir kompensuojamos su komandiruote susijusios islaidos. Siy i¥moky dydj ir mokéjimo
tvarkg nustato Vyriausybe.

61. Galimi darbuotojo premijavimo tikslai:

61.1. darbo sutarties, darbo apmokéjimo sistemos ar kity darbo teisés normy nustatytais
atvejais, dydziais ir tvarka atlyginti uz darbuotojo darba pagal darbo sutartj;

61.2. darbdavio iniciatyva paskatinti jj uz gerai atlikta darbg, veiklg ar veiklos rezultatus.

62. Premija, gali biiti neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius SeSis ménesius padaro
pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima.

VI. DARBO ETIKA

63. Kiekvienas darbuotojas privalo atitikti jstaigos darbuotojo kriterijus, kontroliuoti ir
tobulinti kalbos ir bendravimo kultira.

64. Draudziama darbo metu biiti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy. Uz §j pazeidima darbuotojas nusalinamas nuo darbo suraSant aktg.

65. Darbuotojai turi buti tvarkingai apsirengg, nuo jy neturéty sklisti nemalonus kvapas.

66. Istaigoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais.

67. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais.
ISsiaiSking lankytojy tikslus ir pageidavimus, turi jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas
nekompetentingas spesti lankytojo problemos, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai
padaryti.

68. Jei lankytojai girdi, darbuotojams draudZiama reiksti negatyviag nuomong apie juos ar
kitus asmenis, aptarinéti jstaigos vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.
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69. Darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus zodziu, telefonu
ar pramogauti iSmaniaisiais jrenginiais.

70. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius,
privaloma vengti asmens zeminimo ir jzeidingjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos
kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity
teises pazeidimy.

71. Darbuotojai privalo nelaikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, lankytojy
aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy aptarnaudami lankytojus. Grieztai
draudziama laikyti maisto produktus kartu su dokumentais.

72. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomeneés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacijg, susijusig su jstaigos veikla, prie$
pavieSinant patikslinti su jstaigos administracija.

73. Skelbimy lentos prie Kultiros centro ir jo skyriy yra oficiali Centro informacijos
skelbimo vieta.

74. Viesi praneSimai, Kultiiros centro veiklos ataskaitos, planai skelbiami Kulttiros centro
internetinéje svetainéje www.salantukc.lt, kurioje nurodomas jstaigos pavadinimas, teisiné forma,
buveine, registracijos kodas. Interneto svetainé yra pagrindiné erdve, kurioje visuomené gali rasti
informacijg apie jstaigos veikla.



http://www.salantukc.lt/

