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PANEVEZIO KULTUROS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio kultiros centro (toliau — [staigos) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato Jstaigos darbo ir poilsio laikg, bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, aprangos ir
iSvaizdos, elgesio reikalavimus, darbuotojy atsakomybe, lygiy galimybiy politikos jstaigoje
jgyvendinimo ir vykdymo reikalavimus, naujy darbuotojy integravima. Taisykliy tikslas — uztikrinti
Istaigos darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) darbo kokybe ir didinti jo
efektyvuma, sukurti darbuotojy poreikius atitinkanc¢ig darbo aplinka.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Istigos direktorius.

11 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

1. Darbo laiko rezimas [staigoje nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo
apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, reikalavimais ir galiojan¢iomis redakcijomis.

2. Jstaigoje nustatyta 40 valandy trukmés penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis:

1) Pirmadien] - ketvirtadien]j Istaigos darbo laiko pradzia — 8.00 val., - darbo laiko pabaiga —
17.00 val.,

2) penktadienj darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val.,

3) Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

4) Istaigos piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

5) Sven¢iy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normga dirbancius darbuotojus.

6) Darbuotojo piety pertraukos trukmé — 45 min. Piety pertrauka paprastai suteikiama praéjus
pusei darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po 5 darbo valandy. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo
laikg. Jei darbuotojas dél svarbiy su darbu susijusiy priezaséiy (pvz., konferencijos, seminaro,
pasitarimo, konkurso, teismo posédzio ar kt.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, ja gali
pasinaudoti iskart iSnykus Sioms priezastims arba prie$ joms atsirandant.

7) Darbuotojams iSskyrus Istaigos administracijg, taikoma suminé darbo laiko apskaita.

3. Istaigos struktiirinio skyriaus vedéjas privalo uztikrinti efektyvy ir tinkama skyriaus darba
Taisykliy 2 punkte nustatytu Istaigos darbo laiku. D¢l darbuotojo individualiai pasirenkamo darbo
pradzios ir pabaigos laiko asmeniné atsakomyb¢ tenka tiesioginiam vadovui.

4. Darbuotojams gali biiti nustatytas kitas darbo ir poilsio bei piety pertraukos laikas.



5. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis bei ir nurodyti
prognozuojamg atvykimo laika. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

6. Susirge darbuotojai, esant galimybeli, privalo tg pacig dieng pranesti apie tai savo tiesioginiam
vadovui, o pastarasis — Istaigos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ir Personalo specialistui. Siy
reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogy metu, jeigu jiems buvo iSduotas
nedarbingumo pazyméjimas.

7. Darbuotojui, dirbanc¢iam pagal darbo sutartj, prasant ir darbdaviui nepriestaraujant darbuotojo
tarnybinés (darbo) funkcijos ar jy dalis gali buti vykdomos visg arba dalj darbo laiko nuotoliniu biidu.
Galimybe dirbti nuotoliniu buidu gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir specifika leidzia
priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma. Nuotolinio darbo poreikj iSreiSkiant rastu,
nurodant darbo vieta. [staigos nuotolinio darbo organizavimo tvarka nustato “Nuotolinio darbo
Panevézio kultiiros centro tvarkos aprasas”.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

1. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — einamojo kalendorinio ménesio
11-25 dienomis, darbo uzmokestis uz praéjusj kalendorinj ménesj — kito ménesio 5-8 dienomis.
Darbuotojo rasytiniu praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas viena karta per ménes;.

2. Ligos iSmoka, kuria moka Jstaiga dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, yra
62,06% procenty ligos i§mokos darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

3. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus
materialinius Jstaigos iSteklius.

4. Jstaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

5. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje darbo vietoje,
darbo vietoje vartoti maisto produkty ar gérimy interesanty ir kity asmeny aptarnavimo metu.

6. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medZziagy.

7. Jstaiga patalpose rukyti draudziama, iSskyrus tam skirtas specialiai jrengtas ir pazymeétas
vietas.

8. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iS§skyrus tuos atvejus, kai
yra dalyvaujama konkurso komisijos darbe ir kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

9. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems esant.

10. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Istaigos elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

11. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Technikos skyriui apie bet kokius nesklandumus
(gedimus, techninius nesklandumus, avarijas ir pan.).

12. Technikos skyrius organizuoja nesklandumy pasalinima.



13. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi buti darbo metu jjungti,
i8skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais.

14. Darbuotojai, atleidziami i$ pareigy bei darbuotojai, kuriems suteiktos néStumo ir gimdymo
atostogos ir (ar) atostogos vaikui prizitréti, turi perduoti nebaigtus vykdyti pavedimus, dokumentus,
pazyméjimus, leidimus patekti j pastatg, kabinety dury raktus, turimas dokumenty bylas, technines
priemones, antspaudus bei spaudus ir kitg turta.

15. Darbuotojo, atleidziamo i§ pareigy bei darbuotojy, kuriems suteiktos néStumo ir gimdymo
atostogos ir (ar) atostogos vaikui prizitréti paskuting darbo dieng, Technikos skyrius inicijuoja Siems
darbuotojams suteikty prieigy prie Istaiga naudojamy registry, informaciniy sistemy, elektroninio pasto
ir kity informaciniy iStekliy panaikinimg ar laiking sustabdyma.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

1. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, Svari, dalykinio stiliaus.

2. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu [staigai arba jos reprezentavimu, gali dévéti ir ne
dalykinio stiliaus drabuZius. Siuo atveju rekomenduojami aprangos kodai: jprastas verslo, puo$nus
kasdienis, kasdienis.

3. Istaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka $iy Taisykliy 1-2 punkty reikalavimy, rekomenduoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

1. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jstaiga.

2. Istaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir Kitais asmenimis.

3. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

4. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garb¢ ir orumg
turinio informacija darbo vietoje.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

1. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, taikoma tarnybiné atsakomybé arba atsakomybé uz
darbo pareigy pazeidimus, nustatyta Darbo kodekse. Uz Istaigai padaryta materialing zala darbuotojai
traukiami materialiné atsakomybé. Darbuotojai turi atlyginti Istaigai padaryta materialing zala Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.



VII SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

1. Darbuotojy kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai zymimi darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje (toliau — Ziniarastis). Ziniarastis pildomas elektroniniu biidu Personalo valdymo
sistemoje ,,Nevda“ sistemos jrankyje Personalas. Zmogiskyjy iStekliy tvarkymo posistemio Istaigos
darbo laiko apskaitos modulyje pagal jame nustatyta Ziniara§¢io forma.

2. Jstaigos darbuotojy Ziniaratj pildo Personalo specialistas.

VIl SKYRIUS

LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS ISAIGOJE IGYVENDINIMO IR VYKDYMO
REIKALAVIMAI

1. Jgyvendinant lygiy galimybiy ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais Jstaigoje principus,
Taisyklése nustatomi lygiy galimybiy principy jgyvendinimo bei vykdymo priezitiros tvarkos
reikalavimai.

2. Istaigoje veikloje netoleruotinas diskriminuojamas elgesys, priesiski, neetiski, Zeminantys,
agresyvis, uzgaulis, jzeidziantys veiksmai, kuriais késinamasi j darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma,
fizin] ar psichologinj asmens nelieCiamumg ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grup¢ jbauginti,
sumenkinti.

3. Istaigoje draudZiama diskriminuoti, priekabiauti dél darbuotojo lyties, seksualinés
orientacijos, santuokinés ar Seiminés padéties, negalios, amziaus, rasés, etninés priklausomybes,
tautybés, religijos, tikéjimo, kalbos, kilmes, socialinés padéties, jsitikinimy ar pazitiry, priklausomybés
politinéms partijoms ir visuomeninéms organizacijoms.

4. Priimant j darbg taikomi vienodi atrankos kriterijai — vertinamos tik asmens dalykinés savybés
ir kriterijai, susij¢ su siilomomis eiti pareigomis.

5. Istaigoje uztikrinama, kad biity laikomasi lygiy galimybiy principo ir draudimo varZyti
asmens teises arba teikti jiems privilegijas:

1) priimant j pareigas darbuotojus, tarnybos ar darbo santykiy galiojimo bei jy nutraukimo metu;

2) nustatant pareiging algg ar darbo uzmokestj;

3) suteikiant darbuotojams vienodas darbo salygas, vienodas galimybes kelti kvalifikacija ir
mokytis, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties,

4) nustatant priemokas ir premijas,

5) suteikiant atostogas ir lengvatas;

6) atliekant kasmetinj ar kito periodo darbuotojy veiklos rezultaty vertinima.

6. Bet koks persekiojimas ar prieSiSkas elgesys prie§ darbuotoja, pateikusj skunda dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudZiami ir laikomi tarnybiniu nusizengimu
ar darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali bati taikoma teisés aktuose numatyta atsakomybé.



IX SKYRIUS
NAUJU DARBUOTOJU INTEGRAVIMAS

1. Siekiant, kad naujai priimtas darbuotojas kuo efektyviau ir grei¢iau adaptuotysi, Taisykliy
nustatyta tvarka Jstaigoje vykdomas naujy darbuotojy integravimas.

2. Uz naujy darbuotojy integracijos procesg atsakingi struktairinio padalinio vadovas arba kitas jo
paskirtas asmuo:

1) supazindina su darbu ir pagrindinémis pareigomis, naujaja darbo vieta, skyriaus veikla;

2) supazindina su veiklos reikalavimais, procesu ir siekiamais rezultatais;

3) atlieka kitus veiksmus, susijusius su naujai priimto darbuotojo integracija.

3. Personalo specialistas suteikia naujai priimtam darbuotojui:

1) bendra informacijg apie Istaiga, jos veikla, supazindina su jos politika, tikslais, kultira,
vertybémis, darbuotojg supazindina su Siomis Taisyklémis.

2) uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas ne véliau kaip pirmg darbo dieng pateikty personalo
administravimo funkcijoms atlikti reikalingus dokumentus ir informacijg apie save;

3) véliau kaip pirmg darbo dieng naujai priimtg darbuotojg supazindina su pareigybés, j kurig yra
priimtas, apraSymu; uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas per 5 darbo dienas nuo priémimo j
pareigas dienos pateikty praSyma dél darbo uzmokesc¢io pervedimo ir dél neapmokestinamojo pajamy
dydzio taikymo;

4) uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas, kurias
einant privaloma deklaruoti privacius interesus, dienos pateikty Privaciy interesy deklaracija
Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai elektroninémis priemonémis (PINREG) ir apie privaciy
interesy deklaravimo fakta ne veéliau kaip per 3 darbo dienas nuo privaciy interesy deklaracijos
pateikimo informuoty savo tiesioginj vadova.

4. Technikos skyrius organizuoja naujos darbo vietos sukiirima;

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Sios Taisyklés skelbiamos Jstaigos interneto svetainéje www.pankultura.lt.

2. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny apsauga
uztikrinama, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny 8
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg.

3. Pasikeitus teisés aktams arba [staigos darbo organizavimo tvarkai Sie nuostatai kei¢iami ir
(arba) papildomi Istaigos direktoriaus jsakymu.



