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Siauliy miesto koncertinés

jstaigos ,,Saulé* vadovo
2017-09-04 jsakymu
Nr.V]-15-(1.1.)

(Siauliy miesto koncertinés jstaigos
vadovo 2024-05-17 jsakymo
Nr.V]-76-(1.2.) redakcija)

SIAULIU MIESTO KONCERTINES ISTAIGOS ,,SAULE“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy miesto koncertinés jstaigos ,,Saulé“ (toliau — Jstaiga) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Istaigos darbo tvarka.

2. Taisykliy tikslas — reguliuoti vidaus tvarka, kuri apibrézia [staigos darbuotojy (toliau
— Darbuotojai) elgesio principus, stiprina darbo drausme, uztikrina darbo kokybe bei didina darbo
efektyvuma.

3. Siauliy miesto koncertin¢ jstaiga ,,Saulé” (toliau — Jstaiga) — savivaldybés biudzetiné
istaiga, vieSasis juridinis asmuo, 2009 m. sausio 7 d. jregistruotas Juridiniy asmeny registre.

4. Jstaiga uzsiima veikla, kuri apibrézta Jstaigos nuostatuose, patvirtintuose Siauliy
miesto savivaldybés tarybos 2024 m. geguzés 2 d. sprendimu Nr. T-174.

5. Istaigos veikla grindziama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy ir Lietuvos Respublikos
profesionaliojo scenos meno jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos kulttiros ministro jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Jstaigos nuostatais ir
kitais teisés aktais.

6. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu bei Kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais pojstatyminiais teisés aktais.

7. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy apraSymai, darbo
saugos instrukcijos bei kitos Istaigoje patvirtintos taisyklés bei nuostatai ir Sios Taisyklés.

8. Taisykles, supazindings Darbo taryba su teisés akto projektu, jsakymu tvirtina bei uz
Juy igyvendinimg atsako [staigos vadovas.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Darbo sutartis yra darbuotojo ir Jstaigos susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas
paklusdamas Jstaigoje nustatytai darbo tvarkai, o Jstaiga jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisé€s aktuose, kolektyvinéje sutartyje ir Saliy susitarimu.

10. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija jforminama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Dokumentacijg (darbo sutartj, jsakyma dél priémimo j darbg) jformina
referentas.

11. Su darbuotojais gali buti sudaromos neterminuotos, terminuotos, laikinojo,
projektinio, sezoninio ir kitos darbo sutartys, nepriestaraujancios Lietuvos Respublikos jstatymams.

12. Pries jsidarbindamas asmuo referentui privalo pateikti: praSyma dél priémimo j darba;
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paso arba asmens tapatybés kortelés kopijg; nejgaliojo pazyméjimo kopija (neprivaloma); sveikatos
biikle patvirtinanc¢ig medicining pazyma arba medicining knygele; i§simokslinima patvirtinancius
dokumentus ir jy kopijas. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus: gyvenimo
aprasyma; kvalifikacijos tobulinimosi pazyméjimy ir kity dokumenty kopijas.

13. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél butinyjy darbo sutarties sglygy
(darbo funkcijos, darbo apmokéjimas ir darbovietés vieta).

14. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys gali susitarti dél iSbandymo
termino. Jis negali bati ilgesnis nei $esi ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe
dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

15. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémima j darbg nustatyta tvarka
privaloma pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teritoriniam skyriui maziausiai prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo
pradzios. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

16. Darbdavys, jdarbindamas uzsieniet], turi, ne veéliau kaip likus darbo dienai iki
uZsienie¢io jdarbinimo dienos, pateikti pranesima apie jdarbintus uZsienie¢ius (LDU forma). Sia
informacija darbdavys turi pateikti Valstybinei darbo inspekcijai ir UZimtumo tarnybai per
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos EDAS sistema. Su darbuotoju privaloma sudaryti
raSyting darbo sutartj. Sutartis sudaroma lietuviy ir kita uzsieniecCiui suprantama kalba, dviem
egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai.

17. Tki darbo pradzios Jstaiga privalo darbuotojui pateikti §ig informacijg: visas darbdavio
pavadinimas, kodas, registruotas buveinés adresas; darbo funkcijos atlikimo vieta; darbo sutarties
risis; darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas; darbo pradzia; numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties
atveju); kasmetiniy atostogy trukme; darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz
darba mokéjimo terminai ir tvarka; nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

18. Istaiga leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka Istaigoje nustatanc¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimais.

19. Priémimas j darbg jforminamas [staigos vadovo jsakymu ir raSytine darbo sutartimi.
Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai.

20. Pakeisti butingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko rezimo rii§ ar perkelti darbuotoja dirbti j kitg vietove darbdavio iniciatyva
galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu. Apie darbo sutarties salygy keitimg darbuotojas
informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitlytomis
pakeistomis salygomis gali biti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius Istaigos iniciatyva
be darbuotojo kaltés Darbo kodekse nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta
darbo uZzmokestj negali biiti laikomas teiséta prieZastimi nutraukti darbo sutart;.

21. Darbo sutartis gali biiti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atleidimo is darbo pagrindais:

21.1. Darbuotojas savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj be svarbiy priezaséiy
raSytiniu pareiskimu, apie tai jspéjus darbdavi ne véliau kaip prie§ dvidesimt kalendoriniy dieny,
iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jspé&jimo terming trumpinti ar jo netaikyti.

21.2. Darbdavys savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutart] be darbuotojo kaltés dél
priezasciy, kurios yra numatytos Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 str. 1 d. (2016 m. rugséjo
14 d. Nr. XI1-2603).

21.3. Darbdavys turi teise¢ nutraukti darbo sutarti be ispéjimo ir nemokéti iSeitinés
1Smokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis. Priezastys nutraukti darbo sutartj yra numatytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 58 str. 2 d. (2016 m. rugséjo 14 d. Nr. XII1-2603).

22. Jsakyma dé¢l darbuotojo atleidimo i§ darbo jformina referentas. [sakyme turi biiti
nurodytas nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutis. Jeigu i§ darbo atleidZziamas darbuotojas, kurio
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atostogos pereikvotos, i$ jo iSieSkoma suma uz neatidirbtas atostogy dienas.

23. Atleidziamam i$ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami Vvisi jam priklausantys
pinigai.

24. Darbuotojo pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma:

24.1. kurias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia grazinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes, perduoti einamuosius darbus;

24.2. perduoti bylas, uz kuriy sudarymg darbuotojas atsakingas. Byly pavadinimai
nurodomi tokie, kokie yra dokumentacijos plane, patvirtintame Jstaigos vadovo jsakymu,
nurodomas byloje esanciy lapy skaiCius, lapai turi biiti sunumeruoti;

24.3. keiciantis  darbuotojams, atsakingiems uz turimg inventoriy, turi bati
inventorizuojama turto dalis ir perduodama pagal aktg kitam atsakingam asmeniui;

24.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezasciy palieka nebaigtus
darbus, darbuotojui perimanciam $iuos darbus jis perduoda dalyvaujant tiesioginiam vadovui;

24.5. jeigu apskaitininko padéjéjas neatvyksta j darbg dél ligos ar kity priezas¢iy arba su
juo nutraukiama darbo sutartis, jam patikétus pinigus perskaiciuoja Jstaigos vadovo jsakymu
paskirta inventorizacijos komisija dalyvaujant kitam Istaigos vadovo jsakymu paskirtam
apskaitininko padéjéjui. Surasomas pinigy inventorizavimo apraSas, kurj pasiraso minétieji
asmenys.

25. Pasibaigus darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kita
darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos [staiga privalo apie darbo sutarties pasibaigimag
pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

26. Darbuotojas turi laikytis Jstaigos nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo
valandas ar atskirus grafikus.

27. ] darbo laikg jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés
kelionés | kitg vietove laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 111 str.
(2016 m. rugséjo 14 d. Nr. XI1-2603).

28. Istaigos administracijoje nustatyta 40 valandy trukmés, 5 darbo dieny savaité su 2
poilsio dienomis, arba Salys susitaria dél ne viso savaités darbo laiko.

29. Istaigos administracijos darbo laikas: pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj
—nuo 8 valandos iki 17 valandos, penktadien] — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Piety
pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.

30. Darbo sutartyje darbo laiko reZimas arba norma nurodoma darbo valandomis per
savaite, darbo valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

31. ISimtiniais atvejais, Istaigos vadovo ir darbuotojo rastisku susitarimu, darbo pradzios
ir pabaigos laikas gali biiti kei¢iamas, paliekant nustatytg darbo laiko trukmg.

32. Darbuotojams dél darbo organizavimo ypatumy Istaigos vadovas gali nustatyti kitg
darbo laika, atitinkantj darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

33. Svenéiy dieny, i$vardyty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 str. (2016 m.
rugséjo 14 d. Nr. XII-2603), i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal atskirus grafikus dirbanc¢ius darbuotojus.

34. Darbo laiko apskaita tvarkoma Jstaigos vadovo patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ZiniaraStyje.

35. Darbuotojas, pateikgs praSyma tiesioginiam vadovui ir gaves jo sutikima, turi teise iki
vienos darbo dienos i§vykti j sveikatos priezitiros jstaigg ir valstybés ar savivaldybés institucijg ar
istaigg. Uz §j laikg darbuotojui mokamas nustatytas darbo uzmokestis. Tiesioginiam vadovui
pareikalavus turi biiti pateiktas iSvykima pateisinantis dokumentas.
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36. Darbuotojai, ketindami darbo valandomis iSvykti darbo reikalais, privalo informuoti
tiesioginj vadova, kur ir kuriam laikui i§vyksta.

37. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami asmeniSkai telefonu ar elektroniniu pastu turi informuoti savo tiesioginj vadova ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas dél rimty priezasCiy pats negali
pranesti apie savo neatvykima i darbg arba vélavima, tai gali padaryti jo Seimos narys.

38. Darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé skaic¢iuojama ir jos suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kodekso jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka. Darbo
metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos.

39. Darbuotojams suteikiama ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetiniy atostogy.

40. Darbuotojai turi teis¢ j visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka.

41. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse¢
darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka. Nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos laikantis darbo mety
eiliSkumo.

42. Istaigos vadovo ir darbuotojo susitarimu atostogos gali biiti suteiktos dalimis, kuriy
viena (nebiitinai pirma) darbuotojams negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teisé
pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i bent vienos darbo
dienos trukmeés atostogas.

43. Kasmetinés minimaliosios, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos Istaigos
vadovo jsakymu, darbuotojo rastiSku prasymu, suderinus su tiesioginiu vadovu.

44. Atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikg iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo
dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Darbuotojo prasymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai gali biiti mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

45. Prasymas dél kasmetiniy atostogy referentui pateikiamas ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas iki atostogy pradZios.

46. Darbuotojams, dirbantiems ne pagal sumine¢ darbo laiko apskaita, uz papildoma darbg
poilsio arba Svenciy dieng Jstaigos vadovo jsakymu gali biiti kompensuojama.

47. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais atvejais.

48. Mokymosi atostogoms suteikti turi buti pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu
vadovu ir §vietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy datas. Darbuotojams,
siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacija, susijusig su atliekamomis funkcijomis,
mokama pusée jo vidutinio darbo uzmokescio.

49. Darbuotojams nemokamos atostogos suteikiamos dél priezas¢iy, nurodyty Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 str. (2016 m. rugsé¢jo 14 d. Nr. XII-2603), arba [staigos vadovo
sutikimu d¢l kity svarbiy priezasciy.

50. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo rastiSku praSymu su nurodyta
priezastimi. PraSymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

51. Darbo dienos metu darbuotojo Zodiniu praSymu ir Jstaigos vadovo sutikimu gali biti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali biti
susitarta del darbo laiko perkélimo j kitg tos pacios dienos laikg arba j kita darbo dieng, nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko
trukmés.

52. Istaigos vadovas, Istaigos vadovo pavaduotojas, skyriy vedéjai bei darbuotojai pagal
savo kompetencija privalo priimti interesantus darbo valandomis.

53. Kirybiniy darbuotojy darbo laikg sudaro:

53.1. tiesioginis darbas su meno kolektyvu ar jo grupés nariu (repeticijos pagal suderintg
grafika, koncertai ir vie$i pasirodymai, gastrolés ir pan.);
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53.2. individualus darbas (repertuaro parinkimas ir analizavimas, pasiruoSimas
repeticijoms, kvalifikacijos kélimas, specialiosios literatiros studijavimas, projekty rasymas ir
pan.).

54. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais atvejais administracija, gavusi
raStiSkg darbuotojo sutikima, gali organizuoti virSvalandinj darba.

55. Darbai, kurios darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, dirba pasibaigus darbo
dienai ar savaitgalj savo iniciatyva, nelaikomi virSvalandiniais.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

56. Darbuotojo darbo vieta yra adresas, nurodytas darbo sutartyje.

57. Konkrecioje darbo vietoje gali buti laikomas Istaigos turtas (baldai, darbo priemonés,
jrengimai, jrankiai, dokumentai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita technika) ir asmeniniai
darbuotojo daiktai (portfelis, rankiné, skétis, virSutiniai drabuziai ir pan.). Uz palikta be prieziiiros
asmeninj turtg ir jo apsaugg Istaigos administracija neatsako.

58. Istaigos darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uz jiems paskirtas darbo priemones:
kompiuterius, spausdintuvus, kopijavimo aparatus, fotoaparatus, vaizdo, garso ir apSvietimo
aparatiirg, automobilius ir pan. Darbui naudoti asmenines darbo priemones, jrangg, baldus ir pan.
galima [staigos vadovo nustatyta tvarka.

59. Istaigos jranga draudziama naudoti asmeniniams reikalams, iSnesti, iSvezti uz [staigos
teritorijos. Tik suderings su Istaigos vadovu ar ji pavaduojanciu asmeniu, darbuotojas uz Istaigos
riby gali naudoti staigos jranga, jei fiksuoja kultiirinius renginius, jvykius, tiesiogiai susijusius su
Istaiga.

60. Darbuotojo, darbo metu naudojancio uz Jstaigos 1éSas jgytas priemones, medziagas ir
pan., sukurto daikto turtinés teisés tampa [staigos nuosavybe 25 metams.

61. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo uZrakinti duris.

62. Vieng rakty komplekta nuo visy patalpy, iSskyrus kasos patalpy ir sandélio, turi Istaigos
vadovas arba jo paskirtas atsakingas asmuo. Vieng rakty komplektg nuo kasos patalpy ir sandélio
turi tik Istaigos vadovas.

63. Darbuotojo darbo vietoje kiti asmenys gali buti tik darbuotojui esant ir tik dél su jo
pareigomis susijusiy reikaly.

64. ISnesiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, streiky rengimas Jstaigoje draudziami.

65. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
reikalavimy, su kuriais kiekvieng darbuotoja, priimta j darba, privalo supazindinti pasiraSytinai
Istaigos vadovo jgaliotas darbuotojas.

66. Istaigos patalpose leidZziama riikyti tik tam skirtose specialiai paruostose ir pazymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemoneése, riikyti draudziama.

67. Darbuotojai privalo laikyti darbo vietg Svarig ir tvarkingg, racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones ir medZiagas.

68. Draudziama gadinti Jstaigos pastaty interjerg ir eksterjerg (griauti, lauzyti pertvaras,
grezti skyles, dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti
skelbimus ir kitokig reklaming-vaizding informacija ant sieny, pertvary, dury ir kitose tam
nepritaikytose vietose, iSskyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus (jei
tokie yra).

69. Poilsio ir Svenciy dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo aparatais ir kita technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai butina vykdant skubius
administracijos arba tiesioginio vadovo pavedimus.

70. Jstaigoje veikia apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos. Teritorija ir patalpos
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stebimos vaizdo kameromis. Uz Jstaigos pastaty apsauga, prieSgaisrine sauga, kamery prieziiirg ir
filmuotos medziagos saugojimg atsakingas tikinés veiklos administratorius.

71. Jstaigos pastatuose apsauging signalizacija jjungia j darbg até€jes pirmasis darbuotojas
ir i§jungia i§ darbo iSeinantis paskutinis darbuotojas.

72. Darbo dienai pasibaigus, darbuotojai iSeidami uztikrina kabinety sauguma (iSjungia
elektros prietaisus / jrenginius, uzdaro langus, uzrakina duris).

73. Jstaigos apsauginé ir prieSgaisriné signalizacijos susietos su signalizacija
aptarnaujancia saugos tarnyba.

V SKYRIUS
ISTAIGOS DARBO ORGANIZAVIMAS

74.Visi darbuotojai privalo atsiskaityti uz savo darbg:

74.1. Istaigos vadovo pavaduotojas, skyriy vedéjai iki Istaigos vadovo nurodytos datos
pagal patvirtintas formas ir reikalavimus parengia metines veiklos ataskaitas ir kity kalendoriniy
mety veiklos planus, tvarko Istaigos lankytojy apskaita. Uz renginiy organizavima atsakingi
asmenys sudering su Jstaigos vadovu, rengia trejy mety strateginj plang ir jo kasmeting ataskaitg ir
teikia tvirtinti Jstaigos vadovui. Planai ir ataskaitos, perzitirétos ir patvirtintos Jstaigos vadovo,
teikiamos Siauliy miesto savivaldybés administracijos Kultiiros skyriui;

74.2. Istaigos vadovo reikalavimu gali biiti pateiktos konkretaus ménesio ar konkreciy
darby ataskaitos ir individualios kiekvieno darbuotojo ataskaitos.

75. Istaigos darbuotojas juridiskai atstovauja Istaigai tik turédamas rastu patvirtintg
Istaigos vadovo jgaliojima.

76. Istaigos vadovo jsakymu sudaro darbo grupes konkreciai uzduociai atlikti, projektui
igyvendinti.

77. Administracijos darbuotojai iki Istaigos vadovo nurodytos datos pateikia vieSyjy
pirkimy specialistui ateinanciy mety prekiy, paslaugy ir darby pirkimy poreikio planus.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

78. Pagrindinés [staigos pareigos:

78.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata,
ripintis darbuotojy poreikiais;

78.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

78.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

78.4. rupintis darbuotojy kvalifikacijos kélimu ir mokymu.

79. Pagrindinés [staigos teisés:

79.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo bei tarnybinés
drausmeés;

79.2. istatymy nustatyta tvarka skatinti darbuotojus;

79.3. jstatymy nustatyta tvarka taikyti darbuotojams, pazeidusiems darbo drausmg,
drausminio poveikio priemones.

80. Pagrindines Jstaigos darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai.

81. [staigos darbuotojai turi teise:

81.1. reikalauti tinkamy ir saugiy darbo salygy;

81.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta bei darbo sutartimi sulygta darbo
uzmokestj;

81.3. kelti kvalifikacija Istaigos biudzeto ar mokymus organizuojancios jstaigos 1éSomis
pagal pareigybés apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

81.4. gauti jstatymy nustatytas atostogas;
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81.5. biiti profesiniy s3gjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje;

81.6. teikti Jstaigos vadovui tarnybinius praneSimus ar kitg informacija;

81.7. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uZzduotis
priestarauja teisés aktams.

82. [staigos darbuotojai privalo:

82.1. atvykti | darbg ir iSvykti i§ darbo nustatytu laiku, apie neatvykimg ar vélavimag
nedelsdami informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys;

82.2. pasikeitus asmens duomenims, pakeit¢ ar jgij¢ naujg asmens dokumenta, apie tai
nedelsdami informuoti referenta, pateikti dokumento kopija;

82.3. grjze is mokymy per 3 darbo dienas referentui pristatyti gauto mokymy pazymeéjimo
kopija;

82.4. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

82.5. vykdydami pareigas laikytis subordinacijos;

82.6. Istaigos vadovaujanciais darbuotojais laikomi: Istaigos vadovas, Istaigos vadovo
pavaduotojas, skyriaus vedé¢jas.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

83. [staiga privalo:

83.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugig ir sveikg darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky, neetisky, Zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy,
kuriais késinamasi j atskiro darbuotojo ar jy grupés garbg ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupg¢ jbauginti ar sumenkinti,

83.2. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose.

84. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos Jstaigos 1éSomis.

85. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laikomas jo darbo pazeidimu.

86. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata pries jsidarbindamas, o dirbdamas — tikrintis
periodiskai pagal darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg
laiku atsakingas administratorius.

87. Istaigos vadovo patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés
aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA

88. Darbuotojai reprezentuoja Jstaigg, todél savo elgesiu, sprendimais ir veiksmais
privalo biti pilietinés pozicijos pavyzdziais.

89. Draudziama darbo metu biiti neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy. Uz $i pazeidima darbuotojas nusalinamas nuo darbo surasant akta.

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

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



92. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais.
ISsiaisking lankytojy tikslus ir pageidavimus, turi jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas
nekompetentingas spresti lankytojo problemas, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai
padaryti.

93. Jei lankytojai girdi, darbuotojams draudziama reiksti negatyvig nuomong¢ apie juos
ar kitus asmenis, aptarinéti [staigos vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

94. Darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus Zodziu, telefonu
ar pramogauti iSmaniaisiais jrenginiais.

95. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius,
privaloma vengti asmens Zeminimo ir jzeidinéjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos
kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity
teisés pazeidimy.

96. [staigos 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.

97. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, wvalstybiniy institucijy ar
visuomenes informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, susijusia su Istaigos veikla,
pries pavieSinant patikslinti su [staigos administracija.

98. Viesi praneSimai, Istaigos veiklos ataskaitos, planai, vieSieji pirkimai, tvarkos ir kt.
dokumentai skelbiami [staigos interneto svetainéje www.Saule.lt, kurioje nurodomas Jstaigos
pavadinimas, teisin¢ forma, buveing, registracijos kodas. Interneto svetain¢ yra pagrindiné erdve,
kurioje visuomen¢ gali rasti informacijg apie Istaigos veikla.

99. Darbuotojai privalo:

99.1. laikytis valstybinés kalbos reikalavimy;

99.2. buti ramus, tolerantiski, nekelti balso tono, nesukelti jtampos ar konfliktinés
situacijos, dél kurios sumazéty kity darbuotojy darbingumas ar bty provokuojamas neleistinas
elgesys su lankytojais ir interesantais.

99.3. darbo vietoje vengti nereikalingo triuk§mo, palaikyti dalyking atmosfera, kava ar
arbata gerti per papildomas pertraukas arba tuomet, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

100. Darbuotojy darbo uzmokescio saglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
Jstatymas, Istaigos vadovo jsakymu patvirtintas [staigos darbo apmokéjimo sistemos aprasas.

X SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

101. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas ne trumpiau kaip vienai
darbo dienai 1§ nuolatinés darbo vietos Istaigos vadovo siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti
tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

102. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi tarnybinémis komandiruotémis,
jeigu vykstama j Siauliy mieste esancias jstaigas ar pas privaéius asmenis ir i§vykimai yra susije su
tiesioginiy pareigy vykdymu, o i§vykimo laikas nevir$ija nustatyto dienos darbo laiko.

103. Isakymas dé¢l komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne véliau kaip pries 1 darbo
dieng iki iSvykimo j komandiruotg dienos.

104. Siuntimas ] komandiruot¢ jforminamas Istaigos vadovo jsakymu, kuriame
nurodomos siun¢iamo darbuotojo pareigos, vardas, pavardé, komandiruotés trukmeé, tikslas, vietove,
komandiruotés islaidos, kurias apmokes Istaiga. Siuntimas i komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje gali biiti jforminamas [staigos vadovo jsakymu, patvirtinanciu, kad
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tarnybinis praneSimas dél iSvykimo i$ darbo vietos suderintas.

105. Kai darbuotojas siun¢iamas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ilgiau
nei vieng darbo dieng, jam mokami dienpinigiai uz jsakyme nurodyta darbo laikg vadovaujantis
patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

106. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote uZzsienyje, dienpinigiai skaiiuojami
vadovaujantis Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais.

107. Komandiruotés j uzsienj nuo pirmos darbo dienos darbuotojui mokama dienpinigiy
suma apskaiciuota pagal tai valstybei nustatytus dydzius, o jeigu tg pacig dieng vykstama j kelias
valstybes, uz ta dieng mokamas dienpinigiy, apskaic¢iuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius,
vidurkis.

108. Jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teis¢ pateikti praSyma dé¢l tokios pacios trukmeés poilsio pirmg darbo dieng po
kelionés arba S§is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio
laikg darbuotojo darbo uZmokest;. Kompensavimas uz komandiruotés laikg poilsio metu
iforminamas [staigos vadovo jsakymu.

109. Kitos komandiruotés iSlaidos (gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos, transporto
iSlaidos ir kt.) apmokamos vadovaujantis Tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisyklémis.

110. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia apskaitininkui
avansing apyskaitg, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi buti iSlaidas pateisinantis
dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

X1 SKYRIUS .
DARBUOTOJU KVALIFIKACLJOS KELIMAS

111. Darbuotojy kvalifikacijos keélimo poreikj nustato [staigos vadovas.

112. Darbuotojas, iSsiystas kelti kvalifikacijos, grizgs i§ mokymy, privalo referentui
pateikti mokymo ar kvalifikacijos pazymeéjimo kopija, kuri jsegama j darbuotojo asmens byla.

113. Darbuotojai, iSsiysti mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus
uzsiémimus nuo pradZios iki pabaigos.

114. Darbuotojai gali kelti kvalifikacijg savo iniciatyva, suderine tai su Jstaigos vadovu.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

115. Uz nepriekaistingg darbq, svarbiy, skubiy pavedimy jvykdymgq, darbuotojai gali
biti skatinami:

115.1. padéka;

115.2. priemoka;

115.3. vienkartine premija;

115.4. uz ypatingus nuopelnus jstatymy nustatyta tvarka gali biiti teikiamos darbuotojy
kandidatiiros kity institucijy apdovanojimams gauti;

115.5. darbuotojams skirtomis iSvykomis ir kultliriniais renginiais.

116. Vienkartin¢ premija ir priemokos skiriamos Jstaigos vadovo jsakymu.

X SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

117. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. [staigoje nustatomi kriterijai, kuriais darbo pareigy pazeidimu
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laikoma:

117.1. alkoholiniy, toksiniy ir narkotiniy medziagy laikymas bei vartojimas [staigos
patalpose ir jos teritorijoje, renginio vietoje;

117.2. Jstaigos, bendradarbio ar svecio turto vagyste;

117.3. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

117.4. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

117.5. netinkamas tiesioginiy darbo funkcijy vykdymas;

117.6. neriipestingumas, dé¢l kurio gali buti sugadintas [staigos turtas;

117.7. darbuotojo pareigybei nustatyty pareiginiy nuostaty nesilaikymas, netinkamas
pareiginiy nuostaty vykdymas;

117.8. kiti pazeidimai, kuriais pazeidziamos Jstaigos darbuotojy darbo pareigos.

118.  Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbo pareigy pazeidimas, kuriuo
SturkscCiai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy
teisés akty nuostatos arba kitaip Siurks¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar [staigoje nustatytai
darbo tvarkai. Siurksciu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

118.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

118.2. pasirodymas neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

118.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

118.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurta ir smurtag ar
prickabiavimg dél lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavima),
diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

118.5. tycia padaryta turtiné Zala Istaigai ar bandymas tyc¢ia padaryti turtinés zalos;

118.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

118.7. per pastaruosius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas;

118.8. kiti pazeidimai, kuriais $iurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

119. Paaiskéjus darbo pareigy pazeidimui, [staigoje atliekami Sie procediriniai
veiksmai:

119.1. suraSomas tarnybinis praneSimas, kuriuo atsakingas darbuotojas informuoja
Istaigos vadova de¢l darbo pareigy pazeidimo. Aprasomos pazeidimo aplinkybés, nurodomas
pazeidima jvykdes darbuotojas, tarnybinj praneSima pasiraSo darbuotojai, galintys patvirtinti
1vykusj darbo pareigy pazeidima;

119.2. teikiamas reikalavimas pasiaiskinti darbuotojui, kuris kaltinamas dél darbo
pareigy pazeidimo. Darbuotojas turi teise rastu pasiaiskinti dél kaltinimy darbo pareigy pazeidimu
arba atsisakyti pasiaiSkinti dél pareiksty kaltinimy;

119.3. darbuotojui susipazinus ar atsisakius susipazinti su pareikstais kaltinimais, tai
nurodoma tarnybiniame akte;

119.4. nustacius darbo pareigy pazeidimg parengiamas Istaigos vadovo jsakymas dél
darbo pareigy pazeidimo pripazinimo, nurodant, kokie veiksmai laikyti pazeidimu;

119.5. jsakymas teikiamas susipazinti darbuotojui, kuris padaré darbo pareigy
pazeidima.

120. Darbo pareigy pazeidimas gali biiti nustatomas tik darbo pareigy pazeidima
padariusiam Jstaigos darbuotojui.

121. Nustatant darbo pareigy pazeidima, turi buti atsizvelgiama j darbo pareigy
pazeidimo sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas
buvo padarytas, ] tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

122. Istaigos vadovas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be ispé€jimo ir nemoketi iSeitinés
1Smokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
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teis€s normos ar darbo sutartis, pazeidima.
123.  Isakymu priimtg sprendimg dél darbo pareigy pazeidimo darbuotojas gali apskysti
darbo gincy nagrinéjimo tvarka.

XIV SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

124. Jstaiga privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtg.

125. Darbuotojas privalo saugoti Istaigos turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksline paskirtj ir taupiai.

126. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turting
zala, taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir [staigos vadovui priémus sprendimg dél:

126.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo,
savo kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

126.2. nustatyty limity (stacionariy ir mobiliyjy telefony pokalbiy) virSijimo;

126.3. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy
uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

126.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar kity instrukcijy
pazeidimo.

127. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zala, Kai:

127.1. 7ala padaryta tycia;

127.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

127.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy

medZziagy darbuotojo;

127.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.

128. Darbuotojy Istaigai atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

129. Taisyklés gali buti papildomos keiciantis jstatymams, [staigos darbo organizavimo
tvarkai ir pan.

130. Taisyklés tvirtinamos Istaigos vadovo jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo
dienos.

131. Pazeidus Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé. Gincai, kylantys dél
drausminés atsakomybes taikymo remiantis Siy Taisykliy reikalavimy pazeidimu, nagriné¢jami
Jstatymy nustatyta tvarka.

132. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir/ar
elektroniniu pastu. Jos skelbiamos [staigos internetinéje svetainéje www.saule.lt.
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