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STASIO EIDRIGEVICIAUS MENU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1.  Stasio Eidrigevigiaus meny centro (toliau — SEMC) darbo tvarkos taisykles (toliau — taisykles)
reglamentuoja darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka, pagrindines darbuotojy ir administracijos
pagrindines pareigas ir teises, darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbuotojy informavimo ir
susipaZinimo su informacija tvarka, darbo ir poilsio laikg, darbuotojy skatinima ir jspéjimus, kitus
darbo santykius reguliuojanéius klausimus.

2. SEMC darbo tvarka nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
poijstatyminiais teisés aktais, SEMC nuostatais, direktoriaus jsakymais ir Siomis taisyklémis.

3. Taisykles tvirtina SEMC direktorius. SEMC administracijai ZodZiu arba rastu informavus
darbuotojus apie privaloma susipazinima su darbo tvarkos taisyklémis, visi SEMC darbuotojai per
desimt darbo dieny nuo jy patvirtinimo ar pakeitimo turi jdémiai Sias taisykles perskaityti.
Susipazinima su $iomis taisyklémis pasiraSytinai registruoja referentas ,,Darbuotojy, pasirasytinai
supazindinty su SEMC dokumentais, deklaracijoje*. Visi SEMC darbuotojai, pasiraSytinai susipazing
su Siomis taisyklémis, privalo jy laikytis, nepriklausomai nuo uzimamy pareigy. UZ $iy darbo tvarkos
taisykliy jgyvendinimg ir jy laikymosi kontrole atsako darbdavys.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

4. Darbuotojai i darba priimami ir atleidziami i§ jo direktoriaus jsakymu Darbo kodekso
nustatyta tvarka. Be konkurso ar konkurso biidu priimtas j darbg SEMC, darbuotojas su SEMC
direktoriumi (darbdaviu) ar jgaliotu asmeniu sudaro darbo sutartj, kurioje sulygstama del
batiny ir papildomy darbo sutarties salygy. Pasiraomi du darbo sutarties egzemplioriai: po
vieng darbdaviui ir darbuotojui.

5. Idarbinamas asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

- asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija,

- nejgalaus asmens pazyméjimo kopija (jeigu turi),

- i8silavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas,

- gyvenimo apraSyma,

- praSymg priimti j darba (kuriame buty nurodytas registruotos ir faktinés gyvenamosios
vietos adresas, el. pastas, telefono numeris),

- medicining pazyma,

- vaiky gimimo liudijimy kopijas,

- santuokos liudijimo kopijg (jei buvo kei¢iama pavarde ar kitais atvejais),

- i8tuokos liudijimo kopijg (asmenims, kurie vieni augina vaika iki 14 m.),

- Kkarinés jskaitos dokumentus;

- vairuotojo pazyméjimg (vairuojantiems jstaigos ar savo transportg pagal panaudos
sutartj);

- sgskaitos numerj, j kurj bus pervedamas atlyginimas.
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Pries sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba jgaliotas asmuo privalo pasiraSytinai
supazindinti priimamg dirbti asmenj su:

6.1. pareigybés apraSymu;
6.2 darbo tvarkos taisyklémis;
6.3 jstaigos, padalinio ir (arba) skyriaus nuostatais ir tvarkomis;

6.4 gaisrinés saugos instrukcijomis;
6.5 darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis.

7.

10.

11,

12.

13

14.

15.

16.

Visiems darbuotojams yra i§duodami ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto perdavimo
naudoti veikloje aktai, tarnybinio elektroninio pasto paskyra, o SEMC direktoriaus nustatytais
atvejais — signalizacijos kodai bei prieigos prie informaciniy sistemy.

Prie§ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo perduoti savo apskaitoje turimg
inventoriy, eksponatus ar kitas darbo priemones, darbuotojui, atsakingam uZ personalo
duomeny tvarkymg, pateikti atsiskaitymo lapelj su atitinkamy SEMC padaliniy vadovy
vizomis ir grazinti raktus. Po darbo santykiy pasibaigimo turi biti panaikintas darbuotojui
suteiktas signalizacijos kodas ir prieigos prie tarnybinio elektroninio pasto, duomeny baziy
bei kity informaciniy sistemy.

Atleisdamas darbuotojus, kuriy Ziniai buvo priskirtas materialus turtas, darbdavys turi
uztikrinti, kad jie perduoty materialines vertybes iki jo atleidimo dienos. UZ padarytg Zalg
darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.

Darbuotojo atleidimo diena yra paskutiné jo darbo diena. Sia dieng darbdavys privalo visiskai
atsiskaityti su atleidziamu darbuotoju, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

III. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

SEMC administracijos pareigos:

11.2. nustatyti darbuotojui metines uzduotis, siektinus rezultatus iki kiekvieny mety sausio 31
d., o einamaisiais metais priimtam darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas
dienos:

11.2.1. direktoriaus pavaduotojy bei padaliniy vadovy metinés uzduotys derinamos su SEMC
direktoriumi, skyriy vadovy su atsakingy sri¢iy direktoriaus pavaduotojais, padaliniy ar
skyriaus darbuotojy su padaliniy ar skyriaus vadovais;

11.2.2. D lygio pareigybés darbuotojams metiniai tikslai néra rengiami.

Atlikti praéjusiy mety darbuotojy veiklos vertinimg vadovaujantis biudZetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSu. Darbuotojus vertina darbuotojo pareigybes
apraSyme nurodytas tiesioginis vadovas. Esant poreikiui, darbuotojo darbo rezultatams
jvertinti sudaroma vertinimo komisija. Vertinimas atliekamas kiekvienais metais iki sausio 31

d

. Pagal poreikj SEMC padaliniy ir (arba) skyriy vadovai gali nustatyti papildomas vidaus

atsiskaitymo tvarkas.

Sudarant darbo sutartj ir véliau, pakitus darbo procesui, nuolat informuoti darbuotojus apie
pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.
ISmokéti atlyginimus nustatytu laiku. Atlyginimo mokéjimo tvarka nustatyta Darbo
apmokéjimo tvarkoje.

SEMC direktoriaus jsakymus skelbti vieSai ar kitais budais supazindinti su jais SEMC
darbuotojus.
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22,

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.
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Laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo, uz ta dieng nemokant jam darbo uzmokesc¢io, jeigu
jis darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo samoningai panaudoty narkotiniy ar toksiniy
medziagy.

[forminti administracines pareigas vykdanciy darbuotojy pavadavima jam susirgus,
atostogaujant arba esant ilgesnéje nei trijy darbo dieny komandiruotéje.

Darbuotojo rastisku pradymu isduoti pazymas apie darba SEMC (darbuotojo pareigas,
kvalifikacija, darbo trukme ir laika SEMC, darbo uzmokestj).

Grieztai laikytis galiojandiy Lietuvos Respublikos jstatymy ir Kity normatyviniy akty
reikalavimy, nuolat stebeéti jy pakeitimus.

Tvarkyti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, grieztai laikantis Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty ir Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento (ES). SEMC darbuotoja, atsakingg uz fiziniy asmeny duomeny apsaugos
organizavimg, paskiria darbdavys savo jsakymu.

Organizuoti darbuotojy darba taip, kad darbuotojai dirbty darba, numatyta ju pareigybeés
aprasyme, kiekvienas jy tinkamai vykdyty savo pareigybiy apraSymy reikalavimus, laiku ir
tinkamai jforminti darbo pareigy pazeidimus.

Laiku supazindinti darbuotojus su dokumentais, darbo uzduotimis, jy jvykdymo salygomis
bei terminais.

Sudaryti reikiamas salygas darbinei, karybiskai aplinkai ir palankiam socialiniam
psichologiniam klimatui, kad kiekvienas darbuotojas bty suinteresuotas savo ir bendrais
SEMC darbo rezultatais, nedelsiant nagrinéti darbuotojy pasitilymus ir pastabas, pranesant
jiems apie tai, kokiy priemoniy buvo imtasi.

Rapintis, kad darbuotojai turéty galimybg tobulinti darbo jgtidzius bei kelti kvalifikacija.
Direktorius ir jo pavaduotojas tikio reikalams privalo uZtikrinti, kad blity tinkamai techniskai
jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sglygos, atitinkan¢ios saugos ir sveikatos
taisykliy reikalavimus.

Apriipinti dirbanéiuosius reikalingomis darbui priemonémis ir uZtikrinti sanitarijos bei
higienos salygas.

Nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi civilinés, prieSgaisrinés ir darby saugos,
darbuotojy sveikatos apsaugos reikalavimy. SEMC darbuotoja, atsakingg uz Siy reikalavimy
vykdymo organizavimg ir darbuotojy instruktavima, paskiria darbdavys savo jsakymu.

Pagal galiojancius jstatymus jforminti nelaimingus atsitikimus darbe, pakeliui j darbg ar i§
darbo. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darba ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marsrutu nuo jo nenukrypstant.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

SEMC darbuotojai privalo:

30.1. dirbti dorai ir saziningai. I$samiai, tiksliai, saziningai, laiku vykdyti direktoriaus ir

administracijos nurodymus, jsakymus bei reikalavimus, tiesioginiy darbo vadovy pavedimus,
uzduotis bei jpareigojimus, susijusius su darbo pareigomis;

30.2. laikytis $iy taisykliy, darbo drausmeés (laiku atvykti ir i§vykti i§ darbo, visg darbo laikg

skirti savo tarnybinéms pareigoms atlikti, laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus pavedimus,
netrukdyti kitiems SEMC darbuotojams atlikti savo pareigas). Darbo laiko grafiko laikymasi
kontroliuoja tiesioginiai darbo vadovai ir SEMC administracija;
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30.3. neatvykus j darbg dél svarbiy priezas¢iy (ligos, nelaimingo atsitikimo, artimyjy mirties ar
pan.), ta pacia darbo dieng pranesti padalinio, skyriaus vadovui ar kitam atsakingam
darbuotojui;

30.4. 3alinti priezastis ir sglygas, neleidZiancias efektyviai dirbti arba apsunkinancias darba
(konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), apie tai
nedelsiant pranesti SEMC administracijai;

30.5. laikytis tylos dirbant salése ir atvirose darbo erdvese; palaikyti dalyking darbing
atmosfera, tarpusavyje elgtis pagarbiai, vengti tarpusavio konflikty;

30.6. saugoti SEMC vardg ir garbe uz SEMC riby;

30.7. saugoti SEMC eksponatus, inventoriy bei jranga;

30.8. rengtis $variai bei tvarkingai ir elgtis santuriai, kad savo apranga ir elgesiu neblaskyty
lankytojy ir kity aplinkiniy démesio;

30.9. SEMC ir savo darbo vietose laikytis §varos ir tvarkos: nelaikyti maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje, asmeny aptarnavimo vietose, nevartoti maisto produkty ar gérimy asmeny
aptarnavimo metu. GrieZtai draudZiama laikyti maisto produktus recepsijoje, taip pat kartu su
SEMC dokumentais ar eksponatais;

30.10. laiku ir tinkamai atlikti darbo sutartyje, pareigybés apraSyme numatyta darba, taip pat
savo tiesioginio vadovo ir SEMC administracijos uzduotis;

30.11. laikytis profesinés etikos normy, saugoti jstaigos tarnybines paslaptis, neatskleisti
informacijos apie SEMC esanciy vertybiy saugojimo procediiras, nieckam neplatinti jokios
informacijos apie jstaigos apsauginés signalizacijos sistemas;

30.12. darbo metu nevartoti alkoholio, toksiniy medziagy, narkotiky;

30.13. nertukyti SEMC patalpose ir neleisti rikyti lankytojams, iSskyrus tam skirtas vietas;

30.14. wuztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

30.15. Darbuotojai, kuriems pagal jy pareigas ir darbiniy funkcijy vykdyma prieinami asmens
duomenys, privalo juos rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saZiningai, teisétai bei grieZtai
laikantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty,
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (ES) ir Asmens duomeny tvarkymo Stasio
Eidrigevi¢iaus meny centre taisykliy.

30.16. Pasikeitus asmens duomenims (vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, banko saskaita ir kt.), darbuotojas apie tai per tris darbo dienas
privalo informuoti darbdavj.

30.17. Noustatytais terminais pateikti veiklos planus ir ataskaitas pagal darbdavio jsakymu
patvirtinta SEMC veiklos plany ir ataskaity pateikimo tvarka.

30.18. VieSai skelbiant su darbo pareigomis susijusig informacijg, straipsnius ar Kkitas
publikacijas, nurodyti ne tik savo vardg ir pavarde, bet ir savo pareigy pavadinimg SEMC arba
nurodyti SEMC kaip savo darbovietg. Jeigu tai nenurodoma, publikacijos nebus jtraukiamos
i darbuotojo veiklos atskaitas. Siekiant i§vengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy
institucijy ar visuomenés informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija,
susijusiag su SEMC veikla, prie§ ja pavieSinant, patikslinti su SEMC administracija ar
kompetentingu darbuotoju.

30.19. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiskai bendrauti su jstaigos lankytojais ir
interesantais, i$siaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus — jiems padéti. Tuo atveju, kai SEMC
darbuotojas nekompetentingas atsakyti j lankytojy ar kity interesanty klausimus, jis turi
nurodyti kitg darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.



30.20. SEMC darbuotojy tarpusavio santykiai privalo biti grindZiami abipuse pagarba,
pasitikéjimu, saziningumu, lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojai turi
geranoriskai padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis Ziniomis, buti savikritiSki,
pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriSkai padéti iSaiSkinti tarnybinius
nusizengimus. Kil¢ klausimai, abejonés, konfliktinés situacijos turi buti aptariami ir
sprendZiami su tiesioginiu darbo vadovu, darbdaviu arba jo paskirtu asmeniu.

30.21. Darbuotojai, vykdantys vadovavimo funkcijas, turi stengtis paskirstyti darba tolygiai, kad
biity optimaliai panaudoti kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesine
kvalifikacija, skatinti darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti, korektiskai reiksti
pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy.

30.22. Darbuotojams, tiesiogiai dirbantiems su SEMC lankytojais, gali biiti privaloma speciali
apranga su SEMC simbolika, kuria $iuos darbuotojus apriipina SEMC administracija.
Darbuotojas, gaves specialig apranga, atsako uZ jos eksploatacija (skalbimas, valymas,
lyginimas).

30.23. Laikyti darbo vietg $varig ir tvarkingg, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir
medziagas, laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, sanitarinés higienos reikalavimy,
jrangos eksploatavimo taisykliy, nenaudoti netinkamy eksploatuoti prietaisy.

30.24. Pries iSeidami i§ darbo patalpy, darbuotojai turi i§jungti elektros prietaisus, uzdaryti
langus, i$¢j¢ — uzrakinti duris.

30.25. Pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkg atsakingi darbuotojai jjungia ir i§jungia
signalizacijg, uzrakina duris ir uzdaro langus.

30.26. SEMC darbuotojai, atsakingi uz ekspozicijas ir rinkiniy saugyklose esan¢ius eksponatus,
ripinasi tinkamomis eksponaty laikymo sglygomis ir apsauga, nuolat tikrina eksponaty
saugojimo patalpy, apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos bikle. Apie pastebétus
trikumus skubiai informuoja SEMC administracija.

30.27. Uz SEMC tvarkg ir §varg atsakingas direktoriaus pavaduotojas kio reikalams turi stebéti
ir spresti, kada ir kokius butina atlikti $varos, remonto ir kitus tkinius darbus, skirti
nurodymus pavaldiems darbuotojams.

30.28. SEMC ekspozicijy tvarka ir $vara, tinkamu lankytojy elgesiu jose ripinasi saliy
darbuotojai. Iskilus darbo problemoms, esant nesklandumams, saliy darbuotojai turi
nedelsiant pranesti apie tai SEMC administracijai.

30.29. Paskutiniais kiekvieno ménesio penktadieniais organizuojamos S$varos dienos —
darbuotojai, atsakingi uz ekspozicijas ir eksponaty rinkinius, privalo tvarkyti juos arba jy
saugojimo patalpas. Su eksponaty tvarkymu susijusiems darbams vadovauja direktoriaus
pavaduotojas-vyriausiasis fondy saugotojas. Saliy darbuotojai dalyvauja Svaros dienose, kuriy
metu tvarko jiems skirtas prizitréti ekspozicijy sales. Su patalpy tvarkymu susijusiems
darbams vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

30.30. Ekspozicines sales uz parodas atsakingi darbuotojai tvarko kiekvieng darbo dieng pries§
ekspozicijy atidaryma, esant poreikiui — ir darbo metu.

31. SEMC darbuotojams draudziama:

31.1. Be darbdavio sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui.

31.2. Kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiskius ar su jy pareigomis nesusijusius reikalavimus.

31.3. Sistemingai, be pateisinamos priezasties véluoti j darba, anks¢iau nustatyto laiko palikti
darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo laiko rezima.



31.4. Neatvykti ar véluoti j planuotus susitikimus su SEMC lankytojais ir kitais interesantais,
SEMC darbuotojy susirinkimus, renginius.

31.5. Naudoti darbo laika ir galimybes ne darbo tikslams, o asmeninei, politinei ar
visuomeninei veiklai.

31.6. Ty¢ia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacija SEMC lankytojams ir
kitiems interesantams, tiesioginiams darbo vadovams, darbdaviui, SEMC administracijai ir
kitiems darbuotojams.

31.7. Darbo telefonu, elektroninio pasto adresu skelbti informacija, kuri yra nesusijusi su
tiesioginémis darbuotojo pareigomis ir SEMC veikla.

31.8. Darbo laiku laikyti i§jungtg darbo telefono aparata, uzsirakinti darbo patalpose.

31.9. Neturint darbdavio jgaliojimo, SEMC vardu sudaryti sutartis, pasiraSyti su darbuotojo
pareigomis nesusijusius dokumentus.

31.10. Neturint darbdavio jgaliojimo ar leidimo, savo iniciatyva, naudojantis SEMC rekvizitais,
uzsakyti prekes ar paslaugas, pirkti sau darbo priemones.

31.11. Naudotis SEMC turtu ne darbo reikalams, i§ SEMC patalpy savavaliskai i§sinesti SEMC
priklausanéius dokumentus ir inventoriy.

31.12. Darbo grafikais nenustatytu darbo laiku, poilsio ir $venéiy dienomis bati darbo vietose,
naudotis telefonais, kompiuteriais, spausdinimo, kopijavimo jrenginiais ir kita technika
draudziama, i$skyrus atvejus, kai darbdavio pavedimu biitina vykdyti neatidéliotinas uzduotis.

31.13. Naikinti SEMC esan¢ius dokumentus negavus darbdavio sutikimo ir to nejforminus.

31.14. Ty¢ia ar dél neatsargumo gadinti, lauzyti SEMC inventoriy.

31.15. Be prieziiiros palikti pasalinius asmenis SEMC patalpose (i8skyrus sanitarinius mazgus
ir patalpas, kurios stebimos vaizdo kameromis).

31.16. Prie pasaliniy asmeny (SEMC lankytojy, bendradarbiavimo partneriy) atliekant savo
pareigas, kritikuoti, aptarinéti darbdavio, SEMC administracijos, tiesioginio darbo vadovo ar
kolegy sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, SEMC vidaus problemas, rodyti neigiamas
emocijas.

31.17. Darbo aplinkoje vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, laikyti necenziirinio arba
Zzeminan¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje, jskaitant informacija
kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

31.18. SEMC patalpose rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines medziagas,
taip pat pasirodyti SEMC renginiuose neblaiviam ar kitaip apsvaigusiam tiek savo darbo, tiek
nedarbo laiku.

31.19. Laikyti ir vartoti maisto produktus ir gérimus SEMC lankytojy ir kity interesanty
matomose aptarnavimo vietose.

31.20. Uzkrauti darbo patalpas nereikalingais, su darbu nesusijusiais daiktais. Darbo vietose gali
biiti laikomas tik SEMC turtas (baldai, darbo priemonés, jrengimai, jrankiai, organizaciné
technika, dokumentai, kanceliarinés priemonés ir kt.) ir tuo metu biitini asmeniniai darbuotojo
daiktai (rankiné, skétis, drabuziai ir pan.).

31.21. ISneSiojamoji prekyba, bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija
SEMC patalpose draudziami.

32. SEMC darbuotojai turi teise:

32.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo sglygos;

32.2. laiku gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atliktg darbg;

32.3. kelti kvalifikacijg valstybés biudzeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus;



7

32.4. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis, papildomomis poilsio
dienomis;

32.5. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis ar pavedimas priestarauja
jstatymams. Darbuotojas privalo pateikti direktoriui motyvuota pranesima, jog nesutinka su
uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uZ neteiséta uzduotj ar pavedimg atsako ta uzduotj ar
pavedima daves vadovas;

32.6. teikti siilymus $iy Taisykliy tobulinimui.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. SEMC adminsitracijai ir skyriams, nesusijusiems su darbu recepsijoje bei kuratoriaus
pareigybés darbu, nustatyta 40 val. 5 darbo dieny savaité nuo pirmadienio iki penktadienio.
Darbo laikas pirmadienias — penktadieniais yra suderinamas su darbuotoju prie§ jam
pradedant eiti pareigas. Darbo laiko grafikas gali buti kei¢iamas darbuotojui pateikiant
prasyma ir suderinus su tiesioginiu vadovu. Poilsio dienos 3eStadienis ir sekmadienis. Pries
valstybinés $ventés dieng dirbama viena valanda trumpiau.

34. Darbuotojams, kurie dirba recepsijoje, gali buti nustatoma 6 dieny darbo savaité ir viena
poilsio diena — pirmadienis. Siems darbuotojams konkretus darbo laikas nustatomas SEMC
direktoriaus ir (arba) padalinio vadovo tvirtinamu ménesio darbo grafiku. ISimtys tvirtinamos
atskiru Direktoriaus jsakymu.

35. SEMC darbuotojy piety pertraukos tvarka yra nustatyta SEMC darbuotojy darbo laiko grafiky
sudarymo tvarkos aprase.

36. SEMC darbuotojai dirba pagal direktoriaus ar jo jgalioto asmens patvirtintg darbo grafika.

37. SEMC padaliniy, ekspozicijy darbo laikas tvirtinamas atskiru direktoriaus jsakymu.

38. SEMC padaliniy, ekspozicijy darbo laikas §ven¢iy dienomis gali biti nustatomas atskiru
direktoriaus jsakymu.

39. SEMC darbuotojy darbo laikas gali biti kei¢iamas SEMC direktoriaus jsakymu ar patvirtinus
darbuotojui individualy darbo grafika, taip pat darbuotojo praSymu.

40. Papildomose pareigose dirban¢iy darbuotojy darbo laikas gali biiti perkeltas i§ anksto
suderinus su tiesioginiu vadovu patikslinant patvirtintus darbo grafikus.

41. SEMC darbuotojams kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos darbo dienomis.
Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

42. Darbuotojams, dirbantiems 5 d. d. per savaitg, suteikiamos 20 d. d. atostogos, kuriy viena
dalis turi biiti ne trumpené nei 10 d. d. Darbuotojams, dirbantiems 6 d. d. per savaite,
suteikiamos 24 d. d. atostogos, kuriy viena dalis turi biiti ne trumpené nei 12 d. d.

43. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias
darbo dienas per savaitg).

44. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba SEMC, turintiems didesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo stazg papildomai pridedamos 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy
5 mety darbo stazg — 1 darbo diena.

45. Jei darbuotojas prie pagrindiniy pareigy turi papildoma darba, atostogauti privalo i$ abiejy
pareigybiy tuo paciu metu.



46.

47.

48.

49.

50,

51.

52.

Kai darbuotojui pagridinése pareigose priklauso atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamg darba,
o papildomose ne, darbuotojas j papildomo darbo pareigas privalo grizti ankSCiau arba
kompensuoti tas dienas nemokamomis atostogomis.

SEMC darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal SEMC direktoriaus patvirtintg
atostogy grafika, sudarytg laikantis Darbo kodekso reikalavimy, nerengiant atostogy jsakymy.
Grafikas tvirtinamas iki balandzio 20 d.

Grafike numatytas atostogy laikas gali buti kei¢iamas arba skaidomas $aliy susitarimu, bet ne
véliau kaip pries 5 d. d. rastu darbuotojui perspejus darbuotoja, atsakingg uZ personalo
duomeny tvarkyma. Siuo atveju jsakymas yra rengiamas.

Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per
tris ménesius), 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 savaitg), o darbuotojams, auginantiems
tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai
vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Saliy susitarimu
suteiktos nemokamos atostogos iki 10 d. d. per metus jskaitomos }j darbo stazg.

Nemokamas laisvas laikas darbo dienos metu suteikiamas rastiskai suderinus su tiesioginiu ir
(arba) padalinio vadovu, Ziniarastyje pazymint tik faktiskai dirbtas valandas. Laisvas laikas
darbo dienos metu suteikiamas rastiskai suderinus su skyriaus ir (arba) padalinio vadovu,
nurodant atitinkamg atidirbamo laiko perkélimg j kita diena (kitas dienas).

Nuotolinis darbas suteikiamas rastiskai suderinus su tiesioginiu ir (arba) padalinio vadovu,
vieng kartg per metus pateikus pradyma, véliau — ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas rastiskai
tarnybiniu elektroniniu pastu suderinus su tiesioginiu ir (arba) padalinio vadovu, ZiniaraStyje
pazymint tik faktiskai dirbtas valandas, ta¢iau privalomai informuojant kolegas apie nuotolinj
darba ne véliau kaip pries 2 dienas.

VI. DARBUOTOJU INFORMAVIMO IR SUSIPAZINIMO SU INFORMACIJA TVARKA

53.

54.

55.

Su reikalingais susipazinti direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais dokumentais darbuotojus
pasiraSytinai supazindina referentas per desSimt darbo dieny nuo jy registravimo datos. Jeigu
reikalingas kitoks supazindinimo terminas, direktrius tai nurodo savo jsakymuose.
Atsizvelgus ] galiojan¢ias LR jstatymy nuostatas ir §iy dokumenty aktualuma, darbuotojai
pasirasSytinai gali buti supazindinami:

Asmeniskai pateikus juos darbuotojams susipaZinti pasiraSytinai. Darbuotojai, supaZindinami
su personalo dokumentais, tiesiogiai lieianéiais jy pareigas, pasiraSo ant direktoriaus
isakymuy jrasy ar kopiju, patvirtinty referento. Sie jrasai ar kopijos segami j darbuotojy asmens
bylas.

Su kai kuriais SEMC veiklos dokumentais (darbo tvarkos taisyklémis, metiniais planais,
nustatytomis tvarkomis ir kt.) — darbuotojams jie gali biiti pateikti asmeniskai, paskelbti
SEMC oficialioje elektronin¢je duomeny bazéje arba iSsiysti darbuotojams jy tarnybiniais
elektrninio pasto adresais. Per deSimt darbo dieny susipazing su reikiamais dokumentais,
darbuotojai privalo pasirasyti ,,Darbuotojy susipazinimo su dokumentu fakto deklaracijoje®.



Uz 8io registro pildymg atsakingas referentas. Atsizvelgus i galiojancias LR jstatymy
nuostatas ir $iy dokumenty aktualuma, darbuotojai pasiraSytinai gali buti supaZindinami:
55.1. Asmeniskai pateikus juos darbuotojams susipazinti pasiraSytinai. Darbuotojai,
supazindinami su personalo dokumentais, tiesiogiai lie€ian¢iais jy pareigas, pasiraSo ant
darbdavio jsakymy iSra8y ar kopijy, patvirtinty referento. Sie iSrasai ar kopijos segami i

darbuotojy asmens bylas.

55.2.  Darbuotojai, nuolat dirbantys nuotoliniu biidu, su dokumentais yra supaZindinami
siunéiant dokumenta susipaZinimui jy tarnybiniais elektrninio pasto adresais. Tokiu atveju
darbuotojai privalo patvirtinti susipazinima atsakydami j §j elektroninj laiSka. Elektroninio
laisko kopija su patvirtinimu ,,susipaZinau* yra saugoma kartu su ,,Darbuotojy susipazinimo
su dokumentu fakto deklaracija®.

55.3.  Darbuotojai turi tikrinti SEMC oficialioje elektronin¢je duomeny bazeje, ar yra paskelbta
nauja informacija ir su ja susipazinti ne re¢iau, kaip vieng kartg per savaite.

56. Jeigu darbuotojas atsisako pasiraSytinai susipazinti su dokumentais, direktorius savo jsakymu
sudaro laikingja komisijg i§ trijy SEMC darbuotojy, kurie protokole konstatuoja §j fakta.

57. SEMC darbuotojai su kasdiene darbo veiklos informacija, kurios nereglamentuoja
direktoriaus patvirtinti dokumentai, gali buti supazindinami:

57.1.  Zodziu — asmeniskai (galima ir telefonu) arba informuojami darbuotojy susirinkimuose;

57.2. Rastu — pateiku asmeniskai, paskelbus SEMC elektroninéje duomeny bazéje ar iSsiiuntus
informacijg darbuotojams jy tarnybiniais elektroninio pasto adresais.

58. Jeigu SEMC administracija darbuotojams i$siystame elektroniniame laiske nurodo, kad reikia
i §j laiskg atsakyti, darbuotojai (jei jiems néra suteiktos atostogos ar nenustatytas laikinas
nedarbingumas) per nurodytg terming elektroniniu pastu turi patvirtinti, kad informacija gavo
ir su ja susipazino.

59. Darbuotojai, naudojantys jiems darbui skirtus kompiuterius su interneto rysiu, privalo tikrinti
tarnybinj elektroninj pastg ne re¢iau kaip du kartus per dieng — darbo dienos pradZzioje ir po
piety. | elektroninius laiskus darbo klausimais darbuotojai turi atsakyti nedelsiant. Jeigu
atsakymui parengti reikalingas ilgesnis laikas (informacijai surinkti, konsultavimuisi ar
panasiai), darbuotojai turi apie tai informuoti siuntéjus. Jeigu kyla neaiSkumy, kas pagal
kompetencijg turi atsakinéti ] interesanty elektroninius laiSkus, tai nusprendzia SEMC
administracija.

60. Darbuotojai savo tarnybinius elektroninio pasSto paskyras naudoja informacijos siuntimui ir
gavimui grieztai laikydamiesi BDAR reikalavimy. Kitos informacijos siuntimo ar gavimo
priemonés néra SEMC pripazjstamos kaip lygiavertés ir tinkamos darbo veiklos ar jos
organizavimo informacijos siuntimui ir gavimui, iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy
priezas¢iy néra galimybés naudotis tarnybinio elektroninio pasto paskyra. Uz Sio Taisykliy
straipsnio pazeidimg darbuotojai atsako LR jstatymy nustatyta tvarka, taip pat tokiu atveju
direktorius gali skirti darbuotojui darbo pareigy pazeidimo nuobaudas.

VIL. PASKATINIMALI IR JSPEJIMAI DEL DARBO PAREIGU PAZEIDIMO

61. Uz nepriekaistingg ir savalaikj pareigy atlikimg ar kitus pasiekimus gali biiti taikomos $ios
paskatinimo priemonés:

61.1. pagyrimas;

61.2. rastiska padéka;

61.3. piniginé premija.
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62. Paskatinimai skiriami SEMC direktoriaus jsakymu.

63. Uz tuos padius pasiekimus vienu metu gali buti taikomos kelios tiek moralinio, tick
materialinio pobiidZio paskatinimo priemonés.

64. Uz ypatingus kiirybinius pasiekimus SEMC veiklos srityje jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka darbuotojai gali biiti pristatomi valstybiniams apdovanojimams.

65. Uz darbo drausmes, §iy taisykliy ir savo pareigy pazeidimus SEMC darbuotojams gali biiti
taikomas jspéjimas apie darbo pareigy paZeidimg ir galimg atleidimg uz per 12 ménesiy
pakartotg tokj patj prasiZzengimg.

66. Prie$ skirdama jspéjima, SEMC administracija turi papraSyti darbuotojo pasiaiskinimo rastu.
Jeigu per nustatyta laika jis pasiaiskinimo nepateikia arba atsisako ji pateikti, suraSomas aktas,
kurj pasiraso drausmés pazeidima uZfiksave darbuotojai, jeigu tokie yra. J eigu néra pazeidima
uzfiksavusiy darbuotojy arba jie atsisako pasirasyi aktg, tuomet akta pasiraso vadovas. Su §iuo
aktu pasirasytinai supaZindinamas nusiZenges darbuotojas. Jeigu jis atsisako pasirasyti, tie
patys darbuotojai vél suraso akta. Tokiu atveju direktorius taip pat turi teise skirti jspéjima.

67. Ispéjimas skiriamas tuojau po to, kai paaiskéjo prazanga, bet ne veliau kaip per 6 ménesius
nuo prazangos padarymo ir ne véliau kaip per 1 ménesj nuo to laiko, kai asmuo, turintis teis¢
skirti jspéjima, apie tai suzinojo.

68. Su jspéjimu darbuotojas turi bati supazindintas pasiraSytinai per 3 dienas.

69. Skiriant jspéjima turi biti atsizvelgta | prazangos sunkuma ir jos padarymo aplinkybes.

70. Ispéjimo galiojimo laikotarpiu darbuotojui negali biti skiriamos pinigines premijos.

VIII. DOKUMENTU FORMINIMO BEI ISTAIGOS REPREZENTACIJOS
REIKALAVIMAI

71. SEMC darbuotojas juridiskai atstovauja SEMC tik su rastiSku direktoriaus patvirtintu
jgaliojimu.

72. Oficiali SEMC ir jo padaliniy informacijos skelbimo vieta yra internetiné svetainé, oficialios
SEMC paskyros socialiniuose tinkluose, SEMC patvirtinta elektroniné duomeny baze ir
tarnybinis elektroninis pastas, kai néra galimybeés naudotis tarnybiniu pastu — darbuotojy
asmeninis elektroninis pastas.

73. SEMC dokumentai bei jstaigos reprezentacinés priemonés rengiamos laikantis SEMC ir jo
padaliniy identiteto vadove nustatyty reikalavimy:

73.1.  visi dokumenty formatai ir reprezentacinés priemonés turi buti perzitirimi ir patvirtinami
SEMC direktoriaus arba jo padaliniy vadovo, kad buty uztikrinta, jog jie atitinka nustatytus
reikalavimus;

73.2.  SEMC ir jo padaliniy identiteto vadovu turi bati vadovaujamasi sprendZiant:

73.2.1. kokias spalvas, logotipus ir Sriftus galima naudoti dokumentuose ir reprezentacinése
priemonése, vadovaujantis identiteto vadovo nurodymais;

73.2.2. kokio formato turi bati dokumentai ir reprezentacinés priemonés, ar tai turi buti
elektroniniai dokumentai, spausdinami leidiniai ar skelbimai socialiniuose tinkluose;

73.2.3. kaip turi biiti maketuojami dokumentai ir reprezentacinés priemonés, kad buty uZtikrintas
vienodumas ir nuoseklumas;

73.3. dokumentai ir reprezentacinés priemonés turi biti pateikiami SEMC direktoriui arba jo
padaliniy vadovui patvirtinimui i§ anksto prie§ ju platinimg, kad buty iSvengta netinkamo
naudojimo;
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73.4. SEMC direktoriaus jsakymu yra tvirtinami asmenys (ar komandos), atsakingi uz
dokumenty ir reprezentaciniy priemoniy kiirima, perziirg ir patvirtinimg, SEMC direktoriaus
jsakymu yra apibréZiamos jy atsakomybgs sritys.

73.5. dokumenty ir reprezentaciniy priemoniy platinimas nesilaiknt SEMC ir jo padaliniy
identiteto vadovo nustatyty reikalavimy yra laikomas darbo drausmés, $iy taisykliy ir savo
pareigy pazeidimu;

73.6. dokumentai ir reprezentacinés priemonés, kai pasikeicia identiteto vadovo nustatytos
taisyklés, yra tvirtinami SEMC direktoriaus jsakymu.

74. I§siunéiami radtai rengiami dviem egz.: vienas su rengéjy vizomis lieka saugojimui SEMC,
kitas, pasiradytas direktoriaus, i§siun¢iamas adresatui. Kai rastas siun¢iamas tik el. pastu,
originalas lieka saugojimui SEMC. SEMC iSsiunciami rastai rengiami ant tuo metu
galiojanéiy, direktoriaus jsakymu patvirtinty, blanky.

75. Direktoriaus jsakyma veiklos klausimais parenges asmuo, prie§ pateikdamas direktoriaus
parasui, ji vizuoja.

76. Pries pateikiant direktoriui pasiraSyti sutartis, jos privalo biti vizuotos darbuotojy pagal
kompetencija.

77. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingi uz $ig veiklg darbuotojai.

IX. SEMC APSAUGA

78. SEMC ir padaliniuose veikia apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos.

79. SEMC rakty laikymo, iddavimo ir rakinimo taisyklése nustatyta SEMC padalinio —
Kirybiskumo centro ,,Pragiedruliai* patalpy rakinimo, signalizacijos jjungimo-igjungimo,
patalpy rakty saugojimo ir i¥davimo tvarka, reagavimo j apsauginés signalizacijos sistemos
suveikimg tvarka, atsakingy darbuotojy pareigos bei atsakomybe.

80. SEMC padalinio — Kiirybiskumo centro ,Pragiedruliai iSoréje yra jrengtos stebejimo
kameros patalpy saugumo tikslu.

81. Atskiroje rakinamoje spinteléje laikomi atsarginiai visy patalpy dury raktai. Nedarbo laiku
paimti atsarginius raktus ir jeiti j ekspozicijas gali tik direktorius, direktoriaus pavaduotojas-
vyriausiasis fondy saugotojas ir padalinio vadovas. Kiti SEMC darbuotojai j¢jima |
ekspozicijy patalpas privalo derinti su direktoriumi ar jj vaduojan¢iu asmeniu. Ypatingu
atveju teisg atidaryti ekspozicijy, parody sales, saugyklas turi SEMC direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojovyriausiojo fondy saugotojo arba padalinio ar skyriaus vedéjo vadovaujama trijy
specialisty komisija, sudariusi patalpos atidarymo akta, kuriame nurodo kas, kada ir kokiu
tikslu tai padaré.

82. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas-vyriausiasis fondy saugotojas ir kiti darbuotojai, j€j¢
ekspozicijas nedarbo laiku arba naudodami atsarginius raktus, privalo apie tai jraSyti
registracijos knygoje: kada ir kiek laiko ten iSbuvo.

83. Atsarginiai fondy saugykly raktai laikomi atskiroje spinteléje, juos paimti gali tik direktorius,
direktoriaus pavaduotojas-vyriausiasis fondy saugotojas ir padalinio vadovas, tai jraSydami
registracijos knygoje.

84. Fondy saugykly, parody saliy ir ekspozicijy durys turi biti plombuojamos. Prasidedant darbo
dienai, patalpas atidarantis asmuo privalo apzitréti, ar plombos nepaZeistos. Pastebejus
plomby pazeidima ar kitus verzimosi j patalpas poZymius, tuoj pat praneSama direktoriui ar jj




85.

86.

87.

88.
89.

90.
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pavaduojan¢iam asmeniui, kuris nedelsdamas skiria komisijg patalpoms atidaryti. Kol vyksta
patikrinimas, t3 naktj dirbes budétojas namo iseiti negali. Konstatavus jsiverzima i patalpas,
ta naktj dirbes budétojas rafo pasiaikinima, daromas patikrinimas, suraSomas aktas,
nustatoma padaryta Zala ar eksponaty pagrobimo, sunaikinimo atvejis, paZymint eksponaty
pavadinimus, kiekius, verte. Siam darbui vadovauja direktorius ar jj pavaduojantis asmuo,
kuris i8kvie¢ia policija ir informuoja Lietuvos Respublikos kultliros ministerija.

| SEMC duomeny bazes patenkama laikantis SEMC direktoriaus patvirtintos tvarkos
reikalavimy.

SEMC padaliniy patalpy ir teritorijos apsaugos, darbuotojy, atsakingy uz eksponaty
saugojima darbo, patalpy valymo ir materialiniy vertybiy laikymo tvarka rengia, teikia SEMC
direktoriui tvirtinimui, bei yra atsakingi uZ jy koordinavima bei kontrole¢ SEMC padaliniy
vadovai.

SEMC ekstremaliy situacijy valdymo tvarka, parengiamieji darbai bei veiksmy planas
tvirtinami atskiru SEMC direktoriaus jsakymu.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés jsigalioja nuo jy pasiraSymo datos.

Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus jstatymams ar reorganizuojant SEMC
darba.

Su Taisyklémis SEMC darbuotojai supaZindinami pasiradytinai, jos turi buti paskelbtos
SEMC intranete, skelbimo vietose ir biiti prieinamos visiems SEMC darbuotojams.




