PATVIRTINTA
Siuolaikinio meno centro direktoriaus

2022 m. geguzés 30 d. jsakymu Nr. V-25

SIUOLAIKINIO MENO CENTRO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siuolaikinio meno centro vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Siuolaikinio meno centro (toliau — SMC) darbo ir poilsio laika, komandiruogiy
suteikimg, darbo organizavimg, bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, darbo vietos jrengima,
darby perdavima ir atsiskaitymg, aprangos, iSvaizdos ir elgesio reikalavimus, atsakomybe, lygiy
galimybiy uztikrinima ir jgyvendinima.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy Taisykliy 1 punkte nurodyty klausimy
nereglamentuoja darbo santykius reglamentuojantys Lietuvos Respublikos jstatymai ir jy
jgyvendinamieji teisés aktai. Siy Taisykliy nuostatos taikomos visiems SMC darbuotojams,
savanoriams, praktika SMC atliekantiems asmenims.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

4. Uz $iy Taisykliy jgyvendinimg atsako SMC vadovas arba jo jgaliotas asmuo.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo rezimas SMC reglamentuotas Darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo valstybés
ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu.

6. SMC darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

7. Buhalterinés apskaitos ir finansy, Ukio skyriams nustatyta 40 val. 5 darbo dieny

savaité nuo pirmadienio iki penktadienio. Darbo laikas pirmadieniais—ketvirtadieniais yra nuo 8.00
val. iki 17.00 val. penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 16.00 val. Piety pertraukos laikas nuo 12.00 val.
iki 12.45 val. Poilsio dienos — $estadienis ir sekmadienis. Prie§ valstybinés $ventés diena SMC
darbuotojy darbo laikas sutrumpé¢ja taip, kaip numato Darbo kodeksas.

8. Administracijos, Projekty organizavimo, Techninio aptarnavimo skyriams nustatyta
40 val. 5 darbo dieny savait¢ nuo pirmadienio iki penktadienio. Darbo laikas pirmadieniais—
penktadieniais — nuo 10.00 val. iki 18.30 val. Piety pertraukos laikas nuo 14.00 val. iki 14.30 val.
Poilsio dienos — $estadienis ir sekmadienis. Prie§ valstybinés $ventés diena SMC darbuotojy darbo
laikas sutrumpéja taip, kaip numato Darbo kodeksas.

9. SMC darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus, valantys patalpas, dirba ir poilsiauja
pagal patvirtintus ménesio darbo grafikus arba kaip numatyta darbo sutartyje. ISimtys tvirtinamos
atskiru direktoriaus jsakymu.

10. Vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis SMC gali biti dirbama taikant suming
darbo laiko apskaitg. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy)
grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo ir minimaliojo darbo laiko reikalavimy.

11.  SMC darbuotojy darbo laikas gali bati kei¢iamas patvirtinus darbuotojui individualy
darbo grafika.

12. Darbuotojy darbo grafiky formas tvirtina SMC direktorius atskiru jsakymu, o grafikus
sudaro SMC direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.
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13.  SMC ekspozicijy lankymo, kino seansy, skaityklos ir renginiy darbo ir poilsio laikas
tvirtinamas SMC direktoriaus jsakymu bei skelbiamas viesai SMC interneto svetainéje.

14.  SMC ekspoziciju, kino seansy ar renginiy darbo laikas §ven¢iy dienomis gali biti
nustatomas atskiru SMC direktoriaus jsakymu.

15. Darbuotojams, dirbantiems be piety pertraukos, turi biiti suteikta galimybé pavalgyti
darbo metu.

16. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo priezastis. Darbuotojai, negalintys atvykti i darbg dél gauto
nedarbingumo pazyméjimo, apie tai praneSa savo tiesioginiam vadovui ir uz personalo valdyma
atsakingam asmeniui. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima ar gautg nedarbingumo pazymeéjima
negali pranesti patys, jy prasymu tai gali padaryti kiti asmenys.

17.  SMC skyriy vedéjai privalo informuoti uZ personalo valdyma atsakinga asmen] apie
jiems pavaldziy darbuotojy darbo laiko rezimo nesilaikymo atvejus.

18. SMC darbuotojams darbo metu draudziama skirti darbo laika kitiems tikslams nei
darbo funkcijoms atlikti.

19. SMC darbuotojai $aliy susitarimu, jei leidzia atlieckamy pareigy pobadis, dalj darbo
laiko (tam tikrais atvejais ir visg) gali dirbti nuotoliniu biidu. Darbuotojy nuotolinio darbo tvarka
reglamentuota SMC Nuotolinio darbo tvarkos aprase, patvirtintame SMC direktoriaus jsakymu.

20. Kasmetinés atostogos yra laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali
biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZzesnis arba
skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesn¢ kaip dvi savaités.

21. Kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir jforminamos
Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu, nustatyta tvarka.

22. Darbuotojams draudziama atlikti darbo funkcijas jy atostogy metu.

111 SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

23.  SMC darbuotojy i§vykimas j komandiruotes jforminamas Personalo administravimo
funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu, nustatyta tvarka.

24.  SMC darbuotojy i§vykimo j komandiruotes j uZsienj ir Lietuvos Respublikos
teritorijoje klausimus sprendzia SMC direktorius (o jam nesant — jj pavaduojantis asmuo).

25. SMC darbuotojai, grize i§ komandiruoéiy, ne véliau kaip per 3 darbo dienas
atsakingam asmeniui atsiskaito uz komandiruotéje pasiektus tikslus pateikdami uZpildytg nustatytos
formos ataskaita.

IV SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

26.  Darbo uzmokes€io moké¢jimo tvarka ir konkretaus darbuotojo darbo uZzmokescio
dydis per ménes] nustatomas darbo sutartyje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy darbo atlygio uz darbg jstatymo
nuostatomis ir SMC darbo apmokéjimo sistema.

27. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo nurodyta atsiskaitomaja saskaitg banke.

28. Darbuotojy darbo apmokéjimo salygos ir dydziai, darbuotojy pareigybiy lygiai ir
grupés, papildomo apmokéejimo (priedy ir priemoky), materialiniy pasalpy skyrimo pagrindai ir
tvarka nustatomi SMC Darbo apmokéjimo sistemoje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy darbo atlygio uz darba
Jstatymo nuostatomis.



29. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas pateikia raSytinj pra§yma, — karta per ménesj Kito ménesio 5 darbo dieng. Darbo
uzmokestis uz pirmgjg ménesio pus¢ mokamas einamojo ménesio 20-3 dieng, o uz antraja meénesio
puse — kito ménesio 5 darbo dieng. Jei §ios mokéjimo dienos yra ne darbo dienos, mokéjimai atliekami
pirmg darbo dieng po termino.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

30. SMC patalpose leidziama rikyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose
vietose. Kitose patalpose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, riikkyti draudziama.

31. SMC darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. SMC vadovams ar skyriaus vedéjui, kuriam pavaldus darbuotojas,
pareikalavus, SMC darbuotojas privalo pasitikrinti blaivuma.

32.  SMC darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
lankytojy ar interesanty aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus lankytojy ar
interesanty aptarnavimo metu.

33.  SMC darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

34.  SMC darbuotojams rekomenduojama, kad pasaliniai asmenys ju darbo vietoje biity tik
jiems esant. Esant biitinybei, SMC darbuotojai, dirbantys kabinetuose, prisiimdami atsakomybe gali
palikti savo darbo vietose SMC projekty dalyvius, partnerius, savanorius, praktikantus, paslaugy
tiek&jus, aptarnaujancius renginius ar jrangg ir pan.

35.  SMC darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo ir kanceliarines priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius SMC isteklius.

36. Darbuotojai atsako uz suteiktas darbui materialines vertybes pagal pasiraSytus ir
direktoriaus patvirtintus atiduoto naudoti turto aktus.

37.  Kabinety raktus gali turéti tik juose dirbantys arba patalpas bei jrangg pagal pareigas
elektroniniais tinklais, SMC darbuotojai privalo naudotis SMC suteiktomis apsaugos nuo
kompiuteriniy virusy ir kity elektroniniy gadintojy priemonémis.

38. Draudziamas samoningas bet koks kompiuteriniy virusy arba kity elektroniniy
gadintojy platinimas, panaudojant SMC duomeny perdavimo jranga.

39. SMC darbuotojai, pasibaigus darbo laikui, privalo palikti tvarkinga darbo vieta,
1§jungti elektros prietaisus, i§skyrus kompiutering jranga, uzdaryti langus, uzrakinti kabineto duris.

VI SKYRIUS
DARBO VIETOS JRENGIMAS, DARBO PRIEMONIU ISDAVIMAS, GRAZINIMAS

40. Nauja darbo vieta turi buti jrengta ne véliau kaip vieng darbo dieng pries naujo
darbuotojo priémimg ar planuojama darbuotojo darbo vietos pakeitimg. Uz darbo vietos jrengimg ir
apriipinimg darbo priemonémis, i§skyrus kanceliarines priemones, atsakingas Ukio skyrius.

41. Kanceliarines priemones iSduoda darbuotojas atsakingas uz personalo valdyma ir
bendruosius reikalus.

42. Kabineto raktus iSduoda, priima ir jy apskaitg tvarko Ukio skyriaus budétojai-sargai.
Darbuotojui iSduodamas tik konkretaus kabineto, kuriame yra jo darbo vieta, raktas. Darbuotojui



draudziama perduoti jam iSduota kabineto rakta kitiems asmenims, iSskyrus objektyviai
pagrindziamus atvejus.

43. Visy kabinety atsarginiai raktai saugomi SMC budétojy-sargy darbo vietoje
specialiame dékle. Atsarginiai raktai iSduodami tik uz rakty saugojima atsakingo darbuotojo Zinia,
juos grazinant ta pacig darbo dieng.

44. Naujai priimtiems darbuotojams pirmaja ju darbo SMC dieng uZ personalo valdyma
atsakingas asmuo pateikia uzpildyti sutikimus dél asmens duomeny tvarkymo.

45.  Darbuotojo pageidavimu gali biti iSduodamas darbo pazyméjimas.

46. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo SMC diena privalo
visiskai atsiskaityti su SMC:

46.1. grazinti Ukio skyriui i8duotas darbo priemones (kompiutering, programing jranga,
mobilivosius telefonus su atkurtais gamykliniais parametrais, kietuosius diskus ir kt.) bei pasiraSyti
perdavimo-priémimo aktg;

46.2. grazinti uz personalo valdyma atsakingam asmeniui darbo pazyméjima, jei jis buvo
iSduotas.

46.3. perduoti visus darbus (parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus, surinktg
informacija vykdant pavedimus, kurie dar néra jvykdyti, taip pat informacijos laikmenas
(elektronines, popierines), jgytas uz SMC 1é8as, turimas dokumenty bylas ir informacija tiesioginiam
vadovui arba, SMC vadovo pavedimu, — kitam darbuotojui.

VIl SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

47.  SMC darbuotojy apranga turi biiti §vari ir tvarkinga. Jei SMC darbuotojas, atliekantis
santechnikos, remonto, dazymo ar panasius darbus, aprangg iSsitepa darbo proceso metu, apranga
susitvarko pasibaigus darbo procesui.

48. SMC darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytoju, interesanty, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu SMC arba jo reprezentavimu, gali
devéti laisvo stiliaus drabuZius.

49. Darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys lankytojus privalo segéti identifikacing kortele,
vilkéti skiriamgjg apranga, jei ji iSduodama.

50. SMC vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, apranga ir i§vaizda neatitinka
§iy Taisykliy 47-49 punkty reikalavimy, jpareigoja SMC darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

VIl SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

51.  SMC darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

52. SMC darbuotojai grieztai laikosi profesinés veiklos ir elgesio normy, kurios
patvirtintos Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymu Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés
veiklos ir etikos taisyklése.

53.  SMC turi biti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai, mandagiai vieni su kitais, SMC lankytojais ir interesantais.

54. SMC draudziamos bet kokios fizinio ar psichologinio smurto, paty&iy, asmenj
Zeminancio bendravimo apraiskos.

55.  SMC darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius zodZius ir posakius.

56. SMC darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.



VIX SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR JGYVENDINIMAS

57.  SMC jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiskia, kad SMC uztikrinamos lygios galimybés — esant bet kokiy darbdavio santykiy su
darbuotojais, tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas,
nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, sveikatos buklés, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar
asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turéti vaikg (-y) pagrindu, dél
aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis ar kitais teisés aktuose nustatytais
pagrindais, yra draudziami.

58. SMC, jgyvendindama lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy
istatymo nuostatose nurodytas pareigas.

59. SMC darbuotojas, kurio atzvilgiu nevykdomos lygiy galimybiy politikos
igyvendinimo priemonés ar kurio atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi teis¢
pateikti skundg Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lygiy galimybiy jstatyme
nustatyta tvarka.

60. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys pries darbuotoja, pateikusj skunda deél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj gali biiti taikoma jstatymuose numatyta atsakomybé.

X SKYRIUS '
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

61. D¢l galimy Siy Taisykliy pazeidimy teisés akty nustatyta tvarka atlickamas tyrimas
tarnybinio praneSimo, skundo ar kitokio kreipimosi pagrindu vadovui, atsakingam asmeniui ar Darbo
tarybai.

62. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, darbuotojai privalo pagal galimybes bei
turimas Zinias imtis priemoniy (pirmos pagalbos vaistinélé saugoma SMC kasoje), nedelsiant
informuoti atsakingus asmenis ir vadova, kaip numatyta Darbuotojy saugos ir sveikatos jvadinéje
instrukcijoje, patvirtintoje atskiru SMC direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

63.  Patvirtintos Taisyklés skelbiamos SMC interneto tinklapyje www.cac.lt ir SMC
informacinéje lentoje.

64. Su Siomis Taisyklémis susipaZjstama SMC interneto svetainéje Www.cac.lt arba
informacinéje lentoje:

64.1. esami SMC darbuotojai, kad susipazino su Taisyklémis, patvirtina pasiraSydami iy
taisykliy 1 priede.
64.2. priimami j darbg SMC asmenys, kad susipazino su Taisyklémis, patvirtina
pasiraSydami darbo sutartj.


http://www.cac.lt/
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