VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROJI DALIS

1. BiudZetin¢ jstaiga Plungés turizmo informacijos centras (toliau tekste — centras) isteigtas
2016 m. sausio 7d. Centro kodas 304159540. Centras veikia vadovaudamasis BiudZetinés jstaigos
Plungés turizmo informacijos centro nuostatais, patvirtintais 2015m. gruodzio 3 d. Plungés rajono
savivaldybés tarybos sprendimu Nr.T1-303.

2. Centro veiklos tikslas — kaupti ir skleisti turizmo informacijg, populiarinti Plungés rajona,
kurti svetinga ir patraukly jo jvaizdj, teikti mokamas ir nemokamas turizmo paslaugas Plungés
sve¢iams, siekiant kuo daugiau jy pritraukti j Plungg ir rajona.

Darbo taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera darbo kokybe, didinti jo
nafuma ir efektyvuma; darbo drausmé grindZiama sgZiningu savo pareigy atlikimu ir yra butina
nasiam darbui uztikrinti; darbo drausmes laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisykle.

Istaigos vidaus darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja centro darbo tvarky. Vidaus darbo
tvarkos taisyklés nustato darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe darbo
procese. Be $iy taisykliy, centro darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo
sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai, jsakymai.

3. Asmuo, priimtas dirbti jstaigoje, supaZindinamas su Siomis taisyklémis, pareiginiais
nuostatais pasiradytinai, saugos ir sveikatos instrukcijomis. PasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad

Salys susitaré dél biitinyjy sutarties salygy, iSvardyty Siuose aktuose.

I1. PRIEMIMO ] DARBA FORMOS IR TVARKA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS,
PAKEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

4. Priimant darbuotojus j darba pasiraSomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos Saliy
suderintos salygos, apibréziancios $aliy teises ir pareigas. Darbo sutartys gali bati:

4.1. neterminuotos;

4.2. terminuotos;

4.3. trumpalaikes;



4.4. sezoninés;

4.5 dél antraeiliy pareigy, papildomo darbo, nuotolinio darbo, ir kt.

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

6. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su bisimais bendradarbiais,
tiesioginiais darbo vadovais, administraciniy patalpy iSdéstymu, kolektyvine sutartimi, darbuotojo
saugos instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje
galiojanciais aktais, reglamentuojancéiais jo darba.

7. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti susitariama dél iSbandymo. ISbandymas
gali buti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip pat
pradedanéiam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga nurodoma darbo
sutartyje. Per iSbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy taisykliy
reikalavimai. I§bandymo laikotarpis negali biti ilgesnis kaip trys ménesiai. | i§bandymo laikotarpj
nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

8. Jei darbdavys pripazino, kad i§bandymo siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka pavestam
darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki i$bandymo termino pabaigos gali atleisti darbuotoja i$ darbo
ir nemokéti jam iSeitinés paSalpos. Jei ibandymas nustatytas siekiant patikrinti, ar darbas tinka
darbuotojui, i¥bandymo jvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per iSbandymo terming
darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj, apie tai raStu jspéj¢s darbdavi pries tris dienas.

9. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal nustatyta forma. Darbo sutartj dviem egzemplioriais
pasirao direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas centre, Kitas
atiduodamas darbuotojui.

10. Bitini dokumentai priimant j darba:

asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas;

valstybinio socialinio draudimo pazyméjimas;

i§simokslinimg, profesinj pasirengima, (jeigu darbas susijgs su tam tikru
iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu), sveikatos biiklg patvirtinantis dokumentas;

gyvenimo apraSymas (CV), rekomendacijos.

11. Kiekvienoje darbo sutartyje $alys privalo susitarti del batinyjy sutarties salygu:

11.1. darbuotojo darbo vietos;

11.2. darbuotojo funkcijy (dél tam tikros profesijos, specialybés arba dél tam tikry pareigy);

11.3. darbo apmokéjimo salygy.
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12. Darbo sutartis baigiasi:

12.1. ja nutraukus Darbo Kodekso ir kity jstatymy nustatytais pagrindais;

12.2. likvidavus darbdavi be teisiy peréméjo;

12.3. darbuotojui mirus.

Darbo sutartis gali bati nutraukta, atitinkamai vienai Saliai jspéjus kita (pagal Darbo
kodekso reikalavimus):

12.4. 3aliy susitarimu;

12.5. suéjus darbo sutarties terminui;

12.6. darbuotojo pareiSkimu;

12.7. dél nepriklausanéiy nuo darbuotojo aplinkybiy;

12.8.darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés;

13. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

13.1. Atleidimo diena darbdavys uZpildo atleidziamo darbuotojo socialinio draudimo
pazyméjima; darbo sutartj, iSmoka jam visas priklausan¢ias sumas, atleidimo diena laikoma
paskutiné darbo diena.

13.2. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo i§duoti jam paZzyma apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu —
darbo uzmokes¢io dydj ir darbo jvertinima (charakteristikg).

13.3. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti visa jmonei priklausantj turta.

III. DARBO LAIKAS

14. Jstaigoje taikoma penkiy darbo dieny (40 val.) savaité ne sezonu metu. Poilsio dienos -
Sestadienis, sekmadienis.

15. Centro darbo laikas turizmo sezonu nuo birfelio 15 d. iki rugséjo 31d.:

- Pirmadienj - ketvirtadienj 8:00 val.-17:00 val.

- Penktadienj — 8:00 val. — 15:45 val.

- Sestadien;j - 10 val. -15 val.

- Sekmadienj - 10 val. -15 val.

Centro darbo laikas ne sezono metu nuo spalio 1d. — birZelio 14d.
- Pirmadienj — ketvirtadienj val.-17 val.
- Penktadienj - 8 val. — 15:45 val.
Piety pertrauka nuo 12 val. iki 12:45 val.

16. Darbuotojai sezonu metu dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo grafika.
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17. Poilsio ir §venéiy dieny i§vakarése darbo laikas trumpinamas 1 val.

18. Atsizvelgiant | atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj, darbo dienos metu

daromos trumpos pertraukos poilsiui:

18.1. Nejgaliems darbuotojams, nés¢ioms, neseniai pagimdZziusioms moterims, senatvés
pensininkams ir kitiems darbuotojams, kuriems pagal sveikatos prieziiiros jstaigos
iSvadg dél jy sveikatos turi biiti jgyvendintos jy darbo ir poilsio rézimo rekomendacijos,
suteikiamos papildomos pertraukos. Papildomos pertraukos nustatomos darbo
sutartyse.

18.2. Viena papildoma pertrauka 30 min. suteikiama darbuotojams iki astuoniolikos mety ,

kai jy darbo trukmé yra ilgesné kaip 4 val.

20. Darbuotojo ir Direktoriaus tarpusavio susitarimu gali buti nustatytas ne visas darbo

dienos ar darbo savaités darbo laikas.

20. Direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teise iSleisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau

kaip 3 darbo dienas.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

21. Kiekvieno centro darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj.

22. Visiems centro darbuotojams garantuojamas minimalus atlyginimas, kuris lygus
Lietuvos Respublikos patvirtintam minimaliam ménesiniam atlyginimui (MMA) arba minimaliam
valandiniam atlygiui ir mokamas kaip pagrindinis atlyginimas, kita dalis pridedama uz darbo
salygas, jy sudétinguma.

23. Atskiru darbuotojy ir darbdavio susitarimu gali buti nustatomas fiksuotas konkrediy
dydziy darbo uzmokestis arba taikoma kita, Lietuvos Respublikos jstatymams nepriestaraujanti,
darbo apmokéjimo forma.

24. Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.
Tokiu atveju atlyginimo dydis gali biiti maZesnis uz jstatymu numatyta MMA.

25. Darbo uZzmokestis mokamas karta per ménesj, 1-5 diena.

26. Darbo uZmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
prasidedant atostogoms.

27. Darbas poilsio arba $venciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafikg, kompensuojamas
suteikiant per ménes;j kita poilsio dieng arba, darbuotojui pageidaujant, apmokamas ne maziau kaip

dvigubu darbuotojui nustatytu valandiniu ar dieniniu atlygiu, nesuteikiant papildomos poilsio
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dienos. Darbas $venéiy dieng pagal grafikg apmokamas ne maziau kaip dvigubu valandiniu arba
dieniniu atlygiu.

28. Uz vir§valandinj darbg ir darbg naktj (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne
maziau kaip pusantro darbuotojui nustatyto valandinio tarifinio atlygio (ménesinés algos).

Konkretus apmokéjimo dydis nustatomas darbo sutartyje.

V.DARBUOTOJO PAREIGOS

29. Centro darbuotojai privalo:

29.1. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

29.2. vykdydami darbines funkcijas, vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir
sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

29.3. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus, nustatytus darbo sutartyse;

29.4. laikytis centro nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

29.5. atlyginti centrui neteisétais veiksmais padaryta zZala;

29.6. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy.

30. Centro darbuotojai turi teise:

30.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai,

30.2. gauti i§ centro informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

30.3. kreiptis ZodZiu ir ra$tu j centro administracijg darbo sutarties klausimais;

30.4. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

30.5. kelti dalykine ir profesine kvalifikacija;

30.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

30.7. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

VI. CENTRO ADMINISTRACIJOS (DARBDAVIO) PAREIGOS

31. Centro administracija (darbdavys) privalo:

31.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, kad kiekvienas i§ jy dirbty pagal fiziologiskai
pagristg darbo ir poilsio rezima;

31.2. atsizvelgti | medicinos komisijos i§vada dél darbuotojy sveikatos bukleés;

31.3. vykdyti darbuotojy instruktavima dél darbo saugos.
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VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

32. Siekiant, kad centras turéty gerg vardg ir didéty jos prestizas, turi biiti uZtikrintas
maksimalus démesys klientams ir pavyzdiné aptarnavimo bei darbo drausmé.

33. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi buti §varu bei tvarkinga.

34. Centro patalpose draudziama rikyti.

35. Centre turi biti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

36. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros $ildymo prietaisy.

37. Administracinése ir kitose jstaigos patalpose turi biiti grieZtai laikomasi prieSgaisrinés
saugos reikalavimy.

38. Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie
supazindinami prie§ pradedami darba.

39. Darbuotojams, kuriy materialiné btklé sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko, motinos, tévo) ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra
darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkami tai patvirtinantys dokumentai, iki dviejy
minimaliy ménesinés algos dydzio materialines pasalpas i$ jstaigai skirty 1éSy. Mirus darbuotojui,
materialiné paSalpa iSmokama jo $eimos nariams.

40. Uz vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniSkai, o

kontroliuoja direktorius.

VIIL. TVARKOS REIKALAVIMAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

41. Administracijos patalpoms nustatomi $ie vidaus tvarkos reikalavimai:

41.1. visi administracijos kabinetai turi biiti Svarts ir tvarkingi;

41.2. kabinetuose draudziama laikyti paSalinius daiktus, kurie nesusij¢ su darbu;

41.3. darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, uzrakina duris;

41.4. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, i$skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo jpareigotas
asmuo;

42. Be centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo paSaliniams asmenims
draudZiama naudotis muziejaus TIC (kompiuteriais, telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika

ir pan.).
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43, Turi bati uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos
komercinémis ir technologinémis paslaptimis. Todél pasaliniams asmenims draudziama leisti likti
patalpose vieniems.

44. Uz siame skirsnyje iSdéstyty reikalavimy vykdyma atsako centro darbuotojai, kurie

dirba administracinése patalpose.

IX. BENDROSIOS DARBUOTOJU IR PADALINIU VADOVU PAREIGOS

45. Centro darbuotojai privalo:

45.1. darbo metu biiti tvarkingai apsirengg;

45.2. bendraujant su interesantais, rodyti jiems démesj, biiti mandagis ir atidds, i$siaiSking
interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas
spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

45.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti saugos norminiy akty, jstaigos saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

45.4. ateiti | darbg nustatytu laiku. Jeigu j darbg neateinama dél svarbiy priezasciy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) pranesti apie tai kaip galima grei¢iau tiesioginiam vadovui;

45.5. tinkamai atlikti pavestg darba;

45.6. laikytis centro nustatyty vidaus taisykliy;

45.7. saugoti centro paslaptis. Pazeidus §j punktg atsakyti Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

45.8. darbuotojai privalo einamgsias darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy
uzduociy neatlikus darbo metu ir administracijai leidus, darbuotojas gali atlikti jas po darbo.

46. Centro darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines
ar narkotines medziagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar
medicininiy preparaty.

47. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma darbuotojai baudziami drausminémis
nuobaudomis.

48. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy, tai
laitkoma ypatingu darbo drausmés pazeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nusalinamas nuo darbo LR
darbo kodekso nustatyta tvarka.

49. UZ centrui padarytus materialinius nuostolius darbuotojas atsako savo atlyginimu,

nuostoliams vir$ijant atlyginimo dydj, jie iSieSkomi jstatymy nustatyta tvarka.
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X. BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

50. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems centro darbuotojams.

51. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su $iomis taisyklémis pasiraSytinai ir jos
skelbiamos matomoje vietoje.

52. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka darbuotojai turi apie tai pranesti rastu

centro direktoriui.

8/8



