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PATVIRTINTA

Kino centro “Garsas”

Direktoriaus 2015 m. gruodžio 1 d. įsakymu Nr. V-56
KINO CENTRO „GARSAS“ 

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šios darbo tvarkos taisyklės nustato Kino centro „Garsas“ (toliau – įstaiga) darbo tvarką, kurios tikslas užtikrinti darbo drausmę, racionalų darbo laiko panaudojimą, aukštą darbo kokybę ir kultūrą, darbo našumą ir efektyvumą. Darbo drausmė grindžiama sąžiningu pareigų atlikimu ir yra būtina našiam darbui užtikrinti. Darbo drausmės laikymasis – pagrindinė kolektyvo nario elgesio taisyklė.

2. Įstaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos tarptautinėmis sutartimis, įstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisės aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais ir šiomis taisyklėmis. 

3. Įstaigos veikla grindžiama įstatymo viršenybės, objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnaudžiavimo valdžia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.

4. Įstaigos darbuotojai turi vykdyti Pareiginiuose nuostatuose ir šiose taisyklėse nustatytas pareigas.

5. Kino centro “Garsas” darbo tvarkos taisyklės – lokalinis teisės aktas, reglamentuojantis sutinkamai su LR DK ir kitais įstatymais darbuotojų priėmimą ir atleidimą, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartį sudariusių šalių atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, darbuotojų skatinimą ir nuobaudas, taip pat kitus darbo santykius įstaigoje reguliuojančius klausimus.

6. Kino centro “Garsas” darbo tvarkos taisykles tvirtina įstaigos direktorius, suderinęs su darbuotojų atstovu. Darbuotojai su šiomis taisyklėmis ir jų papildymais bei pakeitimais  supažindinami pasirašytinai.

7. Kino centro “Garsas” vadovas ir darbuotojai turi teisę inicijuoti pakeitimus šiose darbo tvarkos taisyklėse:

7.1. darbo tvarkos taisyklių pakeitimai, prieš darbdavio patvirtinimą, derinami su darbuotojų atstovu;

7.2. darbuotojų atstovui pritarus pakeitimams ir darbdaviui patvirtinus naująsias darbo tvarkos taisykles, jos paskelbiamos viešai;

7.3. per dvi darbo dienas nuo taisyklių paskelbimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai privalo susipažinti su jomis ir pasirašyti darbuotojų, supažindintų su įstaigos darbo tvarkos taisyklėmis, registre;

8. Sudarydamas darbo sutartį darbdavys arba jo įgaliotas asmuo, supažindina priimamą asmenį su šiomis taisyklėmis pasirašytinai, supažindinimą registruojant Darbuotojų, supažindintų su įstaigos darbo tvarkos taisyklėmis, registre.

9. Kino centro “Garsas” vadovas (arba jo įgaliotas asmuo) turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su įstaigos darbo tvarkos taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi šių taisyklių reikalavimų, neskirdamas drausminės nuobaudos.

10. Įstaigos veikla organizuojama vadovaujantis strateginiais veiklos planais, kuriuose apibūdinami pagrindiniai įstaigos uždaviniai ir būdai juos įgyvendinti. Įstaigos strateginiai veiklos planai rengiami penkeriems metams. Strateginiuose veiklos planuose numatytų priemonių įgyvendinimą kontroliuoja direktorius. 

11. Einamieji įstaigos veiklos klausimai aptariami administracijos darbuotojų pasitarimuose. Prireikus į pasitarimą gali būti pakviesti ir kiti darbuotojai. Administracijos darbuotojų pasitarimai  vyksta direktoriaus nustatytu laiku pagal gamybinį būtinumą.

12. Kultūros projektų vadovas ir kiti padalinių vadovai gali organizuoti atskirų padalinių pasitarimus jiems pavestų uždavinių vykdymo klausimais.

II. DOKUMENTŲ RENGIMO TVARKA

13. Įstaigos mėnesio, metinės veiklos ataskaitos teikiamos įstaigos steigėjui jo nustatyta tvarka.

14. Direktorius pasirašo įstaigos informacinius siunčiamuosius ir vidaus dokumentus, tvarkomuosius dokumentus (įsakymus); tvirtina organizacinius (taisykles, reglamentus, nuostatus ir kt.), informacinius įstaigos vidaus (aktus, pažymas, planus, ataskaitas ir kt.) dokumentus. 

15. Direktoriui pasirašyti pateiktuose dokumentuose turi būti rengėjo nuoroda ir viza.

16. Kultūros projektų vadovas, struktūrinių padalinių vadovai pagal savo kompetenciją turi teisę pasirašyti informacinio pobūdžio raštus prieš tai suderinę juos su įstaigos direktoriumi.

17. Direktorius užtikrina, kad įstaigos steigėjo pavedimai būtų deramai ir laiku įvykdyti. Pavedimus vykdyti nukreipia direktorius ar jį vaduojantis asmuo.
18. Pavedama direktoriaus įsakymais ar rezoliucijomis, kultūros projektų vadovo rezoliucijomis.

19. Direktoriaus pavedimų vykdymą kontroliuoja archyvaras- administratorius.

20. Dokumentus su direktoriaus rezoliucijomis archyvaras- administratorius perduoda vykdytojams. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas už jį vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti šio pavedimo vykdymą. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi už pavedimo įvykdymą nustatytu laiku.

21. Jei pavedime nenurodytas pavedimo įvykdymo terminas, pavedimas turi būti įvykdytas per 5 darbo dienas nuo gavimo dienos.

22. Jei įvykdyti pavedimo per nustatytą terminą negalima dėl objektyvių priežasčių, apie tai turi būti pranešta pavedimą davusiam vadovui.

23. Archyvaras- administratorius atsakingas už pavedimų vykdymų kontrolę ir už informacijos teikimą direktoriui apie jų įvykdymą.

24. Įstaigos raštvedybą tvarko archyvaras- administratorius kartu su struktūrinių padalinių vadovais, vadovaujantis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintais teisės aktais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais raštvedybą bei archyvų darbą, ir savo nuostatais.

25. Darbą su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja archyvaras- administratorius, jo nurodymai dėl raštvedybos privalomi visiems įstaigos darbuotojams.

26. Gaunamieji dokumentai skirstomi į registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini dokumentai registruojami Gautų dokumentų registravimo žurnale. Gautus dokumentus registruoja archyvaras- administratorius.

27. Gautus dokumentus archyvaras- administratorius pateikia direktoriui.

28. Skirdamas dokumentą vykdyti, įstaigos direktorius rašo rezoliuciją pirmame dokumento lape. Rezoliucijoje trumpai išdėstoma, kas ir kaip turi spręsti dokumente keliamus klausimus, gali būti nurodomas užduoties įvykdymo terminas.

29. Dokumentai su rezoliucija grąžinami archyvarui- administratoriui, kuris šiuos dokumentus perduoda vykdytojams bei kontroliuoja direktoriaus pavedimų vykdymo terminus.

30. Dokumentas atiduodamas rezoliucijoje numatytam vykdytojui tik šiam pasirašius dokumento registracijos žurnale. 

31. Darbuotojai, tiesiogiai gavę dokumentus, adresuotus įstaigai iš kitų institucijų, privalo juos nedelsdami perduoti archyvarui- administratoriui užregistruoti. Dokumentus, gautus tiesiogiai iš įstaigos direktoriaus, vykdytojas taip pat privalo nedelsdamas duoti archyvarui- administratoriui užregistruoti.

32. Siunčiami raštai įforminami įstaigos blanke, atsižvelgiant į tai, kas pasirašo raštą. Originalas išsiunčiamas adresatui, o antrasis egzempliorius (jei reikalinga su vizomis) paliekamas archyvarui- administratoriui kartu su dokumento, į kurį atsakoma, originalu raštvedybos bylai formuoti. Siunčiamame dokumente turi būti rengėjo nuoroda (vardas, pavardė, galimi ryšio duomenys). Jeigu siunčiamas atsakymas  į gautą raštą, turi būti nurodyti rašto, į kurį atsakoma, rekvizitai.

33. Archyvaras- administratorius tikrina, ar siunčiami dokumentai tinkamai įforminti. Ne pagal raštvedybos reikalavimus parengti dokumentai grąžinami rengėjams.

34. Informacinius įstaigos vidaus dokumentus pagal dokumentų rūšis atskiruose registracijos žurnaluose registruoja archyvaras- administratorius, arba kitas dokumentacijos plane atsakingu paskirtas darbuotojas.

35. Archyvaras- administratorius neregistruoja reklaminių skelbimų, konferencijų programų, periodinių leidinių, sveikinimo laiškų, asmeninio pobūdžio laiškų ir kt.
36. Oficialūs raštai, adresuoti kitoms institucijoms ir įstaigoms, siunčiami paštu. Jeigu raštą reikia perduoti skubiai, jis gali būti perduodamas faksu ar elektroniniu paštu, specialiojoje žymoje nurodant, kad originalas nebus siunčiamas. 
III. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

37. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietėje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys įsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytą darbą, mokėti darbuotojui sulygtą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, nustatytas darbo įstatymuose, kituose norminiuose teisės aktuose, ir šalių susitarimu.

38. Darbuotojų atranką organizuoja archyvaras-administratorius.

39. Darbuotojai į pareigas paskiriami atrankos būdu. 

40. Priimant į darbą, asmuo privalo pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, Valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, sveikatos būklę patvirtinančią pažymą, išsilavinimo dokumentus, nepilnamečių vaikų gimimo liudijimų kopijas, banko sąskaitą, fotonuotrauką, registracijos Kariniame komisariate dokumentą; nepilnamečiai nuo keturiolikos iki šešiolikos metų – gimimo liudijimą, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno iš tėvų ar globėjo raštišką sutikimą bei vaiko sveikatą prižiūrinčio gydytojo leidimą; darbdavys gali pareikalauti ir kitų dokumentų, kai tai reglamentuoja teisės aktai.

41. Darbuotojas pradeda dirbti kitą dieną po darbo sutarties pasirašymo arba darbo sutartyje nurodytą dieną.
42. Priimant į darbą darbuotojui  taikomas 3 mėnesių išbandymo terminas, norint patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui.

43. Išbandymo laikotarpiu naujai priimtą darbuotoją apmoko padalinių vadovai ir raštu informuoja direktorių apie darbuotojo tinkamumą eiti pareigas. Išbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo įstatymai. Išbandymo laikotarpiu darbuotojui gali būti taikomas mažesnis darbo užmokesčio koeficientas.
44. Darbdavys antrą darbo sutarties egzempliorių įteikia darbuotojui.

45. Archyvaras-administratorius parodo darbuotojui jo darbo vietą, supažindina su kitais įstaigos darbuotojais, pareiginiais nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis, kitais įstaigoje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą, pagal perdavimo-priėmimo aktą perduoda bylas ir kitus jo darbą reglamentuojančius dokumentus. Garso, šviesos inžinierius supažindina su gamybinių bei administracinių patalpų išdėstymu, darbo saugos ir sveikatos, priešgaisrinės, civilinės saugos instrukcijomis. Ūkvedys pagal perdavimo-priėmimo aktą perduoda raktus ir kitą inventorių, reikalingą darbui.
46. Įstaigos vadovas gali pakeisti darbuotojų darbo sutarties, kai keičiama gamyba, jos mastas, technologija ar darbo organizavimas, sąlygas; jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sąlygomis, jis gali būti atleistas iš darbo; darbo sutarties sąlygos (darbuotojo darbovietė – įstaigos, organizacijos, struktūrinio padalinio ir kt. ir darbo funkcijos – tam tikra profesija, specialybė, kvalifikacija, darbas ar tam tikros pareigos) gali būti keičiamos esant išankstiniam raštiškam darbuotojo sutikimui; darbo apmokėjimo sąlygas be darbuotojo raštiško sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai įstatymais, Vyriausybės nutarimais ar pagal kolektyvinę sutartį yra keičiamas įstaigos ar darbuotojų kategorijos darbo apmokėjimas; keičiant darbo apmokėjimo sąlygas, sumažinti darbo užmokestį be darbuotojo raštiško sutikimo negalima.

47. Darbdavys turi teisę perkelti darbuotoją iki vieno mėnesio laikotarpiui į darbo sutartimi nesulygtą darbą toje pačioje vietoje, kai reikia užkirsti kelią gaivalinei nelaimei ar gamybinei avarijai, ją likviduoti ar nedelsiant pašalinti jos padarinius, užkirsti kelią nelaimingiems atsitikimams, gesinti gaisrą ir kitais ypatingais iš anksto nenumatytais atvejais.

48. Darbo sutartis gali būti nutraukta, atitinkamai vienai šaliai įspėjus kitą (pagal Darbo kodekso reikalavimus):

48.1. šalių susitarimu;

48.2. suėjus darbo sutarties terminui;

48.3. darbuotojo prašymu;

48.4. dėl nepriklausančių nuo darbuotojo aplinkybių: jei darbuotojo darbo vietoje darbo sutartyje nustatyto darbo prastova ne dėl darbuotojo kaltės tęsiasi ilgiau kaip trisdešimt dienų iš eilės arba jei ji sudaro šešiasdešimt dienų per paskutinius dvylika mėnesių, taip pat, jei jam daugiau kaip du mėnesius iš eilės nemokamas visas jam priklausantis darbo užmokestis (mėnesinė alga);

48.5. darbdavio iniciatyva, kai nėra darbuotojo kaltės;

48.6. be įspėjimo:

48.6.1. įsiteisėjusiu teismo sprendimu arba kai įsiteisėja teismo nuosprendis, pagal kurį darbuotojas nuteisiamas bausme, dėl kurios jis negali tęsti darbo;

48.6.2. kai darbuotojui įstatymų nustatyta tvarka atimamos specialios teisės dirbti tam tikrą darbą;

48.6.3. įstatymų įgaliotų organų ar pareigūnų reikalavimu;

48.6.4. kai darbuotojas pagal medicinos ar invalidumą nustatančio komisijos išvadą negali eiti šių pareigų ar dirbti šio darbo;

48.6.5. kai darbuotojo nuo keturiolikos iki šešiolikos metų, vienas iš tėvų ar vaiko atstovas pagal įstatymą, arba vaiko sveikatą prižiūrintis gydytojas arba mokykla, kurioje vaikas mokosi, reikalauja nutraukti darbo sutartį;

48.6.6. likvidavus darbdavį, jei pagal įstatymus jo darbo prievoles nebuvo įpareigotas vykdyti kitas asmuo.

49. Direktorius neturi teisės reikalauti, išskyrus Darbo kodekse nustatytus atvejus, kad darbuotojas atliktų darbą, nesulygtą darbo sutartimi. Dėl papildomo darbo ar pareigų su darbuotoju sutariama ir tai aptariama darbo sutartyje.

50. Darbo sutarties pasibaigimas įforminamas įsakymu.

51. Atleidimo diena laikoma paskutinė darbo diena. Darbdavys privalo visiškai atsiskaityti su atleidžiamu iš darbo darbuotoju jo atleidimo dieną, jei Lietuvos Respublikos įstatymai nenumato kitaip.

52. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo išduoti jam pažymą apie darbą, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradžios ir pabaigos datas, o darbuotojo prašymu – darbo užmokesčio dydį ir darbo įvertinimą (charakteristiką).

53. Nutraukus darbo sutartį, ūkvedys perima iš darbuotojo visą jam išduotą įstaigos inventorių, raktus, asmenines saugos priemones pagal priėmimo-perdavimo aktą. Archyvaras-administratorius pagal priėmimo-perdavimo aktą perima  bylas, kurias vedė darbuotojas. 
IV. PAGRINDINĖS DARBDAVIO IR DARBUOTOJO TEISĖS IR PAREIGOS

54. Įstaigos struktūra (Priedas Nr. 1) formuojama atsižvelgiant į įstaigos nuostatuose nustatytas funkcijas ir uždavinius bei dokumentus, reglamentuojančius įstaigos struktūrinių padalinių formavimą.

55. Įstaigai vadovauja direktorius. 

56. Direktorius koordinuoja įstaigos struktūrinių padalinių veiklą per padalinių vadovus.

57. Įstaigai valstybės institucijose ir kitose įstaigose atstovauja direktorius, jo įgalioti darbuotojai.

58. Kultūros projektų vadovas ir padalinių vadovai yra tiesiogiai atsakingi direktoriui. Direktorius vertina jų kompetenciją ir nustato jų įgaliojimus.

59. Įstaigos veiklą organizuoja ir vykdo administracija. 

60. Įstaigos administraciją sudaro:

60.1. direktorius;

60.2. kultūros projektų vadovas;

60.3. vyr.buhalteris;

60.4. garso, šviesos inžinierius;

60.5. ūkvedys;

60. 6. renginių koordinatorius;

60.7. kultūrinių renginių organizatorius;

60.8.  kultūrinės veiklos vadybininkas;

60.9. Archyvaras- administratorius.

61. Vadovą laikinai vaduoti turi teisę kultūros projektų vadovas ir garso, šviesos inžinierius. Vaduojantį asmenį skiria įstaigos steigėjas – Panevėžio miesto savivaldybė. 

62. Visuomenės informavimu apie įstaigos veiklą ir palankios viešosios nuomonės apie įstaigą formavimu rūpinasi direktorius ir kultūrinės veiklos vadybininkas.

63. Kultūrinės veiklos vadybininkas organizuoja įstaigos marketingą.

64. Kultūros projektų vadovas rašo ir įgyvendina projektus.

65. Renginių koordinatorius organizuoja kino veiklą.

66. Garso, šviesos inžinierius vykdo priežiūrą ir atsako už šilumos ir elektros ūkį; darbų, priešgaisrinę bei civilinę saugą ir atitinkamų dokumentų rengimą. Garso, šviesos inžinieriui tiesiogiai pavaldūs kino operatoriai.

67. Ūkvedys vadovauja ūkio padaliniui, organizuoja jos veiklą, vykdo ir atsako už įstaigos pastatų ir teritorijos inžinierinių tinklų priežiūrą, eksploatavimą ir remontą; strateginių bei taktinių darbo planų sudarymą pastato priežiūrai vykdyti; ūkinę veiklą, atsako už savalaikį ir teisingą materialinių vertybių įsigijimą, išdavimą naudojimui, nurašymą; patalpų ir teritorijos tvarkymo organizavimą. Ūkvedžiui tiesiogiai pavaldūs pagalbinis darbininkas vidaus ir lauko darbams ir  lauko valytojas.

68. Kultūrinės veiklos vadybininkas teikia informaciją visuomenės informavimo priemonėms bei visuomenei, komentuodamas su įstaigos veikla susijusius klausimus, informuodamas apie įstaigos veiklą, vadovo vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirašytus dokumentus bei kitus su įstaigos veikla susijusius klausimus. Taip pat rengia pranešimus spaudai aktualiais klausimais. Pranešimus pasirašo rengęs darbuotojas, suderinęs juos su direktoriumi. Kultūrinės veiklos vadybininkas apibendrina su įstaigos veikla susijusią informaciją spaudoje bei kitose visuomenės informavimo priemonėse ir teikia ją direktoriui.

69. Kultūrinės veiklos vadybininkas organizuoja spaudos konferencijas, rengia joms informacinius paketus; spaudos konferencijose informuoja žurnalistus ir visuomenę apie ypatingos reikšmės įvykius, susijusius su įstaigos veikla; organizuoja vadovo interviu su visuomenės informavimo priemonių atstovais.

70. Išplatinti pranešimai spaudai privalo atitikti oficialią įstaigos poziciją.

71. Informacija pagal visuomenės paklausimus teikiama Teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimo „Dėl informacijos apie aplinką Lietuvos Respublikos teikimo visuomenei tvarkos“ nustatyta tvarka.

72. Darbuotojai, atliekantys funkcijas, susijusias su finansinėmis operacijomis, yra pavaldūs vyr. buhalteriui.

73. Darbdavys užtikrina, kad būtų tinkamai techniškai įrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sąlygos, atitinkančios saugos ir sveikatos taisyklių reikalavimus bei darboviečių įrengimo bendruosius nuostatus.

74. Darbdavys aprūpina dirbančius pagal profesijas reikalingomis asmeninėmis apsauginėmis priemonėmis ir užtikrinti sanitarijos bei higienos sąlygas;

75. Garso, šviesos inžinierius nuolat kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi darbo saugos ir sveikatos instrukcijų, gamybinės sanitarijos ir higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų.

76. Visi darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatą prieš įsidarbindami, o dirbdami – tikrintis periodiškai pagal įstaigoje patvirtintą darbuotojų sveikatos pasitikrinimų grafiką. 
77. Darbdavys tvirtina darbuotojų sveikatos pasitikrinimo grafiką ir su juo supažindina pasirašytinai.

78. Teisės aktų nustatyta tvarka visi darbuotojai periodiškai tikrinasi sveikatą.

79. Darbdavys supažindina darbuotojus su pareiginiais nuostatais.

80. Darbdavys skatina darbuotojų norą našiai dirbti.

81. Darbdavys laiku supažindina darbuotojus su užduotimis ir jų įvykdymo sąlygomis ir terminais; 

82. Darbdavys skatina darbuotojų suinteresuotumą asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.

83. Padalinių vadovai teikia pasiūlymus direktoriui dėl paskatinimų ir nuobaudų skyrimo už gerą darą ar darbo drausmės pažeidimus.

84. Darbdavys taiko prevencines priemones traumų darbe profilaktikai, profesiniams ir kitiems susirgimams išvengti, laiku taikyti įstatymų numatytas lengvatas ir kompensacijas.

85. Darbuotojai konfliktinėmis aplinkybėmis privalo elgtis objektyviai ir nešališkai, išklausyti abiejų pusių argumentus ir ieškoti objektyvaus sprendimo.

86. Darbuotojus saugos, darbo su įvairiais įrengimais klausimais instruktuoja garso, šviesos inžinierius.

87. Apie darbo metu gautas traumas, susijusias su darbu, ūmius sveikatos sutrikimus, darbuotojas nedelsiant informuoja tiesioginį vadovą bei garso, šviesos inžinierių.

88. Asmenys, įstaigoje vykdantys darbus pagal paskyras–leidimus, turi išklausyti specialų instruktavimą.

89. Darbo vietą, įrengimus ir įrankius darbuotojas laiko tvarkingus, palaiko švarą ir tvarką patalpose, teritorijoje. Konkrečioje darbo vietoje gali būti laikomas tik įstaigos turtas (baldai, darbo priemonės, dokumentai, gėlės, paveikslai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita organizacinė technika) bei asmeniniai personalo daiktai (portfelis, rankinė, skėtis, viršutiniai drabužiai ir kiti panašūs daiktai). Asmeniniai daiktai laikomi darbo vietoje turi būti įrašyti asmeninių daiktų sąraše, kurį sudaro pats darbuotojas ir jį pasirašo.
90. Darbuotojas laikosi nustatytos tvarkos, saugant materialines vertybes ir dokumentus.

91. Atleidžiant materialiai atsakingus darbuotojus, darbdavys turi užtikrinti, kad jie, dalyvaujant komisijai, perduotų materialines vertybes iki atleidimo dienos. Už padarytą žalą darbuotojas atsako įstatymų numatyta tvarka.

92. Nesant pilnam darbo krūviui arba atsiradus būtinybei, darbuotojas dirba administracijos nurodytus darbus. 

93. Darbuotojas nedelsiant informuoja įstaigos vadovą apie neatvykimą į darbą.

94. Nedarbingumo, atostogų ar kitu ne darbo atveju darbuotojai pavaduoja vieni kitus.

95. Darbuotojų pareiga mandagiai ir paslaugiai aptarnauti klientus.

96. Darbuotojas turi teisę teikti pasiūlymus geresniam užduočių vykdymui.

97. Darbuotojas turi teisę reikalauti, kad įstaiga užtikrintų saugų darbą.

98. Darbuotojas turi teisę reikalauti iš įstaigos vadovo normalių darbo sąlygų, aprūpinimo inventoriumi.

99. Darbuotojas turi teisę į kvalifikacijos kėlimą.

100. Pagrindinės kino centro “Garsas” darbuotojų pareigos:

100.1. dirbti dorai ir sąžiningai;

100.2. laikytis darbo drausmės (laiku ateiti į darbą, laikytis nustatytos darbo laiko trukmės, visą darbo laiką skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

100.3. dirbti saugiai, laikytis priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų reikalavimų;

100.4.žinoti, numatyti klientų poreikius, siekti geranoriško, kokybiško bendradarbiavimo, rodyti asmeninį dėmesį;

100.5. pateikti įmonės administracijai informaciją apie tai, kaip klientai vertina kino centro “Garsas” rodomą jiems dėmesį, teikiamas paslaugas;

100.6. informaciją, kurios reikalauja įstaigos administracija, pateikti ne vėliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

100.7. Jei darbo sutartis nutraukiama dėl darbuotojo kaltės ar darbuotojo pareiškimu be svarbios priežasties, tai darbuotojas įsipareigoja atlyginti darbdaviui jo turėtas išlaidas per paskutinius vienerius darbo metus darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kėlimui, stažuotėms.

100.8. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas geranoriškai aptarti ir spręsti su įstaigos vadovu ar vadovo įgaliotu asmeniu;

100.9. apie konfliktines situacijas ar ginčus referuoti įmonės vadovui ar jo įgaliotam asmeniui;

100.10. atsiliepiant į miesto telefono skambučius, pasakyti įstaigos pavadinimą, pasisveikinti, suteikti informaciją. Jei nėra galimybės suteikti reikalingos informacijos, nukreipti telefoninį skambutį kompetetingam darbuotojui arba užsirašyti telefono numerį ir per vieną darbo dieną išsiaiškinus ir gavus reikiamą informaciją perskambinti ir atsakyti į paklausimą;

100.11. nedelsiant šalinti priežastis ir sąlygas, neleidžiančias dirbti ar apsunkinančias normalų darbą (konfliktai, organizacinės technikos priemonių gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranešti apie tai įstaigos direktoriui;

100.12. gerinti darbo kokybę ir kultūrą, pagal galimybes darbe naudotis šiuolaikinėmis technologijomis;

100.13. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principų;

100.14. kolektyve puoselėti pasitikėjimo ir atvirumo aplinką;

100.15. bendraujant su kolegomis (ir su klientais) būti garbingais, vengti baimės jausmo ir žeminančio nuolankumo;

100.16. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti įstaigos vadovą apie kiekvieną nekasdienį, su įstaigos veikla susijusį įvykį;

100.17. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardė, adresas, telefono numeris) per dvi darbo dienas informuoti įstaigos administraciją;

100.18. rūpintis savo įvaizdžiu: išvaizda turi atitikti darbuotojui keliamus etiketo reikalavimus.

101. Kino centre “Garsas” dirbantiems draudžiama:

101.1 be tiesioginio vadovo sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui;

101.2. tyčia, dėl neatsargumo gadinti, laužyti įmonės inventorių;

101.3. naikinti dokumentus, negavus vadovo ar jo įgalioto asmens sutikimo;

101.4. tyčia, dėl neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingą informaciją klientui ir įstaigos administracijai;

101.5. naudoti įstaigos inventorių, priemones ir kitus resursus asmeniniams tikslams;

101.6. viešinti įstaigos vidaus dokumentus ar daryti dokumentų kopijas ir jas išnešti iš įstaigos, nesuderinus su įstaigos direktoriumi ar archyvaru- administratoriumi.

101.7. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti nėra apmokytas;

101.8. naudotis nelegalia programine įranga;

101.9. vėluoti į susitikimus su klientais, įstaigos darbuotojais, adminisracija, vadovu;

101.10. darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines medžiagas, o taip pat pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotinių priemonių;

101.11. ginčytis su klientu, provokuoti konfliktinę situaciją;

101.12. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikėjimą bendradarbiais ir įstaigos vadovu;

101.13. iš įstaigos patalpų išsinešti įstaigai priklausančius daiktus, dokumentus, inventorių;

101.14. laikyti asmeninius dokumentus ir pinigus kartu su įstaigos dokumentais ir pinigais;

101.15. pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, projektus ir kitas nesutvarkytas darbo priemones ir darbo vietą;

101.16. teikti informaciją valstybinių institucijų pareigūnams, žiniasklaidai ne savo kompetencijos ribose;

101.17. darbo metu teikti asmenines paslaugas klientams ar gauti asmenines paslaugas iš klientų;

101.18. prie pašalinių asmenų (klientų, partnerių) ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinėti vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti užduotis;

101.19. prie pašalinių asmenų (klientų, lankytojų, partnerių) ar tarpusavyje kritikuoti ar aptarinėti kitus klientus, lankytojus, partnerius, jų firmas.

102. Dirbantieji turi teisę:

102.1. sužinoti iš darbdavio apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

102.2. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nėra apmokyti;

102.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginta žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų.

102.4. gauti iš įstaigos informaciją, susijusią su darbo santykiais;

102.5. kreiptis žodžiu ir raštu į įstaigos administraciją darbo sutarties klausimais;

102.6. gauti nustatytą darbo užmokestį už atliktą darbą;

102.7. naudotis kasmetinėmis, tikslinėmis ir nemokamomis atostogomis.

V. INCIDENTŲ DARBE APLINKYBIŲ IR PRIEŽASČIŲ TYRIMO IR JŲ REGISTRAVIMO TVARKA

103.
Incidentas – tai su darbu susijęs įvykis, dėl kurio darbuotojas nepatiria žalos sveikatai arba dėl patirtos žalos sveikatai nepraranda darbingumo.

104. Kino centro „Garsas“ darbuotojai nedelsiant turi pranešti apie įvykusį incidentą darbe įstaigos direktoriui bei garso, šviesos inžinieriui žodžiu, telefonu ar elektroniniu paštu: gene@garsas.lt , kcgarsas@takas.lt ar kcgarsas@gmail.com. Apie incidentą praneša pats incidentą patyręs darbuotojas arba incidentą matęs darbuotojas.

105.
Incidentą patyręs ar incidentą matęs darbuotojas registruoja incidentą, užpildydamas tam tikras Incidentų darbe registracijos žurnalo skiltis (toliau – Žurnalas).

106. Informaciją apie būtinas prevencijos priemones, jų įgyvendinimo terminus, už priemonių įgyvendinimą atsakingus asmenis įrašo garso, šviesos inžinierius.

107. Prieš pradedant tirti incidentą reikia pasirūpinti, kad nukentėjusiajam būtų suteikta pirmoji medicinos pagalba.

108. Incidentus, kurių aplinkybės gali pasikartoti reikia ištirti nuodugniai, o kitus galima tik užregistruoti Žurnale.

109. Mažareikšmius incidentus (kai incidento pasėkmė yra sumušimai, mėlynės, odos nutrynimai, įbrėžimai, negilios žaizdos, įsidūrimai, nedideli įsipjovimai, akių užkrėtimai, rakštys ir pan.) registruojami Žurnale.

110. Jei panašūs įvykiai kartojasi, garso, šviesos inžinierius atlieka analizę, įvertina rizikos veiksnius, numato prevencijos priemones panašiems incidentams išvengti.

111. Jeigu incidento ištyrimas sudėtingas, reikalingos specialios žinios, incidento ištyrimui sudaroma speciali komisija.

112. Incidento ištyrimo pagrindinis tikslas – išsiaiškinti, kas sukėlė incidentą ir kodėl, dėl kokių priežasčių jis įvyko. Būtina sužinoti darbuotojų nuomonę, jų teikiamus siūlymus darbuotojų saugai ir sveikatai užtikrinti.

113. Tiriant incidentus, būtina vadovautis atitinkamais darbuotojų saugos ir sveikatos teisės aktais (žr. http://www.vdi.lt/nelaimingi atsitikimai).

114. Ištirto incidento tyrimo rezultatai įforminami laisvos formos aktu, kuriame nurodoma: incidento aplinkybės, priežastys, prevencijos priemonės panašiems įvykiams išvengti, jų įgyvendinimo data, už priemonių įvykdymą atsakingi asmenys.

115. Garso, šviesos inžinierius nuolat vykdo prevencijos priemonių įdiegimo kontrolę – kartą per tris mėnesius peržiūri Žurnale esančius įrašus, įvertina, apibendrina visų incidentų rezultatus ir svarsto administracijos posėdyje, dalyvaujant darbuotojų saugos ir sveikatos atstovui.

VI. SAVANORIŠKŲ DARBŲ ORGANIZAVIMAS
116. Įstaigoje savanoriškus darbus organizuoja kultūrinių renginių organizatorius. Savanoriškus darbus gali atlikti Lietuvos Respublikos piliečiai ir Lietuvos Respublikos  teritorijoje teisėtai esantys užsienio valstybių piliečiai ir asmenys be pilietybės. Jeigu savanoris dirba ilgiau nei dvi dienas iš eilės arba renginio, trunkančio ilgiau nei vieną savaitę metu, kultūrinių renginių organizatorius pildo savanoriškų darbų ir asmenų, atliekančių savanoriškus darbus, apskaitos žurnalą, nurodydamas savanorio vardą, pavardę,  asmens kodą (gimimo datą), atliekamų darbų pobūdį, jų pradžią ir pabaigą, kitus organizatoriui reikalingus duomenis.

117. Vienos iš šalių pageidavimu su savanoriais gali būti sudaroma rašytinė savanoriškų darbų atlikimo sutartis, kurioje gali būti susitariama dėl  išlaidų (kelionės, nakvynės, spec. drabužių ir kitų), patirtų dirbant šiuos darbus, kompensavimo, nustatomos įstaigos vidaus tvarkos, saugos ir sveikatos darbe taisyklių taikymo sąlygos ir atsakomybė. Prieš pradedant atlikti savanoriškus darbus, garso, šviesos inžinierius instruktuoja savanorius apie darbų saugą ir sveikatą darbe, kultūrinių renginių organizatorius – apie darbų eigą.
VII. MATERIALINĖ DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ
118. Darbuotojas atlygina materialinę žalą, atsiradusią dėl turto netekimo ar jo vertės sumažėjimo, sugadinimo (sužalojimo); medžiagų pereikvojimo; pajamų negavimo, baudų ir kompensacinių išmokų, kurias įstaiga turėjo sumokėti dėl darbuotojo kaltės; išlaidų, susidariusių dėl sugadintų daiktų; netinkamo materialinių vertybių saugojimo; netinkamos materialinių ar piniginių vertybių apskaitos; dėl to, kad nesiimta priemonių užkirsti kelią materialinėms ar piniginėms vertybėms grobti; kitokių darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų ar kitų instrukcijų pažeidimo.

119. Remiantis Darbo kodeksu, darbuotojas atlygina visą dėl jo kaltės atsiradusią žalą, bet ne daugiau kaip jo trijų vidutinių mėnesinių darbo užmokesčių dydžio, išskyrus 109 punkte nurodytus atvejus, kai darbuotojai turi atlyginti visą padarytą žalą.

120. Darbuotojas atlygina visą padarytą žalą, jei ji padaryta tyčine veika; dėl nusikalstamos veikos, konstatuotos Baudžiamojo proceso kodekso nustatyta tvarka; darbuotojo, su kuriuo sudaryta visiškos materialinės atsakomybės sutartis; prarandant įrankius, drabužius, apsaugos priemones, perduotas darbuotojui naudotis darbe; kitokiu būdu ar kitokiam turtui, kai už žalą visiška materialinė atsakomybė nustatyta specialiuose įstatymuose; neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotinių ar toksinių medžiagų darbuotojo.

121. Darbuotojų, su kuriais pasirašoma visiškos materialinės atsakomybės sutartis, sąrašas: 

121.1.Ūkvedys –už ilgalaikį ir trumpalaikį įstaigos turtą;

121.2. Garso, šviesos inžinierius – už jam perduotą ilgalaikį turtą;

121.3. archyvaras- administratorius –už kasoje laikomus, imamus iš banko, gabenamus į banką; renginių bilietų saugumą; griežtos ir spec. apskaitos dokumentų saugumą;

121.4. kasininkai –už priimamus į kasą, kasoje laikomus, paruoštus inkasuoti ir atiduodamus inkasatoriams grynuosius pinigus  bei pardavimui gautų renginių bilietų ir prekių saugumą; 

122. Darbuotojų grupės visiškos materialinės atsakomybės sutartis pasirašo:

122.1. kino operatoriai –už kino juostų, skaitmeninių filmų laikmenų saugumą.

122.2. kasininkai ir administratoriai – už kasoje laikomų prekių ir pinigų saugumą.

123. Padarytos turtinės žalos atlyginimas išieškomas  teisės aktų nustatyta tvarka.

VIII. REIKALŲ PERDAVIMAS KEIČIANTIS DARBUOTOJAMS
124. Keičiantis darbuotojams archyvaras-administratorius reikalus bei dokumentus iš darbuotojų perima pagal reikalų bei dokumentų perdavimo ir priėmimo aktą. 

125. Keičiantis darbuotojams, atsakingiems už atitinkamo įstatymo, Vyriausybės nutarimo ar kito teisės akto įgyvendinimą bei tokio įgyvendinimo kontrolę, reikalų perdavimo ir priėmimo akte nurodoma, kam pavedama toliau įgyvendinti atitinkamą Vyriausybės nutarimą ar kitą teisės aktą ir kontroliuoti jo įgyvendinimą.

126. Atleidžiamas iš pareigų arba perkeliamas į kitas pareigas darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus ir turimas bylas, taip pat informacinę bei norminę medžiagą, kontaktinę informaciją, knygas, įgytas už įstaigos lėšas, antspaudus ir spaudus archyvarui-administratoriui pagal perdavimo aktą.
127. Tuo atveju, kai nėra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal aktą perduodami struktūrinio padalinio vadovui arba kitam direktoriaus paskirtam darbuotojui, kuriam laikinai pavedama eiti ankstesniojo darbuotojo pareigas.

IX. RAKTŲ IŠDAVIMO TVARKA
128. Už raktų saugumą ir jų išdavimą Centro darbuotojams atsakingi administratoriai. Raktai nuo centro patalpų išduodami tik darbuotojams pasirašius raktų registracijos žurnale. Išduoti raktus ne centro darbuotojams griežtai draudžiama. Administratorių ne darbo metu raktus išdavinėja kasininkas.

129. Darbuotojams nuo darbo kabinetų durų raktus išduoda ir priima ūkvedys pagal perdavimo priėmimo aktą.

X. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS
130. Įstaigos antspaudai naudojami ir saugomi teisės aktų nustatyta tvarka.

XI. ARCHYVO TVARKYMAS
131. Bylas archyvui, pagal dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių reikalavimus, formuoja direktoriaus patvirtintame dokumentacijos plane, atsakingais paskirti asmenys (archyvaras- administratorius, vyr. buhalteris, padalinių vadovai).

132. Suformuotas bylas atsakingi asmenys pagal dokumentų perdavimo-priėmimo aktą perduoda į archyvą praėjus vieneriems kalendoriniams metams po bylų užbaigimo.

133. Įstaigos archyvą tvarko archyvaras-administratorius Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

XII. ĮSTAIGOS TRANSPORTO, TELEFONŲ NAUDOJIMO IR
 KITOS TVARKOS
134. Įstaigos transportas naudojamas remiantis direktoriaus įsakymu patvirtinta Tarnybinių automobilių eksploatavimo tvarka.

135. Įstaigos telefonai naudojami remiantis direktoriaus įsakymu „Dėl telefoninių pokalbių apmokėjimo”.

136. Remiantis Ligos ir motinystės socialinio draudimo pašalpų nuostatais, ligos pašalpa, kurią moka įstaiga už dvi pirmąsias kalendorines nedarbingumo dienas yra 80 % pašalpos gavėjo vidutinio darbo užmokesčio.

XIII.ĮSTAIGOS APSAUGOS SIGNALIZACIJOS KODŲ PERDAVIMAS KEIČIANTIS DARBUOTOJAMS
137. Už įstaigos apsaugos signalizacijos kodų slaptumą, keitimą ir suteikimą darbuotojams yra atsakingas garso, šviesos inžinierius. 

138. Keičiantis darbuotojams garso, šviesos inžinierius išeinančių iš darbo darbuotojų kodus perprogramuoja ir naujiems darbuotojams suteikia naujus apsaugos signalizacijos kodus per 3 dienas. 

139. Darbuotojai, gavę apsaugos signalizacijos kodus, įsipareigoja niekam jų neatskleisti.

XIV. DARBO LAIKAS

140.  Įstaigos administracijos darbo laikas - penkių dienų darbo savaitė. Pirmadienį – ketvirtadienį darbo laikas nuo 800 iki 1700 val., penktadienį – nuo 800 iki 1545 val., pietų pertrauka – nuo 1200 iki 1245 val. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos.

141. Administratorių, kino operatorių, kasininkų darbo ir poilsio rėžimas (pamainos pradžia, pabaiga, pamainų keitimosi laikas, pertraukų pavalgyti ir pailsėti laikas) numatomas direktoriaus patvirtintuose darbo grafikuose ir paskelbiamas viešai. Su numatomais darbo rėžimo pakeitimais darbuotojai turi būti supažindinti ne vėliau kaip prieš dvi savaites, dirbantiems pagal suminę darbo laiko apskaitą – prieš savaitę, o darbuotojui sutinkant, nesilaikant nurodyto termino. Išvardintiems darbuotojams gali būti taikoma suminė darbo laiko apskaita.

142. Darbdavys turi teisę organizuoti darbuotojams privalomą viršvalandinį darbą Darbo kodekso numatyta tvarka.

143. Baigus darbą, darbuotojai iš įstaigos išeina 30 minučių laikotarpyje. Paskutinis įstaigą palieka administratorius ar kino operatorius.

144. Išeidamas iš darbo darbuotojas patikrina, ar įstaigoje nelieka įjungta šviesa, bėgantis vanduo, ir įjungia signalizaciją.

XV. NUŠALINIMO NUO DARBO DĖL NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKĄ VEIKIANČIŲ MEDŽIAGŲ PROCEDŪRA IR ĮFORMINIMAS
145. Jei darbuotojas pasirodė darbe neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, tą dieną (pamainą) neleidžiama jam dirbti ir nemokamas jam darbo užmokestis (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnio 1 dalis).

146. Prieš pradedant nušalinimo nuo darbo dėl neblaivumo ir/ar apsvaigimo nuo narkotinių ar toksinių medžiagų (toliau – psichiką veikiančios medžiagos) procedūrą, įvertinama:

146.1. požymiai, kuriems esant galima įtarti, kad asmuo yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų:

146.1.1. iš burnos sklindantis alkoholio kvapas;

146.1.2. neadekvati elgsena (susijaudinęs, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti požymiai);

146.1.3. nerišli kalba;

146.1.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

146.1.5. kiti požymiai.

146.2. techninių (alkotesterių ir kitų) priemonių neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichiką veikiančių medžiagų nustatyti (toliau – techninės priemonės) parodymai. Techninės priemonės gali būti naudojamos tik esant darbuotojo sutikimui;

146.3. ar darbuotojas galimai neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų yra:

146.3.1. darbo vietoje, kurioje privalo atlikti darbines pareigas;

146.3.2. darbo metu (kai privalo atlikti darbines pareigas arba privalo laikytis darbovietėje nustatytos tvarkos);

147. Įvertinus šių Darbo tvarkos taisyklių 132 punkte nurodytas aplinkybes ir esant pagrįstam įtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų, nedelsiant surašomas Nušalinimo nuo darbo dėl neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų aktas.

148. Nušalinimo aktą surašo ir pasirašo įstaigoje nuolat veikiančios neblaivumo nustatymo darbe komisijos nariai.

149. Nušalinimo akte nurodoma:

149.1. pagrindas (pavyzdžiui, tarnybinis pranešimas ar kita informacija), dėl kurio kilo įtarimas, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų;

149.2. požymiai, nurodyti šio skyriaus 132.1 punkte ir kuriems esant kilo įtarimas, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų.

150. Nušalinamas darbuotojas įstaigos direktoriaus įgalioto asmens raštišku nurodymu nedelsdamas raštu privalo pateikti paaiškinimą dėl jam pateiktų įtarimų. Apie tai, kad darbuotojui pateiktas raštiškas nurodymas, raštu pateikti paaiškinimą dėl jam pateiktų įtarimų ir apie paaiškinimo pateikimą ar nepateikimą turi būti atžymėta Nušalinimo akte.

151. Susipažinus su Nušalinimo aktu, nušalinamam darbuotojui siūloma jame pasirašyti nurodant apie savo sutikimą ar nesutikimą su nušalinimu nuo darbo dėl neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų.

152. Apie nušalinamo darbuotojo atsisakymą susipažinti su Nušalinimo aktu ir pasirašyti turi būti pažymėta pačiame akte.

153. Jeigu darbuotojas nesutinka su nušalinimu (apie tai pažymi Nušalinimo akte ar nepasirašo Nušalinimo akto) arba nepateikia paaiškinimo dėl jam pateiktų įtarimų, kad jis yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų, įstaigoje nuolat veikiančios Neblaivumo nustatymo darbe komisijos narys nedelsdamas surašo Siuntimą dėl asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų nustatymo, jį įteikia darbuotojui ir pastarąjį pristato į asmens sveikatos priežiūros įstaigą atlikti medicininės apžiūros. Siuntimo kopija saugoma įstaigoje.

154. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. gegužės 12 d. nutarimu Nr. 452 patvirtintų „Transporto priemones vairuojančių ir kitų asmenų neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo taisyklių“ 23 punktu, Siuntime turi būti nurodyta:

154.1. asmens sveikatos priežiūros įstaigos, į kurią siunčiamas darbuotojas atlikti medicininės apžiūros, pavadinimas ir adresas;

154.2. pristatančiojo į asmens sveikatos priežiūros įstaigą darbdavio atstovo ar kito įgalioto asmens vardas, pavardė, pareigos, taip pat įstaigos, kurioje dirba, pavadinimas, adresas ir kodas;

154.3. siunčiamojo darbuotojo vardas, pavardė ir gimimo data;

154.4. siuntimo priežastis;

154.5. darbuotojo pristatymo į asmens sveikatos priežiūros įstaigą data ir tikslus laikas (valanda ir minutės).

155. Siuntime nurodoma:

155.1. Siuntimo surašymo laikas;

155.2. darbdavio įsipareigojimas dėl medicininės apžiūros išlaidų atlyginimo pagal asmens sveikatos priežiūros įstaigos pateiktą sąskaitą.

156. Siuntimas dėl asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų nustatymo turi būti surašytas ir į asmens sveikatos priežiūros įstaigą nušalintas darbuotojas pristatytas (nušalintam darbuotojui atvykti) per 1 valandą nuo to laiko, kai buvo surašytas Nušalinimo aktas.

157. Nušalintą darbuotoją medicininei apžiūrai į asmens sveikatos priežiūros įstaigą pristato įstaigos transporto priemone darbdavio įgaliotas asmuo. Nušalintą darbuotoją į asmens sveikatos priežiūros įstaigą turi lydėti darbdavio įgaliotas asmuo.

158. Jeigu nuo darbo nušalintas darbuotojas atsisako medicininės apžiūros atlikimo, apie tai turi būti pažymėta Nušalinimo akte.

159. Siuntimas pateikiamas asmens sveikatos priežiūros įstaigos medicinos specialistui, atliksiančiam pristatytojo darbuotojo medicininę apžiūrą.

160. Medicininės apžiūros išlaidos atlyginamos Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. gegužės 12 d. nutarimu Nr. 452 patvirtintų „Transporto priemones vairuojančių ir kitų asmenų neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo taisyklių“ 26 punkte nustatyta tvarka ir terminais.

Nušalinto darbuotojo medicininė apžiūra

161. Medicininė apžiūra atliekama vadovaujantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro patvirtintomis Medicininės apžiūros neblaivumui (girtumui) ar apsvaigimui nuo psichiką veikiančių medžiagų nustatyti atlikimo ir Bendros asmens būklės įvertinimo metodikomis.

162. Jeigu asmens sveikatos priežiūros įstaigos medicininės apžiūros akto išvada patvirtina, kad nušalintas nuo darbo darbuotojas buvo neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų, medicininės apžiūros išlaidas Lietuvos Respublikos darbo kodekso XVII skyriuje nustatyta tvarka atlygina nušalintas darbuotojas.

163. Darbuotojui turi būti paaiškinta, kad ne vėliau kaip per 1 valandą nuo medicininės apžiūros atlikimo arba nuo atsisakymo atlikti medicininę apžiūrą momento nušalintas darbuotojas turi teisę pats kreiptis į pageidaujamą asmens sveikatos priežiūros įstaigą ir prašyti jo lėšomis atlikti medicininę apžiūrą, jeigu jis atsisako siuntime nurodytos sveikatos priežiūros įstaigos specialistų atliekamos medicininės apžiūros ar nesutinka su jos rezultatais.

Darbuotojų, vairuojančių darbdaviui priklausančias ar darbo tikslais naudojamas asmenines transporto priemones, nablaivumo (girtumo) ir apsvaigimo kontrolė

164. Archyvaras- administratorius, išrašydamas kelionės lapą, ir ūkvedys, išduodamas automobilio raktelius, kontroliuoja darbuotojų, vairuojančių įstaigai priklausančias transporto priemones, neblaivumą (girtumą) ar apsvaigimą. Kilus įtarimui dėl darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo sušaukia komisiją, kuri privalo užtikrinti, kad prieš išvažiuojant būtų patikrinta, ar darbuotojai, vairuojantys transporto priemones, yra blaivūs ar neapsvaigę.

165. Neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo darbe komisijos nario raštiškas nurodymas darbuotojui pateikti paaiškinimą dėl jam pateiktų įtarimų, kad jis yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų, darbuotojo raštiškas pasiaiškinimas dėl jam pateiktų įtarimų, Nušalinimo aktas, asmens sveikatos priežiūros įstaigos medicininės apžiūros akto išvada perduodami įstaigos direktoriui, priimančiam sprendimą dėl drausminės atsakomybės.
166. Jeigu nušalinamas darbuotojas nesutinka pasirašyti Nušalinimo akto, Siuntimo arba atsisako vykti į asmens sveikatos priežiūros įstaigą atlikti medicininės apžiūros, darbdavys turi teisę darbuotojo neblaivumo faktą įrodinėti kitų darbuotojų paaiškinimais, liudytojų parodymais, rašytiniais įrodymais ir kitomis Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso 177 straipsnyje nustatytomis priemonėmis.

167. Medicinos, policijos įstaigų pateiktas pranešimas apie darbuotojo darbo metu nustatytą jo neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų faktą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu, laikomas rašytiniu įrodymu, kurio pagrindu gali būti surašomas darbuotojo Nušalinimo aktas ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso XVI skyriuje nustatyta tvarka vykdoma drausminės atsakomybės taikymo procedūra.

168. Nušalinant darbuotoją dėl neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų privaloma vadovautis Neblaivių ir apsvaigusių nuo psichiką veikiančių medžiagų darbuotojų nušalinimo nuo darbo schema.

XVI. TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS
169.Įstaigos direktoriaus išvykimo į tarnybines komandiruotes klausimus sprendžia įstaigos steigėjas.

170.Įstaigos darbuotojų išvykimo į tarnybines komandiruotes klausimus sprendžia direktorius.

171. Darbuotojo siuntimas į tarnybinę komandiruotę įforminamas direktoriaus įsakymu. 
172. Darbuotojas pirmiausia žodžiu informuoja direktorių apie poreikį vykti į komandiruotę, jos tikslą ir sąlygas. Gavęs žodinį pritarimą iš direktoriaus, rašo prašymą dėl leidimo vykti į komandiruotę, nurodydamas komandiruotės tikslą, datą ir vietą likus ne mažiau kaip trims dienoms iki išvykimo.

173. Darbuotojas, vykstantis į tarnybinę komandiruotę ilgiau nei vienai dienai, archyvarui- administratoriui pateikia prašymą likus ne mažiau nei trims dienoms iki išvykimo dienos. 
174. Archyvaras - administratorius per 1 dieną nuo prašymo gavimo dienos paruošia komandiruotės įsakymo projektą ir pateikia direktoriui tvirtinimui.

175. Teisėtos ir pagrįstos išlaidos, patirtos komandiruotės metu, yra kompensuojamos.

176. Darbuotojui, vykstančiam į tarnybinę komandiruotę į užsienio valstybę (valstybes) ir užsienio valstybėje aprūpinamam dienpinigiais, įstaigos direktoriaus sprendimu gali būti išmokėti dienpinigiai neviršijant 30 procentų finansų ministro patvirtintos dienpinigių užsienio valstybėje normos, o aprūpinamam maitinimu, įstaigos direktoriaus sprendimu, atsižvelgiant į renginio organizatoriaus nustatytas aprūpinimo sąlygas, gali būti išmokėti dienpinigiai iki 100 procentų finansų ministro patvirtintos dienpinigių užsienio valstybėje normos;
177. Darbuotojas, grįžęs iš komandiruotės, pateikia buhalterijai avansinę ataskaitą, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi būti išlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

178. Darbuotojai, grįžę iš tarnybinių komandiruočių, ne vėliau kaip per 3 dienas pateikia ataskaitas raštu apie pavedimo ar užduoties atlikimą  įstaigos vadovui.

179. Darbuotojas, grįžęs iš tarptautinių komandiruočių ar mokymų, įgytas žinias gali panaudoti tik įstaigos veiklai.  


XVII. POILSIO LAIKAS

180.  Pertraukos pailsėti ir pavalgyti trukmė 45 min.(nuo 12 val. iki 12.45 val.)

181.  Pertrauka pailsėti ir pavalgyti neįskaitoma į darbo laiką. Tose darbo vietose, kur pagal darbo pobūdį nėra galimybės pertraukai pailsėti ir pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybė pailsėti ir pavalgyti darbo laiku. Tai nurodyta grafikuose.

182.  Paros nepertraukiamas poilsis tarp darbo dienų  - ne mažiau kaip 11 valandų.

183.  Savaitės nepertraukiamas poilsio laikas - ne mažiau kaip 35 valandos.

184.  Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus. Dirbantiems nevisą darbo laiką darbo laikas sutrumpinamas kaip nurodyta LR Darbo kodekse.

185.  Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos pagal metų pradžioje sudaromą atostogų grafiką.

186. Už kiekvienus darbo metus kasmetinės atostogos suteikiamos tais pačiais darbo metais.

187. Už pirmuosius darbo metus kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos po šešių mėnesių nepertraukiamo darbo įstaigoje. Už antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinės atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo metų laiku pagal kasmetinių atostogų suteikimo eilę. Eilės sudarymo tvarka nustatoma patvirtinant atostogų grafiką šalių susitarimu.

188. Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis; viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip keturiolika kalendorinių dienų.

189. Perkelti kasmetines atostogas leidžiama tik darbuotojo prašymu arba sutikimu.

190. Perkeltos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos tais pačiais darbo metais; darbuotojų prašymu ar sutikimu nepanaudotų kasmetinių atostogų dalis gali būti perkeliama ir pridedama prie kitų darbo metų kasmetinių atostogų. 

191. Darbuotojai kasmetinių atostogų išleidžiami įstaigos direktoriaus įsakymu.

192. Tikslinės atostogos darbuotojų prašymu suteikiamos direktoriaus įsakymu.

193.  Kasmetinės papildomos atostogos suteikiamos už ilgalaikį nepertraukiamą darbą įstaigoje – darbuotojams, turintiems didesnį kaip 10 metų nepertraukiamą darbo stažą įstaigoje,- 3 kalendorinės dienos, už kiekvienų paskesnių 5 metų darbo stažą – 1 kalendorinė diena.  

194.  Nemokamos atostogos darbuotojų prašymu suteikiamos direktoriaus įsakymu Darbo kodekso nustatyta tvarka arba abiem šalims susitarus.

195.  Kasmet, iki vasario 1 d., padalinių vadovai turi pateikti archyvarui - administratoriui darbuotojų planuojamų atostogų grafikus. Bendrą darbuotojų atostogų grafiką tvirtina direktorius.

196.  Darbuotojai, dėl svarbių priežasčių negalintys grafike nurodytu laiku išeiti atostogų arba pageidaujantys pasinaudoti dalimi atostogų, turi pateikti direktoriui raštišką prašymą.

197.  Struktūrinių padalinių vadovai turi užtikrinti, kad jų vadovaujamiems darbuotojams duoti pavedimai šių darbuotojų atostogų metu būtų perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

XVIII. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIŲ NUOBAUDŲ TAIKYMAS

198.  Už gerą darbo pareigų vykdymą, našų darbą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už kitus darbo rezultatus direktorius skatina darbuotojus pareiškiant jiems padėką, apdovanojant dovana, skiriant premiją, suteikiant pirmumo teisę pasiųsti tobulintis.

199. Už padidėjusį darbo krūvį, už laikinai nesančių darbuotojų pareigų vykdymą, papildomų darbų vykdymą, jei nesudaroma papildoma darbo sutartis, esant raštiškam darbuotojo sutikimui, gali būti mokamos priemokos iki 100 % nustatyto tarnybinio atlyginimo dydžio, nurodant konkretų terminą, bet ne ilgesnį kaip iki kalendorinių metų pabaigos.

200. Už aukštą kvalifikaciją, skubių, svarbių ir sudėtingų darbo užduočių vykdymą, atskirų projektų, naujų racionalių pasiūlymų pateikimą ir jų įgyvendinimą gali būti skiriami priedai iki 100 % tarnybinio atlyginimo dydžio, nurodant konkretų terminą, bet ne ilgesnį kaip iki kalendorinių metų pabaigos.

201. Bendra priedų ir priemokų suma neturi viršyti darbuotojui nustatyto tarnybinio atlyginimo dydžio. Priedas (priemoka) mažinamas (-a) arba panaikinamas (-a), jeigu pablogėja tų asmenų darbo rezultatai arba jie nevykdo pavestų darbų.

202.  Darbuotojų ligos, šeimos narių (sutuoktinio, vaiko (įvaikio), motinos, tėvo (įmotės, įtėvio)) ligos ar mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo atveju, jeigu yra darbuotojo rašytinis prašymas ir pateikti atitinkami tai patvirtinantys dokumentai, gal būti skiriama iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa iš įstaigos lėšų. Mirus darbuotojui, materialinė pašalpa išmokama jo šeimos nariams.

203. Ne daugiau nei vieną kartą per metus darbuotojams skatinti gali būti mokamos vienkartinės piniginės išmokos iki 100 % nustatyto tarnybinio atlyginimo dydžio šiais atvejais:

203.1. už labai gerą darbuotojo darbą kalendoriniais metais;

203.2. darbuotojui atlikus vienkartines ypač svarbias užduotis;

203.3. įstatymo nustatytų švenčių progomis;

203.4. darbuotojų gyvenimo ir darbo metų jubiliejinių sukakčių progomis;

203.5. darbuotojams išeinant į pensiją.

Vienkartinė piniginė išmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius dvylika mėnesių paskirta drausminė nuobauda.

204. Darbuotojams už darbo drausmės pažeidimus gali būti skiriamos drausminės nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

205.  Drausmines nuobaudas skiria direktorius.

206. Skiriant drausminę nuobaudą, atsižvelgiama į darbo drausmės pažeidimo sunkumą ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltę, į aplinkybes, kuriomis šis pažeidimas buvo padarytas, į tai, kaip darbuotojas dirbo anksčiau.

207. Įsakymas apie drausminę nuobaudą, nurodant jos motyvus, nedelsiant paskelbiamas nubaustam darbuotojui pasirašytinai.

XIX. PATIKRINIMŲ TVARKA

208.  Atėjęs į įstaigą valstybės, savivaldybės institucijų, filmų platintojų ir kitos įstaigos įgaliotas asmuo tikrinti vienos ar kelių Centro veiklos sričių, privalo pateikti vadovo pasirašytą įgaliojimą ar pavedimą tikrinimui. Tuo metu dirbantis administratorius arba kasininkas pavedimą ir/ar įgaliojimą atsišviečia ir informuoja įstaigos direktorių ir tiesioginį vadovą telefonu. Administratorius ar kasininkas pateikia tikrintojui veiklos tikrinimo registracijos žurnalą patikrinimo registracijai. Įvykus patikrinimui administratorius ar kasininkas pasirašo patikrinimo aktą ir pasiima 2-ą akto egzempliorių, kurį kartu su tarnybiniu pranešimu pateikia įstaigos direktoriui. 
XX. VIDUTINIO DARBO UŽMOKESČIO APSKAIČIAVIMAS

209. Darbuotojo vidutinis darbo užmokestis už kasmetines atostogas, nepanaudotas atostogas, ligos pašalpą, išeitinę išmoką skaičiuojamas vadovaujantis Vyriausybės patvirtintu „Vidutinio darbo užmokesčio apskaičiavimo tvarkos aprašu“.

Darbuotojams, kurie dirba 40 val. per savaitę ir gauna pareiginę mėnesinę algą, skaičiuojamas vidutinis dienos darbo užmokestis.

Apskaičiuojant darbuotojo vidutinį darbo užmokestį skaičiuojamasis laikotarpis yra 3 paskutiniai kalendoriniai mėnesiai, einantys prieš tą mėnesį, už kurį mokamas vidutinis darbo užmokestis. Kai reikia apskaičiuoti vidutinį darbo užmokestį ir nėra duomenų apie prieš vidutinio darbo užmokesčio skaičiavimo mėnesį einančio mėnesio darbuotojo darbo užmokestį, darbo užmokesčiui apskaičiuoti gali būti imami 3 kalendoriniai mėnesiai, einantys prieš šį mėnesį.
XXI. DARBO ETIKA

210. Kino centro “Garsas” darbuotojų darbo etika nustatyta Darbuotojų etikos kodekse.
XXII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

211. Įstaigos direktoriaus patvirtintos darbo tvarkos taisyklės skelbiamos įstaigos interneto tinklalapyje.

212. Šios taisyklės privalomos visiems kino centro “Garsas” darbuotojams.

213. Darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos, keičiantis įstatymams, keičiant įstaigos darbo organizavimą ar reorganizuojant įstaigą.
_______________________________________________

Su darbo tvarkos taisyklėmis, patvirtintomis 2015 m. gruodžio 1 d. direktoriaus įsakymu Nr. V-56, susipažinau:

	Data
	Vardas, pavardė
	Parašas
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