PATVIRTINTA
Jurbarko kultuiros centro direktoriaus
2020 m. liepos 2 d. jsakymu Nr. V-31

PRIEMIMO ] DARBA JURBARKO KULTUROS CENTRE
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS.
BENDROJI DALIS

1. Priémimo | darbg Jurbarko kultiiros centre tvarkos aprasas (toliau — AprasSas)
reglamentuoja darbo sutar¢iy sudarymo Jurbarko kultiiros centre (toliau — Kulttros centras) tvarkg ir
salygas, bendravimg su darbuotojais darbo klausimais asmeniniais telefony numeriais ir/ ar
elektroninio pasto adresais.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.

3. ApraSe vartojamos sgvokos sutampa su teis€s aktuose vartojamomis sgvokomis.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARCIU SUDARYMAS

4. Kulturos centro direktoriaus pavaduotoja ir vyriausigji buhalterj i darbg konkurso budu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka priima ir atleidzia i§ jo Kultliros centro
direktorius. Konkursg organizuoja Kultiiros centro direktorius.

5. Kitus darbuotojus i darbg priima ir atleidzia i§ jo Kultiiros centro direktorius jstatymy
nustatyta tvarka. Darbuotojy priémimui gali biiti organizuojama atranka

6. Priimamas j darbg asmuo sutinka, kad Kultiiros centras vidaus administravimo tikslais
tvarkyty Siuos jo asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, pilietybé,
gyvenamoji vieta, darbovietés pavadinimas ir pareigos, Seiminé padétis, asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento numeris, diplomas ar kitas iSsilavinimo dokumentas, telefono numeris,
elektroninio paSto adresas, ypatingus asmens duomenis: informacija apie sveikatg, taip pat kiti
asmeniui budingi ekonominio ar socialinio pobiidZio duomenys, kuriuos biitina tvarkyti uZtikrinant
tinkamg vidaus administravima.

7. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Asmens duomeny tvarkymo Jurbarko kultiiros
centre taisyklémis ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

8. Priimamas ] darba asmuo, Kultiiros centro darbuotojui, atsakingam uz personalo
tvarkyma, pateikia Siuos dokumentus:

8.1. praSyma priimti j darba, vizuotg Kultiiros centro direktoriaus;

8.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.3. i8simokslinimg patvirtinan¢ius dokumentus ir jy kopijas, uzsienio valstybése iSduoty
iSsimokslinimo dokumentus, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, ir jy kopijas bei
dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei priimama | pareigas, kurioms keliami iS§simokslinimo
reikalavimai);

8.4. privalomo sveikatos patikrinimo pazymg arba asmens medicining knygele.

9. Kulttros centro direktorius gali paprasyti darbuotojo pateikti ir kitus dokumentus —
gyvenimo aprasymg (jei darbuotojui priimti organizuojama atranka), kvalifikacijos kélimo
pazymejimus, sertifikatus ir kt.

10. Priemimas ] darbag jforminamas jsakymu ir raSytine darbo sutartimi. Darbo sutartis
sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso darbuotojas ir darbdavys. Vienas
sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tg pacia dieng
jregistruojama darbo sutarciy registravimo Zurnale. Darbo sutartis kei¢iama ar pildoma rastiSku Saliy
susitarimu.

11. Iki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti $ig informacija:



11.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

11.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

11.3. darbo sutarties rusis;

11.4. darbo funkcijos apibtidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas;

11.5. darbo pradzia;

11.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

11.7. kasmetiniy atostogy trukme;

11.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

11.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminai
ir tvarka;

11.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

11.11. informacija apie jmong¢je galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo su
Siomis sutartimis tvarka.

12. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su jo biisimojo darbo
salygomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais, Kultliros centro nuostatais ir kitais teisés aktais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis
savo veikloje. PasiraSytinai nesusipazinus su Siais dokumentais, darbuotojui neleidziama
savarankiskai pradéti darbo.

13. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys
nesutar¢ kitaip.

11 SKYRIUS
ISBANDYMAS PRIIMANT | DARBA

14. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys gali sulygti dél iSbandymo. ISbandymo
terminas negali biti ilgesnis negu trys meénesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél
laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

15. Jeigu iki iSbandymo termino pabaigos, darbuotojas, kuriam direktorius buvo pavedgs
priziuréti ir jvertinti darbuotojo tinkamuma sulygtam darbui (pvz. Gikio dalies vedéjas jvertina tikinio
personalo darba, meno specialistas — savo zanro darbuotojg ir t.t.) pateikia direktoriui iSvada apie
nepatenkinamus darbo rezultatus iSbandymo laikotarpiu, pripazings, kad iSbandymo rezultatai
nepatenkinami, direktorius iki i§bandymo termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo
sutartj, apie tai raStu jspéjes darbuotojg prie$ tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir
nemokéti iSeitinés iSmokos. Nepateikus iSvados apie nepatenkinamus iSbandymo rezultatus iki
1Sbandymo laikotarpio pabaigos, laikoma, kad darbuotojas tinka sulygtam darbui.

16. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai raStu jspéjes
darbdavj pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali biiti at§auktas ne véliau kaip kita darbo diena po
jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj ir darbdavys ne
véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

IV SKYRIUS
DARBDAVIO BENDRAVIMAS SU DARBUOTOJU

17. Darbdavys — Kultaros centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo — su darbuotoju bendrauja
tiesiogiai jo darbo valandomis.

18. Jeigu Kultiiros centras neturi techniniy galimybiy suteikti darbuotojui darbinio telefono
ir / ar elektroninio pasto adreso, darbo informacija ir dokumentai darbuotojui perduodami jo
asmeniniu telefonu skambinant ar SMS Zinutémis bei asmeniniu elektroniniu pastu.

19. Asmeninio telefono numeris ir / ar elektroninio pasto adresas jrasomi j darbo sutartj.
Pateikdamas savo asmeninio telefono numer;j ir / ar elektroninio pasto adresa, darbuotojas patvirtina,
kad darbdavys siomis priemonémis gali susisiekti su juo darbo klausimais.



20. Sutikes, kad jo asmeninis telefono numeris ir / ar elektroninio pasto adresas gali bati
naudojamas (-i) susisiekti su juo darbo klausimais, darbuotojas privalo:

20.1. ne véliau kaip per 3 darbo dienas informuoti Kulttros centro direktoriy ar darbuotoja,
atsakingg uz personalo tvarkyma apie jo telefono numerio ir / ar elektroninio pasto adreso
pasikeitima;

20.2. ne reciau kaip 2 kartus per dieng patikrinti savo elektroninj pasta, susipazinti SU juo
atsiystais darbo dokumentais ar informacija ir, esant reikalui, darbdavio ar jo jgalioto asmens
nustatytu terminu, o jei toks terminas nenustatytas — per protinga laika, kuris neturi buti ilgesnis kaip
3 darbo dienos, atsakyti j gautus pranesimus ar atlikti pavedimus;

20.3. atsiliepti asmeniniu telefonu darbo laiku, jei jam skambina darbdavys ar jo jgaliotas
asmuo;

20.4. tikrinti asmeniniu telefonu gaunamas darbdavio ar jo jgalioto asmens SMS Zinutes ir
vykdyti jose nustatytus pavedimus Apraso 20.2 papunktyje nustatytais terminais.

21. Isimtiniais atvejais (karantinas, ekstremalioji situacija, nepaprastoji padétis ir pan.)
darbdavys ar jo jgaliotas asmuo gali susisiekti su darbuotoju socialiniy tinkly pagalba. Tokiu atveju
darbuotojas j darbdavio ar jo jgalioto asmens pavedimus turi reaguoti Apraso 20.2 papunktyje
nustatytais terminais.

22. Darbuotojo asmeninis telefono numeris ir / ar elektroninio pasto adresas jam sutinkant
gali buti skelbiamas Kultiiros centro interneto svetainéje ar Kitokioje Kulttiros centro viesai
skalbiamoje informacinéje medziagoje (plakatuose, skrajutése, bukletuose ir pan.).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas ar naikinamas Kultiiros centro direktoriaus jsakymu.
24. Aprasas ir jo pakeitimai turi biiti suderinti su Kultiros centro darbo taryba.

SUDERINTA
Jurbarko kulttiros centro darbo tarybos pirmininkas
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