Siauliy dailés galerijos
nuotolinio darbo tvarkos apraso
priedas

SIAULIU DAILES GALERIJOS
DARBO ORGANIZAVIMO KARANTINO METU ATMINTINE

I. NUOTOLINIS DARBAS
BENDRAVIMAS

1. Karantino metu bendravimas su darbuotojais vyksta zodziu arba rastu, darbuotojy darbo
sutartyse nurodytais kontaktais ir esant jy sutikimams dél tokios bendravimo formos.

2. Darbuotojo elektroninio el. pasto adresas arba vardas, pavardé ir pareigos Yyra
prilyginamas nekvalifikuotam elektroniniam parasui.

3. Dokumentai susipazinimui darbuotojams teikiami jy nurodytais el. pasto adresais ir toks
pateikimo biidas bus laikomas tinkamu supaZindinimu. Esant vadovo nurodymui su dokumentu
susipazinti pasirasytinai, darbuotojas per vieng darbo dieng privalo atsakyti j el. laiskg vienu zodZziu
SUSIPAZINAU / SUTINKU/NESUTINKU ar kita (pagal prasme).

4. Darbuotojui, neatsakius j laiSka iki kitos darbo dienos pabaigos laikoma, kad asmuo su
pateiktu dokumentu susipaZino ir prisiima visg atsakomybe dél jsakymo, uzduoties ar kt. nevykdymo
ir i$ to kilusiy galimy neigiamy pasekmiy.

5. Prastovoje esantys darbuotojai apie siun¢iamus jiems dokumentus informuojami telefonu,
Zinute.

6. Vieng kartg per savaite VISI darbuotojai susitinka ir bendrauja gyvai IT technologijy
pagalba (video-audio). Apie tiksly susitikimo laikg darbuotojai informuojami prie§ 2 darbo dienas.
Bendrauti numatoma Zoom platformoje.

ADMINISTRACINE VEIKLA

7. Operatyviam jstaigos darbui uztikrinti darbuotojas savo elektroninj pastg turi tikrinti ne
reciau, kaip kas 30 minuciy.

8. Kiekvieng pirmadienj darbuotojai el. pastu teikia jstaigos vadovui planuojamas atlikti
uzduotis vienai darbo savaitei, kurios pabaigoje (penktadienj) supazindina jstaigos vadova su
atliktomis uzduotimis, aptaria su juo darby eigoje iSkilusias problemas, numatomus kitos savaités
darbus. Kokia forma (zodziu ar rastu) darbuotojas atsiskaito — nusprendZia jstaigos vadovas.

9. Visi laiskai, gauti | pasto dézut¢ info@siauliugalerija.lt, turi biiti nedelsiant persiysti
istaigos vadovui. Uz elektroninés paSto dézutés administravimg yra atsakingas administracinés
veiklos specialistas (toliau — ADM specialistas).

10. Viesieji pirkimai karantino laikotarpiu organizuojami nuotoliniu biidu. MaZzos vertés
pirkimy organizavimo dokumentai (paraiS$kos, mazZos vertés pazymos it/ar kita) derinami Zodziu.
Jstaigos vadovas, kuris paraiS$kg patvirtina fiziniu arba elektroniniu parasu, iSsiuncia ja ADM
specialistui. Paraiska ir kt. dokumentai gali bati registruojami be fiziniy pirkimo iniciatoriaus,
organizatoriaus parasy. Pirkimo procediiros prasideda vadovui patvirtinus paraiska. Visais vieSyjy
pirkimo organizavimo ir vykdymo klausimais informacija teikia ADM specialistas.

11. Saskaitas fakttras karantino metu vizuoja tik jstaigos vadovas (fiziniu arba elektroniniu
parasu). Uz saskaity faktiry ar kity apskaitos dokumenty pateikimag laiku jstaigos vadovui,



Savivaldybés administracijos centralizuotam buhalterijos padaliniui, kitoms institucijoms atsakingas
veiklos vadybininkas.

12. Informacinés sistemos ,,E-sgskaita® prieziiirg vykdo veiklos vadybininkas.

13. Darbuotojy nuotolinio darbo laikas karantino metu yra jprastas kiekvieno darbuotojo
darbo laikas, kuriuo darbuotojas dirbo jstaigoje nenuotoliniu biidu.

KULTURINE VEIKLA

14. Istaigos kultiiring ir edukaciné veikla vykdoma nuotoliniu badu.

15. Uz kultarinj pazintinj turinj atsakingas Meno skyrius: kultdiriniy renginiy ir parody
kuratorius, direktoriaus pavaduotojas kulttirinei veiklai, kulttirinés veiklos vadybininkas.

16. Karantino metu kei¢iamas jprastas kultiriniy renginiy formatas j skaitmeninj, adaptuotg
virtualioms erdvéms formatg: rengiamos virtualios parodos, kuriamos edukacinés pazintinés rubrikos
ir video pamokos (4 skirtingos rubrikos: virtuali menopolio edukacija, laikas menui, galerijos TV ir
galerija rekomenduoja).

17. Kiekvieng dieng sukuriama po vieng unikalaus turinio teminj jrasg, kuris talpinamas
socialiniuose tinkluose ir jstaigos svetain¢je. Uz talpinimg | svetaine atsakingas direktoriaus
pavaduotojas kultiirinei veiklai.

18. Istaigos veiklos vieSinimas vykdomas intensyvinant socialiniy tinkly komunikacija:
facebook, instagram, youtube, galerijos interneto svetaing bei edukacijai skirtag MENOPOLIO
svetaing.

19. Vykdomi darbai, susij¢ su blisimy finansuoty jstaigos projekty jgyvendinimu: sutartys,
derybos su menininkais, programy kiirimas.




