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TAURAGES SEIMOS GEROVES CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Tauragés Seimos gerovés centro vidaus tvarkos taisyklése (toliau — Taisyklés)
reglamentuojami Tauragés Seimos gerovés centro (toliau — Centras) vidaus tvarkos klausimai:
darbuotojy priémimas j darbg, perkélimo ir atleidimo tvarka, darbo ir poilsio laikas, atostogy ir kity
poilsio dieny suteikimo tvarka, bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai, darbo vietos jrengimas, darbo
priemoniy iSdavimas ir naudojimas, aprangos, iSvaizdos ir elgesio reikalavimai, lygiy galimybiy
uztikrinimas ir jgyvendinimas, darby perdavimas ir atsiskaitymas, susipazinimas su vidaus tvarkos
dokumentais, atsakomybé¢ ir kt., kurios tikslas — daryti jtaka Centro darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai, darbo kokybé.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus
tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d.
nutarimu Nr. 200 ,, D¢l pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso jgyvendinimo®, Tauragés Seimos geroveés centro nuostatais,
patvirtintais Tauragés rajono savivaldybés tarybos 2023 m. vasario 1 d. sprendimu Nr. 1-4 , D¢l
Tauragés Seimos geroves centro nuostaty patvirtinimo*.

3. Su taisyklémis ir jy pakeitimais arba kitomis Centro tvarkomis, teisés aktais ir kitais
dokumentais pasirasytinai arba per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora” (toliau — DVS)
supazindinami visi Centro darbuotojai. Prisijungus prie DVS, darbuotojas paspaudZia mygtuka
»Susipazinti“ arba ,PasiraSyti“, toks paspaudimas turi tokig pacig teising¢ galia, kaip ir fizinis
parasas raSytiniuose dokumentuose.

4. Uz iy taisykliy jgyvendinimg atsakingas Centro direktorius ir jgalioti asmenys.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

5. Centro darbuotojus j darbg priima ir atleidzia Centro direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Tauragés rajono savivaldybés tarybos patvirtintu leistinu
pareigybiy skaiiumi, Tauragés Seimos gerovés centro, j kurias darbuotojai priimami konkurso
biidu, konkurso organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu bei patvirtintu pareigybiy saraSu.

6. Darbo skelbimai yra skelbiami: www.portalas.vtd.It, www.atvira.taurage.lt, www.uzt.lt,
www.tauragessgc.lt ir kituose informacijos $altiniuose.

7. Centro direktoriy skiria (atleidzia) Tauragés rajono savivaldybés meras.

8. Centro direktorius priimdamas j darba nauja darbuotoja vadovaujasi lyc¢iy lygybés ir
nediskriminavimo principais;

9. Centro direktoriaus ir Centro darbuotojo susitarimas dél darbo, jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu ir darbo sutartimi, kuri sudaroma 2 egz.: vienas jteikiamas darbuotojui, kitas
jsegamas | darbuotojo asmens byla. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo sulygti dél butinyjy
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sutarties sglygy. Uz darbo sutarties pildymg, registravimg ir pakeitimus atsakinga personalo
specialisté.

10. Priimamas j darbg asmuo, privalo pateikti Siuos dokumentus: praSyma priimti j darba,
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsimokslinimg patvirtinan¢ius dokumentus. Jei darbo
Jstatymai sieja priémima j darbg su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu, sveikatos
biikle, darbdavys privalo pareikalauti, kad priimamasis pateikty iSsimokslinimg, profesinj
pasirengima, pagal poreikj pazymg 1§ [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro, kad asmuo néra
teistas uz nusikaltimus, nurodytus Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30
straipsnio 1 dalyje, sveikatos biuikle patvirtinanc¢ius dokumentus. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir
kitus dokumentus - gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, teis¢ |
papildomas ar tikslines atostogas (auginant mazamecius vaikus ar nejgaly vaika ir t.t.), mokestines
nuolaidas (papildomas neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.), pateikia savo nepilnameciy vaiky
gimimo liudijimus, rastu patvirtina socialinio darbo stazg ir Kita.

11. Priimamam Centro darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais
bendradarbiais, Centro patalpy i8déstymu, Centro darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
gaisrinés saugos instrukcijomis, evakavimo planais, pareigybés aprasymu, kasmetiniy atostogy
trukme, darbo uzmokesciu ir jo sudedamosiomis dalimis, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminais
ir tvarka, nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, darbo tvarkos taisyklémis,
kitais darbovietéje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

12. Esant poreikiui naujam Centro darbuotojui iki 3 mén. laikotarpio gali biiti skiriamas
mentorius.

13. Priimamas | darbg Centro darbuotojas privalo pasirasyti konfidencialumo
pasizadéjima.

14. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél papildomo darbo vadovaujantis LR darbo
kodeksu, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymu.

15. Centro direktorius neturi teisés reikalauti, iSskyrus LR Darbo kodekse nustatytus
atvejus, kad Centro darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi. Dél papildomo darbo ar
pareigy su Centro darbuotoju sutariama ir tai aptariama darbo sutartyje.

16. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais biitinumo atvejais Centro
direktorius turi teis¢ pakeisti darbo sutarties salygas tik su Centro darbuotojo rasytiniu sutikimu. Jei
Centro darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo
pagal LR Darbo kodekso 57 straipsnj laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

17. Darbo salygy keitimas Centro direktoriaus ar Centro darbuotojo iniciatyva vykdomas
vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

18. Centro darbuotojas neturi teisés be Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo
savo darbg pavesti kitam asmeniui.

19. Darbo sutartys su darbuotojais nutraukiamos pagal LR Darbo kodekso reikalavimus.

20. Centro darbuotojui pageidaujant, Centro direktorius privalo iSduoti jam pazymg apie
darbg, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo
prasymu — darbo uzmokescio dyd; ir darbo jvertinima (charakteristika).

21. Darbo sutartis su Centro darbuotoju gali buti nutraukta tik jstatymy numatytais
pagrindais. Centro direktorius savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra Centro
darbuotojo kaltés, tik jstatymy nustatyta tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu. Atleidimo dieng darbuotojas privalo atsiskaityti uz jam pavestas uzduotis ir
patikétas materialines vertybes su Centro direktoriumi. Darbo santykiy pasibaigimo diena ir su
Centro darbuotoju atsiskaitymo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

22. Atleisto Centro darbuotojo byla suarchyvuojama ir saugoma Centro archyve pagal
Istatymy nustatyta tvarka.



111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

23. Darbo laikas - tai laikas, kurj Centro darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir
kiti jam prilyginti laikotarpiai (pvz., komandiruotés). Centro darbuotojy darbo laiko trukmé
nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais bei jstatymy lydimaisiais teisés
aktais.

24. Centro darbuotojy darbo trukmé jforminta Centro direktoriaus patvirtintame Centro
darbuotojy darbo grafike.

25. Centro darbuotojy darbo laikas yra 40 val. per penkiy darbo dieny savait¢ su dviem
poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis), nevirsijant kasdienés 8 darbo valandy.

26. Pagal slenkantj darbo grafika, taikant suming darbo laiko apskaitg, dirba Sie Centro
darbuotojai:

25.1. Vaiko globos ir priezitiros padalinio socialiniai darbuotojai ir individualios priezitiros
darbuotojai;

25.2. Nakvynés namy padalinio individualios priezitiros darbuotojai,

25.3. Paramos Seimai skyriaus individualios prieziiiros darbuotojai (pagal poreikj).

25.4. Pagalbos pagyvenusiems ir nejgaliems asmenims skyriaus individualios prieziiiros
darbuotojai (pagal poreikj).

26. Pagal sumine darbo laiko apskaitg dirbanciy Centro darbuotojy darbo laikas iki 12 val.
per parg. ] darbo laikg jskaitoma ir pertrauka pavalgyti, apskaitinio laikotarpio trukmé — trys
meénesiai.

27. Maksimalus darbo laikas, dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, vidutiniSkai per
septyniy dieny laikotarpj negali biiti i1lgesnis kaip 48 val. skai¢iuojant per apskaitinj laikotarp;.

28. Pagal sumine darbo laiko apskaita dirbanciy Centro darbuotojy darbo reZzimas
konkreciomis valandomis iSdéstomas darbo grafike, kurie paskelbiami ne véliau kaip pries
septynias dienas iki jy jsigaliojimo.

29. Centro darbuotojams gali biiti nustatytas kitoks darbo grafikas, kai Centro darbuotojai
dirba papildomus darbus arba darbus jvairiuose projektuose, dirba kitose organizacijose, kai yra
poreikis d¢l paslaugy teikimo specifikos, ar kitoks poreikis, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo
laiko reikalavimy ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

30. Saliy susitarimu, atskiru Centro direktoriaus jsakymu gali biti nustatytas ne visas
darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas, atskiras Centro darbuotojo darbo grafikas, darbuotojui,
dirbanc¢iam projekte, gali biiti nustatomas valandinis darbo laiko rezimas pagal patvirtinta grafika.

31. Centro darbuotojai, dirbantys jprastiniu darbo laiko rezimu, gali dirbti poilsio ir
Svenciy dienomis, naktj bei virSvalandinj darbg tik jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir
salygomis.

32. Savavaliskai darbo grafikus keisti draudziama. Centro darbuotojai, esant svarbioms
priezastims, norintys pasikeisti savo darbo pamainos laikg, rastu turi kreiptis j tiesioginj vadova ar
Centro direktoriy ir suderinti keitimagsi.

33. Centro darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje pagal
susitarimg dél papildomo darbo, darbo dienos trukmé (nejskaitant piety pertraukos) negali buti
ilgesné kaip dvylika valandy.

34. Centro darbuotojai, palikdami Centrg darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginius
vadovus ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme.

35. Centro darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ar Centro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu Centro darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZasciy
negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti asmenys.
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36. Gydytojui i8davus elektroninj nedarbingumo pazyméjimg, Centro darbuotojai privalo ta
padia diena pranesti apie tai savo tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui. Sis reikalavimas taikomas
ir tiems Centro darbuotojams, kurie susirgo atostogy metu.

37.1 darbo laikg jtraukiamas kvalifikacijos tobulinimo laikas, privalomy Centro darbuotojy
sveikatos patikrinimy laikas, dalyvavimas jstaigos ar miesto renginiuose, projektuose atstovaujant
jstaigg laikas bei fiziologinis ir specialiosios pertraukos.

38. Svenciy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius Centro darbuotojus, kuriems yra nustatyta suminé darbo laiko
apskaita.

39. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas. Per darbo dieng (pamaing) Centro
darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikij ir specialios pertraukos,
dirbant lauko sglygomis, profesinés rizikos saglygomis, taip pat dirbant sunky fizinj darbg ar didelés
protinés jtampos reikalaujantj darba.

40. Centre nedirbama Svenéiy ir poilsio dienomis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso patvirtintomis Svenciy dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal slenkantj darbo grafika, ar
esant darbuotojo sutikimui.

41. Po 4 valandy darbo, Centro darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta pailséti ir
pavalgyti. Sios pertraukos trukmé — 45 min. Centro darbuotojai 10.00 val. ir 15.00 val. (15 min.)
gali pailséti darbo vietoje gerdami kava ar arbatg. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo
dieny (pamainy) trukmé negali biiti trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés, o per septyniy paeiliui
einanc¢iy dieny laikotarpj darbuotojui turi bati suteiktas bent 35 valandy nepertraukiamojo poilSio
laikas. Jeigu Centro darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip dvylika valandy,
bet ne daugiau kaip dvideSimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny
(pamainy) laikas negali biiti mazesnis negu dvideSimt keturios valandos.

42. Centro darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis
valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety
arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o darbuotojams, auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu
vaikai yra nejgalts, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Centro darbuotojy, dirbanéiy
ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu §is papildomas poilsio laikas gali
biiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne
véliau kaip paskutinj sumuojamg ménesj. Centro darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia
lengvata, pateikia Centro direktoriui praSyma, ne véliau iki einamojo meénesio 25 d. nurodydamas,
kurig kito ménesio dieng pageidauja pasinaudoti lengvata. Centro darbuotojas kuriems jstatymy
nustatyta tvarka priklauso $i lengvata pasinaudoja papildoma poilsio diena pirmaja mokslo mety
dieng.

IV SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

43. Kasmetinés atostogos - tai laikotarpis, suteikiamas Centro darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vietg (pareigas) ir mokant vidutinj darbo uzmokestj.

44. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. LR Darbo kodekse nurodytos svenciy dienos
1 atostogy trukme nejskaitomos.

45. Suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetiniy atostogy. Atostogy
trukmé nustatoma vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintai aprasai: ,,Papildomy atostogy
trukmes, suteikimo salygy ir tvarkos aprasas®, ,,Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinéiy teis¢ |
pailgintas atostogas, sgraSas ir $iy atostogy trukmés aprasas“.



46. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo Centro
darbuotojo darbo sutarties pradzios.

47. Centro direktoriaus kasmetiniy atostogy grafika tvirtina ir atostogas suteikia Taurages
rajono savivaldybés meras.

48. Atostogas Centro darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Centro direktoriaus
patvirtintu atostogy grafiku (atostogy grafikas tvirtinamas iki kovo 15 d.), dél svarbiy priezasciy,
Saliy susitarimu, atostogos, suteiktos pagal kasmetiniy atostogy grafikus, gali biiti kei¢iamos. Centro
darbuotojas, norintis pakeisti atostogy laika, prie§ 7 darbo dienas pateikia Centro direktoriui
praSymg. PraSyme nurodoma prieZastis dél kurios keiCia atostogy laikg. Jeigu darbuotojas nori eit
neplanuoty atostogy

49. Atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy
daliy negali biiti trumpesné¢ kaip deSimt darbo dieny.

50. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamo darbo Centre. Uz antruosius metus ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy grafika arba atskiru darbuotojo
praSymu.

51. Jeigu Centro darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Centro
darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali buti perkelta ir pridéta prie kity darbo
mety kasmetiniy atostogy.

52. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy Centro darbuotoja tik jo
prasymu arba sutikimu.

53. Piniginé¢ kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant
darbo sutartj.

54. Atostoginiai iSmokami (pervedami j asmenin¢ darbuotojy saskaita) ne véliau kaip
paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Centro darbuotojo atskiru praSymu,
suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

55. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZiama.

56. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbo staza Centre suteikiamos papildomos atostogos.
Papildomy atostogy trukme ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimas Nr. 496. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy
atostogy ir gali biiti $aliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, §ios atostogos
suteikiamos kartu.

57. Pailginty atostogos Centro darbuotojams suteikiamos pagal LR Darbo kodeksag ir
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimas Nr. 496.

58. Darbuotojai turi teis¢ | visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

59. Po tiksliniy atostogy, Centro darbuotojas turi teis¢ grizti j ta paciag ar lygiaverte darbo
vieta (pareigas) ne maziau palankiomis negu buvusiomis darbo sglygomis, jskaitant darbo
uzmokestj, ir naudotis visomis geresnémis salygomis, jskaitant teis¢ j darbo uzmokescio padidé¢jima,
1 kurias jis biity turéjes teise, jeigu biity dirbes.

60. Tikslinés ir nemokamos atostogos Centro darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR
Darbo kodeksu, Centro darbuotojo prasymu ir Centro direktoriaus sutikimu.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

61. Centre rikoma tik tam skirtose ir pazymétose vietose. Centro tarnybiniuose
automobiliuose neturi biiti rikoma.



62. Centro darbuotojai darbo metu neturi biiti apsvaige nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichika veikianciy medziagy.

63. Centro darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo stalus, darbo kabinetuose esancias
lentynas ir spintas, nelaikyti darbo kabinetuose darbui nereikalingy asmeniniy daikty. Centro
darbuotojai turi tvarkingai naudotis (nepalikti neSvariy savo naudoty daikty) Centro patalpose
jrengtu poilsio kambariu ir kitomis Centro bendrojo naudojimo patalpomis.

64. Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje sveciai biity tik jiems esant.

65. Baigg darbg Centro darbuotojai, prie$ iSeidami i§ kabineto, privalo sutvarkyti savo
darbo vietg: atsijungti nuo savo vartotojo paskyros kompiuteryje, dokumentus sudéti ] spintas,
stalCius, iSjungti Sviesa, kondicionierius ir kitus kabinete esancius elektros prietaisus, uzdaryti
langus, uzrakinti kabineto duris.

66. Darbo kabinetai ir kitos Centro patalpos valomi pasibaigus darbo laikui, iSskyrus
Centro patalpos, kur paslaugos teikiamos ir dirbama visg para.

. VI SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

67. Centro darbuotojai privalo:

69.1. vykdyti pareigybés apraS§ymo nuostaty reikalavimy;

69.2. vykdyti Centro direktoriaus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse;

69.3. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
visa darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti nurodymus ir kt.);

69.4. Periodiskai tikrintis sveikata pagal jstatymy nustatyta tvarka. Tikrintis sveikatg pagal
Centre patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

69.5. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su Centro
direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu;

69.6. laikytis darby saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés apsaugos instrukcijy reikalavimy, Su
kuriais jie supazindinami pasiraSytinai prie§ pradedant darba;

69.7 bendraujant su paslaugy gavéjais, jy artimaisiais ir bendradarbiais laikytis etikos
principy;

69.8. atsiliepiant Centro telefonu, pasakyti jstaigos pavadinima, pasisveikinti;

69.9. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidZianc¢ias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.) pranesti apie tai Centro direktoriui;

69.10. pasikeitus Centro darbuotojo asmens ar kitiems duomenims (pavardei, adresui,
nusta¢ius nedarbinguma, pasikeitus Seimyninei padéciai ir pan.) per dvi darbo dienas informuoti
Centro personalo specialista ir finansininka;

69.11. Centro darbuotojai biiti tvarkingos iSvaizdos ir, jeigu yra numatyta, privalo vilkéti
specialig aprangg. Apranga turi biti $vari ir tvarkinga.

69.12. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
Centro turta, efektyviai naudoti jrenginius, organizacing technikg ir kitokius prietaisus, ekonomiskai
bei racionaliai panaudoti medziagas, energija bei kitus materialinius resursus.

70. Centro darbuotojai turi teise:

70.1. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatyta darbo uzmokest;;

70.2. naudotis LR Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

70.3. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

70.4. gauti 18 jstaigos informacijg susijusia su jo darbo santykiais;

70.5. reikalauti, kad patalpos, darbo vietos jrengimas, apSvietimas, triukSmas atitikty
norminius reikalavimus (darbo vieta turi biiti suprojektuota ir jrengta taip, kad Centro darbuotojas
galéty laisvai prie jos prieiti, turéty pakankamai erdvés darbo ir kitiems judesiams atlikti);
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70.6. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darby kokybei gerinti;

70.7. kelti savo profesing kompetencija, bei tobulinti savo jgiidzius;

70.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;

70.9. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy
darbo salygy.

71. Centro darbuotojams draudziama:

71.1. be Centro direktoriaus ar tiesioginio vadovo zinios patikéti pareigas ar darbo
priemones kitam asmeniui, pasisalinti i§ darbo vietos nieckam nepranesus;

71.2. naikinti dokumentus, negavus Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo;

71.4. naudoti fizinj ir psichologinj smurtg prie$ paslaugy gavéjus ir kitus Centro darbuotojus;

71.5. laikyti darbo vietoje necenziirinio arba zZeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio
informacijg;

71.6. uzsirakinti darbo patalpose;

71.7. 1§ Centro patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy,
i§skyrus, jeigu yra leidimas dirbti nuotoliniu biidu;

71.8. savo nuoziiira, be leidimo, keisti darbo grafikg ar trumpinti darbo pamainos laika;

71.9. naudoti, kopijuoti, diegti, siysti ir platinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programingés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

71.10. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, programine
Iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

71.11. nuslépti svarbig informacijg susijusig su paslaugy gavéjais bei Centro darbuotojais ir
Ju elgesiu;

71.12. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, ziniasklaidai be
Centro direktoriaus ar jgalioto asmens leidimo.

71.13. prie pasaliniy asmeny ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti Centro direktoriaus ir
Centro darbuotojy sprendimus, kitus kolegas, paslaugy gavéjus.

71.14. darbo vietoje dirbti darbo sutartyje nenumatytus ir nesusijusius su pareigy atlikimu
pasalinius darbus;

VIl SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKA

72. Lygiy galimybiy politika nustato lygiy galimybiy Centre principus ir jy jgyvendinimo
darbe salygas bei tvarka.

73. Visiems Centro darbuotojams suteikiamos vienodos galimybés darbo metu.
Idarbinimas ir jdarbinimo eiga yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir kriterijus,
susijusius su darbu, einant atitinkamas pareigas. Visais atvejais pagrindinis démesys yra skiriamas
sugeb¢jimui gerai atlikti darba.

74. Centras savo veikla organizuoja taip, kad visiems Centro darbuotojams bty uztikrintos
vienodos darbo salygos, galimybés kelti kvalifikacija, jgyti praktinio darbo patirties, taip pat
teikiamos vienodos lengvatos neatsizvelgiant j darbuotojy lytj, rasg, tautybe, kalba, kilme, socialing
padétj, tikéjima, jsitikinimus ar pazitras, amziy, lyting orientacija, negalia, etning priklausomybe,
religija.

75. Visi Centro darbuotojai privalo laikytis Sios politikos, kad biity uztikrintos lygios
galimybés ir iSvengta diskriminacijos. Centro darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyciotis
ar gasdinti kity Centro darbuotojy dél jy lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
tikéjimo jsitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos.

76. Lygiy galimybiy politikos pazeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu.
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77. Centras imasi priemoniy ir uztikrina, kad Centro darbuotojas, pateikgs skunda dél
diskriminacijos ar dalyvaujantis byloje dél diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir
teikiantis paaiSkinimus dél diskriminacijos, nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko
elgesio ar neigiamy pasekmiy.

78. Centras imasi priemoniy ir uztikrina, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jSkaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus proporcingai apsunkinamos jstaigos pareigos.

VIl SKYRIUS
DARBO TARYBA

79. Darbo taryba, atsizvelgiant j Centro darbuotojy skaiciy, sudaro ne maziau kaip penki
nariai, trejy mety kadencijai, kuri pradedama skaic¢iuoti nuo darbo tarybos jgaliojimy pradzios.

80. Darbo taryba turi teis¢: dalyvauti informavimo, konsultavimo ir kitose dalyvavimo
procedirose, kuriomis Centro darbuotojai ir jy atstovai traukiami j Centro direktoriaus sprendimo
priémima.

81. Teikti Centro direktoriui pasitilymus dél ekonominiy, socialiniy ir darbo klausimy,
aktualiy Centro darbuotojams darbdavio sprendimy, darbo teisés normy jgyvendinimo.

82. Atlikti kitus veiksmus, neprieStaraujancius Siam kodeksui, kitoms, darbo teisés
normoms ir veiksmus, nustatytus darbo teisés normose, ar darbo tarybos ir Centro darbuotojy
susirinkimuose.

83. Darbo taryba privalo:

83.1 atlikti savo funkcijas laikydamasi LR Darbo kodekso, kity jstatymy ir kity darbo teisés
normy reikalavimy, bei darbo tarybos ir Centro direktoriaus susitarimy;

83.2 atlikdamas savo funkcijas, atsizvelgti 1 visy Centro darbuotojy teises ir interesus,
nediskriminuoti atskiry Centro darbuotojy, jy grupiy ar atskiry Centro darbuotojy;

83.3 informuoti Centro darbuotojus apie savo veikla kiekvienais metais, vieSai pateikdama
Centro darbuotojams metinés darbo tarybos veiklos ataskaita ar kitu darbo tarybos veiklos
reglamente nustatytu badu.

IX SKYRIUS
SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

84. Savanoriska veikla Centre atlickama Centre patvirtinta tvarka.
85. Centras  priima aukStyjy mokykly, kolegijy bei kity mokymo jstaigy
studentus/moksleivius atlikti praktikg Centre patvirtinta tvarka.

X SKYRIUS
SAUGUMO REIKALAVIMAI PATENKANT | CENTRO PATALPAS IR JAS
PALIEKANT

86.] Centro patalpas Centro darbuotojai patenka naudodami jiems iSduotus raktus. Uz
patalpy rakty iSdavima, apskaita ir saugojima atsakingas Centro tikio administratorius.

87. Centro patalpas darbo dienomis atrakina Centro darbuotojai, jéjes j patalpg jie privalo
1§jungti apsaugos signalizacija.

88. Centro pastatus nedarbo laiku saugo apsaugos tarnyba, su kuria sudaryta paslaugy
teikimo sutartis. Centro patalpose yra jrengta signalizacija. UZ signalizacijos jjungimo/i§jungimo
kodus atsakingas Centro iikio administratorius ir apsaugos tarnybos atsakingas asmuo. Darbuotojai
privalo uztikrinti signalizacijos kodo apsauga, kad jis netapty Zinomu kitiems asmenims.

89. Centro patalpas darbo dienomis atrakina/uzrakina ir apsaugos signalizacija jjungia
Centro darbuotojai, turintys signalizacijos jjungimo/i§jungimo kodus.
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90. Esant tarnybiniam biitinumui, poilsio ir Svenciy dienomis, Centro patalpas gali atrakinti
ir uzrakinti Centro darbuotojai, turintys signalizacijos jjungimo/i§jungimo koda. Atraking Centro
patalpas jie privalo iSjungti apsaugos signalizacijg, o prie§ uzrakindami jas — jjungti signalizacija.

91. Suveikus signalizacijai jsilauzimo ar gaisro atveju, atvykus saugos tarnybai yra
iSkvie¢iamas ir Centro direktorius, Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams.

92. Centro darbuotojams draudziama:

92.1. iSduotus raktus perduoti tretiesiems asmenims, iSskyrus su Centro direktoriumi
suderintus atvejus, kai Centras organizuoja iSduoty rakty atsarginiy kopijy pagaminima;

92.2.savavaliskai gaminti iSduoty rakty kopijas ar perduoti jas gaminti tretiesiems
asmenims;

92.3. perduoti signalizacijos jjungimo/isjungimo kodus, teikti duomenis apie signalizacijos
elementy iSdéstyma tretiems asmenims, i$skyrus signalizacijos techning priezilirg ir remontg
atliekancio juridinio asmens atstovus (apie Siuos atvejus turi biiti informuotas Centro direktorius).

93. Centro darbuotojai jiems iSduotus raktus saugo ir uz juos atsako asmeniskai. Apie
iSduoty rakty praradimg Centro darbuotojas nedelsdamas informuoja Centro direktoriy. Prireikus,
Centro darbuotojams laikinai gali baiti iSduoti atsarginiai patalpy raktai. Vienas atsarginiy rakty
komplektas nuo visy rakinamy patalpy yra saugomas pas iikio dalies specialistg.

94. Atleidziamas i$ pareigy Centro darbuotojas turi ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti
visus iSduotus raktus Centro direktoriui.

XI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI NELAIMINGO ATSITIKIMO METU

95. Centro darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio darbuotojas patyré zalg
sveikatai arba Gmios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, matgs jvykj arba jo pasekmes,
nedelsiant privalo pranesti Centro direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui ir kreiptis  artimiausig
sveikatos prieziliros jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo
pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo jvykio metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy gyvybei.

96. Jvykus, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima ir jo
aplinkybes.

97. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti, visus toje patalpoje esancius Centro dirbanciuosius, apie kilusj gaisrg ir
organizuoti jy evakavimg; turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinant gaisra,
nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui,
iSeiti 1§ pavojingos zonos, pagal sudaryta evakuavimo plang; Centro darbuotojas privalo mokéti
naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

98. Ivykus avarijai, iSeiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar
jo igaliotg asmen].

99. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti zmoniy, esanciy Centre,
sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Centro turta.

X1l SKYRIUS
INCIDENTU DARBE APLINKYBIU IR PRIEZASCIU TYRIMO IR JU
REGISTRAVIMO TVARKA

100. Incidentas — tai su darbu susijes jvykis, dél kurio Centro darbuotojas nepatiria zalos
sveikatai arba dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.
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101. Centro darbuotojai privalo nedelsdami pranesti vieSyjy pirkimo specialistei ir
bendrosios praktikos slaugytojai arba Centro direktoriui ne tik apie jvykusj nelaiminga atsitikimg
darbe, bet ir apie incidentg darbe.

102. Pranesti galima zodziu, telefonu ar elektroniniu pastu. Tai gali padaryti pats incidenta
patyres arba incidentg matgs Centro darbuotojas.

103. Ivykus incidentui aktas uZzregistruojamas Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir
nelaimingy atsitikimo darbe registravimo zurnale (toliau — Zurnalas) , kuriame registruojamas
kiekvienas incidentas darbe, nurodant incidento datg, viets, incidentg patyrusio Centro darbuotojo
varda, pavarde, profesijg, traumos aplinkybes, priezastis ir panasSiy incidenty prevencijai numatytos
priemones.

104. PrieS pradedant tirti incidentg reikia pasirtipinti, kad nukentéjusiajam biity suteikta
pirmoji medicinos pagalba.

105. Vienus incidentus reikia istirti nuodugniai, o kitus galima uZregistruoti Zurnale.

106. Incidentus, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti Centro darbuotojy sveikatai
sunkius padarinius, reikia nuodugniai iStirti — nustatyti incidento prieZastis bei numatyti prevencijos
priemones panaSiems atvejams iSvengti.

107. MazareikSmius incidentus (kai incidento pasekmé yra sumusimai, mélynés, odos
nutrynimai, jbrézimai, negilios zaizdos, jsidirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir
pan.) bitina registruoti Zurnale, monitoringo tikslais. Jei panasis jvykiai kartosis, darbdavio
jgaliotas asmuo informacijos sisteminimo ir analizés (kur, kada, kokios profesijos darbuotojams ir
pan. incidentai Kkartojasi) pagrindu, papildomai jvertings rizikos veiksnius, numato prevencijos
priemones panaSiems incidentams iSvengti.

108. Centro direktorius jvertintina ir nusprendzia, kurj incidents reikia iStirti, o kurj
pakanka tik uzregistruoti Zurnale,.

109. Jeigu incidento iStyrimas sudétingas, reikalingos specialios Zinios, incidento iStyrimui
turi biiti sudaroma speciali komisija.

110. Incidento i$tyrimo pagrindinis tikslas — issiaiskinti, kas sukél¢é incidenta ir kodél, dél
kokiy priezasCiy jis ivyko. Biitina suzinoti darbuotojy nuomong, jy teikiamus sitilymus darbuotojy
saugai ir sveikatai uZtikrinti.

111. Tiriant incidentus, biitina vadovautis atitinkamais darbuotojy saugos ir sveikatos teisés
aktais (zr. http://www.vdi.lt/nelaimingi atsitikimai).

112. Istirto incidento tyrimo rezultatus reikia jforminti laisvos formos aktu, kuriame turi
biiti nurodyta: incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams iSvengti,
Ju 1gyvendinimo data, uZ priemoniy jvykdyma atsakingi asmenys.

113. Pagal aplinkybes vykdoma prevencijos priemoniy jdiegimo kontrolé — kartg per tris
ménesius Centro direktoriaus paskirtas asmuo turi perzitiréti Zurnale esanéius jrasus, jvertinti,
apibendrinti visy incidenty rezultatus ir svarstyti administracijos posédyje, dalyvaujant darbuotojy
saugos ir sveikatos atstovui.

X111 SKYRIUS
NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMA BEI TIESIOGINIU
PAREIGU NEATLIKIMA

114. Centro darbuotojams, pazeidusiems $ias Taisykles taikoma drausminé atsakomybé.

115. Centro darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja LR Darbo kodeksas, Kiti
norminiai teisé€s aktai ir §ios Taisyklés.

116. Centro darbuotojas privalo atlyginti Centrui padaryta zalg, kuri atsirado dél Siy
Taisykliy, kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

117. Uz darbo taisykliy pazeidimg, Centro darbuotojui gali biiti pareikStas jspéjimas rastu,
prie§ tai gavus jo raSytinj pasiaiSkinima, o uZ Siurk$ty darbuotojo darbo pareigy pazeidimg —
atleidimas i$ darbo be jspéjimo LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.
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118. Dél siy taisykliy, kity teisés akty pazeidimy gali bati skiriamas Centro darbuotojui
ispéjimas rastu per vieng ménes] nuo pazeidimo padarymo arba iSaiSkéjimo dienos. Jis galioja
metus laiko, jei néra panaikinamas anksciau Centro direktoriaus nurodymu.

119. Siurks¢iais pazeidimais, be nustatyty darbo santykius reglamentuojan¢iuose
Jstatymuose, kituose norminiuose bei vietiniuose (lokaliniuose) teisés aktuose, Siose Taisyklése, taip
pat yra laikomi Sie pazeidimai:

119.1. Centro veiklai vykdyti vartojamy informaciniy sistemy naudojimas su darbo
funkcijomis nesusijusiais, asmeniniais ar tre¢iyjy asmeny tikslais.

119.2. konfidencialumo principo nesilaikymas ir konfidencialios informacijos nustatymo ir
naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraso nuostaty pazeidimas.

119.3. asmens duomeny (paslaugos gavéjo, darbuotojo) rinkimas, saugojimas ar platinimas
pazeidziant skyriaus ir / ar darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos igyvendinimo
priemoniy tvarka.

119.4. priskirty tvarkyti ir saugoti veiklos, apskaitos dokumenty, kurie jstatymy nustatyta
tvarka turi biiti saugomi ne maziau kaip 10 mety, praradimas.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

121. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos Centro direktoriaus jsakymu, keiéiantis
jstatymams, kei¢iant darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg.

122. Taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas ir taikomas tik Centre dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

123. Kitus Centro valdymo, finansinés, administravimo veiklos bei kitas darbo
organizavimo sritis gali reglamentuoti atskiri dokumentai — tvarky aprasai, taisyklés, nuostatai ir kt.

124. Centro darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybiy apraSymuy
laikymasi.

125. Darbo gincas yra nesutarimas tarp Centro darbuotojo ir Centro direktoriaus dél darbo
Istatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose, darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy
1gyvendinimo, kurio nepavyko sureguliuoti derybomis.

126. Darbo gincai nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso 1V dalies nustatyta
tvarka.




