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RADVILISKIO PARAPIJOS BENDRUOMENES
SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Radviliskio parapijos bendruomenés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) taikomos visiems Centro darbuotojams, taip pat kitiems
asmenims, kurie Centre atlieka praktika, savanori$ka veiklg, dalyvauja viesyjy darby programose.
2. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Radviliskio rajono tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, kitais Lietuvos Respublikos
teisés aktais bei nutarimais, Centro nuostatais bei §iomis Taisyklémis.
3. Centro veikla grindZziama teisétumo, teisingumo, objektyvumo, bendradarbiavimo principais.
4. Centro adresas: Maironio g. 8A, LT-82133 Radviliskis, tel. 8 (422) 53492; 8 (422) 53499,
elektroninio  paSto  adresai:  info@rpbspc.lt;  direktore@rpbspc.lt, svetainés  adresas:
http://www.rpbspc.It. Istaigos kodas 302580487.
5. Pagrindinis Centro tikslas - teikti socialines ir sveikatos prieziiiros paslaugas, tenkinti asmens
gyvybinius poreikius bei sudaryti Zmogaus orumg nezeminancias gyvenimo sglygas, kai Zmogus
pats nepajégia to padaryti, bei socialinémis paslaugomis ugdyti ir stiprinti socialiai paZeidziamy
RadviliSkio rajono gyventojy gebgjimus ir galimybes savarankiSkai spresti savo socialines
problemas, padéti jveikti socialing atskirtj.
6. Pagrindinis Taisykliy tikslas — apibrézti Centro vidaus darbo tvarka, darbuotojy elgesio
reikalavimus, uztikrinti darbo drausmg¢, laika, kokyb¢ bei efektyvuma, siekiant Centro tikslo

igyvendinimo.

7. Darbuotojai su Centro taisyklémis supaZindinami pasira§ytinai, sudarant darbo sutartj bei atlikus
Taisykliy pakeitimus.

8. Centro dircktorius arba jo jgaliotas asmuo, turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su
Centro darbo tvarkos taisyklémis, jeigu pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Taisykliu
reikalavimy.

2. CENTRO STRUKTURA
9. Centras jsteigtas 2010 m. spalio mén. 28 d. Radviliskio rajono savivaldybés tarybos sprendimu
Nr. T-1056. Centras 2011 m. sausio mén. 5 d. jregistruotas LR juridiniy asmeny registre.
10. Centras — misriy socialiniy paslaugy jstaiga, teikianti skirtingy rsiy paslaugas jvairioms klienty
grupéms vienos jstaigos bazéje, kuriag sudaro 3 padaliniai: Paramos Seimai tarnyba, teikianti
bendrasias paslaugas, specialigsias socialines paslaugas ir asmens sveikatos prieZitiros paslaugas (I

padalinys), Vaiky dienos centras, teikiantis socialinés prieziliros paslaugas dienos metu (Il
padalinys) bei Globos centras, organizuojantis ir teikiantis koordinuotg ir nekoordinuotg pagalbg bei

kitas socialines paslaugas norin¢iam tapti vaiko globéju (riipintoju), Seimynos steigéju, dalyviu,
budin¢iu globotoju ar jvaikinti vaika, ar jvaikintam vaikui, jtéviui ir/ar kartu gyvenantiems su jais
asmenims, globojamam (rlipinamam) ar jvaikintam vaikui, budin¢iam globotojui, globéjui
(riipintojui), Seimynos dalyviui, jtéviui ir/ar kartu su jais gyvenantiems asmenims, vaiky globos
namy darbuotojams (11l padalinys).
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3. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
11. Centras vykdo veikla, kurios kodai pagal Statistikos departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtinta ekonominés veiklos ri§iy klasifikatoriy:
* H 52.21. Sausumos transportui biidingy paslaugy veikla;
= Q 86.90. Kita Zmoniy sveikatos priczitiros veikla;
* Q 88.10. Nesusijusio su apgyvendinimu socialinio darbo su pagyvecnusiais ir ncjgaliaisiais
asmenimis veikla;
Q 88.9. Kita, niekur kitur nepriskirta, nesusijusi su apgyvendinimu socialinio darbo veikla;
Q 88.91. Vaiky dienos prieziiiros veikla;
Q 88.99. Kita, niekur kitur nepriskirta, nesusijusi su apgyvendinimu socialinio darbo veikla;
85.60. Svietimui badingy paslaugy veikla;
Q 88. Nesusijusio su apgyvendinimu socialinio darbo veikla.
12. Centrui vadovauja ir jo veiklg organizuoja Centro direktorius, kuris tiesiogiai pavaldus ir

atskaitingas Radviliskio rajono savivaldybés merui.

13. Centro valdymo funkcija atliecka administracija, kuria sudaro: direktoriaus pavaduotojas
socialinéms paslaugoms, vyriausiasis buhalteris, Globos centro veikly vadovas, Paramos $eimai
tarnybos ved¢jas socialinéms paslaugoms (socialiniam darbui su $eima), Paramos Seimai tarnybos
vedéjas socialinems paslaugoms (pagalba | namus), vyriausiasis socialinis darbuotojas (turintis sau
pavaldziy darbuotojy), vyriausiasis specialistas ukio reikalams. Centro administracijai vadovauja
direktorius.

14. Jeigu Centro direktoriaus laikinai néra, visas jo funkcijas atlieka direktoriy pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas socialinéms paslaugoms ar kitas, Radvili§kio rajono savivaldybés mero,
paskirtas Centro darbuotojas.

15. Administracijos darbuotojai pagal jstatymus ir Centro steigimo dokumentus vykdo Centro
operatyvinj valdyma ir turi teis¢ pagal savo kompetencija duoti privalomus nurodymus pavaldiecms
darbuotojams, taip pat padeda dircktoriui suformuoti Centro veiklos nuostatas ir prioritctus, priimti
sprendimus ir juos jgyvendinti.

16. Centro vciklos klausimai aptariami administracijos pasitarimuose, atskirais atvejais — komisijy,
darbo grupiy, sudaryty direktoriaus jsakymu organizuojamuose pasitarimuose. Siuose pasitarimuose
Centro direktoriaus nurodymais gali dalyvauti ir kiti Centro darbuotojai.

17. Centro ataskaitos pristatomos ir aptariamos darbuotojy susirinkimuose. Centro administracija
pagal padalinius organizuoja pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

18. Centro administracijos padaliniai savo darba organizuoja vadovaudamiesi Centro direktoriaus
patvirtintais padaliniy nuostatais ir metiniais veiklos planais. Pavaduotojas, padaliniy vadovai ir kiti
darbuotojai - Centro direktoriaus patvirtintais pareigybés apraSymais.

19. Padaliniy metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo principais:
numatantys veiklas ir terminus, jgyvendinimo priemones. Administracija atsako uz padaliniy
metiniuose veiklos planuose numatyty tiksly jgyvendinima.

20. Centro direktorius atsiskaito uz veiklg pateikdamas meting ataskaitg, kuri tvirtinama Taryboje.
21. Administracijos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy darbuotojy atostogy,
komandiruo¢iy, laikino nedarbingumo metu ar kitais, nenumatytais atvejais, kai darbuotojo néra
darbe, neatidiliotini darbai biity perduoti vykdyti kitiems darbuotoajms ir bty uZtikrintas $iy darby
testinumas.

22. Centro administracijos funkcijas atlickantys darbuotojai turi informuoti Centro direktoriy apie
ju vadovaujamy padaliniy nustatyty uzdaviniy ir funkcijy atlikima, taip pat apie pavedimy vykdyma.
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4. DOKUMENTU VALDYMO NUOSTATOS
23. Dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio dircktoriaus jsakymu ir kitais teiscs aktais.
24, Centre gali biiti rengiami, gaunami popicriniai ir elcktroniniai dokumentai (toliau—
Dokumentat).
25. Dokumentai turi biiti rengiami laikantis bendrinés lictuviy kalbos normy ir teisés norminiuose
aktuose atitinkantiems dokumentams nustatyty reikalavimy.
26. Dokumenty valdymg Centre organizuoja ir koordinuoja personalo specialistas, atsakingas uz
dokumenty valdymg. Dokumenty valdymui Centre naudojama elektroniné dokumenty valdymo
sistema ,,KONTORA"** ( toliau — DVS).
27. Esant poreikiui, Centro direktorius gali nustatyti ir atskirus dokumenty registrus, suteikiant
atskira dokumenty registro numerj.
28. Centre dokumentai registruojami vieng kartg: siunc¢iamieji — jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo diena,
gautieji — jy gavimo diena. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokia procediira toliau negali biiti
atliekama.
29. Uzregistruoti dokumentai nustatyta tvarka perduodami susipazinti bei nukreipiami vykdyti.
30. Centro darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy, jmoniy, jstaigy, organizacijy ar fiziniy asmeny,
gave rastus, adresuotus Centrui, privalo nedelsdami juos atiduoti atsakingam asmeniui arba Centro
direktoriui.
31. Centre gauti vokai atpléSiami Centro direktoriaus ar jgalioty kity asmeny, i8skyrus tie vokai,
kurie yra skirti konkrec¢iam adresatui.
32. Centre gauti rastai patikrinami: ar atsiysti pagal nurodyta adresg, ar vokuose yra visi raSte
nurodyti priedai. Jei voke triiksta rasty arba jy priedy, apie tai informuojamas siuntéjas. Kai Centro
adresu gaunamas laiSkas, adresuotas ne Centrui, neatpléstas laiSkas pristatomas j paSto skyriy, i§
kurio buvo gautas laiSkas.
33. Centro dircktorius pasirao raStus, siun¢iamus kitoms jmonéms, jstaigoms, organizacijoms.
Centro dircktorius pasira$o ieskininius parcikimus, skundus teismams, atsilicpimus teismams,
darbo sutartis, jgaliojimus, duodamus Centro darbuotojams atstovauti Centrg ir palaikant santykius
su treciaisiais asmenimis, kitus su Centro tikio tvarkymu susijusius dokumentus. Nesant Centro
direktoriaus, Siuos rastus, sutartis, kitus dokumentus pasirago Centro direktoriy pavaduojantis kitas
asmuo.
34. Kilus abejonéms dél laisko turinio, apie tai nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo jgalioty
asmen,j.
35. VieSojo pirkimo — pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSuyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos civiliniame
kodekse atskiroms sutaréiy riasims keliamus reikalavimus.
36. Rastvedyba Centre organizuojama, vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos vyriausybés patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis bei Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis.

5. PAVEDIMALI IR JU VYKDYMAS
37. Pavedimai gali biiti duodami: direktoriaus jsakymu, rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine

forma.
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38. Pavedimas turi biiti jvykdytas per jame nurodyta terming ar per kituose teisés aktuose privaloma
ivykdymo terming. Tuo atveju, jei pavedimo jvykdymo terminas néra nurodytas, jis turi biiti
ivykdytas per 10 darbo dieny nuo pavedimo gavimo dienos.

39. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja pavedimg davgs asmuo, iSskyrus atvejus, kai
Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip.

6. KOMUNIKACIJA
40. Visuomeneés informavimu apie Centro veikla ir palankios vieSosios nuomonés apie Centra
formavimu riipinasi direktorius ar direktoriaus jgaliotas darbuotojas informacijai teikti.
41. Direktoriaus jgalioto darbuotojo prane§imai, ir kita informacija visuomenés informavimo
priemonéms ir visuomenei privalo atitikti oficialia Centro pozicija.
42. Informacija darbuotojams apie laisvas darbo vietas, kita, strategikai svarbi Centro
informacija skelbiama Centro internetinéje svetainéje www.rpbspc.lt. Laikoma, kad pateikta
informacija darbuotojus pasiekia laiku ir tinkamai.
43. Informacija, paklausimai, pavedimai darbuotojams gali biiti siun¢iami elektroniniu pastu,
pateikiami fizine (spausdintine) forma. Darbuotojas darbo dienos bégyje ne reciau, kaip du
kartus per dieng privalo tikrinti savo elektroninio paSto dézutg ir savo DVS paskyra.
44. Darbuotojai privalo skubiai, ne véliau, kaip per parg laiko pranesti savo tiesioginiam vadovui
apie galima administracinj, saugos, higienos reikalavimy pazeidima, nelaimingg atsitikimag ar kitas
aplinkybes, darancias jtakg darbuotojo darbo kokybei ir iSsikeltiems rezultatams pasiekti.
Tiesioginis vadovas nedelsiant minéta informacija perteikia Centro direktoriui.
45. Darbuotojai privalo vengti privadiy ir profesiniy interesy konflikto. Centro direktorius ir jo
pavaduotojas, vieSyjy pirkimy komisijos nariai bei darbuotojai turintys vieSojo administravimo
jgaliojimus privalo deklaruoti privacius interesus per vieng meénesj nuo iSrinkimo, priémimo ar
paskyrimo ] pareigas dicnos ir pagal porcik] antaujinti.
46. Jeigu darbuotojo darbas kitoje darbovictéje gali turéti jtakos darbdavio interesams, apie tokj
darbg darbuotojas privalo nedelsiant pranesti Centro direktoriui.
47. Darbuotojas turi elgtis taip, kad jo kalba, praSymai, parciSkimai ir klausimai neZeminty
Centro ir jo darbuotojy autoriteto, nediskredituoty kolegy ir nejzeisty jy orumo.
48. Dél bendry savo profesijos vertybiy darbuotojas turi puoseléti tarpusavio pasitikéjima ir
bendradarbiavima, elgtis etiSkai, saZiningai, taktiSkai ir mandagiai. Rekomenduojama ieskoti
taikiy konflikto sprendimo biidy, nepavykus ginto iSspresti taikiai kreiptis j tiesioginj vadova
dél pagalbos.
49. Darbuotojai atliekantys jiems pavestas darbo funkcijas privalo vadovautis duomeny apsaugos
taisyklémis bei Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, siekiant apsaugoti konfidencialius
asmens duomenis. Dokumentus laikyti darbo vietoje ar tam paskirtoje vietoje, neidnesti dokumenty
(jskaitant asmens bylas) i§ Centro. Asmens duomenis rinkti tiek, kiek reikalinga darbinéms
funkcijoms atlikti ir kiek tai neprieStarauja asmens duomeny apsaugos jstatymui bei kitiems teisés
aktams. Sio punkto pazeidimas gali buiti pripazintas Siurk3¢iu darbuotojo darbo pareigy nevykdymu.
50. Visi duomenys ir ataskaitos, kurios yra naudojamos Centro viduje ir iSorinei komunikacijai turi
biiti tikslios, i§samios ir teisingos.
51. Darbuotojui suteikti prisijungimo pric Centro DVS, elektroninio pasto dezutés, telefono,
kompiuterio, slaptazodziai ir kodai (toliau — Identifakavimo duomenys) laikomi Pazangiuoju
elektroniniu para$u, kaip tai nustato Lietuvos Respublikos elektroninés atpaZinties ir elektroniniy
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operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy istatymo 5 str. 1 d.!, ir kuris turi tokia padia teising
galig kaip ir raSytinis parasas.

52. Darbuotojas jsipareigoja saugoti ldentifikavimo duomenis, niekam jy nerodyti, neperduoti ir
neatskleisti, uZtikrinti jy slaptuma ir nedclsiant informuoti savo tiesioginj vadova apic
Indentifikavimo duomeny vagystg ar kitokj praradima, neautorizuota naudojimg ar bet kokj
Indentifikavimo duomeny atskleidimg tretiems asmenims ar kitokj slaptumo paZcidima.

7. KVALIFIKACIJOS KELIMAS
53. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro jsakymu "D¢l socialiniy darbuotojy ir socialiniy darbuotojy padéjéjy
kvalifikaciniy reikalavimy, socialiniy darbuotojy ir socialiniy darbuotojy padéjéjy profesinés
kvalifikacijos kélimo tvarkos bei socialiniy darbuotojy atestacijos tvarkos aprasy patvirtinimo", LR
Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
54. Visi Centro darbuotojai privalo tobulinti savo kvalifikacija. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas —
kelti savo profesing kvalifikacija, kilti karjeros laiptais. Kvalifikacijos tobulinimusi riipinasi patys
darbuotojai asmenine iniciatyva. Centro administracija pagal kompetencijg planuoja personalo
tobulinima, numato reikalingy 1é8y poreikj bei sudaro sglygas darbuotojams tobulintis. Centre yra
sudaryti kvalifikacijos kélimo ir mokymo planai.
55. Centro direktoriaus sutikimu darbuotojui gali biti leidziama dalyvauti mokymuose,
seminaruose, kurie nenumatyti mokymo planuose. Tokiu atveju darbuotojas pateikia prasyma,
suderintg su tiesioginiu vadovu bei prideda mokymy darbotvarke. Sprendimas jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu.
56. Darbuotojai privalo pristatyti mokymy pazyméjimy kopijas Centro personalo specialistui ne
véliau, kaip per 3 darbo dienas nuo mokymo pabaigos. Centro personalo specialistas kaupia
duomenis apic darbuotojy kvalifikacijos kélimg ir trukmg.
57. Su darbuotoju, tobulinanéiu profesing kompetencija gali biiti pasiraSoma triSal¢ sutartis.
Atleidus darbuotojg i§ darbo dél darbuotojo kaltés ar jo praSymu be svarbios priczasties, jis privalo
atlyginti Centrui patirtas i$laidas darbuotojo profesinei kompetencijai tobulinti. [sipareigojimy
terminas negali vir§yti 2 mety, skaiCiuojant nuo sutarties galiojimo pabaigos.
58. Darbuotojus, kurie neatitinka uzimamy pareigy dél kvalifikacijos reikalvimy pakeitimy ir neturi
reikiamos kvalifikacijos ar netinka jy profesiniai sugebéjimai, Centro direktorius gali atleisti i§
uzimamy pareigy.

8. DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES
59. I¥vykti darbo reikalais uz Radviliskio rajono savivaldybés riby galima tik esant Centro
direktoriaus jsakymui dél komandiruotés, jeigu komandiruoté trunka iki vienos darbo dienos.
Isakymas turi biiti uZregistruotas DSV ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki iSvykimo j
komandiruote dienos. Jeigu komandiruojama vykti uz RadviliSkio rajono savivaldybes riby
ilgesniam nei 1 dienos laikui, jsakymas turi biiti uZregistruotas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas.
Jsakymus dél komandiruoéiy rengia personalo specialistas.
60. I§vykti Radviliskio rajono savivaldybés ribose | mokymus, konferencijas galima i§ anksto
paragius prasyma direktoriui, prie§ tai jj suderinus su tiesioginiu vadovu.

' (Elektroninio parajo, neatitinkangio kvalifikuotam elektroniniam paragui keliamy reikalavimy, kurie yra numatyti
Reglamente (ES) Nr. 910/2014, teisiné galia yra lygiaverté rafytiniam paraSui, jeigu tokio elektroninio paraso naudotojai

dél to i% anksto susitaria rastu ir jeigu yra galimybé §j susitarimg iSsaugoti patvariojoje laikmenoje ).
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61. Darbuotojai j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienio Salyse
vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526
"Dél tarnybiniy komandiruo¢iy iflaidy apmokejimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo",
LRV nutarimu Nr. 99 ,,Dél komandiruodiy sgnaudy atskaitymo ir pajamy taisykliy patvirtinimo".
Remiantis DK 107 str. 3 dalimi, dienpinigiai uz 1 dicnos komandiruot¢ Lietuvoje nemokami.
Apmokéjimas vykstant | komandiruot¢ vykdomas vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimu ,,Del
dienpinigiy ir kity komandiruoéiy i$laidy apmokéjimo”.

62. Darbuotojams, pasiystiems j daugiau nei vienos dienos komandiruot¢, mokami dienpinigiai
(vadovaujantis LRV nutarimu ,,Dél tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo biudZetinése
jstaigose taisykliy patvirtinimo‘* bei kompensuojamos su komandiruote susijusios teisétos ir
pagristos i§laidos pagal pateiktus dokumentus.

63. Komandiruotés metu, kai apgyvendinimo, maitinimo ir kelionés i§laidos yra apmokétos
organizatoriy ar jstaigos léSomis, darbuotojui dienpinigiai nemokami.

64. | komandiruote vykti vienam su savo asmeniniu transportu galima tuo atveju jei tuo metu néra
vieSojo transporto | komandiruotés vieta arba jei vaziuoja keli komandiruojami darbuotojai. Jeigu |
komandiruojama vieta yra vieSasis transportas, bet darbuotojas pasirenka vykti asmeniniu
transportu, tuo metu kompensuojama bilieto kaina j komandiruotés vieta (kaina nustatoma pagal
www.autobusubilietai.It pateiktus duomenis).

65. Neéitios, neseniai pagimdziusios ir kriitimi maitinan¢ios moterys, darbuotojai, auginantys vaika
iki trejy mety, bei darbuotojai, vieni auginantys vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety, gali biiti siundiami j tarnybing komandiruotg tik jy sutikimu.

66. Darbuotojas, grizes i komandiruotés, privalo pateikti personalo specialistui kvalifikacijos
kélima jrodanéius dokumentus, o buhalterijai dokumentus, jrodancius patirtas iSlaidas, atitinkanCius
visus buhalterinés apskaitos reikalavimus.

67. Degaly uzpylimo &ckiai negali biiti ankstesni nei trys dienos prics komandiruotés pradzig arba
gali biiti komandiruotés dicna.

68. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo parcigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta,
vietoje.

69. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy iSlaidos (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
i$laidy), Centras jas turi kompensuoti.

70. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j Centro direktoriaus nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo darbo
uzmokestj.

71. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu Centro direktorius
néra nustates kitokiy jpareigojimy.

9. CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA
72. Darbuotojai priimami dirbti ir atleidziami i§ darbo, vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta
tvarka arba konkurso tvarka, kai priémima j tam tikras pareigas reglamentuoja LR teisés aktai.
73. Darbuotojai priimami j darba jgyvendinant lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Atrankos kriterijus konkre¢ioms pareigoms eiti apibrézia pareigybiy aprauose numatyti
reikalavimai, esant galimybéms atsizvelgiant j prakting veikla, jos rezultatus.
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74. Darbuotojai j darbg (pareigas) priimami pagal teisés aktuose nustatytus kiekvienai pareigybei
atitinkanéius reikalavimus. | pareigas, kurioms eiti reikalaujama tam tikry gebéjimy, kai keliami
ypatingi intelekto, fiziniai reikalavimai, darbuotojai priimami konkurso tvarka, kurig tvirtina Centro
dircktorius.

75. Visiecms darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai: mokcti valstybing kalbg, turcti
atitinkama i8silavinima, kvalifikacija ar licencija, jei to reikalauja darbo specifika. Biitina turéti
gerus bendravimo jgiidzius, moketi dirbti komandoje, sprgsti konfliktines situacijas.

76. Kvalifikaciniai reikalavimai darbuotojams nustatomi pagal Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimus. Teisés aktais nereglamentuoti kvalifikaciniai reikalavimai, nustatomi pareigybiy
apraSymuose.

77. Centre dirbantys darbuotojai turi nuolat tobulinti turimus jgiidZius ir patirtj, ugdyti teigiamas
charakterio savybes, didelj démesj skirti i$skirtinei vertybei — gyvenimo patir¢iai, laikytis darbo
etikos.

78. Darbuotojas, prie$ pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti medicining knygelg su
komisijos isvadomis. Darbuotojas prie§ sudarant darbo sutartj, privalo rastu informuoti, kad dirba
kitoje darbovietéje, tam, kad darbdavys uztikrinty, kad biity laikomasi minimalaus poilsio
reikalavimy. Darbuotojy, medicininés knygelés, saugomos pas Centro pavaduotojg socialinems
paslaugoms.

79. Priémimas j darbg jforminamas Centro direktoriaus jsakymu ir darbo sutartimi. Darbo sutartimi
darbuotojas ir darbdavys sutaria, kad darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos,
specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas Centro nustatytai darbo
tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui
sutartg darbo uzmokestj, darbo trukmg ir uztikrinti darbo salygas.

80. Pakeisti biitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties sglygas, nustatytg darbo
laiko rezimo ra§j ar perkelti darbuotoja dirbti j kita victovg Centro dircktoriaus(darbdavio)
iniciatyva tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasiilytomis
pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius Centro dircktoriaus
(darbdavio) iniciatyva be darbuotojo kaltés.

81. Prie§ darbo pradZia, darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su busimais
bendradarbiais, tiesioginiais darbo vadovais bei administraciniy patalpy iSdéstymu. Darbuotojai
pradeda dirbti tada, kai yra pasiraSytinai supazindinti su darbo salygomis, tvarkg Centre
nustatan¢iomis darbo teisés normomis, Centro darbo vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais
nuostatais, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, pasiraSoma konfidencialumo sutartj,
asmens apsauginiy priemoniy iSdavimo tvarka, kenksmingais faktoriais, incidenty tyrimo tvarka,
nelaimingy atsitikimy medziaga, nudalinimu nuo darbo dél neblaivumo, instruktavimo tvarka,
pavojingy darby mokymo medziaga, papildomo apmokéjimo uz darbg nuostatais, skatinimo
nuostatais, kitais lokaliniais dokumentais, reglamentuojanciais jo darba.

82. Darbo sutartyje nurodoma darbuotojo darbo pradzia. PrieS darbo pradzia, darbuotojui yra
jteikiamas antrasis darbo sutarties egzempliorius. Centro direktorius ar jgaliotas asmuo, kartu su
antruoju darbo sutarties egzemplioriumi jteikia darbuotojui Centro direktoriaus pasiraSyta darbo
pazyméjima, kuriame nurodytas Centro pavadinimas, darbuotojo vardas ir pavard¢, parcigy
pavadinimas, nuotrauka, darbo sutarties numeris, data, darbo paZymeéjimo iSdavimo ir galiojimo

datos. Darbuotojo darbo paZzyméjimas galioja iki darbo sutartyje nustatyto termino arba 10 mety nuo
isdavimo dienos. Darbuotojy, priimty dirbti pagal neterminuota darbo sutartj, darbo pazyméjimo

galiojimo laikas yra iki darbo sutarties pabaigos.
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83. Darbo metu darbuotojas darbo paZyméjima privalo visada turéti (neSioti) su savimi.
Darbuotojas, prarades darbo pazyméjima, apie tai turi pranesti Centro direktoriui ne véliau kaip kita
darbo diena.

84. Darbo funkcijos atlikimo vieta gali nesutapti su darbovietés adresu. Jeigu darbuotojas netur
pagrindinés darbo funkcijos atlikimo vietos ar ji néra nuolatiné, darbuotojo darboviete laikoma ta
darbovict¢, i§ kurios darbuotojas gauna nurodymus.

85. Darbuotojas turi teisg savo iniciatyva studijuoti, sieckdamas studijy krypties bakalauro, magistro
kvalifikacinio laipsnio ir (arba) profesinés kvalifikacijos pagal formaliojo profesinio mokymo
programas.

86. Darbo sutarties 3alys susitaria dél Centro direktoriaus turéty darbuotojo mokymo, kvalifikacijos
tobulinimo ar staZuotés islaidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama Centro
dircktoriaus iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy pricZasciy.

87. Visi Centro darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas prie§ pradédami pareigy vykdyma
supazindinami pasirasytinai su konfidencialumo pasizadéjimu, kuris yra saugomas asmens byloje.
88. Paaitkéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biti priimtas sprendimas skirti
nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy, taip pat nesilaikgs konfidencialumo principo ir
juos paZeides asmuo, uz Centro ar tretiesiems asmenims padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

89. Darbo santykiy nutraukimas neatleidZia asmens nuo atsakomybés uz konfidencialios
informacijos atskleidima.

90. Centro darbuotojy issaugojimas. Centro tikslas — neieskoti naujy darbuotojy, o dirbanciuosius
mokyti, sudaryti jiems salygas kelti kvalifikacija ir gauti norimg rezultatg. Centro direktorius imasi
priemoniy darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui didinti, gebéjimui prisitaikyti prie
besikeitianéiy paslaugy gavéjy, profesiniy ar darbo salygy. Siais tikslais Centro direktorius sudaro
salygas darbuotojui mokytis, tobulinti kvalifikacija.

91. Centro direktorius, sieckdamas darbuotojy lojalumo, didelj démesj skiria savo bei Centro
administracijos bendravimui su darbuotojais. [vertinant tai, kad darbuotojams yra svarbu matyti
Centro vizija, suprasti, kaip jy darbas prisideda pric bendro rezultato, pajausti savo pastangy svarbg
ir pripazinima, organizuojami jvairlis susirinkimai, posédziai, kuriy metu aptariami aktualds
klausimai, sprendZiamos iSkilusios problemos. Dirbantiems Centre vedamos aktualios paskaitos,
mokymai, kursai. Reaguojama j darbuotojy pasiiilymus dél darbo salygu gerinimo, siekiant sudaryti
geresnes ir palankesnes salygas darbui Centre ir uz jo riby, teikiamos padékos. [steigta darbo taryba.
Centras siekia kiekvieno darbuotojo griztamojo rysio.

92. Pasibaigus darbo sutardiai, apie tai daromas jraSas darbo sutartyje. Nutraukus darbo sutartj,
darbuotojas turi grazinti visg Centrui priklausantj turta, inventoriy, darbo pazymejima.

93. Tiskaitos atlickamos ir i§citinés i¥mokos apskai¢iuojamos teisés akty nustatyta tvarka.

10 . CENTRO DARBUOTOJU KAITUMAS
94. Keitiantis Centro darbuotojams bei jy funkcijoms, reikalai (darbai) bei dokumentai perduodami

pagal byly perdavimo-priémimo akta, kurj tvirtina Centro direktorius.
95. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas darbuotojas privalo perduoti

nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes jgytas uz Centro lésas,

antspaudus ir spaudus.
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11. CENTRO DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU
96. Centre veikia Centro darbo taryba (toliau - darbo taryba), kuri yra darbuotojy atstovaujamasis
organas, ginantis Centro darbuotojy profesines, darbo, eckonomines ir socialines teises bei
atstovaujantis jy interesams.
97. Darbo tarybos nariai pareigas atlieka darbo metu. Tuo tikslu darbuotojy atstovavimg
igyvendinantys darbuotojai, jy pareigy vykdymo metu, atleidziami nuo ticsioginio darbo nemaziau
kaip SeSiasde$imt valandy per vienus kalendorinius metus. Uz §j laikg jiems paliekamas jy vidutinis
darbo uzmokestis.
98. Darbdavys sudaro salygas darbuotojy atstovavima jgyvendinan¢iy asmeny mokymui ir
$vietimui. Uz §j laika darbuotojams paliekamas vidutinis darbo uzmokestis.

12. DARBO IR PASLAUGU TEIKIMO LAIKAS
99. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra Centro direktoriaus ar kity paskirty
atsakingy asmeny Zinioje ir atliecka pareigas pagal darbo sutartj. | darbo laika, bet kuriuo atveju,
jtraukiami $ie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo vietoje, fiziologinés pertraukos ir specialios
pertraukos, kelionés i§ Centro | nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta laikas, budéjimo
laikas, kvalifikacijos tobulinimo Centro direktoriaus pavedimu laikas, privalomy darbuotojy
sveikatos patikrinimy laikas, prastovos laikas, nu$alinimo nuo darbo laikas.
100.Darbuotojai turi laikytis Centro nustatyto darbo laiko rezimo. Darbo laiko rezimas — darbo
laiko normos paskirstymas per darbo dieng, savait¢, ménesj ar kita apskaitinj laikotarpj. Nustatyta
darbo laiko reZimo rii§is: nekintanti darbo dienos trukmé ir darbo dieny per savaitg skaiCius bei
suminé darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per
apskaitinj laikotarpj.
101. Centro darbo dienos yra pirmadienis, antradienis, tre¢iadienis, ketvirtadienis, penktadienis.
Centro darbuotojy darbo laikas — esant poreikiui nuo 7.00 val. iki 20.00 val., nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio ir nuo 7.00 val. iki 19. 00 val. penktadienj. Prie§ §venciy dienas darbas baigiamas 1
val. anks&iau, i8skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus pagal LR Darbo kodekso 112
str. nustatyta tvarka.
102. Darbo laikas per savaite — 40 valandy. Sveikatos prieziGiros specialistams — 38 val.
Darbuotojams, dirbanticms pagal profesijy sujungima — 60 val.
103. Darbuotojai, palikdami Centra darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir
nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi raSytinai
pateikti pra¥yma ir gauti tiesioginio vadovo sutikima.
104. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Darbuotojai,
kuric apie savo ncatvykima, dél tam tikry prieZasCiy, ncgali pranesti patys, turi jparcigoti kitus
asmenis, kurie uZ juos perspés Centrg dél neatvykimo ar vélavimo j darba.
105. Susirge Centro darbuotojai privalo ta pacia dieng pranesti apie tai savo tiesioginiam vadovui, o
pastarasis — Centro direktoriui.
106. Vir$valandziai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba vir§ydamas darbo laiko rezimo jam
nustatyta darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo laiko trukme. Centro direktorius ar
kitas jgaliotas asmuo, virsvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu,
isskyrus tokius iSimtinius atvejus, kai dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama
uzkirsti kelig nelaiméms, pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy pasekmes,
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biitina ubaigti darba ar paSalinti gedima, d¢l kurio didelis darbuotojy skaiCius turéty nutraukti
darba.

107. Uz virdvalandinj darba mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uZmokescio
dydzio uzmokestis.

108. Uz virvalandinj darba poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo grafika, ar virSvalandinj
darbg naktj mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis, o uz vir§valandinj
darbg 3ven¢iy dieng — ne maZesnis kaip du su puse darbuotojo darbo uzmokescio dydzio
uzmokestis.

109. Sventiy diena dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i¥skyrus atvejus, kai dirbama pagal suming

darbo laiko apskaitg.
110. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas. Darbo laiko rezimas nepazeidzia minimaliojo poilsio

laiko reikalavimy.

111. Darbuotojy piety pertrauka — kickviena darbo dieng yra nuo 12.00 valandos iki 12.45 valandos.
112. Socialines ir sveikatos prieZiliros paslaugas teikian¢iy darbuotojy, vairuotojo ir valytojo
(kiemsargio), piety pertrauky valandos yra skirtingos, priklausomai nuo kiekvieno darbuotojo.
Pertrauky trukme, ju pradzia, pabaiga ir kitas salygas nustato darbo teisés normos ir darbo dienos
grafikai. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy metu dél darbo salygy negalima daryti
pertraukos pailséti ir pavalgyti, yra suteikiama galimyb¢ pavalgyti darbo laiku.

113. Per darbo dieng darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreik] ir
specialios pertraukos, dirbant videoterminalais, lauko sglygomis (lauke arba neSildomose
patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujantj darba. Darbuotojams yra suteikiama 5 min. pertrauka po kiekvienos iSdirbtos
pusantros valandos, dirbant videoterminalais arba dirbant didelés protinés jtampos reikalaujantj
darba, dirbant lauko salygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip —10°C arba
nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C) — 10 min. pertrauka po
kiekvienos isdirbtos pusantros valandos.

114.Specialiyjy pertrauky trukmé per 8 valandy darbo dieng yra ne mazesné kaip 30 minuciy ir ne
ilgesné kaip dvi valandos. Papildomos ir specialios pertraukos jskaitomos j darbo laika ir uz jas
mokamas darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis

115. Centro direktorius gali suteikti papildomas pertraukas ncjgalicsiems, néS¢iosioms, neseniai
pagimdziusioms moterims, senatvés pensininkams ir kitiems darbuotojams, kuriems pagal sveikatos
priezifiros jstaigos iSvada dél jy sveikatos turi biiti jgyvendintos jy darbo ir poilsio rezimo
rekomendacijos.

116. Darbuotojams, kurie dirba ne pilng darbo diena, darbo valandos nustatomos darbo sutartyje

arba Centro direktoriaus jsakymu.

13. ATOSTOGU SUTEIKIMAS IR MOKYMOSI ATOSTOGOS

117. Atostogos gali biiti: 1) kasmetinés; 2) tikslinés; 3) pailgintos, papildomos. Per atostogy
laikotarpj darbuotojui palickama darbo vieta (pareigos). Jeigu pagal darbo teisés normas ar darbo
sutartj darbuotojui palickamas darbo uzmokestis, jis mokamas darbo uzmokes¢io mokéjimo
terminais ir tvarka, i§skyrus atostoginius, darbuotojui mokamus uZ kasmetines atostogas.

118. Atostogos suteikiamos pagal galiojanias DK nuostatas bei LR Vyriausybés nutarimus.

119. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas Centre sudaromas, atsizvelgiant darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka): 1) néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika

12 lapas (i§ viso 23 lapai)



iki trejy mety; 2) darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety; 3) darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky; 4) darbuotojai, paskutiniais
kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo dieny; 5) darbuotojai, turintys
nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZz pragjusius darbo metus.

120. Grafikas sudaromas kalendoriniams metams ir ne véliau kaip iki kovo mén. 1 d. dienos, pagal
pateikta padaliniy vadovy informacija su darbuotojy pageidavimais sutcikti kasmetines atostogas,
taip pat atsizvelgiant j prioriteto tvarkg.

121. Grafike nurodoma, kuriam darbuotojui, kokios trukmés atostogos suteikiamos, kas pavaduos
atostogaujant] darbuotojg, jeigu reikia pavaduoti, taip pat darbuotojas nurodo atostoginiy
iSmokéjimg. Sudarytas atostogy grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu, su kuriuo
darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

122. Darbuotojas, pageidaujantis iSciti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike, turi
pateikti Centro direktoriui raStiska praSymg ne véliau kaip prie§ 10 darbo dienas iki atostogy
pradzios.

123. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

124. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy yra ne trumpesné kaip 10 darbo dieny.

125. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis (atostoginiai).
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig arba
darbuotojui pageidaujant atostoginiai iSmokami kartu su darbo uZmokes¢iu, Atostoginiai uz
atostogy dalj, virSijandig atostogy dieny trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo
uzmokeséio mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru pradymu, suteikus kasmetines
atostogas ne pagal grafika, atostoginiai mokami jprasta darbo uzZmokesCio mokéjimo tvarka ir
terminais.

126.Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamo LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.
127.Darbo metu darbuotojo praymu ir Centro direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams porcikiams tenkinti. Salys susitaria dél darbo laiko
perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

128.Darbuotojas norédamas iSeiti mokymosi atostogy turi pateikti Centro direktoriui praSyma kartu
su §vietimo jstaigos pazyma. Apmokéjimas uz mokymosi atostogas darbuotojams, kurie dirba
Centre ilgiau negu penkerius metus, uz mokymosi atostogas trunkancias iki desimt darbo dieny per
vienus darbo metus, paliekama ne maZiau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo uZmokescio.

14. DARBO UZMOKESTIS
129. Darbo uzmokestis — atlyginimas uZ darba, darbuotojo atliekamg pagal darbo sutartj.
Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro: 1) bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba
ménesiné alga); 2) papildoma darbo uzmokes¢io dalis, priemokos uZz papildomg darbg ar papildomy
pareigy ar uzduo¢iy vykdyma mokama pagal darbo teisés normas ir Centre taikomg darbo
apmokejimo sistemg.
130. Darbo uzmokestis mokamas pinigais. Centro direktoriaus ar kity asmeny perduoti daiktai ar

suteiktos paslaugos néra laikomi darbo uzmokes¢iu.
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131. Parciginiai atlyginimai, valandiniai jkainiai bei kitos darbo apmoké¢jimo sglygos nustatomos
darbo sutartyse. Kiekvienoje darbo sutartyje nustatytas darbo uzmokestis per ménesj. Darbo
uzmokes¢io dydis néra mazesnis negu nustato darbo santykiams taikomi jstatymai, kitos darbo
teisés normos ar Centre patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

132. Darbo apmokéjimo sistema tvirtina Centro direktorius. Su §ia sistema supazindinami visi
darbuotojai. Prie§ tvirtinant ar kei¢iant darbo apmokéjimo sistema, yra jvykdomos informavimo ir
konsultavimo procediiros. Darbo apmokéjimo sistemoje nurodomos darbuotojy kategorijos pagal
pareigybés lygius ir kvalifikacija bei kiekvienos jy apmokéjimo formos ir darbo uZmokescio
dydziai, papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai.

133. Darbo apmokéjimo sistema parengta taip, kad ja taikant, biity iSvengta bet kokio
diskriminavimo lyties ir kitais pagrindais. Vyrams ir moterims uz tokj patj ar lygiavert] darba
mokamas vienodas darbo uzmokestis. Toks pats darbas reiSkia atlikimg darbo veiklos, kuri pagal
objektyvius kriterijus vienoda ar panas$i | kitg darbo veiklg tiek, kad abu darbuotojai gali biti
sukeisti vietomis be didesniy sgnaudy. Lygiavertis darbas reifkia, kad jis pagal objektyvius
kriterijus yra ne maZesnés kvalifikacijos ir ne maZiau reik§mingas Centrui siekiant savo veiklos
tiksly, negu kitas palyginamasis darbas. Jgyvendinant darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo
kitais pagrindais principus, darbuotojo darbo uZmokestis be diskriminavimo reiskia
nediskriminacinj darbo uZmokest] ir visus papildomus uZdarbius pinigais, kuriuos darbuotojas
tiesiogiai ar netiesiogiai gauna i§ Centro uz savo darbg.

134. Minimalusis darbo uZmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji ménesiné alga) —
maziausias leidZiamas atlygis uz nekvalifikuota darba darbuotojui atitinkamai uZ viena valandg ar
visa kalendorinio ménesio darbo laiko normg. Centre visi kvalifikuoti darbuotojai, turintys specialiy
kvalifikaciniy jgiidziy ir profesiniy gebé¢jimy gauna didesnj negu nustatytas minimalus darbo
uzmokestis.

135. Darbo uZmokestis darbuotojui mokamas ne refiau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praSo — kartg per ménesj (rastiSkas darbuotojo praSymas). 16 — 17 ménesio dienomis
mokamas avansas. Nuo 6 — 8 kito ménesio dienos — likusi darbo uzmokescio dalis. Ne visas darbo
laikas apmokamas proporcingai dirbtam laikui arba mokama uZ atliktg darba.

136. Darbo uzmokestis iSmokamas j darbuotojo nurodytg saskaita banke. Bet kuriuo atveju uz darbg
per kalendorinj ménesj néra atsiskaitoma véliau negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos.
Darbo sutar¢iai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos, kai
nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos. Darbo
uzmokeséio ar su juo susijusiy i¥moky dalis, nevir§ijanti darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo
uzmokeséio dydZio, visais atvejais yra sumokama ne véliau kaip darbo santykiy pasibaigimo diena,
nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

137. Darbuotojui pateikus praSyma, Centro dircktorius ar kitas atsakingas asmuo iSduoda pazyma
apie darba Centre, nurodydamas darbuotojo darbo funkeija ar pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo
uzmokeséio dydj ir sumokéty mokes¢iy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj.

138. Kiekviena darbo sutarties $alis turi atlyginti kitai sutarties Saliai padaryty turting ar neturting
7alg dél darbo pareigy pazeidimo.

139. Darbuotojas privalo atlyginti visa Zala §iais atvejais: 1) Zala padaryta ty€ia; 2) Zala padaryta jo
veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy; 3) Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbuotojo; 4) zala padaryta pazeidus pareigg saugoti
konfidencialig informacija.
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15. DARBUOTOJU SKATINIMAS
140. UZ gerg ir naSy darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekai$tingg darbg, dorumg ir
sazininguma, geros kokybés paslauga, uz racionalius pasitalymus ir iSradimus bei uZ kitus
pasiekimus ir laiméjimus, Centro darbuotojams taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy
skatinimo priemon¢s: pad¢kos rastai, pagyrimai, smulkios dovan¢lés $venéiy proga.
141. Darbuotojams skatinimo priemonés tatkomos Centro direktoriaus jsakymu, su kuriuo
darbuotojai yra supazindinami Centro visuotinio darbuotojy susirinkimo metu.
142, Visos skatinimo priemonés darbuotojui turi turéti malony poveikj ir suteikti jam dvasinj
komforta.
143. Galiojant Siurk§¢iam darbuotojo darbo pazeidimui (LR DK 58 str.), skatinimo priemonés
netaikomos.

16. DPARBUOTOJO DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS BEI PAREIGU NEATLIKIMAS
144. Darbuotojai turi dirbti dorai ir sgZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus Centro direktoriaus ir administracijos darbuotojy nurodymus, vykdyti darbo normas,
laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo
taisykliy, instrukcijy reikalavimy, turi gerbti vienas kita, klientus, lankytojus bei interesantus, turi
riipestingai atlikti savo pareigas, nustatytas pareiginiuose nuostatose, saugoti konfidencialig
informacija, nesielgti $iurk$ciai ir taip nepaZzeisti darbo pareigy, tausoti Centro turta.

145. Siurkiéiu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

145.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

145.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, i8skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

145.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
145.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai
ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atZvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

145.5. ty¢ia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtin¢s Zalos;

145.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

145.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk3ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

146. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, direktorius privalo pareikalauti darbuotojo
radytinio paaifkinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg laikotarpj
Sio paai¥kinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
turéjo galimybe dél jo pasiaidkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uZ antra tokj pazeidima.

147. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZzeidimo darbdavys turi priimti
jvertings paZeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biti proporcinga pazeidimui ar jy

visumai priemone.
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148. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

17. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA
149. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe
i§saugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Centro
etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji biity kiek jmanoma
sumazinta.
150. Kiekvienam darbuotojui yra sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
sglygos, darbo vieta ir aplinka yra saugi ir nckenksminga sveikatai, jrengta pagal darbuotojy saugos
ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.
151. Darbas yra organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimais. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos Centro léSomis.
152. Centre sudaromas darbuotojy sveikatos patikrinimo grafikas, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikatg, su juo pasiraSytinai supazindinami darbuotojai ir kontroliuojama, kaip laikomasi $io
grafiko. Tuo atveju, kai darbuotojo sveikata nepatikrinama grafike nustatytu laiku dél ne nuo
darbuotojo priklausanéiy priezasciy, darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti del galimo pavojaus savo
sveikatai.
153. Darbuotojai, pajute neigiama darbo ar darbo aplinkos poveikj sveikatai, turi teis¢ pasitikrinti
sveikata, o Centras, jtargs, kad darbuotojo sveikatos bukle gali kelti grésmg darbuotojo ar kity
darbuotojy saugai ir sveikatai, turi teis¢ siysti darbuotoja pasitikrinti sveikatg kitu laiku, negu
nustatytas darbuotojy sveikatos patikrinimo grafike.
154. I3laidas uZ periodinius sveikatos patikrinimus ir vidutinj darbo uZmokestj darbuotojams uz
sveikatos patikrinimams sugaista laikag apmoka Centras, 0 uz sveikatos patikrinimg patirtas islaidas,
prie$ pradedant dirbti — darbuotojas padengia savo 1éSomis.
155. Darbuotojai sveikatg tikrinasi Sveikatos pricziiros jstaigose su kuriomis Centras yra sudargs
sutartj, tais atvejais, kai darbuotojas sveikatos tikrinimg atlieka jstaigoje, su kuria Centras néra
sudargs sutartics, darbuotojas Centrui pateikia pra§yma padengti patirtas sveikatos tikrinimo i8laidas
ir tai pagrindziancius dokumentus.
156.Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis. Pagristas
darbuotojo atsisakymas dirbti néra laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.
157. Centro dircktorius, perduodamas savo parcigas ar kompctencijas kiticms asmenims,
nenusimeta pareigos atlyginti darbuotojo sveikatai padaryt Zalg, atsiradusig dél darbuotojo
suluoginimo ar kitokio jo sveikatos suZalojimo, ar jo mirties atveju, ar dél jo susirgimo profesine
liga.

18. KONFIDENCIALI INFORMACIJA
158. Centre yra konfidencialios informacijos, kuri yra saugoma. Konfidencialios informacijos
sgradas yra patvirtintas Centro direktoriaus jsakymu, kuriame nurodama, kokia informacija ir Zinios
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yra laikomos konfidencialiomis, kas tas paslaptis Zino, kokia atsakomybé jicms taikoma uZ tos
informacijos atskleidima.

159. I8 darbuotojy, kurie Zino ir saugo paslaptis, paimti konfidencialumo laikymosi pasizadéjimai.
160. Darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutarCiai asmeniniais ar
komerciniais tikslais negali naudoti ir kitiems asmenims atskleisti tam tikros i§ Centro ar dél
atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kuri darbo sutartics susitarime dé¢l konfidencialios
informacijos apsaugos jvardyja konfidencialia.

161. Konfidencialia informacija néra laikomi duomenys, kurie vieSai prieinami, taip pat duomenys,
kurie pagal teisés aktus ar pagal jy paskirtj negali biti laikomi konfidencialiais ar kuriy apsaugai yra
nesiimama protingy priemoniy.

162. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos galioja vienus metus po darbo santykiy
pasibaigimo.

163. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta Zala, jei zala padaryta paZeidus pareigg saugoti
konfidencialig informacija.

19. DARBUOTOJU DARBO PAZYMEJIMU ISDAVIMAS
164. Darbuotojui darbo paZyméjimas iSduodamas priimat | darba maksimaliam 10-ties mety
terminui, nutraukiant darbo sutartj, grazinamas.
165. Praradus darbo paZyméjimg, darbuotojas rastu paaiskina apie paZyméjimo praradimo
aplinkybes.
166. Praradus  darbuotojo paZyméjima, dirbandio pagal darbo sutartj, iSduodamas naujas
paZymeéjimas.
167. Darbuotojo, dirbantio pagal darbo sutartj, pazymejimas keiCiamas, pasibaigus pazymeéjimo
galiojimo terminui, jam susidévéjus, pasikeitus darbuotojo asmens duomenims ir kt.

20. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS
168. Organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybg ir
kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta.
169. Uztikrinti, kad baty tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkandios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovietiy jrengimo
bendruosius nuostatus.
170. Apriipinti dirbangius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas.
171 Kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos instrukcijy, gaisrinés saugos, elektros

saugos reikalavimuy.
172. Periodinius sveikatos patikrinimus organizuoti darbo metu. UZ darbo laika, sugaiStg tikrinant

sveikatg, darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis.

173. Laiku apmokyti dirbandiuosius saugiai dirbti pagal specialybg.

174. Supazindinti darbuotojus su vidaus tvarkomis, pareigybiy apraSymais.

175. Teisés akty nustatyta tvarka organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima.

176. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo salygomis bei terminais.

177. Tobulinti darbo apmokéjimo forma, uztikrinti darbuotojy materialinj suinteresuotuma
asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.

178. Uztikrinti darbuotojams sutarto dydZio darbo uzmokes¢io mokejima pagal sutartus terminus.
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179. Laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo salygas.
180. Konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSalitkai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

21. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES
181. Darbuotojy parcigas reglamentuoja darbo tvarkos taisyklés, darbo sutartys, pareigybés
apra$ymas, saugos ir sveikatos instrukcijos bei kiti Centro dokumentai ir su pareigomis susijg
Lietuvos Respublikos teisés aktai.
182. Centro telefonu galima kalbéti tik darbo klausimais. I3kilus bitinybei telefong panaudoti
asmeniniais reikalais — kalbéti galima, tadiau stengtis kuo operatyviau iSspresti susidariusig
problema, atsizvelgiant j tai, kad Centro telefonas skirtas darbo klausimams spresti.
183. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilicji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai darbo metu turi bati jjungti,
i¥skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais.
184. Centre yra nustatytas mobiliy pokalbiy limitas, darbuotojas virSijgs pokalbio limito nustatyts
suma nebeturi galimybés iki kito ménesio 1 d. skambinti telefono numeriais, kurie yra papildomai
apmokestinti.
185. Darbuotojui, esant nedarbingume ilgiau nei 2 mén., privalo pasiripinti, kad tamybinis mobilus
telefonas su sim kortele biity perduotas teisioginiam vadovui.
186. Su artimaisiais ir draugais, aplankiusiais darbo metu, bendrauti galima, taCiau stengtis
bendrauti ne ilgiau kaip 10 min. Juos reikia pasikviesti j tam skirta patalpa (poilsio zong).
187. Sudarant su darbuotojais darbo sutartj, darbuotojai pasira$ytinai supaZindinami su Siomis
taisyklémis, padalinio tvarkomis ir nuostatais, pareigybés apraSymu, su darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis ir kita dokumentacija susijusia su Centro veikla.
188. Kickvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nckenksmingos
darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.
189. Centro darbuotojai privalo:
1891. vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos norminiy teisés akty reikalavimus ir
kaip galima labiau riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
189.2. vengti nereikalingo triuk§mo, konflikty, palaikyti dalyking ir draugiska darbo atmosferg;
189.3. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visg
darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti savo darbo funkcijas bei kitus administracijos
pavedimus);
189.4. saugoti komercines Centro paslaptis ir konfidencialig informacija;
189.5. laiku pasitikrinti sveikata;
189.6. informacija, kurios reikalauja Centro administracija, pateikti ne véliau, nci reikalauja

nustatyti terminai;
189.7. idkilusius klausimus, problemas, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su Centro

direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu;
189.8. apie konfliktines situacijas ar gincus su bendradarbiais ir klientais informuoti Centro

direktoriy arba jo jgaliota asmenj;
1890 savo veiksmais ir darbais formuoti gera Centro jvaizdj, uztikrinti maksimaly démesj

klientams ir pavyzding aptarnavimo kultiirg;
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189.10. nedelsiant 3alinti prieZastis ir salygas, neleidziangias cfektyviai dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, etikos pazeidimai, organizacines technikos priemoniy gedimai,
ekstremalios situacijos), nedelsiant prane3ti apie tai Centro administracijai;

189.11. gerinti darbo kokybe ir kultiirg, pagal galimybes darbe naudotis Siuolaikiniais mokslo
laiméjimais;

189.12. bendraujant su interesantais, rodyti jiems démesj, biiti mandagiems ir atidiems, iSsiaiSkinus
interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Jei darbuotojas nekompetentingas sprgsti
interesanto problema, turi nurodyti, kas galéty spresti;

189.13. savo elgesiu nepriestarauti darbo atsakomybés riboms bei nekenkti Centro interesams;
189.14. atlikti savo darba kompetentingai, stropiai, ripestingai ir laiku, nesiimti darbo, kurio
nei$mano ar kuriam nepakanka kvalifikacijos;

189.15. nuolat gilinti savo Zinias, tobulinti kvalifikacija, stebéti pasikeitimus jvairiose srityse;
189.16. informacijg ir atsakymus pateikti nustatytais terminais;

189.17. pastebéjus kita neblaivy darbuotoja, apie tai nedelsiant pranesti Centro administracijai,
esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uZkirsti;

189.18. nedelsiant informuoti administracija apie kiekviena ne kasdienj, su Centro veikla susijusj
ivyki;

189.19. darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo jj uzrakinti ir nepalikti rakty
duryse. Baige darba, turi palikti darbo vieta tvarkinga, i§jungti kompiuterj, $ildymo jrangg ir kitus
prietaisus, uzdaryti langus, i§jungti Sviesa kabinete, uzrakinti kabineto duris;

189.20. darbuotojai privalo laikytis Centro nustatytos materialiniy iStekliy ir dokumenty saugojimo
tvarkos;

189.21. darbuotojai privalo nedelsdami pranesti vyr. specialistui ikio reikalams apie prieZastis ir
salygas, neleidZian¢ias arba apsunkinancias normaly darba (gedimus, techninius nesklandumus,
avarija ir pan.). Vyr. specialistas fikio reikalams organizuoja priczas¢iy ir salygy, trukdanCiy
normaliam darba, paSalinimg;

189.22. Centro direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai, kuriems yra suteikiami Centro
patalpy signalizacijos kodai, dircktoriaus nustatyta tvarka atrakina Centro patalpas prie§ darba, o
pasibaigus darbui, jas uzrakina;

189.23. darbuotojy, kuriems yra sutciktos specialios funkcijos (reagavimas i Centro patalpy
signalizacijos suveikimus, Centro patalpy atidarymas ir (ar) uZdarymas), budéjimo laikas
tarnybiniai telefonai turi biiti jjungti visg para, kad buty galima su jais susisiekti;

189.24. darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, turi perduoti nebaigtus vykdyti pavedimus, dokumentus,
pazyméjimus, kabinety dury raktus, turimas bylas, technines priemones, antspaudus bei spaudus ir
kitg turta.

190. Centro darbuotojams draudziama:

190.1. be Centro direktoriaus ar tiesioginio vadovo sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam
asmeniui;

190.2. ateiti j darba ir/ar darbo metu biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy,
psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medZiagy arba visa tai vartoti darbe;

190.3. ty¢ia ar dél neatsargumo gadinti, lauZyti Centro turta;

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

190.5. ty¢&ia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidinga informacija;

190.6. dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas ir/ar apmokytas;
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190.7. pasibaigus darbo laikui palikti nesutvarkyta darbo victa;

190.8. neatidziai, aplaidziai pildyti privalomus dokumentus, reikalaujamas ataskaitas ar jy visai
nepildyti;

190.9. véluoti j dalykinius susitikimus, susirinkimus;

190.10. teikti bet kokig informacija valstybiniy institucijy pareigiinams, ziniasklaidai be Centro
dircktoriaus ar jgalioto asmens lcidimo;

190.11. darbo metu atlikti pareigas, nesusijusias su tiesioginémis savo pareigomis;

190.12. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir Centro administracija;
190.13. prie paSaliniy asmeny ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti Centro direktoriaus ir
administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, kolegas, klientus ir interesantus;

190.14. leisti padaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis pricmonémis;

190.15. perduoti kabinety raktus kitiems asmenims. Darbuotojai prarad¢ kabinety dury raktus,
privalo nedelsiant apie praradimo fakta praneSti tiesioginiam vadovui. Naujas raktas iSduodamas,
kai juos prarad¢ darbuotojai para§o praSyma vyr. specialistui Ukio reikalams.

190.16. 1§ Centro patalpy iSsine$ti Centrui priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

190.17. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus, pinigus kartu su Centro dokumentais, pinigais ir
inventoriumi, taip pat kabinetuose laikyti daiktus, nesusietus su darbo pobadziu;

190.18. be Centro direktoriaus leidimo nuosavus automobilius statyti Salia Centro (aptvertoje
teritorijoje).

191. Dirbantieji turi teise:

191.1. reikalauti, kad Centro direktorius uZtikrinty darbuotojy sauga ir sveikatg, apriipinty
asmeninémis apsaugos priemonémis;

191.2. atsisakyti atlikti darba, nesutarta darbo sutartimi, tai pat atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus
sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;

191.3. kad biity tinkamai ir saugiai jrengtos darbo vietos, suteiktos reikalingos darbui priemongés.
192.Kompiuteriy, ry§iy technikos prieZifira ir remonta bei taikomosios programinés jrangos diegimg
organizuoja ir §iuos darbus atlicka uz §ia veikla atsakingas juridinis asmuo.

22. BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI
193. Darbo vietoje palaikyti tvarka ir Svarg.
194. Riikyti tik tam tikslui skirtose ir Zenklais paZymétose vietose.
195. Centre vengti bet kokio triuk§mo ir palaikyti dalyking atmosfers.
196. Nepalikti be priezasties jjunty elektros prietaisy.
197. Dirbti po darbo valandy darbuotojas gali tik gaves tiesioginio vadovo leidimg.

198. Centro darbuotojai privalo vengti:
198.1. turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis

pagarbiai vieni su kitais, visada reikia stengtis, kad nebiity provokuojamas neleistinas elgesys, elgtis
garbingai, nemoralizuoti kity, neduoti doroviniy nurodymy ar pamokymy kitiems;

198.2. démesingai, mandagiai ir korektiskai bendrauti su lankytojais ir interesantais. ISsiaiskinus jy
tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti kliento

problema, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti;
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198.3. draudziama reiksti negatyvig nuomong apie klientus, paslaugy gavéjus ar kitus asmenis jicms
girdint. Klientams girdint, darbuotojams draudZiama aptarinéti Centro vidaus problemas, rodyti
neigiamas emocijas, vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius.

198.4. Darbuotojai turi buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga - §vari ir tvarkinga. Darbuotojai,
tiesiogiai neaptarnaujantys paslaugy gavéjy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédZiuose,
komisijosc ar kitosc veiklose, susijusiose su atstovavimu Centrui arba jos reprezentavimui, vicng
dieng per savaite (penktadieniais) gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

199. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, susijusia su Centro veikla, pries ja
pavie$inant, suderinti su Centro administracija.

200. Visi Centro darbuotojai privalo laikytis geranoriSkumo principy, stengtis, kad kolektyve
vyrauty savitarpio pasitik¢jimas bei vengti bet kokiy prickabiavimo formy: asmens Zeminimo ar
izeidinéjimo, darbuotojo charakterio, jam bidingy savybiy vieSo aptarimo; darbuotojo darbo ar
nuosavybés menkinimo; apkalby, $meiZto skleidimo, Centro reputacijos Zeminimo; nesantaikos
kurstymo neigiamy emocijy demonstravimo.

201. Centre kuriamas toks mikroklimatas, kur yra gerbiamas kiekvienas darbuotojas, pripazjstamos
ir vertinamos jy individualios savybés bei gebéjimai, uztikrinamos lygios galimybés, saugoma nuo
tiesioginés ir netiesiogines diskriminacijos, priekabiavimo.

23. NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI
202. Centro patalpose ir darbo vietoje turi biiti $varu ir tvarkinga, taip pat Centro patalpose bei
tarnybinése transporto priemonése rikyti grieztai draudZiama.
203. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, taip
pat piliegiy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy lankytojy ar
interesanty aptarnavirno metu.
204. Darbuotojams draudziama darbo metu uZsirakinti kabinetuose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés
aktuose nustatyta kitaip.
205. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo victosc paSaliniai asmenys bity tik esant jiems
patiems.
206. Centro clektroniniais rySiais, programine iranga, biuro iranga, kanceliarinémis pricmonémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
207. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg ir remontg bei taikomosios programinés jrangos
diegima, remontg organizuoja ir Siuos darbus atlicka uz Sig veikla atsakingas juridinis asmuo su
kuriuo Centras yra sudargs sutartj.
208. Darbuotojai, ideidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo ji uZrakinti ir nepalikti rakty
duryse.
209.Baige darbg turi palikti darbo vieta tvarkingg, iSjungti kompiuterj, Sildymo jranga ir kitus
prietaisus, uzdaryti langus, kabinete i§jungti Sviesa, uzrakinti kabineto duris.
210. Centro direktorius paskiria atsakingus darbuotojus, kuriems yra suteikiami Centro patalpy
signalizacijos kodai patalpy atrakinimui prie§ darbg ir uzrakinimui po darbo.
211. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro administracijai ir darbuotojui, atsakingam uz
Centro iiking veiklg apie prieZastis ir salygas, neleidZiantias arba apsunkinanc¢ias normaly darbg
(gedimus, techninius nesklandumus, avarijas ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis priemoniy,
jgalinandiy skubiai padalinti prieZastis ir salygas, trukdancias normaly darba.
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212.Darbuotojai, rade sugadintg inventoriy, tuoj pat turi praneiti Centro administracijai.

213. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tamybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti.

214.Telefonai darbo metu turi biiti jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba
draudziama naudotis mobiliais telefonais.

24, PILIECIU IR KITUY ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS BEI
INTERESENTU PRIEMIMAS
215. Piliediy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, remiantis Pralymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Centro dircktoriaus jsakymu.
216. Rasytiniy asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo terminus kontroliuoja personalo specialistas,
kuris atsakingas uZ Centro dokumenty apskaitg.

25. ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS
217. Centras turi antspauda, Centro antspaudas saugomas nustatyta tvarka ir naudojamas Centro
direktoriaus.
218. Centro antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas
Lictuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
219. Centro antspaudus ir spaudus saugo bei nustatyta tvarka naudoja Centro direktoriaus jsakymu
paskirti atsakingi darbuotojai.
220. Centro darbuotojai gali turéti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybiniams reikalams esant.

26. EKSTREMALIOS SITUACIJOS
221. [vykus nelaimingam atsitikimui, bitina nedelsiant pranesti Centro direktoriui ar atsakingam
asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitgja medicining pagalbg ir iki
tyrimo pradZios i§saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy sveikatai ir gyvybei.
222. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, nedelsiant, paciam ar per Kitus
asmenis pranesti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotiems asmenims apie atsitikima ir jo aplinkybes.
223.Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, nustatomas optimalus laikas:
pakeliui j darba 1 val., pried darbo pradZia; pakeliui i$ darbo | val., pasibaigus darbui.
224.]vykus incidentui reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.
995 Centro incidentai tiriami Centro direktoriaus jsakymy sudaryta dvisalé komisija, sudaryta i3
darbdavio atstovo ir darbuotojo atstovo.
226.Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendruoju telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Centro direktoriy, kilus sveikatos ar
gyvybés pavojui, iseiti i¥ pavojingos zonos.
227. Darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.
228. Jeigu Centras yra plésiamas, svarbiausia yra zmoniy, esanéiy Centre, saugumas. Todél nereikia
imtis priemoniy, siekiant i¥saugoti materialines vertybes ir pinigus. Apiplésimo atveju, darbuotojai
privalo prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uZ materialinj turta. Jsitikinus, kad pléSikai
pasiSalino, pranesti policijai, Centro dircktoriui ir atsakingiems asmenims.

27. SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS
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229. SavanoriSka veikla Centre atlickama Centre nustatyta tvarka.
230. Centras priima visy mokymosi jstaigy studentus atlikti praktika Centre nustatyta tvarka.

28. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
231. Centro darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
232. Darbo tvarkos taisyklés gali buti keiiamos, papildomos, keiciantis jstatymams, keiCiant
Centro darbo organizavima.
233. Centro darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Su
taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.
234, Centro darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidZzio dokumentas, taikomas tik Centre
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

SUDERINTA:

Radpviliskio parapijos bendruomenés
socialiniy paslaugy centro

Darbo tarybos pirmininkas RPBSPC

Darbo tarybos
pirmininké

Vardas, pavardé
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ParaSas
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