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NERINGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Neringos socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Centro darbo tvarkg, nustato bendrgsias darbuotojy pareigas ir teises bei
atsakomybe. Be Siy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir
sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai ir jsakymai.

Sios Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo santykiy
terminus.

Sudarant darbo sutartj, Centro vadovas (jo jgaliotas asmuo) supazindina priimama dirbti asmenj
su Taisyklémis pasiraSytinai.

Centrui atstovauja Centro direktorius arba, jo pavedimu, Centro direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams ar kitas Centro darbuotojas.

11 SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

Centro struktiirg tvirtina Centro direktorius.
Centro strukttira sudaro:

2.1. Administracija;

2.2. Socialiniy paslaugy bendruomenei skyrius;
2.3. Bendryjy reikaly skyrius.

111 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Centro darbg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Centro nuostatais ir direktoriaus
pareiginiais nuostatais, patvirtintais Neringos savivaldybés mero potvarkiu. Centro darbuotojai
vadovaujasi darbuotojy pareigybiy apraSymais. Centro darbuotojai privalo vykdyti savo
pareigybiy apra§ymuose numatytas funkcijas.

Kai Centro direktoriaus laikinai néra dél atostogy, ligos ar komandiruotés, direktoriaus pareigas
atlieka direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams.

Centro darbuotojai yra asmeniSkai atsakingi uz jiems priskirty funkcijy vykdyma, Centro
direktoriaus rezoliucijy ir zodiniy pavedimy vykdyma.

Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami elektroniniu darbiniu pastu arba bendruose
darbuotojy pasitarimuose.

Centro veiklai organizuoti yra sudaromas Centro metinis veiklos planas.
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Centro darbuotojai rengia kassavaitines bei metines savo pareigybés kompetencijai priskirtas
darbo veiklos ataskaitas.

Centro ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaré dél
bitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés (struktiirinio padalinio ir kt.), darbo funkcijy
(t. y. del tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo
apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo diena, iki darbuotojui
pradedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo prad¢jimo dirbti diena.

Atskiroms darbo sutar¢iy riiSims gali biti nustatomos ir kitos bitinos salygos, kurias Salys
sulygsta sudarydamos tokig darbo sutartj (susitarimas dél darbo sutarties termino, sezoninio darbo
pobiidzio ir kt.).

Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti
norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.).

Darbo sutartyje gali biiti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy, tai darbuotojas jsipareigoja
atlyginti Centrui jos turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus darbuotojo mokymui,
kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jskaitant bet neapsiribojant komandiruotés iSlaidomis, kiek
Sios iSlaidos yra patirtos Ziniy ir gebéjimy, virSijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus,
lgijimui.

Sudarydamas darbo sutartj, Centras supazindina priimamg dirbti asmenj su jo biisimo darbo
salygomis, darbo sutartimi, kitais darbovietéje galiojanciais lokaliniais aktais, taisyklémis ir
aprasais.

Centras pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta ir
valstybinio socialinio draudimo paZyméjima.

Jeigu darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos bikle, teisémis | papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant
mazamecius vaikus ar nejgaly vaika ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas
neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.) priimamasis pateikia Centrui iSsimokslinima, profesinj
pasirengima, sveikatos biklg patvirtinanCius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky gimimo
liudijimus ir sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus, o nepilnametis nuo keturiolikos iki
Sesiolikos mety — gimimo liudijimg, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno is$ tévy ar kito vaiko
atstovo pagal jstatymga raStiSka sutikima bei vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidima. Centras
gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

Darbuotojas neturi teisés be Centro ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti kitam
asmeniui.

Perkelti darbuotoja | kitag nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam rasStiSkam darbuotojo
sutikimui.

Centras turi teis¢ perkelti darbuotojg iki vieno ménesio laikui | kitg darbg toje pacioje vietovéje,
kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei ar gamybinei avarijai, ja likviduoti arba nedelsiant
pasalinti jos padarinius, uzkirsti kelig nelaimingiems atsitikimams, gesinti gaisrg ir kitais
ypatingais i§ anksto nenumatytais atvejais, paliekant pirmesnj vidutinj darbo uzmokest].
Draudziama perkelti darbuotoja i tokj darba, kuris neleistinas d¢l jo sveikatos biiklés.
Darbuotojas i$ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

AtleidZziamas 1§ pareigy darbuotojas jam priskirta jstaigos turta, dokumentus privalo perduoti
naujai paskirtam darbuotojui, o jei jo néra — Centro vadovui.



IV SKYRIUS )
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1. Centro darbuotojai privalo:

1.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko trukmeés,
visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.).
Palikdami darbo vieta darbo tikslais, apie tai informuoti Centro vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla
bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Centro vadovo sutikima,;

1.2. atlikti pavestag darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikytis technologinés drausmés,
subordinacijos;

1.3. vykdyti Centro vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse;

1.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti uzsakovy, klienty klausimus, bendrauti su jais
mandagiai;

1.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, nekenkti
kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

1.6. saugoti Centro komercines paslaptis. Neatskleisti su darbu susijusios informacijos, kuri galéty
pakenkti Centro veiklai arba Centro klientams. Informacijg kitiems asmenims teikti tik suderinus
su Centro vadovu,

1.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

1.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei
kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

1.9. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy. Darbuotojai turi biiti
tvarkingos iSvaizdos, jy apranga Svari;

1.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés Centrui padarytus nuostolius sugadinus ar praradus jrankius,
medziagas, kita padaryta zalg;
1.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios

kompiuterinés programings jrangos ir autoriy teises pazeidzianc¢iy kiriniy;

1.12. vykdyti pareiginiy nuostaty reikalavimus;

1.13. kvalifikacijos kelimo metu laikytis akademinés drausmeés reikalavimy;

1.14. atlikti periodinj sveikatos patikrinimg sveikatos priezitiros jstaigoje;

1.15. Laikytis Centre nustatyty tvarky ir reikalavimy.

2. Centro darbuotojai turi teise:

2.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

2.2. tobulinti kvalifikacijg uz Centro 1ésas;

2.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

2.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

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

2.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

2.7. gauti i§ Centro informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

2.8. kreiptis zodziu ir raStu j Centro administracija darbo sutarties klausimais;

2.9. Naudotis tarnybiniu transportu pagal Centro direktoriaus patvirtintg tvarka;

2.10. Naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais, vadovaujantis Centro direktoriaus nustatyta
tvarka;

2.11. Esant poreikiui, gauti psichologing pagalba.

3. Centro darbuotojams draudziama:

3.1. asmeniniais tikslais naudotis tarnybiniu telefonu;

3.2. Naudoti kompiutering technikg, programing jranga, transporto priemong, kanceliarines ir kitas
priemones ne darbiniy uzduociy vykdymui;



3.3. savavaliSkai instaliuoti arba keisti kompiuterines programas, ardyti kompiuterius ar kitus
jrenginius, keisti jy nustatymus;

3.4. leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro
Jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

3.5. darbo metu biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, centro
patalpose vartoti alkoholinius gérimus.

3.6. Draudziama nuslépti ir nepranesti Centro direktoriui ar pavaduotojui apie nelaimingg atsitikima,

incidentg jvykusj darbo metu, kuris yra tiesiogiai susij¢s su Centro darbuotojais ir (ar) paslaugy

gavéjais.

Centre skatinamas tarpusavio bendradarbiavimas ir pagarba kolektyve.

5. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga (drabuziai ir avalyné) — Svari ir tvarkinga.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys paslaugy gaveéjy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijose ar kitose veiklose, susijusiose su atstovavimu Centrui arba jo
reprezentavimu, vieng dieng per savaite (penktadieniais) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

6. Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektisSkai ir pagarbiai, vykdyti jy

teisétus nurodymus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiskai reiksti.

Darbuotojy elgesio taisykles Centre reglamentuoja Centro elgesio taisyklés.

Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

8. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio
informacija darbo vietoje.

9. Centre kuriamas toks mikroklimatas, kur yra gerbiamas kiekvienas darbuotojas, pripaZjstamos ir
vertinamos jy individualios savybés bei gebéjimai, uztikrinamos lygios galimybés, saugoma nuo
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo.

10. Darbo metu darbuotojas, pastebéjes kita galimai neblaivy darbuotoja, privalo apie nedelsdamas
pranesti Centro vadovybei, ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti.

11. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam apie tai sura§ytas Nusalinimo nuo darbo dél
neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy aktas, atleidziamas i$
darbo teisés akty nustatyta tvarka, jeigu jis per 2 valandas nuo akto suraS§ymo momento nesikreipia
1 medicinos jstaigg ir nepateikia jos iSduoto akto, paneigiancio nusalinimo fakto.

12. Darbuotojai turi uztikrinti, kad tam tikri veiklg Centre galintys paveikti iSoriniai, vidiniai ir (ar)
individualas rizikos veiksniai nesuteikty galimybiy atsirasti korupcijai. Darbuotojai nedelsdami
privalo informuoti Centro vadovus apie galimg ir (ar) realy korupcinio pobudzio poveikj, su
kuriuo susiduria vykdydami funkcijas bei kitas reikSmingas aplinkybes, galinias turéti jtakos
pasireiksti korupcijai.
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V SKYRIUS
CENTRO PAREIGOS IR TEISES

1. Centras privalo:

1.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti darbuotojy
darba;

1.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;

1.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

1.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darbg;

1.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos klausimais;

1.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika teisés akty nustatyta
tvarka;

1.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;
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Centras turi teise:
reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;
leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;
ispéti darbuotojus, paZeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus,
kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;
nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zala Centrui;
nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar kilus jtarimui apie darbuotojo apsvaigima, o
darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo.
vertinti darbuotojus.

VI SKYRIUS
DARBO LAIKAS

Centre taikoma 5 darbo dieny savaité po 8 valandy trukmés darbo dieng. Tarp darbo savaiciy yra
2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

Darbo laikas yra 40 valandy per savaite, i$skyrus atvejus, kai jis nustatomas:

48 valandos per savait¢ be papildomo darbo;

52 valandos per 7-iy dieny i§ eilés laikotarpj be papildomo darbo, bet su virS§valandziais,
dirbantiems pagal suming¢ darbo laiko apskaita;

60 valandy per 7-iy dieny i$ eilés laikotarpj su papildomu darbu ir virSvalandziais;

Sutrumpintas darbo laikas dél darby pobtidzio, susijusio su kenksmingomis darbo sglygomis,
kuriy poveikio sveikatai sumazinti negalima ar dél didesnés protinés, emocinés jtampos — tokiy
darbuotojy, jei jy Centre atsiras, darbo laikas bus nustatomas vadovaujantis Vyriausybés
nutarimu.

Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy
ir 60 valandy darbo savaités trukmé.

Darbo laiko pradzia — 8.00 val., pabaiga — 17.00 val., jei ko kito nenumato darbo grafikas. Poilsio
dieny iSvakarése darbo laiko pabaiga 15.45 val., Sventiniy dieny iSvakarése dirbama 1 valanda
trumpiau, kaip tai numato galiojantys teisés aktai. Darbo laikas yra nustatytas Neringos
savivaldybés tarybos 2017 m. gruodzio 21 d. sprendimu Nr. T1-252 ,,Dél Neringos savivaldybés
jstaigy darbo laiko suderinimo®. Specialisto darbui su jaunimu darbo laikas — pradzia nuo 13.00
val., pabaiga — 21.00 val.

Piety pertraukos trukmé — 45 min. (nuo 12.00 val. iki 12.45 val. ir nuo 16.00 val. iki 16.45 val.).
Centre nedirbama Svenciy dienomis, nurodytomis galiojanciuose teisé€s aktuose.

Ne viso darbo laiko nustatymas:

. Nustatomas sumazinant darbo valandy skai¢iy per dieng, sumaZzinant darbo dieny skaiciy per

darbo savaitg ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatytas
terminuotai arba neterminuotai.
Nustatymo pagrindai:

. Darbuotojo, kurio darbo santykiai su Centru trunka ilgiau kaip 3 metus, raSytiniu praSymu

dirbti ne visa darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per dieng, arba
sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savait¢ ne ilgiam kaip vieneriy
mety laikui, praSyma pateikiant ne maziau kaip prie$ trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo.
Pakartotinis praSymas pakeisti tenkinamas, jei darbuotojas i§dirbo visg darbo laika tokj patj
laikotarpj, kiek tesési ne visas darbo laikas. Centro vadovas gali atsisakyti tenkinti darbuotojo
praSyma laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezasciy.



8.2. Pagal darbuotojo praSyma, paremta sveikatos priezitiros jstaigos iSvada dél darbuotojo sveikatos
buklés, nejgalumo arba biitinybés slaugyti §eimos narj. Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo
laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 8.1 punkte.

8.3. Pareikalavus né$éiai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanéiai darbuotojai. Siam
pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 8.1
punkte.

8.4. Pagal darbuotojo, auginan¢io vaika iki trejy mety, praSyma. Siam pagrindui netaikomas ne viso
darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 8.1 punkte.

8.5. Pagal darbuotojo, vieno auginancio vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety, praSyma. Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmés ir jo
nustatymo apribojimai, numatyti 8.1 punkte.

9. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laika, jeigu nesusitarta kitaip, ne dazniau kaip karta
per Sesis ménesius turi teis¢ prasyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. ISimtis - darbuotojai,
kuriems ne visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos priezitros jstaigos iSvada dél
darbuotojo sveikatos buklés, nejgalumo arba butinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus
néséiai, neseniai pagimdziusiai ar krGtimi maitinanciai darbuotojai, pagal darbuotojo,
auginancio vaika iki trejy mety, ar darbuotojo, vieno auginancio vaikg iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety prasyma, kurie pakeisti ne visg darbo laikg gali
pateike prasyma prie$ dvi savaites, iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka nesilaikyti §io
termino.

10. Darbas ne viso darbo laiko salygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant kasmetiniy
atostogy trukme, apskaiCiuojant darbo staza, skiriant ] aukStesnes pareigas, keliant
kvalifikacija, neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy.

11. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas, nuotolinis darbas ar kiti darbo
rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali buiti nustatomas Centro ir darbuotojo susitarimu.
Tokiam darbui galioja Saliy susitarimu ir Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir Sios Taisyklés,
Kiek jos neprieStarauja Darbo kodeksui ir $aliy susitarimui bei atitinkamo darbo rezimo ar
formos esmei.

12. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose elektronine forma.

13. Esant tarnybiniam bitinumui ar dél svarbiy asmeniniy aplinkybiy ir Centro vadovui rastu
suderinus, atskiriems Centro darbuotojams gali bati nustatytas kitoks darbo laikas. VirSvalandziai
ir kiti darbo laiko nustatymo buidai darbuotojams nustatomi, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse nustatytais pagrindais.

14. Ypatingais atvejais, kai jstaigoje reikia garantuoti, jog bus atlikti neatidéliotini darbai, Centro
vadovas gali pavesti darbuotojui atlikti darba pasibaigus darbo dienai arba poilsio ar Svenciy
dienomis. Tokiu atveju, §is darbo laikas kompensuojamas vadovaujantis galiojanciais teisés
aktais.

15. Centro vadovas savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas darbo teisés normy nustatyty
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy. VirSvalandziai jam
neskaiciuojami.

16. Darbuotojas darbo metu privalo daryti trumpalaikes (15 min.) pertraukas poilsiui.

17. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Centro vadovas, esant
rimtoms priezastims, turi teis¢ isleisti darbuotoja i§ darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai.



1.

1.1.
1.2.

1.3.
1.3.

1.3.

1.4.
1.4.

1.4.

VIl SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

Poilsio laiko rusys:

Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per

kurig darbuotojas gali palikti darboviete;

Fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;

Specialios pertraukos pailséti darbo dienos metu, jei jos bus taikomos, suteikiamos dirbant:

1. Lauko salygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira zemesné kaip —100 C, arba neSildomose
patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesne kaip +4o0 C), ir per 8 valandy darbo dieng turi
biiti ne trumpesné kaip 40 minuciy;

2. Profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujant] darbg — trukmés, nustatytos atsizvelgiant j profesinés rizikos vertinimo
dokumentuose, nurodytuose socialinés apsaugos ir darbo ministro ir sveikatos apsaugos
ministro tvirtinamuose Profesinés rizikos vertinimo bendruosiuose nuostatuose, nustatant
profesinés rizikos dydj ir pobud,.

Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny:

1. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny trukmé negali biiti trumpesné kaip
vienuolika valandy iS eilés.

2. Per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj nepertraukiamojo poilsio trukmé turi sudaryti
bent trisdeSimt penkias valandas.

1.4.3. Jeigu darbuotojo darbo dienos trukme yra daugiau kaip dvylika valandy, bet ne daugiau kaip

dvideSimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny laikas negali biiti
mazesnis negu dvideSimt keturios valandos.

1.4.4. Jeigu budé¢jimas trunka dvideSimt keturias valandas, poilsio laikas trunka ne maziau kaip

1.5.

1.6.

2.

3.
4

6.2.

dvidesimt keturias valandas.
Kasmetinis poilsio laikas ($venciy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo dienos,
atostogos).
Tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.
Centre nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal suming¢ darbo
laiko apskaita, kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ar esant darbuotojo sutikimui.
Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, prailgintos ir papildomos.
Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos,
dirbant penkias dienas per savaitg. Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos.
Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Viena karta per metus suteikty atostogy dalis
negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny iS eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu
darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné
kaip dvi savaités.
Socialings srities darbuotojams, nurodytiems teisés akty nustatyta tvarka, suteikiamos 25 darbo
dieny minimalios kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaitg.
Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali buti suteikiamos prailgintos kasmetinés atostogos:

. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (kai

dirbama penkias dienas per savait¢). Jeigu darbo dieny per savait¢ skai€ius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmeés atostogos.

Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmeés atostogos.



6.3. Nejgaliems darbuotojams — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi buti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

6.4. Darbuotojams, kuriy darbas susijgs su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir profesine
rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, ir jie numatyti Vyriausybés nutarime, suteikiant
jiems prailgintas atostogas - suteikiamos iki keturiasdesimt vienos darbo dienos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaite), arba iki aStuoniy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas) pailgintos atostogos.

7. Papildomos atostogos suteikiamos:

7.1. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj
kaip 10 mety nepertraukiamgjj darbo stazg toje pacioje darbovieteje, — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena darbo
diena.

7.2. Uz darba salygomis, jeigu Centre ateityje atsiras nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy
nukrypimy negalima pasalinti, — darbuotojams, dirbantiems toleruotinos profesinés rizikos
salygomis (t. y. rizikos, su kuria galima taikstytis, jeigu jdiegiamos rizikos prevencijos priemonés
rizikai sumazinti iki praktiskai jmanomo dydzio, t. y. iki tokio dydzio, kai galima jrodyti, kad
tolesnio rizikos mazinimo sanaudos (iSreikStos laiko sgnaudomis, pinigais ir (arba) darbo
apimtimi) bty neproporcingos, palyginti su pasiekiama nauda), remiantis profesinés rizikos
vertinimo, atlikto vadovaujantis socialinés apsaugos ir darbo ministro ir sveikatos apsaugos
ministro patvirtintais Profesinés rizikos vertinimo bendraisiais nuostatais, duomenimis, kai
sveikatai kenksmingy veiksniy dydziai vir$ija darbuotojy saugos ir sveikatos norminiuose teisés
aktuose nustatytus leistinus ribinius dydzius (kiekius) ir kai techninémis ar kitomis priemonémis
ju kiekio darbo aplinkoje sumazinti iki sveikatai nekenksmingy dydziy nejmanoma, — iki 5 darbo
dieny, skai¢iuojamy priklausomai (proporcingai) nuo to, kiek i viso valandy jie dirbo tokioje
aplinkoje tais metais, uz kuriuos suteikiamos papildomos atostogos, t. y. jeigu tokioje aplinkoje
dirbta nuo 81 iki 100 procenty darbo laiko, suteikiamos 5 darbo dienos, nuo 61 iki 80 procenty —
4 darbo dienos, nuo 41 iki 60 procenty — 3 darbo dienos, nuo 21 iki 40 procenty — 2 darbo dienos,
iki 20 procenty — viena darbo diena;

7.3. Uz ypatinga darby pobiidj — darbuotojams, kuriy darbas (ne maziau kaip pusé viso darbo laiko
per metus, uz kuriuos suteikiamos atostogos) yra kilnojamojo pobitidzio arba atliekamas kelionéje,
lauko sglygomis, susijes su vaziavimais, — 2 darbo dienos.

8. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, Kkartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ Siy papildomy atostogy.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu.

9. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

10. Centre direktoriaus jsakymu patvirtinama kasmetiniy atostogy eilé, atsizvelgiant | darbuotojy
pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

10.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

10.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

10.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

10.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu desimt darbo
dieny;

10.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praé¢jusius darbo metus.

11. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé |



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

2.1.
2.2.
2.3.

kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat
iSnyksta.

Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dé¢l laikino nedarbingumo, suteikty
tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j
kitg atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Centru, suteikiant atostogas tais paciais darbo
metais.

Centrui uzdelsus sumokéti darbuotojui atostoginius Darbo kodekso ir darbo apmokéjimo
sistemoje numatytais terminais, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity
kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké prasyma per pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy
atostoguy.

Centre taip pat gali biiti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos
vaikui prizitréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo kodekso
nustatyta tvarka ir pagrindais.

Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasSymu ir darbdavio sutikimu $aliy suderintu
metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
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 vaikg iki astuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems
tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai
vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
keturiomis valandomis per savait¢), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy,
dirban¢iy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu S§is papildomas
poilsio laikas gali buiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio
diena, kuri suteikiama ne veéliau kaip paskutin] sumuojamg ménesj.

Darbuotojams, neturintiems teisés i ,,mamadienj*/ ,tévadienj” ir auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, ne maziau kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos
bei mokéjimo terminai ir tvarka Centre nustatyti Darbo uzmokes¢io mokéjimo sistemoje.
Vir§valandZiy apmokéjimas:

Vir§valandZiy apmokéjimg numato Darbo kodekso ir Darbo apmokeéjimo sistemos nuostatos.
Centro vadovui vir§valandZziai néra skai¢iuojami ir uz juos papildomai nemokama.

Centro vadovaujantiems darbuotojams, kurie turi teis¢ duoti privalomus nurodymus kitiems
darbuotojams ir kurie vadovaujanciais darbuotojais pripazinti Centro vadovo jsakymu,
virSvalandziai skai¢iuojami, bet uz juos papildomai nemokama.

Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam laikui arba atliktam
darbui.

Nustacius suming darbo laiko apskaitg, darbo uzmokestis mokamas uz faktiSkai i§dirbtg laika,
iSskyrus:



4.1.

4.2.

4.3.

Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo néra
18dirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko
normg jam sumokama pusé priklausancio iSmokeéti darbo uzmokescio.

Apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau valandy, negu bendra viso
apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSyta darbo laiko normg jam apmokama kaip uz
virs§valandinj darbg arba darbuotojo praSymu virSytas darbo laikas, padaugintas i§ skaiciaus 1,5,
gali buti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

Kai darbdavys nusprendzia per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy darbo
uzmokestj, nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaitymg uz darba
per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz darba paskutinj
apskaitinio laikotarpio ménes;.

Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai). Keisti
kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti
neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés j kasmetines atostogas, nes néra
pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy trejus metus.

Centro darbuotojy darbo uzmokesCio apmokéjimas, skatinimas ir nuobaudos skiriami
vadovaujantis Centro darbo uzmokes¢io apmokéjimo sistema, patvirtinta Centro direktoriaus.

IX SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

1.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2.

2.1.

2.2.
2.2.
2.2.

2.2.
2.2.

2.2.
2.2.
2.2.

3.

TAIKYMAS

Uz gerg darbo pareigy vykdyma, naSy darba, geros kokybés produkcija, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darba Centras, priimdamas direktoriaus jsakyma, gali skatinti darbuotojus:
Pareiksti padéka;

Apdovanoti dovana;

Premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

Suteikti papildomy atostogy;

Pirmumo teise pasiysti tobulintis;

Skirti kitus paskatinimus.

Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biti:

Ispéjamas apie padaryta pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui per

12 ménesiy, darbuotojas gali buti atleistas i§ darbo;

AtleidZiamas 1§ darbo uZ SiurkSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena 1S Siy veiky:

1. Neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

2. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

3. Atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

4. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

5. Ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty€ia padaryti jam turtinés zalos;

6. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai paZzeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia

darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas protinga

terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti
pasiaiskinimg, Centras gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo pasiaiskinimo.



4.

5.

6.

7.

Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
priimamas Centro direktoriaus jsakymu, pranesSant darbuotojui pasirasytinai.

Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimag turi biiti priimtas per 1
meénes] nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne veliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

Uz darbuotojo Centrui padaryta zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:

7.1. Uz padarius darbo pareigy pazeidimg netyCia padarytg zalg — visg padaryta zalg, bet ne daugiau

kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

7.2. Uz zala, padarytg dél didelio neatsargumo - visa padarytg zalg, bet ne daugiau kaip jo SeSiy

vidutiniy darbo atlyginimy.

7.3. Visg zalg be riby, jei:

7.3.1. Zala padaryta ty¢ia;

7.3.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

7.3.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy

darbuotojo;

7.3.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarima dél

nekonkuravimo;

7.3.5. Darbdaviui padaryta neturtin¢ Zala;
7.3.6. Kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

8.

10.

Centras ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius dé¢l darbo sutarties sudarymo,
vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo
darbo santykiuose, sprendzia darbo ginc¢y komisijoje arba teisme.

Centras ir/arba darbuotojai j darbo ginCus nagrinéjancig institucija su praSymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto
atleidimo i§ darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai
suzinojo ar turéjo suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi | darbo gincy komisijg —
prasymas pateikiamas darbo giny komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio
skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos sprendima
gali skystis teismui.

X SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

Centro darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro
direktorius.

Siuntimas ] komandiruot¢ jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruote pateisinant] dokumenta (uZsienio valstybés institucijos, tarptautinés
organizacijos ar institucijos rastas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). Jei dokumentas yra
uzsienio kalba, pagrindinés jos nuostatos privalo biiti iSverstos j lietuviy kalbg. Vertimg j
lietuviy kalbg organizuoja i komandiruote vykstantis darbuotojas.

Centro darbuotojai vyksta ] tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybiniy
komandiruo¢iy i8laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ir Centro Tarnybiniy komandiruo¢iy dokumenty
pateikimo ir i§laidy apmokéjimo tvarkos aprasSe nustatyta tvarka.

Centro darbuotojai, grjze i$ tarnybiniy komandiruociy uzsienyje ir Lietuvos Respublikoje ne
veliau kaip per 3 darbo dienas pateikia raStu ataskaitg apie pavedimo arba uzduoties atlikimg
bei avanso (jei toks buvo) apyskaitg Centro direktoriui.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

Centro dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais ir kitais galiojanciais teisés
aktais.

Dokumenty valdymg Centre organizuoja ir kontroliuoja administratorius. Dokumenty
valdymui Centre naudojama elektroniné dokumenty valdymo sistema ,,Kontora® (toliau —
DVS ,,Kontora®).

Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumenty registruose, kuriy sarasa
tvirtina ir atsakingus asmenis uz registry vedimg paskiria Centro direktorius. Visiems
registruojamiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro registro
identifikavimo Zymuo pagal patvirtintg dokumenty registry sarasg ir skaitmeninis dokumento
registravimo eilés numeris.

Pasirasytus siun¢iamus dokumentus (lydrascius), jeigu jie siunciami ne per DVS ,,Kontorg®,
registruoja administratorius ir i§siuncia adresatams, o dokumento originalas jsegamas j byla.
Centre gautus tiek elektroninius, tiek raSytinius dokumentus priima Centro direktorius,
vizuoja juos atsakingiems darbuotojams ir dokumento originalg perduoda administratoriui,
kuris dokumento kopija nukreipia atsakingam darbuotojui, o originalg registruoja DVS
»Kontoroje* ir jsega i byla.

Centro darbuotojai, gave neregistruotus dokumentus i$ kity institucijy ar organizacijy ar
tiesiogiai j savo elektroninius pastus, privalo juos nedelsdami perduoti Centro direktoriui, kad
biity dokumentas vizuotas ir uzregistruotas.

VieSojo pirkimo-pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
istatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal galiojancius teisés aktus.
Kasmet parengiamas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas, kuris yra
suderinamas su Neringos savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyriumi ir
tvirtinamas Centro direktoriaus.

Uz Centro dokumenty byly tvarkymag ir saugojimg atsakingas administratorius, kuriam
keiciantis, dokumenty bylos perduodamos pagal akta, tvirtinamg Centro direktoriaus.

Centro darbuotojai privalo nustatyta tvarka jy veiklos metu sukauptus dokumentus déti |
dokumentacijos plane numatytas bylas, suvesti byly sudarymo statistinius duomenis, atlikti
dokumenty vertinimg, sudaryti laikino ir ilgo saugojimo byly sgrasus.

Laikino saugojimo dokumenty bylos paprastai yra saugomos Centro darbuotojy darbo vietose
dokumentacijos plane numatyta terming, kur jy apskaitai sudaromi laikino saugojimo byly
sarasai.

Centro dokumentai, pasibaigus dokumentacijos plane numatytam dokumenty saugojimo
terminui, naikinami jstatymy nustatyta tvarka. Dokumenty atrinkima ir perdavima naikinimui
organizuoja administratorius.

Uz Centro dokumenty teisingg archyvavimg atsako Centro administratorius.

Centro rengiami direktoriaus jsakymai ir kiti dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisykles ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais, kitais teisés aktais.

Centro direktorius pasiraso:

15.1. Isakymus personalo, atostogy ir komandiruo€iy, veiklos klausimais, isp&jimy
dél darbo pareigy pazeidimy skyrimo;
15.2. Igaliojimus;

15.3. Siun¢iamus informacinius dokumentus;



15.4. Buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose batinas
jstaigos vadovo parasas;

15.5. Sutartis, kitus su Centro tikio tvarkymu susijusius dokumentus;

15.6. Kitus, vadovaujantis teisés aktais, jam pateiktus pasirasyti dokumentus.

16. Centro direktoriaus jsakymy projektus pagal galiojanCius teisés aktus rengia Centro
administratorius.

17. Centro direktorius gali jgalioti Centro darbuotojus pasirasyti jy kompetencijai priskirtus
dokumentus. Jgaliojimai jforminami rastiskai.

18. Uz dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkamg parengima ir suderinima
asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

19. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami Centro direktoriaus antspaudu ir parasu.
Dokumenty kopijos ir iSraSai tvirtinami tik pateikus jy originalus.

20. Centro vadovo pranesimai, darbuotojy supazindinimai su i$leistais jsakymais, tvarkomis
siunCiami elektroninémis priemonémis j Centro suteiktus darbuotojams darbinius
elektroninio pasto adresus.

21. Darbuotojy praneSimai Centro direktoriui gali buti teikiami raStiSkai arba darbiniu
elektroniniu pastu.

X1l SKYRIUS )
PAVEDIMALI IR SASKAITU FAKTURU APMOKEJIMAS

1. Pavedimai gali buiti duodami Centro direktoriaus rezoliucijomis, tik rasytine forma.

2. Pavedimy apskaita tvarko, kontroliuoja jy vykdymo terminus Centro finansininkas,
vadovaudamasis Centro apskaitos politika.

3. Pavedimas turi biti jvykdytas per ne ilgesnj kaip 20 darbo dieny laika nuo gavimo Centre,
jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas.

4. Pavedimai tvirtinami dviem parasais: Centro direktoriaus ir finansininko.

X1 SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

1.  Kiekvienam dirban¢iajam Centre turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme.

2. Centro patalpose ir darbo vietoje turi biiti Svaru ir tvarkinga.

3. Centro patalpose bei tarnybinése transporto priemoneése riikyti draudZiama.

4.  Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik jiems esant.
5. Darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo jj uZrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baigg darba, turi palikti darbo vietg tvarkinga, iSjungti kompiuter}, nestacionarig
Sildymo jrangg ir kitus prietaisus, uzdaryti langus, i§jungti Sviesa.

6.  Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro vadovybei apie priezastis ir salygas,
neleidzianCias arba apsunkinancias normaly darba (gedimus, techninius nesklandumus,
avarijg ir pan.). Darbuotojai, rad¢ sugadinta inventoriy, taip pat turi pranesti Centro
vadovybei.

7. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai telefonai, privalo naudotis $iais telefonais
taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti,
iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais



telefonais. Darbuotojui draudziama asmeniniais tikslais naudotis tarnybiniu mobiliuoju
telefonu.

8.  Darbuotojai pagal savo kompetencija teikia informacijg bei prizitri jos aktualumag
Centro internetinéje svetainéje Www.neringosspc.lt . Naujos informacijos talpinimg svetainéje
arba neaktualios informacijos Salinimg i§ svetainés atliecka Centro darbuotojas, atsakingas uz
informacines technologijas jstaigoje.

9.  Centroinformacijos arba bet kokios informacijos, susijusios su Centro veikla, skelbimas
socialiniuose tinkluose privalo biiti suderintas su Centro vadovybe.

XIV SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU KAITUMAS

1. Keiciantis Centro darbuotojams bei jy funkcijoms, reikalai (darbai) bei dokumentai
perduodami pagal byly perdavimo-priémimo akta, kurj tvirtina Centro direktorius.

2. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes,
igytas uz Centro léSas, antspaudus ir spaudus Centro direktoriui arba direktoriaus

pavaduotojui.
) XV SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS, VERTINIMAS IR
ATESTACIJA

1. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacija pagal jo
pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

2.  Darbuotojai kvalifikacijg tobulina pagal kvalifikacijos tobulinimo jstaigy sitilomas
mokymo programas.

3. Kiekvienais metais iki sausio 31 dienos Centro direktoriaus pavaduotojui pateikia savo
kvalifikacijos tobulinimo poreikj einamiesiems metams, pagrista Centro darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimo plana.

4. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Centro
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina Centro direktorius.
5. Centro darbuotojy kasmetiné veikla vertinama kiekvienais metais iki kovo 1 dienos

Centro darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo tvarkos apraSo, patvirtinto Centro
direktoriaus jsakymu, nustatyta tvarka.

6.  Kiekvienas Centro darbuotojas, grizgs i§ mokymo renginio, privalo Centro direktoriui
arba jo pavaduotojui elektroniniu pasStu pateikti arba atneSti pazyméjimg, patvirtinantj
dalyvavimga mokymo renginyje (jeigu toks pazymejimas buvo iSduotas).

7. Centro darbuotojai, siekdami jgyti jy profesing kompetencijg atitinkancig kvalifikacing
kategorija, dalyvauja darbuotojy atestacijoje.

8.  Centro darbuotojy, pageidaujanciy dalyvauti atestacijoje, prakting veiklg vertina Centro
vadovybé.
9.  Centro iSlaidy samatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti ir

dalyvavimo atestacijoje iSlaidoms numatomos léSos. Centro darbuotojas savo profesines
kompetencijas gali tobulinti ir asmeninémis IéSomis.
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XVI SKYRIUS )
PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS BEI KLIENTU
PRIEMIMAS

1. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, vadovaujantis Pilie¢iy ir kity
asmeny aptarnavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu.

2. Rasytiniy asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo terminus kontroliuoja
administratorius.

XVII SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

1. Centras turi antspauda.

2. Centro antspaudg saugo ir nustatyta tvarka naudoja Centro direktorius.

3. Centro antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4. Centro darbuotojai gali turéti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybiniam reikalui
esant.

XVIII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

1. Jvykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti Centro direktoriui ar pavaduotojui,
kreiptis } gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicinos pagalbos tarnybg ir iki
tyrimo pradzios i$saugoti jvykio darbe vieta ir jrenginiy biiklg tokius, kokie jie buvo jvykio
darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

2. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Centro vadovybei apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

3. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti Centro direktoriui.

4. Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria Centro
direktoriaus jsakymu ar kitu tvarkomuoju dokumentu patvirtina dvisalé komisija, sudaryta i§
darbdavio atstovo, kurj skiria Centro direktorius, ir darbuotojy atstovo saugai ir sveikatai.

5. Incidentas turi biti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidents, suraSomas
laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybés ir priezastys, priemonés
panaSiems incidentams iSvengti.

6. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

7. Incidentai registruojami Centro Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy
atsitikimy darbe akty registravimo Zurnale.

8. Centro incidenty laisvos formos aktai ir tyrimo medziaga saugomi Centre 3 metus.

9. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima; turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis — gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Centro
direktoriy; kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal Centro
sudarytg evakavimo plana; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.



10. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Centro direktoriy.
11. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti zmoniy, esanciy Centro
patalpose, sauguma. Taip pat, visomis priemonémis apsaugoti Centro turtg bei pinigus.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Centro darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

2. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, kei¢iant
darbo organizavimg, reorganizuojant jstaiga. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami,
informavus darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

4. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobuidzio dokumentas ir taikomas tik Centre
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

5. Uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimg Centro darbuotojams gali biti taikoma drausminé
atsakomybé.

6. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Centro interneto svetaingje adresu www.neringosspc. |t



http://www.neringosspc.lt/

PasiraSydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZzindintas, jy salygos man yra

Zinomos ir aiSkios.

Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Siu Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Finansininké Snieguolé Gakiené
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Direktorés pavaduotoja Justina Kupcinskaité-
Lukauskiené
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Socialiné darbuotoja ___Vaiva Mak8imaité
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Specialisté uzimtumui Neringa Efimové
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Specialisté darbui su jaunimu Ingrida Kazokeviditté
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Ukvedys/Vairuotojas Vigmantas Blazys
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Soc. darbuotojos padéjéja Virginija Baniené
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Lankomosios prieziiiros Irena Vikniené
darbuotoja
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Asmeniné asistenté/Aplinkos Aurelija Pociuliené
priezitros specialisté
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Socialiné darbuotoja Kristina Cepkauskaité
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé
Vairuotojas Stasys Kasparavicius
Pareigos Pareigos Panaiggspavardé
Budintis vairuotojas Viktor Yakhno
Pareigos Parekges Panalggspavarde



