PATVIRTINTA

Mazeikiy rajono Seimos ir vaiko gerovés

centro direktoriaus 2022 m. vasario 23 d. jsakymu Nr. V-132
(Mazeikiy rajono Seimos ir vaiko geroveés

centro direktoriaus 2025 m. balandzio 23 d.

isakymu Nr. V-195 redakcija)

MAZEIKIU RAJONO SEIMOS IR VAIKO GEROVES CENTRO VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy rajono Seimos ir vaiko gerovés centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) — tai vidaus norminis teisés aktas, nustatantis Mazeikiy rajono Seimos ir vaiko geroveés
centro (toliau — Centras) vidaus tvarka bei reglamentuojantis darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau — Centro darbuotojai) santykius darbe, nustato darbo ir poilsio laika.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti geresnj Centro darbo organizavima, nustatyti visiems Centro
darbuotojams vienodas taisykles, racionaly darbo laiko, Zzmogiskyjy iStekliy naudojimg bei darbo
drausme, tokiu btidu didinant visuomenés pasitikéjimag Centru ir Centro darbuotojais.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 (Zin., 2006, Nr. 27-888)
patvirtintomis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, Lietuvos
Respublikos vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
jgyvendinimo® (suvestiné redakcija) teisés aktais, Mazeikiy rajono Seimos ir vaiko gerovés centro
nuostatais, bei kitais teisés aktais.

4. Taisyklés mutatis mutandis taikomos ir Centre praktika atliekantiems asmenims bei Centro
igyvendinamy projekty darbuotojams.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ir kituose
jstatymuose bei teisés aktuose vartojamas sgvokas.

6. Centro direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy pazeidimus, turi
teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Centro direktorius ar jo jgalioti asmenys.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Centro darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintu ,,Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu® (aktualia redakcija), Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo* (aktualiomis $iy teisés akty redakcijomis), bei kitais teisés
aktais.

9. Centre nustatoma nekintanti 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité, poilsio dienos —
SeStadienis ir sekmadienis.

10. Centro administracijos darbuotojai ir darbuotojai, kuriems nenustatyta suminé darbo
laiko apskaita, dirba pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais nuo 8:00 val. iki
16:45 val., o penktadieniais — nuo 8:00 val. iki 15.30 val.

11.Svenéiy dieny i§vakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, i nuostata



netaikoma sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams.

12. Per darbo dieng (pamaing) darbuotojams nuo 12:00 val. iki 12.30 val. yra suteikiama
pertrauka pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma, jos metu darbuotojas gali
palikti darboviete ir Siai pertraukai skirtg laikg naudoti savo nuozitira. Esant nenuolatinio pobtudzio
aplinkybéms, darbuotojo praSymu, suderinus su savo tiesioginiu vadovu bei apie gauta sutikimag
informavus administratore, piety pertrauka gali biiti prailginta iki 13.15 val., darbo pabaigos laikg
nukeliant proporcingai pailgintos piety pertraukos laikui. Darbuotojams taip pat suteikiamos ir
fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj. Sios pertraukos jskaitomos i darbo laika.

13. Centro direktoriaus jsakymais gali buiti nustatytas kitoks darbo ir piety pertraukos
laikas. Informacija apie nustatytg kitokj konkretaus darbuotojo darbo laikg skelbiama ant kabineto
dury.

14. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir Centro direktoriaus
sutikimu darbuotojui gali biiti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams
poreikiams

tenkinti. Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

15. Dél poreikio visg para teikti nepertraukiamo pobtdzio socialines paslaugas, jvykdZzius
informavimo ir konsultavimo procediirg su dvisale taryba, Seiminiuose namuose, Kriziy centre jvesta
suminé darbo laiko apskaita. Sie darbuotojai dirba darbo (pamainy) grafikuose nurodytu laiku,
laidydamiesi Centro direktoriaus jsakymu patvirtintu ,,Nuotolinio darbo Mazeikiy rajono Seimos ir
vaiko gerovés centro tvarkos aprasu® (aktualia redakcija).

16. Atsizvelgiant | darbuotojo rasytinj praSyma, kai jo nurodytos priezastys yra objektyvios
ir pagristos, bei j Centro galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinimg, darbuotojui Centro direktoriaus
jsakymu gali biiti nustatomas lankstus darbo grafikas, suskaidytos darbo dienos laiko rezimas arba
individualus darbo laiko rezimas, nepazeidziant maksimalaus darbo laiko ir minimalaus poilsio laiko
rezimui nustatyty reikalavimy.

17. Sudering su tiesioginiu vadovu, darbuotojai, kuriy pareigybés néra jtrauktos j Centro
direktoriaus 2025 m. geguzés 23 d. jsakymu Nr. V-241 , D¢l nuotolinio darbo Mazeikiy rajono
Seimos ir vaiko gerovés centro tvarkos apraSo pakeitimo® patvirtintg pareigybiy, kuriy dél jy
specifikos nejmanoma paslaugas teikti nuotoliniu btidu, sarasa, jiems priskirtas darbo funkcijas ar
ju dalj, visa arba dalj darbo laiko gali bati skiriami atlikti nuotoliniu biidu sulygtoje darbo sutarties
Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté, vietoje, laikydamiesi Centro direktoriaus jsakymu
patvirtintu
»Nuotolinio darbo MaZeikiy rajono Seimos ir vaiko gerovés centro tvarkos aprasu® (aktualia
redakcija).

18. Darbuotojams, dirbantiems 8 val. videoterminalais, nustatomos specialios 5 (10) min.
trukmés pertraukos kas 1 darbo valandg (Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m.
vasario 12 d. jsakymas Nr. V-65 ,,.D¢l Lietuvos higienos HN32:2004 ,,Darbas su videoterminalais.
Saugos ir sveikatos reikalavimai® patvirtinimo®).

19. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuonios darbo
valandos pamainomis, praSymu §is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

20. Papildomos poilsio dienos Centro darbuotojams suteikiamos Centro direktoriaus viza (ar
isakymu).

21. Centre galioja profesinés sajungos nariams taikomos kolektyvinéje sutartyje jtvirtintos
nuostatos bei Centre veikiancios dvisalés tarybos ir darbdavio suderétos papildomos naudos.

22. Palikdami Centro patalpas darbo metu darbo tikslais, darbuotojai turi apie tai informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla, vieta bei numatomg trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.



23. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, privalo
nedelsdami tg pacig dieng informuoti savo tiesioginj vadova bei Centro administratoriy, asmenj
tvarkant] darbuotojy darbo laiko apskaitg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg ar gauta nedarbingumo pazymejima dél tam tikry priezasCiy
negali pranesti patys, jy praSymu tai turi padaryti kiti asmenys.

24. Siy reikalavimy privalo laikytis visi Centro darbuotojai, taip pat ir darbuotojai, susirge
atostogy metu, jeigu jiems buvo iSduotas nedarbingumo pazymeéjimas.

III. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

25. Kasmetingés atostogos darbuotojams suteikiamos bent kartg per darbo metus vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali
biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

26. Centro direktoriui kasmetines atostogas suteikia Mazeikiy rajono savivaldybés meras.
Kasmetines atostogas kitiems darbuotojams suteikia Centro direktorius.

27. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos darbuotojams paprastai
suteikiamos iSdirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

28. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eilg, suderintg su dvisale taryba ir patvirtinta
Centro direktoriaus jsakymu. Kasmetines atostogas planuoti kitaip ir panaudoti jas kitu metu
darbuotojas turi teis¢ tik Centro direktoriui sutinkant.

209. Kasmet iki kovo ménesio pabaigos Centro administratorius pagal Centro darbuotojy
pateiktus su jy tiesioginiais vadovais suderintus rasytinius praSymus parengia kasmetiniy atostogy
suteikimo eilés grafika, kurj ne véliau kaip iki balandzio 1 d. patvirtina Centro direktorius, kurj
suderinus su dvisale taryba patvirtina Centro direktorius.

30. Patvirtinus kasmetiniy atostogy suteikimo eile, darbuotojy atskirieji prasymai ir Centro
direktoriaus atskirieji jsakymai dél atostogy suteikimo, nurodyty patvirtintame atostogy grafike, néra
raSomi.

31. Jeigu suteikti atostogas darbuotojui buvo numatyta pagal kasmetiniy atostogy suteikimo
eile, taciau jis jomis negaléjo pasinaudoti, kasmetinés atostogos darbuotojui gali biiti suteiktos kitu
darbuotojo ir Centro direktoriaus susitartu laiku tais paciais darbo metais.

32. Atostogos, nesilaikant Centro direktoriaus jsakymu patvirtinto atostogy suteikimo
grafiko, Centro direktoriaus jsakymu suteikiamos tik esant darbuotojo rastiSkam praSymui ir jo
tiesioginio vadovo sutikimui. Darbuotojas, prasantis suteikti kasmetines atostogas Centro
darbuotojy atostogy grafike nenumatytu laiku, rasytinj praSyma Centro direktoriui turi bati pateikti
ne véliau kaip likus 10 kalendoriniy dieny iki jo praSyme nurodytos pirmos atostogy dienos (esant
pageidaujancio atostogauti darbuotojo ir jo tiesioginio vadovo bendram sutarimui, ne véliau kaip
pries 4 kalendorines dienas).

33. ISimtis i§ bendryjy kasmetiniy atostogy suteikimo, darbuotojy pirmenybés jas pasirinkti,
perkelti ar pratesti taisykliy nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

34. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancia dvideSimt darbo dieny, darbuotojui mokami
atostogy metu darbo uzmokescio mokeéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus
kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

35. Centro darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos jy rastisku praSymu, su kuriuo
darbuotojas turi pateikti atitinkamos Svietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, diplominiy
darby ir kt. datas.

36. Darbuotojo prasymu ir Centro direktoriaus sutikimu darbuotojui gali buti suteikiamos
ilgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkancios nemokamos atostogos. Atostogy trukme
nustatoma Saliy susitarimu.



37. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir Centro direktoriaus sutikimu
darbuotojui gali buti suteikiamas nemokamas laisvas laikas jo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Taciau Saliy susitarimu darbo laikas gali biiti perkeliamas j kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidZiant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

38. Centro darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiama darba darbovietéje, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,D¢l Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos
kasmetinés papildomos atostogos.

39. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

40. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais. Darbuotojyi
turé¢jusiam nedarbingumg atostogy metu, jo rasytiniu praSymu atostogos gali biiti nepratgsiamos, o
perkeliamos j kity atostogy dienas arba pridedamos prie kity atostogy.

41. Tikslinés atostogos ir kitos atostogos Centro darbuotojams suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

42.Vykdydami Darbo kodekse, darbo sutartyse, pareigybiy apraSymuose, Centro
direktoriaus jsakymais patvirtintuose tvarkos apraSuose nustatytas pareigas, Centro darbuotojai
privalo:

42.1. uztikrinti, kad jy darbo vieta biity tvarkinga ir $vari, nelaikyti asmeniniy daikty, maisto
produkty ir gérimy matomoje vietoje, nevartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu;

42.2. valgyti tik Centro patalpose jrengtose virtuvélése, o greitai gendantj maistg laikyti juose
esanciuose Saldytuvuose;

42.3. naudotis Centro elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai tik su darbu susijusiais tikslais;

42 4. saugoti Centro turtg, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus Centro materialinius resursus;

42.5. priskirtais tarnybiniais mobiliaisiais telefonais naudotis taip, kad darbo metu bty galima
su darbuotoju susiekti. Darbo metu mobilusis telefonas turi buti jjungtas, iSskyrus atvejus ir vietas,
kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais. Atostogy metu tarnybinj
mobilyjj telefong palikti Centre tiesioginio vadovo nurodytam asmeniui.

42.6. grieztai laikytis saugos darbe bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy, nedirbti su techniskai
netvarkingomis darbo priemonémis. Pastebéje pazeidimus, galinCius sukelti pavojy darbuotojams,
nedelsdami pranesti uz saugg darbe atsakingam asmeniui, jo nesant — Centro direktoriui.

42.7. tarnybinius lengvuosius automobilius naudoti vadovaujantis Centro direktoriaus
jsakymu patvirtintu ,,Tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo tarnybos reikméms Mazeikiy
rajono Seimos ir vaiko gerovés centro tvarkos aprasu® (aktualia redakcija), nepazeidziant kity teisés
akty reikalavimy;

42.8. uztikrinti, kad darbo sutarties vykdymo metu darbuotojai asmeniniais ar kitais tikslais
nenaudos ir kitiems asmenims neatskleis konfidencialios informacijos, gautos dél darbo funkcijy
atlikimo Centro direktoriaus jsakymu patvirtinu Konfidencialios informacijos nustatymo ir
naudojimo, atskleidimo bei saugojimo tvarkos aprasu (aktuali redakcija). Sis reikalavimas galioja ir
nutraukus darbo sutartj tol, kol baigsis teisés aktuose nustatytas tam tikros informacijos jslaptinimo
terminas.

42.9. tvarkyti asmens duomenis, kurie darbuotojams tampa prieinami vykdant darbo
funkcijas, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés



apsaugos jstatyme bei kituose asmens duomeny apsauga, tvarkymg reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimuy;

42.10. dokumenty tvarkyma, apskaitg ir saugojima vykdyti vadovaujantis Centro direktoriaus
patvirtintomis ,,Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis* (aktuali redakcija);

42.11. vykdydami priskirtas darbo funkcijas ir naudojantis informaciniy technologijy
priemonémis biity uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy
laikymasis;

42.12. iSeidami i§ darbo, sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti kompiuterius, Sildymo
prietaisus, Sviestuvus, uzdaryti langus bei uzrakinti kabineto duris.

43. Darbuotojams draudziama:

43.1. pasirodyti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

43.2. rukyti Centro patalpose ir tarnybinése transporto priemoneése;

43.3. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose (kabinetuose);

43.4. palikti pasalinius asmenis vienus darbo vietoje, leisti jiems naudotis Centro
elektroniniais ry$iais, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis

43.5. darbo kabinetuose laikyti maisto produktus ir gérimus atvirose, kitiems asmenims
matomose vietose

43.6. poilsio ir Svenciy dienomis buti darbo vietoje, naudotis darbo priemonémis (fiksuoto
rySio aparatais, kompiuteriais, kopijavimo, skenavimo ir kita technika), i§skyrus i§imtinius atvejus,
kai biitina skubiai imtis neatidéliotiny priemoniy iskilusioms sudétingoms situacijoms iSspresti;

43.7. savarankiskai remontuoti kompiuterius ar rysiy technikos priemones. Taikomosios
programings jrangos idiegima, kompiuteriy ir rySio priemoniy prieziiirg bei remontg organizuoja
tkvedys, o Siuos darbus atlieka atsakingas asmuo.

43.8. palikti savo darbo vieta darbo metu, nesuderinus su tiesioginiu vadovu.

44. Atleidziami i§ darbo darbuotojai arba darbuotojai, pasikeitus jy pareigybei Centre, privalo
ne véliau kaip paskuting darbo dieng visiskai atsiskaityti su Centru:

44.1. perduoti nebaigtas vykdyti pavestas uzduotis ir su jomis susijusius dokumentus, vykdant
darbo funkcijas parengtus kitus dokumentus bei bylas, jeigu tokiy yra, Centro direktoriaus nurodytam
darbuotojui;

44.2. grazinti antspaudus, spaudus, darbo patalpy raktus, gauta inventoriy bei priemones
tkvedziui;

44 3. uztikrinti, kad nutraukus darbo sutartj tol, kol baigsis teisés aktuose nustatytas
konfidencialios informacijos jslaptinimo terminas, asmeniniais ar kitais tikslais nenaudos ir kitiems
asmenims neatskleis konfidencialios informacijos, kurig gavo darbo sutarties vykdymo metu.

45. Centro darbuotojy siuntimo j komandiruotes, jy jforminimo ir apmoké&jimo tvarkg nustato
Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas Mazeikiy rajono Seimos ir vaiko gerovés centro darbuotojy
komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo tvarkos aprasas (aktuali redakcija).

V. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

46. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus. Aprangai
keliami reikalavimai netaikomi darbuotojams, kuriy darbo pobtidis yra techninio aptarnavimo.

47. Darbuotojai, kurie néra jgalioti priimti sveciy ar pagal savo funkcijas nedalyvaujantys
susitikimuose su Centro sveciais, posédziuose, komisijose ar kitoje veikloje, susijusioje su Centro
atstovavimu ir (ar) reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius. Taciau darbuotojas neturi dévéti masyviy kabanéiy papuosaly, o jo
dévimi laisvalaikio stiliaus apranga bei avalyné turi buiti tvarkinga ir nei$Saukianti, atitikti darbo pobtidj ir
specifika.

48. Centro direktorius ar darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone, darbuotojo apranga
ir iSvaizda neatitinka reikalavimy, gali jpareigoti darbuotoja ateityje rengtis dalykiskai ir tvarkingai.



VI. ELGESIO REIKALAVIMAI

49. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg teikdami socialines paslaugas, darbuotojai
privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
socialinj darbg ir socialines paslaugas reglamentuojanéiomis teisés akty nuostatomis, socialinio
darbo etikos principais, jtvirtintais Socialiniy darbuotojy etikos kodekse, Siomis Taisyklémis ir kitais
Centro vidaus lokaliniais norminiais aktais, su kuriais jie supazindinti, laikytis darbo drausmés,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Administracijos
nurodymus, tausoti Centro turtg.

50. Centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

51. Darbuotojai privalo:

51.1. pagarbiai elgtis su savo paslaugy gavéjais ir Centro sveciais bei vieni su kitais,
netrukdyti kity darbuotojy darbui.

51.2. bendradarbiauti su kitais socialiniais darbuotojais, kity sri¢iy specialistais bei
organizacijomis;

51.3. sickdamas aptarnaujamy paslaugy gavéjy socialinés situacijos pokyc¢iy, konsultuotis
su kitais Centro darbuotojais ar kitais specialistais;

51.4. biiti lojaltis paslaugy gavéjams, teikti pirmenybe paslaugy gavéjo interesams, skatinti
jo galimybes savarankiskai jveikti iSkilusius sunkumus;

51.5. informuoti apie galima suteikti pagalbg ir siekti, kad paslaugy gavéjas dalyvauty
socialiniy paslaugy teikime;

51.6. iSsamiai ir suprantamai teikti informacija paslaugy gavéjui apie jo teises, galimybes
bei su tuo susijusias pareigas ir atsakomybe;

51.7. su paslaugy gavéju palaikyti tik profesinius rySius, nereikalauti ir neimti i$ jo atlygio
jokia forma, nesudaryti jokiy turtiniy ir neturtiniy sandoriy;

51.8. apie tarp darbuotojo ir vaiko ar bet kurio kito asmens kilusj konflikta nedelsdamas
informuoti savo tiesioginj vadova, o jo nesant - Centro direktoriy;

51.9. nuolat siekti tobulinti savo teikiamy socialiniy paslaugy veiksminguma ir efektyvuma,
tobulinti asmenines savybes ir socialines kompetencijas, kurios turi jtakos socialiniy paslaugy
kokybei, efektyvumui, gerai atmosferai Centre bei profesijos jvaizdZiui visuomengéje.

51.10. neatskleisti jokios konfidencialios informacijos, kuri darbuotojui gali tapti zinoma
pagal jo pareigas, déti visas pastangas, kad uzkirsty kelig neteisétam bet kurios konfidencialios
informacijos paskelbimui ar nederamam jos naudojimui.

52. Darbuotojams darbo metu draudZziama vartoti necenzrinius Zodzius ir posakius.

53. Darbo vietoje ir darbo kompiuteryje draudziama laikyti necenztrinio arba zeminancio
asmens garbe ir oruma turinio informacija, vieSoje erdvéje (pavyzdziui, interneto svetainése, viesuose
interneto forumuose ir (ar) socialiniuose tinklalapiuose skleisti neigiamg informacija apie Centro
administracijos ar kity darbuotojy veikla ar ja komentuoti.

54. Atsiliepdami j iSorinius tarnybinio fiksuotojo rysio telefono skambucius, darbuotojai
privalo prisistatyti, su skambinanciu asmeniu bendrauti mandagiai ir dalykiskai.

55. Aptarnaujant paslaugy gavéjus, darbuotojams draudziama:

55.1. kalbéti su kitais darbuotojais su asmens interesais nieko bendra neturincia tema;

55.2. pertraukti kolegos bendravima su aptarnaujamu asmeniu;

55.3. kalbétis telefonu asmeniniais reikalais, jeigu darbo kabinete ar Centro patalpoje kitas
darbuotojas bendrauja su paslaugy gavéju;

55.4. garsiai klausytis muzikos;

55.5. nereikalauti privacios informacijos, jei tai néra biitina jvertinant paslaugos poreikj,
skiriant, teikiant socialing paslaugg ar atliekant sociologinj tyrimga;

55.6. atskleisti konfidencialia informacijg be kliento sutikimo tretiesiems asmenims, iSskyrus
Lietuvos Respublikos jstatymuose numatytais atvejais, kai iSkyla reali grésmé asmeniui ar
aplinkiniams.

VII. PAVEDIMAI IR JU VYKDYMAS



56. Pavedimus (uzduotis, nurodymus, rezoliucijas) zodziu arba rastu darbuotojams gali duoti:

56.1. Centro direktorius — visiems darbuotojams;

56.2. Centro direktoriaus pavaduotojas — socialiniy paslaugy srities darbuotojams;

56.3. Centro direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams — kitiems , jo kuruojamai sriciai

priskirtiems darbuotojams;

56.4. skyriy vadovai — savo skyriaus darbuotojams;

56.5. teisininkas — savo sriciai priskirtais teisés klausimais Centro darbuotojams;

56.6. Centro direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy vadovai - komisijy nariams komisijy
reglamenty nustatyta tvarka;

56.7. tkvedys — darbuotojams, uztikrinantiems tikiniy funkcijy palaikyma Centre.

57. Rastisky pavedimy vykdymui nustatytus terminus kontroliuoja Centro direktorius,
Centro direktoriaus pavaduotojai, Centro skyriy vadovai, teisininkas, tikvedys. Zodiniy pavedimy
bei skubiy pavedimy jvykdymo terminus kontroliuoja juos daves darbuotojas.

58. Pavedimai rastu gali biiti iSdéstomi oficialaus dokumento turinyje, rezoliucijose, iraSytose
popieriniame dokumente, taip pat gali biiti teikiami elektronine forma suformuojant darbuotojui
uzduotj duomeny valdymo sistemos ,,Kontora“ (toliau - DVS) Uzduo¢iy modulyje.

59. Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ar kiti, pavedimg galintys duoti
darbuotojai, rezoliucija duoda nurodymg darbuotojui parengti dokumentg, kuriame biity atsakyta j
Centro rastu gauta dokuments. Pavedimg vykdantis darbuotojas parengto dokumento projekta savo
tiesioginiam vadovui privalo pateikti ne véliau kaip 5 darbo dienos iki jo jvykdymui nustatyto
termino pabaigos.

60. Rastu duotas pavedimas laikomas jvykdytu, kai pavedimg vykdantis darbuotojas pateikia
ji davusiam darbuotojui parengta dokumento projekta, kuriame i§ esmeés iSspresti visi pateikti
klausimai. Jeigu pavedimas jvykdytas netinkamai, dokumento projektas grazinamas ji rengusiam
darbuotojui tobulinti. Tokiu atveju laikoma, kad galutinis pavedimo jvykdymo terminas — ne véliau
kaip 2 (dvi) darbo dienos nuo grazintos medziagos gavimo dienos.

61. Jeigu paaiskéja, jog jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy
priezasciy, pavedimg gaves darbuotojas privalo nedelsdamas apie tai pranesti ZodZiu ar raStu savo
tiesioginiam vadovui ir prasyti pratesti pavedimo jvykdymui nustatytg terming.

62. Prasymg pratesti pavedimo jvykdymui nustatyta terming savo tiesioginiam vadovui
darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos.
Tais atvejais, kai pavedimo jvykdymui nustatytas terminas trumpesnis nei 3 darbo dienos — ne véliau
kaip priespaskuting jvykdymo termino dieng. Pavedimy, uzduociy, rezoliucijy vykdymo kontrolés
terminai pratgsiami ar uzbaigiami gavus Centro direktoriaus, jo pavaduotojy, bei kity, pavedima
galinciy duoti darbuotojy, sutikimg (rezoliucija, vizg).

63. Rastu duoty pavedimy terminy jvykdymo kontrolé¢ uzbaigiama Centro direktoriaus
sprendimu ar kity, darbuotojy turinéiy teis¢ duoti pavedimus, sprendimu,isreikstu rastu (oficialiu
dokumentu, rezoliucija) ar patvirtintu DVS priemonémis (patvirtinus pavedimo jvykdymo fakta,
pakeitus jvykdymo terming, vykdytoja ar kitomis priemonémis atitinkamai Uzduociy ar Procesy
modulyje patvirtinus savo sprendimg).

64. Techninj dokumenty jforminima kontroliuoja Centro administratorius.

VIII. LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR IGYVENDINIMAS

65. Centras jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais, tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry,
ar del aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais teisés aktuose,
reglamentuojanciuose lygias galimybes, nustatytais pagrindais, yra draudziami.

66. Centras, jgyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,



privalo:

66.1. priimdamas j darbg darbuotojus, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

66.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, teikti vienodas lengvatas;

66.3. taikyti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir atleidimo i$ darbo kriterijus;

66.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg darbuotojams mokéti vienodg darbo uzmokest;;

66.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
prickabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos
ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

66.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos saglygos gauti darbg, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis.

67. Darbuotojas, manantis, kad buvo pazeistos jo lygios galimybés ar nebuvo vykdomos lygiy
galimybiy politikos jgyvendinimo priemonés, turi teis¢ kreiptis j Centro direktoriy ar lygiy galimybiy
kontrolieriy ir Lygiy galimybiy jstatyme nustatyta tvarka rastu pateikti skunda dél lygiy galimybiy
pazeidimo.

IX. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA

68. Centre darbuotojy asmens duomeny tvarkymas atliekamas vadovaujantis 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB, Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais ir dokumentais.

69. Centras gerbia kiekvieno darbuotojy teis¢ | privaty gyvenimg ir asmens duomeny
apsauga.

70. Centras tvarko darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie patys pateiké apie save ir kurie
yra tiesiogiai susij¢ su darbo teisiy jgyvendinimu ir pareigy vykdymu. Centras netvarko ir nerenka
pertekliniy darbuotojo asmens duomeny, kurie néra susij¢ su darbo funkcijy vykdymu, neteikia
darbuotojy asmens duomeny tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus ir jy
neperduoda kitiems tretiesiems asmenims uz Europos sajungos ir Europos ekonominés erdvés riby.

71. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi §iais tikslais:

71.1. jprastinis asmens duomeny tvarkymas vidaus administravimo tikslais (tapatybés
nustatymui ir patikrinimui/patikslinimui; darbo sutar¢iy sudarymui, vykdymui ir apskaitai; tinkamai
komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti ir pan.);

71.2. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teises aktuose, tinkamam vykdymui;

71.3. buhalterinés apskaitos vedimui (darbo uzmokescio apskai¢iavimui ir pavedimui j
asmenin¢ banko sgskaitg atlikti);

71.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

72. Centras darbuotojy asmens duomenis tvarko §iais pagrindais:

72.1. darbuotojo duoto atskiro ir aiSkaus sutikimo, kad jo asmens duomenys biity tvarkomi
vienu ar keliais konkreciais tikslais;

72.2. darbo sutarties, kurios viena Salis yra darbuotojas;

72.3. teisinés prievolés, kai tvarkyti darbuotojo asmens duomenis Centrg jpareigoja jstatymas.

73. Centras, jgyvendindamas nuosavybés ar valdymo teises j darbo vietoje darbuotojy
naudojamas informacines ir komunikacines technologijas ir nepazeisdamas darbuotojy asmeninio
susizinojimo slaptumo, turi teis¢ patikrinti, kaip ir kokiu tikslu darbuotojas naudojama jam priskirta
kompiuterj ir/ar tarnybinj mobily telefong ir gautus patikrinimo duomenis naudoti siekdamas
nustatyti ir jvertinti darbuotojo galimai padarytg darbo pareigy pazeidima;

74. Centre vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar
priemongs yranepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iskyrus atvejus, kai vykdant



vaizdo steb¢jima tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta.
75. Vaizdo stebéjimas Centro patalpose vykdomas vadovaujantis Centro lokaliniy teisés akty
nustatyta tvarka.

X. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

76. Priezastimi nutraukti darbo sutartj Centre gali bati:

76.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

76.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

77. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu Centre laikoma:

77.1. darbuotojo neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

77.2. darbuotojo pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé
profesiniy pareigy vykdymas; darbuotojo atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal
darbo teisés normas privalomas;

77.3. darbuotojo priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobtidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

77.4. darbuotojo tyCia padaryta turtiné Zala Centrui ar bandymas tycia padaryti turtinés zalos
Centrui;

77.5. darbo metu ar darbo vietoje darbuotojo padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

77.6. konfidencialios informacijos, kuri darbuotojui tapo zinoma dél jam priskirty darbo
funkcijy vykdymo, atskleidimas tretiesiems asmenims, negavus Centro direktoriaus sutikimo;

77.7. daugkartinio pobiidzio tiesioginio vadovo duoty pavedimy (uzduociy, nurodymy)
nustatytu terminu nejvykdymas ar netinkamas jvykdymas;

77.8. darbuotojo nereagavimas ] tiesioginio vadovo pareikStas daugkartinio pobiidzio
pastabas dél kity netinkamo darbo pareigy vykdymo ar darbo pareigy nevykdymo.

78. Paaiskéjus ar gavus informacijos, kad Centro darbuotojas galimai padaré¢ darbo pareigy,
kurias nustato darbo sutartis ar kitos darbo teisés normos, pazeidima, Centro direktorius priima
jsakymg inicijuoti darbo pareigy pazZeidimo tyrimg ir nustatyma ir nurodo reikalavima darbuotojui
pateikti rasytinj pasiaiSkinimg dél galimai padaryto paZeidimo, nustatydamas protingg terming
pasiaiskinimui parengti. Kartu nurodo darbo pareigy pazeidimo tyrimo pradzios terming ir paskiria
uz pazeidimo tyrimo vykdymg ir tyrimo akto suraSymg atsakingg darbuotojg.

79. Sugjus Centro direktoriaus nustatytam darbuotojo pasiaiskinimo dél galimai padaryto
darbo pareigy pazeidimo pateikimo terminui, nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas pateiké
pasiaiskinima, ar ne, atsakingas asmuo pradeda darbuotojo galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo
tyrima.

80. Galimai padarytas darbo pareigy paZeidimo tyrimas vykdomas grieztai laikantis
konfidencialumo. Kol pazeidimas nenustatytas, saugant darbuotojo gera varda, jis néra jvardijamas
pazeidéju.

81. Istyrus darbo pareigy pazeidima ir jvertinus darbuotojo pasiaiskinima dél galimai padaryto
darbo pareigy pazeidimo, jei jis buvo pateiktas, taip pat kitus dokumentus, darbuotojy, maciusiy darbo
pareigy pazeidima, paaiSkinimus, atsakingas uz tyrimg darbuotojas nustato, ar yra padarytas darbo
pareigy pazeidimas, ar néra.

82. Nustacius, kad darbo pareigy pazeidimas padarytas ir surinkus pakankamai duomeny,
pagrindzianciy galimai padariusio darbo pareigy pazeidima darbuotojo kaltg, uz pazeidimo tyrimag
atsakingas asmuo suraso laisvos formos tyrimo aktg, kuriame nurodoma:

82.1. koks darbo pareigy pazeidimas buvo padarytas;

82.2. darbo pareigy pazeidimo padarymo aplinkybés;

82.3. pateikti dokumentai, kurie pagrindzia pazeidimo padarymo fakta (tarnybiniai



praneSimai, darbuotojo raSytinis pasiaiskinimas dél galimai padaryto darbo pareigy paZeidimo,
iSskyrus atvejus, jeigu darbuotojas per Centro direktoriaus nustatyta protinga laikotarpj Sio
paaiskinimo nepateiké, raSytiniai darbuotojy, maciusiy darbo pareigy pazeidimg, paaiskinimai,
inventorizacijos dokumentai, ir kiti dokumentai);

82.4. istatymy, Centro vidiniy norminiy akty nuostatas, kurias darbuotojas pazeid¢;

82.5. kitos reik§mingos pazeidimo tyrimui aplinkybés.

83. Visi susitikimai su galimai darbo pareigy pazeidima padariusiu darbuotoju, kitais
pazeidimo padaryma maciusiais darbuotojais ir t. t. turi biiti protokoluojami.

84. Jeigu iStyrus darbuotojo galimai padaryta darbo pareigy pazeidima nenustatomas
pazeidimo padarymo faktas ar nesurenkama pakankamai duomeny, pagrindzian¢iy darbuotojo kalte,
atsakingas uz darbo pareigy pazeidimo tyrimg asmuo laisvos formos tyrimo akto nesuraSo ir
informuoja Centro direktoriy apie tyrimo rezultatus.

85. Ivertings tyrimo akto turinj, Centro direktorius priima sprendima:

85.1. jpareigoti uz darbo pareigy pazeidimo tyrimo vykdyma atsakinga asmenj atlikti
papildomus tyrimo veiksmus (surinkti papildomus dokumentus, pakartotinai apklausti darbuotojus,
maciusius darbo pareigy pazeidimg, pakartotinai iStirti tyrimo metu surinktus dokumentus ar
iSsiaiSkinti kitas tyrimui svarbias aplinkybes);

85.2. nutraukti pazeidimo tyrima, jeigu nusprendZia, kad darbuotojas, dél kurio buvo pradétas
darbo pareigy pazeidimo tyrimas, nepadaré Sio pazeidimo ar nepakako surinkty duomeny nustatyti
jo kalte,

85.3. arba pripazinti darbuotoja padariusj atitinkamg darbo pareigy pazeidimg ir jspéti jj apie
galimg atleidimg uz antrg tokj pat darbo pareigy pazeidima.

86. Jeigu darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaro antrg tokj patj darbo pareigy
pazeidimg, darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta, jei:

86.1. pirmasis darbo pareigy pazeidimas buvo nustatytas per vieng ménesj nuo galimai
padaryto pazeidimo paaiskéjimo dienos;

86.2. darbuotojas turé¢jo galimybe pasiaiskinti dél nustatyto pirmojo pazeidimo;

86.3. per vieng ménesj nuo galimai padaryto pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojas buvo
ispétas apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

87. Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo priimamas
jvertinus aplinkybiy visuma: pazeidimo ar pazeidimy sunkumas ir padariniai, padarymo aplinkybés,
darbuotojo kalté, priezastinis rySys tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, darbuotojo elgesys
ir darbo rezultatai iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

88. Sprendimas nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo priimamas ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

XI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

89. Darbuotojui, pazeidusiam S§ias Taisykles, atsizvelgiant j jo padaryto darbo pareigy
pazeidimo masta, gali biiti taitkoma atsakomybé.

90. Atsakomybe uz darbuotojui nustatyty teisiy ir pareigy nevykdymg ar netinkamg jy
vykdymag reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti jstatymai.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

91. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams ir taikomos tiek, kiek Centro
vidaus darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai.

92. Darbuotojui leidziama pradéti dirbti tik tada, kai jis, priimancio j darba darbuotojo,
priémimo j darbg metu, supazindinamas su Siomis Taisyklémis bei kitomis darbo tvarka darbovietéje
nustatanciomis darbo teisés normomis.



93. Darbuotojai su Taisykliy pakeitimais supazindinami skyriy posédziy metu, ir/ar
darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu informuojami apie atnaujintas tvarkas, taisykles, apraSus
talpinamus bendrajame serveryje. Laikoma, kad darbuotojas supazindintas su Taisyklémis po trijy
darbo dieny po pranesimo apie pasikeitimus.

94. Centro direktoriaus jsakymu patvirtintos Taisyklés skelbiamos Centro internetiniame
tinklalapyje ir bendrajame serveryje.

95. Sios Taisyklés gali bti kei¢iamos ir/ar papildomos pasikeitus Centro darbo organizavimui
ar atitinkamiems teisés aktams.

96. Sios Taisyklés kei¢iamos arba papildomos pries tai atlikus darbuotojy informavimo ir
konsultavimo procediirg teisés akty nustatyta tvarka.




