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Utenos r. Sudeikiy daugiafunkcis centras

DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos r. Sudeikiy daugiafunkcio centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) Centro bendruomenés darbo tvarka reglamentuojantis dokumentas. Be Siy taisykliy,
Centro darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja Darbo sutartis, saugos ir sveikatos
instrukcijos, pareigybiy apraSymai, darbdavio jsakymai ir kt. darbo santykius reglamentuojantys
dokumentai. Taisyklés nustato:

1.1. Centro struktiirg;

1.2. veiklos organizavima;

1.3. darbuotojy priémimg ir atleidima;

1.4. darbo ir poilsio laika;

1.5. darbuotojy drausming bei materialing atsakomybes, taip pat kitus darbo santykius Centre

reguliuojancius klausimus.
2. Taisyklés derinamos su Centro taryba, jas tvirtina Centro direktorius jsakymu.
3. Inicijuoti pakeitimus Taisyklése gali Centro direktorius, Centro taryba, Centro darbuotojy

taryba:

3.1. taisykliy pakeitimai pristatomi Centro darbuotojy susirinkime;

3.2. darbuotojams nepritarus (paprasta balsy dauguma) Taisykliy pakeitimams, Centro
direktorius juos koreguoja ir pateikia naujam svarstymui.

4. Asmuo, priimtas dirbti Centre, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, saugos ir sveikatos instrukcijomis pasiraSytinai. Pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad
Salys susitaré dél biitinyjy sutarties salygy, iSvardyty Siuose aktuose.

5. Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams, jos galioja nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki Darbo sutarties, sudarytos tarp darbdavio ir darbuotojo, pasibaigimo arba jos nutraukimo
dienos.

6. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus
su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

7. Su Taisykliy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

Il SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

8. Centro vidaus struktiirg tvirtina Centro direktorius jsakymu, ji skelbiama Centro
internetiniame puslapyje.

9. Centro darbuotojai, kurie turi teis¢ duoti privalomus vykdyti nurodymus:

9.1. Centro direktorius,

9.2. tikvedys;

9.3. vyresnysis buhalteris.

10. Centre veikia savivaldos institucijos:



10.1. Centro taryba — aukscCiausia savivaldos institucija, telkianti Centro darbuotojus, vaiky
tevus (itévius, globéjus) ir vietos bendruomeng demokratiniam Centro valdymui, aktualiy Centrui
klausimy nagrinéjimui ir sprendimui;

10.2. Centro darbuotojy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija darbuotojy
profesiniams, bendriems ugdymo bei veiklos klausimams spresti;

10.3. Centro tévy (globéjy, jtéviy) komitetas — nuolat veikianti savivaldos institucija ugdymo
problemoms Centre spresti, laisvalaikiui organizuoti.

11. Centro savivaldos institucijy sudétj, funkcijas apibrézia Centro nuostatai.

111 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Utenos r. Sudeikiy daugiafunkcis centras — neformaliojo vaiky Svietimo mokykla ir
formalyjj Svietima papildancio ugdymo mokykla.

13. Centro pagrindiné paskirtis — universalus daugiafunkcis centras. Kitos paskirtys —
ikimokyklinio ugdymo grupés jstaiga darzelis.

14. Mokymo kalba — lietuviy kalba.

15. Centre vykdomos programos — ikimokyklinio ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo,
neformaliojo vaiky Svietimo ir suaugusiyjy neformaliojo Svietimo.

16. Centras yra viesasis juridinis asmuo, turintis antspauda su valstybés herbu ir jstaigos
pavadinimu, atsiskaitomajg ir kitas sgskaitas Lietuvos Respublikoje jregistruotuose bankuose.

17. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kt. teisés aktais.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

18. Darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i§ darbo Centro direktorius, jam nesant — jo jgaliotas
arba jj pavaduojantis asmuo Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka:

18.1. 1 laisvag darbo vietg atsiradus keliems pretendentams, LR jstatymy numatyta tvarka gali
biiti organizuojamas konkursas, kurio tikslas — patikrinti pretendenty j laisva darbo vietg Zinias ir
1gudZius, asmenines bei dalykines savybes;

18.2. apie laisvas darbo vietas Centre skelbiama Centro internetiniame puslapyje bei
informuojama teritoriné darbo birza.

19. Priimant darbuotojus | darba pasiraSoma darbo sutartis. Centre pildoma Vyriausybés
nustatyta darbo sutarties pavyzdin¢ forma (priedas Nr.3).

20. Darbo sutar¢iy risis nustato Lietuvos Respublikos darbo kodekso 66 straipsnis.

21. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas paklusdamas
darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta
darba, mokeéti darbuotojui sutarta darbo uzmokesti ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo
Jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ar Saliy susitarimu.

22. Darbo sutartys Centre registruojamos Centro direktoriaus jsakymu patvirtintame Darbo
sutarciy registre (priedas Nr.1).

23. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Ji turi atitikti LR darbo kodekso
reikalavimus. Sutart] pasiraso direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirasytas
darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka direktoriui.

24. Darbo sutarties sglygy pakeitimai, papildymai atliekami rastu Darbo sutarties priede
(priedas Nr.5) dviem egzemplioriais. Vienas iSduodamas darbuotojui, kitas segamas prie darbuotojo



Darbo sutarties ir lieka darbdaviui, jis saugomas su darbuotojo darbo sutartimi Darbo sutar¢iy byloje
pagal Centro dokumentacijos plane nustatyta terming, vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro patvirtintais bendryjy dokumenty saugojimo terminais.

25. ]darbinant nepilnamecius asmenis, vadovaujamasi LR darbo kodekso nuostatomis,
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu bei Vyriausybés nutarimais, susijusiais su asmeny iki 18
mety jdarbinimo klausimais.

26. Sudarant darbo sutart] su naujai priimamais darbuotojais gali biiti susitariama dél
iSbandymo. ISbandymas gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui,
taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui. Per iSbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo
istatymai, $iy Taisykliy reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys meénesiai. |
iSbandymo laikotarp; nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo
nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy. ISbandymo laikotarpis nepratgsiamas.

27. Apie teigiamus iSbandymo rezultatus praneSama zodziu. Jei rezultatai nepatenkinami,
praneSama rastu, pagrindziant iSvadas. Direktorius iki isbandymo termino pabaigos gali atleisti
darbuotoja i§ darbo, apie tai jspéjes ji prie$ tris darbo dienas, iSeitiné iSmoka nemokama. Per
iSbandymo terming darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jsp¢jes direktoriy pries
tris dienas.

28. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes Centro
direktoriy pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali biiti atSauktas ne véliau kaip kit darbo dieng po
Jo pateikimo.

29. Centro direktorius darbuotojui pries jo jdarbinimg jteikia Prane$img apie buisimg darbg
(priedas Nr. 2).

30. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, sutinka pateikti Centrui asmens duomenis ir
nepriestarauja, kad jo asmens duomenys biity naudojami tik Centro darbo reikméms; uztikrina, kad
yra supazindintas ir susipazings su visais sutarties pasiraSymo dieng Centre galiojanciais ir
Centro vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais
dokumentais (jsakymais, tvarkomis, taisyklémis, pareigybiy apra§ymaiS ir pan.); jsipareigoja
susipazinti su jam siunc¢iamais Centro dokumentais j jo nurodyta asmeninj elektroninio pasto adresa
ir juos vykdyti. Darbuotojo nesusipaZzinimas su jam iSsiystu dokumentu ir jo nevykdymas
traktuojamas kaip aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos taisykliy pazeidimas.

31. Centro direktorius, pasiraSydamas su darbuotoju darbo sutartj, jsipareigoja naudoti
darbuotojo asmens duomenis tik Centro darbo reikméms, neperduoti jy tretiems asmens, nebent tai
nustato jstatymai, supazindinti darbuotojg su visais sutarties pasiraSymo dieng Centre galiojanciais ir
Centro vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais
dokumentais (jsakymais, tvarkomis, taisyklémis, pareigybiy aprasSymais ir pan.), siysti darbuotojui
susipazinimui jj ir jo veiklg reglamentuojancius Centro dokumentus j darbuotojo nurodyta
asmenin] elektroninio pasto adresg. Darbuotojui iSsiystas dokumentas susipazinimui j jo asmeninj
elektroninj pasta prilyginamas darbuotojo supaZindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir
Ipareigoja darbuotojg su juo susipaZinti bei vykdyti.

32. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darba praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui maZziausiai pries vieng dieng iki numatytos darbo pradZzios.

33. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui leidziama pradéti dirbti
tik tada, kai darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su darbo salygomis, tvarka Centre
nustatan¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

34. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos darbdavio arba Centro direktoriaus iniciatyva,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Apie darbo sutarties salygy pakeitima
darbuotojas ispéjamas prie§ 5 dienas iki salygy pakeitimo. Per §j laikotarpi darbuotojas privalo
informuoti Centro direktoriy apie savo sprendimg dél sutarties saglygy pakeitimo.



35. Centre su darbuotoju sudaryta darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai
nutriksta tik Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

36. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodoma darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena, iSmokamos
kompensacijos.

37. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena:

37.1. nutraukiant darbo sutart] darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, direktorius
1spéjamas pries 20 kalendoriniy dieny. ISeitinés iSmokos darbuotojui nemokamos. Darbuotojas per 3
darbo dienas gali persigalvoti ir atsiimti praSyma nutraukti sutartj;

37.2. nutraukiant darbo sutartj darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy (Darbo kodekso 56
str. numatytais atvejais), direktorius jSpéjamas prie§ 5 darbo dienas. Tokiu atveju mokama 1-2
atlyginimy dydzio iSeitiné iSmoka.

38. Pasibaigus darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg
darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigimg praneSama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

39. Visi Centro darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys, prie§ nutraukiant
darbo sutartj, atsiskaito uz gautas disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti
jam patikéta inventoriy, mokymo priemones, asmenines saugos priemones, perduoti Centro
direktoriui darbuotojo dispozicijoje buvusius dokumentus.

40. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ir kitos sumos ne véeliau kaip per
tris darbo dienas, pristacius mirties fakta patvirtinantj dokumenta, iSmokamos mirusiojo Seimos
nariams arba tiems asmenims, kurie jj laidojo.

41. RastiSku darbuotojo prasymu, Centro direktorius iSduoda pazyma apie darbuotojo
vykdyta darbo funkcija, jos pradzia ir pabaiga, taip pat gautg darbo uzmokest;.

42. Butini dokumentai priimant j darba: asmens tapatybe liudijantis dokumentas su nuotrauka,
iSsilavinimg ir reikiamg kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai, sveikatos bikle patvirtinantis
dokumentas, higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos (pedagoginiams darbuotojams) Zziniy
pazymeéjimai, pazyma apie darbo staza (darbuotojams, kuriy tarifinis atlygis priklauso nuo stazo),
banko saskaitos, | kurj bus vedamas atlyginimas, numerj (buhalterijai). Priimamas darbuotojas turi
informuoti Centro vyresnjjj buhalterj, ar yra socialiai draustas. Direktorius turi teise pareikalauti ir
kity jstatymais nustatyty dokumenty.

43. Darbuotojas, priimamas dirbti j Centrg, kaip ] antraecile darboviete, susiderina
savarankiskai su abiejy darbovieciy darbdaviais savo darbo laikg ir/ar darbo laiko grafika. Pazyma
apie darbo laikg pirmaeil¢je darbovietéje pristatoma tik iSkilus keblumams dél darbo laiko
suderinamumo kurioje nors darbovietéje. | antraeiles pareigas priimamas darbuotojas prisiima
atsakomybe uz teisingos informacijos pateikimg apie darbo laikg ir darbo kriivi pirmaeiléje
darbovietéje.

44. Vieng dieng pries priimant darbuotoja 1 darba, jis supazindinamas pasiraSytinai su visais tg
dieng jstaigoje galiojanciais ir jstaigos vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas
reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGOS. KOMANDIRUOTES

I SKIRSNIS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

45. Darbo ir poilsio laikg Centre reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teisiniai dokumentai, Darbo kodeksas.



46. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka pareigas
pagal darbo sutartj.

47. Poilsio laikas — jstatymu, darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo darbo laikas.

48. Sudeikiy daugiafunkcio centro darbo laiko pradzia — 7.00 val., darbo laiko pabaiga — 20.00
val. Piety pertrauka — pagal individualy darbuotojy darbo grafikg. (Utenos rajono savivaldybés
tarybos 2016 m. kovo 31 d. sprendimo Nr. TS- 86 14-as punktas).

49. Darbuotojy darbo trukmé per savaite yra 40 valandy. Maksimalus darbo laikas, jskaitant
vir§valandzius, per septynias dienas negali virSyti 48 valandy. Ikimokyklinio ugdymo grupés
auklétojy darbo savaité — 36 val. Centre nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis. Poilsio dienos yra Sestadienis ir sekmadienis:

49.1. esant batinybei, galimas vir§valandinis darbas, darbas §venéiy ir poilsio dienomis. Dirbti
vir§valandinj darba, poilsio ir Svenciy dienomis galima, jei darbuotojas su tuo sutinka ar praSo.
Darbuotojas direktoriui pateikia rasytinj sutikimg arba praSyma,;

49.2. vir§valandinio darbo, darbo poilsio ir/ar $venciy dienomis uzmokestj reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

50. Darbo laiko rezimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis ir atsizvelgiant j darbuotojy interesus.

51. Darbo grafikus tvirtina Centro direktorius, jie skelbiami Centro informaciniame stende ne
véliau kaip dvi savaites iki Siy grafiky jsigaliojimo. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose
nurodytu laiku. Nekontaktinis pedagogy darbas gali biiti atlickamas namuose.

52. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti, o darbe nebtitas
laikas perkeliamas j kitg (-as) darbo dieng (-as) ir jj darbuotojas atidirba, suderines su direktoriumi
ar tkvedziu (aptarnaujantis personalas), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy. Tokiu atveju darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas darbuotojo
faktiskai dirbtas laikas.

53. Darbo laiko apskaita Centre tvarkoma Vyriausybés patvirtintos pavyzdinés formos
darbo laiko apskaitos Ziniarastyje (priedas Nr.3):

53.1. ziniara$tj pildo asmuo, kurio pareigybés apraSyme numatyta i funkcija;

53.2. darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
gauti darbo laiko apskaitos Ziniarascio iSrasa.

54. Nesant pedagoginio darbuotojo (ligos, komandiruotés, atostogy ar kt. atvejais) skiriamas
kontaktiniy valandy pavadavimas. Pavaduoti pedagogin] darbuotojg gali asmuo, atitinkantis tam
tikrus LR §vietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintus kvalifikacinius reikalavimus:

54.1 esant pavadavimui, pildomas darbo sutarties priedas (jei pavaduoti skiriamas jo
prasymu/sutikimu Centro darbuotojas, su kuriuo jau sudaryta darbo sutartis); sudaromas individualus
darbo grafikas. Pavadavimas jforminamas direktoriaus jsakymu;

54.2. skiriant pavadavima asmeniui, nedirban¢iam Centre, pavadavimas jforminamas kaip
asmeniui, priimamam j darba (pagal $iy Taisykliy IV skyriaus nuostatas);

54.3. kito aptarnaujanciojo personalo pavadavimas gali biiti skiriamas atsizvelgiant j konkrecia
situacijg Centro tikingje veikloje.

55. Darbuotojams suteikiama ne ilgesné kaip dviejy valandy ir ne trumpesné kaip pusés
valandos (darbuotojo prasymu) pertrauka pailséti ir pavalgyti. Si pertrauka suteikiama pragjus pusei
darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po keturiy darbo valandy. Darbuotojas pertrauka pailséti ir
pavalgyti naudoja savo nuozitra. Jis Siuo laiku gali palikti darbo vieta. Pertrauka nejskaitoma j darbo
laika.

56. Visi Centro darbuotojai privalo laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

57. Darbuotai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
privalo informuoti Centro direktoriy arba jj pavaduojantj asmenj bei nurodyti vélavimo ar neatvykimo



priezastis. Jeigu Centro darbuotojai apie savo neatvykimg negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
asmenys.

58. Sventiniy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

59. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaika iki dvylikos
mety, pirmaja mokslo mety dieng suteikiama ne maziau kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo darbo
laiko per metus, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj. PraSyma direktoriui dél laisvo laiko
suteikimo darbuotojas pateikia ne véliau kaip 3 dienos iki pirmosios mokslo mety dienos:

59.1. §i lengvata yra nustatyta atsizvelgiant j normalig 8 valandy darbo dieng bei 40 valandy
darbo savaite, todel darbuotojui priklauso ne maziau kaip 4 valandos laisvo nuo darbo laiko pirmaja
moksly mety dieng. Darbuotojas pasinaudojes Sia garantija, atidirbti uz tai neprivalo;

59.2. §i garantija taikytina tik tiems darbuotojams, kurie neturi teisés i visg papildoma poilsio
dieng per ménesj, t. y. netaikytina darbuotojams, jau turintiems teis¢ j vadinamajj mamadien] ar
tévadien] (auginantiems du vaikus iki 12 mety), ar auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety.

60. Centro darbuotojams, auginantiems 2 vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj, o auginantiems 2 vaikus iki 12 mety, kai vienas arba abu vaikai turi negalia,
suteikiamos dvi papildomos poilsio dienos per ménesj; darbuotojams, auginantiems 1 vaikg iki 12
mety, papildoma poilsio diena suteikiama vieng kartg per tris ménesius. Darbuotojai, turintys teise ]
papildoma poilsio dieng, praSyma Centro direktoriui pateikia ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
prasomos poilsio dienos. Darbuotojai, turintys teis¢ | papildomas poilsio dienas, privalo pateikti tai
liudijanc¢ius dokumentus (vaiky gimimo liudijimy, nejgalumo paZyméjimy ir pan. kopijas).
Dokumentai saugomi darbuotojo asmens byloje.

Il SKIRSNIS
ATOSTOGOS

61. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis. Centro darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis,
taCiau vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis vienos dalies atostogy trukme
turi biti ne maziau nei 10 darbo dieny.

62. Centro darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal i§ anksto sudaryty
kasmetiniy atostogy grafika, kurj tvirtina Centro direktorius, atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus
(prioriteto tvarka):

62.1. jei darbuotojas pageidauja kasmetiniy atostogy kitu laiku, negu nurodyta atostogy grafike,
praSyma dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip 14 darbo dieny
iki atostogy pradzios, dél tévystés atostogy — ne véliau, kaip 14 darbo dieny iki atostogy pradZios;

62.2. darbuotojas, dél kokiy nors priezasciy neiSnaudoj¢s savo kasmetiniy atostogy uz darbo
metus, teikia rastu praSyma direktoriui dél jy perkélimo j kitus metus.

63. Suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo uzmokestis uz atostogas iSmokamas
uz visg atostogy laikotarpj i§ karto, arba, darbuotojo pageidavimu, gali buti iSmokamas dalimis,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis. Apie tai darbuotojai informuojami
1§ anksto viesai.

64. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas biity
iSmokamas dalimis, pateikia prasyma raStu Centro direktoriui 14 darbo dieny iki atostogy
pradZios.

65. Pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos 40 darbo dieny atostogos.

66. Kitiems etatiniams nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés
atostogos.



67. Uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg Sioje jstaigoje ir/ar turintiems nejgaluma,
auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety suteikiamos papildomos atostogos, kuriy trukme, suteikimo
salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

68. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo, neformaliojo S$vietimo programas,
suteikiamos mokymosi atostogos, pagal $ias programas vykdanéiy $vietimo tiekéju pazymas. Siy
atostogy suteikimo tvarka reglamentuoja Darbo kodeksas. Prasyma mokymosi atostogoms
darbuotojas pateikia rastu Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne véliau kaip 5 darbo
dienos iki atostogy pradzios.

68'. Centro darbuotojui, pateikusiam prasyma rastu, suteikiamos ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas:

68'1. darbuotojui, auginandiam vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

68'2. nejgaliam darbuotojui, taip pat darbuotojui, auginandiam nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ar slauganciam nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iKi
trisdeSimties kalendoriniy dieny;

68'3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir atostogy vaikui prizitiréti metu tévui
jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali
virSyti trijy ménesiy;

684. darbuotojui, slaugan¢iam sergantj eimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj,
arba darbuotojui, pateikusiam sveikatos priezitiros jstaigos iSvadg apie jo sveikatos biikle, — tiek laiko,
kiek rekomenduoja sveikatos prieziiros jstaiga;

6815. darbuotojo santuokai sudaryti — iki trijy kalendoriniy dieny;

686. darbuotojui dalyvauti mirusio eimos nario laidotuvése — iki penkiy kalendoriniy dieny.

69. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkanc¢ios nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo
raStiSku praSymu ir Centro direktoriaus susitarimu. Pra§yma nemokamoms atostogoms
darbuotojas pateikia rastu Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne véliau kaip 5 darbo
dienos iki pageidaujamy atostogy pradzios.

69'. Darbo dienos metu, darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka, darbuotojui suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nemokamas laisvas laikas
suteikiamas darbuotojui, jei darbuotojo praSymas susijes su skubiomis Seiminémis priezastimis ligos
ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti. Darbuotojas ir Centro
direktorius gali susitarti d¢l darbo laiko perkélimo 1 kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

70. Atostogos vaikui prizitiréti Centro darbuotojui suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 134 straipsnio nuostatomis :

70.1. praSyme darbuotojas privalo nurodyti laikotarpj (nuo kurios dienos iki kurios)
pageidauja suteikiamy atostogy;

70.2. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Darbo kodekso 134 straipsnio 1
dalj bet grizti 1 darba joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti Centro direktoriy ar jo
igaliota asmenj ne veéliau kaip 14 kalendoriniy dieny iki sugrizimo ] darba datos;

70.3. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Darbo kodekso 134 straipsnio 2
dalj ir grizti | darbg joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti Centro direktoriy ne veliau kaip 3
darbo dienos iki sugrjzimo j darbg datos.

70, Centro darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisdesimties kalendoriniy dieny
trukmés tévystés atostogos, kurios gali bti skaidomos j ne daugiau kaip dvi dalis. Sios atostogos
suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieneri metai.



111 SKIRSNIS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

71. Tarnybine komandiruote laikomas Centro darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i$
nuolatinés darbo vietos Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti tarnybinj
pavedima. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laika palieckama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

72. Siuntimas j komandiruotg, iSskyrus siuntimg j komandiruotg vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje, jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, kuriame turi buti
nurodyta siun¢iamo j komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas,
vietové (vietoves), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias apmokés Centras.
Tuo atveju, kai komandiruojamas darbuotojas vyksta | komandiruote¢ nuosava transporto
priemone, jsakyme dél siuntimo j komandiruote nurodoma transporto priemonés marké ir modelis.

73. Siuntimas | komandiruote¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje vienai dienai jforminamas
Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar
darbuotojo praSymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

74. Darbuotojams komandiruo¢iy islaidos kompensuojamos vadovaujantis tuo metu
galiojan¢iomis LRV patvirtintomis Tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése
istaigose taisyklémis bei Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu.

75. Komandiruotés islaidos apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys
dokumentai.

76. Siunciamam ] komandiruote darbuotojui avansas prie§ komandiruot¢ néra iSmokamas,
iSskyrus atvejus, kai komandiruoté trunka ilgiau negu dvi savaites — tokiu atveju darbuotojui
iSmokamas 50 proc. dienpinigiy avansas.

77. Darbuotojui, kurio pagrindiné darboviet¢ yra ne Centras, jo pagrindinés darbovietés
siuntimo ] komandiruote metu suteikiamos nemokamos atostogos, pateikus siuntimg j komandiruote
jrodanc¢ius dokumentus.

78. Grizgs 18 Centro direktoriaus jsakymu jformintos komandiruotés darbuotojas per 3 darbo
dienas privalo uzpildyti ir Centro direktoriui pateikti Tarnybinés komandiruotés ataskaita (priedas
Nr. 4) ir vizuoti avanso apyskaitg (jei buvo iSmokétas avansas); Centro vyresniajam buhalteriui
pateikti avanso apyskaitg ir komandiruotés iSlaidas jrodancius dokumentus.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS

79. Darbdavys — Centro direktorius.

80. Centro direktoriaus pareigas apibrézia Centro nuostatai bei pareigybés apraSymas.

81. Centro direktorius privalo:

81.1. organizuoti Centro darbg taip, kad buty jgyvendinami Centro tikslai ir atliekamos
nustatytos funkcijos;

81.2. uztikrinti, kad buity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymuy, kity teisés akty;

81.3. sudaryti saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas visais su darbu susijusiais
aspektais;

81.4. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i§ jy dirbty pagal fiziologiSkai
pagrista darbo ir poilsio reZima;

81.5. uztikrinti bendradarbiavimu gristus santykius, etikos normy laikymasi, skaidriai
priilmamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, personalo profesinj tobulé¢jima, sveika,
saugia, uzkertancia kelig bet kokiems smurto, prievartos apraiSkoms ir Zalingiems jproc¢iams aplinka;

81.6. sudaryti sglygas privalomajam darbuotojy sveikatos pasitikrinimui pagal LR darbo
kodekso nuostatas.



VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, BENDROSIOS ELGESIO
NUOSTATOS

82. Centro darbuotojai privalo:

82.1. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus norminius
aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

82.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis Centro vidaus tvarkos taisyklémis, Siomis
Taisyklémis, pareigybiy apraSymais, saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

82.3. laiku ir tiksliai vykdyti Centro administracijos nurodymus, apibréztus jstaigos vidaus
dokumentuose ir neprieStaraujancius teisés aktams;

82.4. laikytis Centre nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

82.5. laiku pasitikrinti sveikatg Centre nustatyta tvarka pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta
sarasa;

82.6. atlyginti Centrui neteisétais veiksmais padarytg zala;

82.7. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy.

83. Centro darbuotojai turi teise:

83.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

83.2. gauti 1§ Centro informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

83.3. kreiptis Zodziu ir rastu j Centro administracijg darbo sutarties klausimais;

83.4. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

83.5. tobulinti dalyking ir profesing kvalifikacija;

83.6. darbo metu atlikti privalomajj sveikatos pasitikrinima, nepriestaraujant LR darbo kodekso
nuostatoms;

83.7. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

83.8. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

84. Kiekvienas Centro bendruomenés narys, pripaZzindamas svarbiausias vertybes —
kolegiskuma, saviraiska, profesing kompetencija, pagarba kitokiai nuomonei, jsipareigoja:

84.1. aktyviai palaikyti Centro siekius, etiSkai elgtis tiek Centre, tiek ir uz jo riby, tinkamai
reprezentuoti jo varda;

84.2. objektyviai vertinti kity darbus ir pastangas, atskleidziant nepanaudotas galimybes,
kolegiskai patariant ir padedant vieni kitiems;

84.3. puoseléti pagarbius savitarpio santykius su kiekvienu bendruomenés nariu;

84.4. laiku, atidZiai ir profesionaliai atlikti pareiginése instrukcijose numatytas funkcijas;

84.5. siekiant iSvengti konflikty, svarbius klausimus svarstyti korektiSkai ir geranoriskai;

84.6. vadovautis skirtingy ly¢iy lygybés principu, biiti tolerantiSkiems kitai nuomonei, kity
tautybiy, rasiy, religiniy bei politiniy jsitikinimy atstovams;

84.7. atsiradus tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiskai, atvirai,
objektyviai ir savikritiSkai. ISklausyti visus argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

84.8. tausoti ir atsakingai naudoti Centro turtg, materialinius iSteklius, taupiai
naudoti valstybés, réméjy, investuotojy IléSas, siekiant wuzsibrézty Centro veiklos tiksly,
vykdant uzdavinius ir prisiimtus jsipareigojimus;

84.9. gerbti ir aktyviai prisidéti puosel¢jant esamas ir kuriant naujas bendruomeneés
tradicijas.



VI SKYRIUS .
DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE

85. Centre pagal darbo sutartis dirbantys darbuotojai privalo saugoti ir tausoti darbovietés turta.

86. Darbuotojams materialines vertybes disponavimui pagal atliekamas pareigas ir funkcijas
perduoda itikvedys. Darbuotojas, perimdamas materialines vertybes, pasiraso Turto atidavimo naudoti
akta, taip prisiimdamas atsakomybe uz jam patikétas vertybes bei jsipareigoja atlyginti turting zala,
jei zala padaryta dél jo kaltés.

87. Materialinio turto apskaitg Centre vykdo vyresnysis buhalteris.

88. Visi Centro darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis, prie§ nutraukdami darbo sutartj,
atsiskaito uz gautas disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti perduotg jam
inventoriy, mokymo priemones, dokumentus ir kt.

89. Darbdavio pareiga yra sudaryti darbuotojui tinkamas darbo sglygas, kurios jam uztikrinty
galimybe i§saugoti patikéta Centro turta.

90. Darbuotojas privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui
padaryta turting ir neturting zala.

91. Darbuotojo materialinei atsakomybei atsirasti dél padarytos zalos biitinos Sios salygos:

91.1. realios turtinés zalos padarymas darbdaviui;

91.2. Zala padaryta darbuotojo neteiséta veika;

91.3. priezastinis rySys tarp neteisétos veikos ir zalos atsiradimo;

91.4. darbuotojo kalte dél zalos padarymo;

91.5. darbuotojas ir darbdavys teisés pazeidimo metu buvo susij¢ darbo santykiais;

91.6. Zalos atsiradimas yra saistomas su darbuotojo darbine veikla.

92. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg turting Zalg Siais atvejais:

92.1. Zala padaryta tycia;

92.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

92.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

92.4. visos turtinés zalos atlyginimo atvejis numatytas ir/ar: pareigybiy apraSyme, trisaléje
sutartyje, direktoriaus jsakyme;

93. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg turtine Zala, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio, o jei zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip
jo 6 vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

94. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natlira arba pinigais neatlyginta Zala
gali biiti i§skaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio direktoriaus rasytiniu nurodymu
— jsakymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesn¢ Zala.

95. Direktoriaus nurodymas iSieSkoti S$ig zala gali buti priimtas ne véliau kaip per tris
ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

96. Zalos isieskojimo tvarka apsprendzia darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

97. Materialiné atsakomybé netaikoma, kai darbuotojas zalg padaro teisétais veiksmais
(pavyzdziui, gelbédamas Centro turta nuo gaisro, iSlauzia duris, apgadina materialines
vertybes ir pan.) arba nuostoliai atsirado tada, kai jy i§vengti kitomis priemonémis nebuvo jmanoma.



IX SKYRIUS
DAUGIAFUNKCIO CENTRO PASTATU PATALPU IR INVENTORIAUS PRIEZIURA
BEI APSAUGA

98. Daugiafunkcio centro (toliau — DC) pastatai yra pastatai, registruoti adresais Aukstaiciy g.
22, Sudeikiy mstl., Utenos r. bei Pakrantés g. 1, Sudeikiy mstl., Utenos r. Jiems priklauso ir visa lauko
jranga. Pastaty ir patalpy prieziiirg organizuoja DC tikvedys.

99. DC bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis DC kabinetais, sporto sale,
kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

100. Kiekvienas DC bendruomenés narys privalo tausoti DC turtg, saugoti mokymo priemones,
naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti DC turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo
grobstymo ir gadinimo.

101. DC telefonai, informacinés technologijos, internetinis rySys, informacinés priemonés ir
programos ar kitas turtas gali biiti naudojami tik darbo reikalams. Sio reikalavimo nevykdymas
laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty
nustatyta tvarka.

102. DC bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezZimo.

103. Darbo dienos pabaigoje administracijos, pedagoginiai darbuotojai, Kiti darbuotojai,
nuomininkai privalo apziiiréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus,
patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpas.

104. Pedagogai, kiti DC darbuotojai, nuomininkai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

105. DC budétojas prie§ uzrakindamas pastatus ir uzkoduodamas (kempingo administracinj
pastatg) , apziiiri visas patalpas, ir jsitikines, kad patalpose néra zmoniy, jos tvarkingos, uzrakina
pastatus ir perduoda saugojimui Saugos tarnybai (kempingo administracinj pastatg).

106. Uz sugadintg DC inventoriy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai
turi biiti atlyginti geranoriskai, nesutikus — iSieSkoma per teisma teisgs akty nustatyta tvarka.

107. DC budétojai registruoja | DC atvykusius interesantus ir sve€ius Zurnale ir kontroliuoja
pasaliniy asmeny patekima j DC.

108. Darbuotojas materialiai atsako uz esama jo kabinete tvarka, inventoriy, mokymo
priemones. Darbuotojas, pradédamas dirbti DC, perima jam skirtas patalpas, visa jam skirtos patalpos
inventoriy, mokymo priemones savo Zinion, uZ tai pasiraSo dokumente, saugo, puoseléja ir kitaip
ripinasi jam patikétu turtu.

109. Kasmet (lapkri¢io—gruodzio ménesiais) atlickama DC materialinio turto inventorizacija.

110. DC darbuotojai turi imtis priemoniy jiems patikéto turto apsaugai. ISkilus turto saugumo
pavojui darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelig pavojui, nedelsiant
informuoti direktoriy ir/ar ikvedj ir, jei reikia pagal aplinkybes, teisésaugos institucijas.

111. Ukvedys ir/ar direktorius, gaves informacijg apie pavojy dél turto saugumo, turi imtis
tolimesniy neatidéliotiny priemoniy turto saugumui uztikrinti.

112. Pastaty ir patalpy priezitrg vykdo ir Kiti darbuotojai (aptarnaujantis personalas) pagal
direktoriaus ir/ar tikvedzio paskirstytas paskirstytas darbo zonas.

113. Uz patalpy ir inventoriaus prieziiirg bei tvarka yra atsakingi visi DC darbuotojai.

114. DC pastato, esancio adresu Aukstai¢iy g. 22, Sudeikiai, prieSgaisring priezitrg ir
kempingo administracinio pastato, esancio adresu Pakrantés g.1, Sudeikiai, prieSgaisring ir patalpy
priezitirg vykdo Saugos tarnyba pagal sudarytg Stebéjimo ir reagavimo paslaugy teikimo sutartj ir
sutarties specialiaja dalj.



X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

115. Darbuotojy sveikatos priezitra:

115.1. DC darbuotojai privalo reguliariai tikrintis sveikatg vieng kartg per metus, kiekvienais
metais pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg sarasg. Sveikatos knygelg (pazyméjima) pateikti
direktoriui.

115.2. privalomy medicininiy apzitiry laikas jeina j darbo laika,

115.3. darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame
sarase nurodytomis ligomis, DC dirbti negali;

115.4. nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar | darbg vyko tiesioginiu marSrutu i§ jo nurodytos deklaruotos ar faktiskai
gyvenamosios vietos nuo jo nenukrypdamas. Jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo
nedelsdamas informuoti DC direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj.

116. Darbuotojy sauga ir sveikata:

116.1. darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose DC veiklos
etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji buty kiek jmanoma sumazinta.

116.2. DC saugus darbas organizuojamas bei instruktavimai vykdomi vadovaujantis
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais;

116.3. DC darbo apsaugai vadovauja DC direktorius. Uz darbo sauga atsakingas DC tkvedys.

117. DC ukvedys kontroliuoja, kaip laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

118. DC ukvedys savo veikla organizuoja pagal patvirtinta pareigybés apraSyma,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, teisés aktais ir kt. dokumentais.

119. Darbuotojams pagal pareigybes parengtos ir DC direktoriaus jsakymu patvirtintos saugos
ir sveikatos instrukcijos.

120. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais teisés aktais darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.

121. Darbuotojams lokaliniy norminiy teisés akty vykdymas yra privalomas.

122. Kiekvieno darbuotojo pareiga vykdyti DC darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty reikalavimus ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus, su
kuriais jie supazindinami ir apmokomi, ir kaip galima labiau ripintis savo ir kity darbuotojy sauga ir
sveikata, remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis direktoriaus ar jo jgalioto asmens duotais
nurodymais.

123. Darbuotojai, ripindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

123.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti kolektyvines
ir (ar) asmenines apsaugos priemones;

123.2. savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
jrengimuose, pastatuose, kitose DC vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy (priemoniy) ar
zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti iikvedziui ir/ar direktoriui;

123.3. neleisti vaikams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti;

123.4. nedelsiant pranesti tikvedziui ir/ar direktoriui apie situacijg darbo vietose ar kitose DC
vietose, kur, jy manymu, gali kilti pavojus darbuotojy, vaiky ar lankytojy saugai ir sveikatai;

123.5. pranesti tkvedziui ir/ar direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

123.6. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti priezastims, galin¢ioms
sukelti traumas, TUmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti tkvedziui ir/ar
direktoriui;



123.7. nedelsiant pranesti tkvedziui ir/ar direktoriui apie darbo metu gautas traumas, Kitus su
darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

124. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, jeigu
tkvedys nesiima biitiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimams pasalinti
ir apsaugoti darbuotoja (darbuotojus) ir vaikus nuo galimo pavojaus saugai.

125. Civiliné sauga:

125.1. ekstremali situacija — tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, galin¢ios sukelti pavojy DC
bendruomenei, pastato ar jo dalies grifitis, gaisras, asmens suzalojimas ar susizalojimas, avarija
komunaliniuose tinkluose, jsilauzimas ar uzpuolimas, vagyste, grupinés mustynés ir kt.;

125.2. ekstremalios situacijos metu biitini veiksmai: nedelsiant biitina pranesti DC direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg, o reikalui esant, iSkviesti greitajg
medicining pagalba bendru visiems mobiliojo rySio operatoriams tel. 112 ir iki tyrimo pradzios
iSsaugoti jvykio vietg tokiag, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy bei vaiky gyvybei;

125.3. jei nelaimé atsitiko vaikui, biitina i§ karto informuoti tévus, suteikti pirmaja medicining
pagalba, reikalui esant, iSkviesti medicinos specialistus, nedelsiant pradéti tirti jvykio aplinkybes,
apklausti liudininkus, uzrasyti jy parodymus.

126. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius bendru visiems mobiliojo rySio operatoriams tel.
112, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti DC
direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal
DC sudarytg evakuacijos plang.

127. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

128. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos, kuo skubiau iSvesti vaikus ir nedelsiant
informuoti DC direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

129. Jeigu | DC jsiverzia pasalinis asmuo, grasindamas DC darbuotojams, vaikams,
nuomininkams, pirmiausia stengtis uztikrinti zmoniy, esan¢iy DC, sauguma, nesiginCyti su
jsilauzéliu, kaip jmanoma greiciau pranesti policijai.

130. Ekstremaliy situacijy atveju su ziniasklaida, jei to prireikia, bendrauja DC direktorius.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGU PAZEIDI.MO FIKSAVIMAS, TYRIMAS IR DARBUOTOJU
ISPEJIMAS DEL IVYKDYTU PAZEIDIMU

131. Centro darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai,
Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

132. Darbo drausmé Centre uztikrinama:

132.1. sudarant organizacines ir ekonomines salygas darbuotojams darbui atlikti, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
skatinti darbuotojy gera darbg ir spresti jy darbo, poilsio ir socialines problemas;

132.2. supazindinant pradedant] dirbti darbuotoja su jo biisimo darbo salygomis, darbo, vidaus
tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais Centre
galiojanciais dokumentais, reglamentuojanciais jo darba, darbuotojui pasiraSant;

132.3. taikant drausminio poveikio priemones darbuotojams, pazeidusiems darbo tvarka ir
drausme.

133. Darbuotojai privalo sgziningai dirbti, vykdyti direktoriaus (ar jo jgalioto asmens)
nurodymus, savo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas, laikytis darbo drausmeés, saugos ir
sveikatos norminiy akty reikalavimy, taip pat tausoti jam patikétg Centro turtg.

134. Dirbti nekonkuruodami su kolegomis, neperduoti tretiems asmenims konfidencialios
informacijos, kity darbuotojy asmeniniy duomeny, darbe vadovautis Centre veikianciais, direktoriaus
patvirtintais vidaus norminiais dokumentais, kurie viesai skelbiami Centro internetingje svetaingje.



135. Direktorius privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, darbuotojus apripinti
apsaugos priemonémis, sudaryti saugias bei nekenksmingas darbo salygas, ripintis darbuotojy
poreikiais, laikytis jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikatg bei kity teisés akty
reikalavimy.

136. Darbuotojy skatinimui, motyvavimui uz gerg pareigy vykdyma, gerus darbo rezultatus,
Centro reprezentavima ir pan. gali biiti taikomos tokios priemonés: padéka, apdovanojant padékos
raStu, asmenine dovana, gélémis, esant 1€Sy, skiriama piniginé premija.

137. Uz kalto darbuotojo veiksmus ar neveikimg darbuotojams taikomos drausminés
nuobaudos:

137.1. darbo sutarties nutraukimas be isp¢jimo ir iSmokos;

137.2. jsp¢jimas apie galimg atleidimg uz antrg tokj pat pazeidima (rastu);

137.3. premijy nemokéjimas.

138. Darbo sutarties nutraukimas be jspéjimo ir iSmokos taikomas uz Siurksty darbo pareigy
pazeidima.

139. Siurk$¢iy darbuotojo darbo pareigy pazeidimy pavyzdinj sara$a pateikia Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 58 straipsnis. Juo gali biti laikomas:

139.1. neatvykimas i darba visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

139.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

139.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

139.4. 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;

139.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia jam padaryti turtinés Zalos;

139.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

139.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

140. Per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas yra prieZastis nutraukti darbo sutartj.

141. Darbo pareigy pazeidimais DC laikomi darbuotojy darbo sutartyje, pareigybiy
apraSymuose, darbo tvarkos, vidaus tvarkos taisyklése, saugos ir sveikatos instrukcijose ir kituose
DC dokumentuose nurodyty darbuotojo funkcijy bei pareigy, su kuriais darbuotojas susipazings
pasirasant, fiksuoti nesilaikymai.

142. Darbo pareigy pazeidimas, sukeliantis drausming atsakomybe, yra tada, kai vienu metu
yra visos drausminés atsakomybés salygos: konkretaus darbuotojo neteiséti veiksmai arba
neveikimas, Zalingos pasekmés, priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteiséty veiksmy arba
neveikimo ir Zalingy pasekmiy, darbuotojo kalte.

143. Pazeidimy fiksavimu laikoma:

143.1. tarnybinis pranesSimas;

143.2. kliento skundas;

143.3. uzfiksuota vaizdiné informacija;

143.4. kitu budu perduoti duomenys.

144. Darbo pareigy pazeidimas DC fiksuojamas jspéjimu rastu.

145. Fiksuojant darbo pareigy pazeidima darbuotojas raStu jsp¢jamas apie galimag darbo
sutarties nutraukimag uZ antrg tokj pat pazeidima.

146. Drausminé atsakomyb¢ kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individualiai. Jos tikslas
— ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtakg jo ir bendradarbiy elgesiui. Drausmine nuobauda
siekiama, kad net pritaikius darbuotojui krastuting priemone — atleidima i§ darbo, minéta reikSmé
neprarasty savo prasmeés, kad atleistas 1§ darbo darbuotojas padaryty iSvadas, jog darbo drausmés
pazeidimo gali netoleruoti ir kiti darbdaviai. Drausminés atsakomybés taikymas turi svarbig reikSme



ir DC darbo kolektyvui, nes kiti darbuotojai mato, jog su drausmés pazeidéjais kolektyve
nesitaikstoma ir panaSaus pobiidZio nusizengimai gali buti analogiskai jvertinti.

147. DC drausmin¢ atsakomybé yra grieztai individualaus pobiidzio ir ji taikoma, kai
nustatomas darbuotojas, kuris dél savo kaltés nevykdo darbo sutartimi prisiimty darbiniy pareigy arba
jas atliecka netinkamai, kai darbuotojas darbo drausme¢ pazeidzia ty¢ia ar dél neatsargumo
(nertipestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais. Drausminé
nuobauda skiriama, kai nustatomas darbuotojo jvykdytas konkretus darbo drausmés pazeidimas.

148. Drausminés nuobaudos skyrimo kriterijai, i kuriuos atsizvelgiama, skiriant drausming
nuobauda:

148.1. darbo drausmés pazeidimo sunkumas;

148.2. sukeltos pasekmeés;

148.3. darbuotojo kalté;

148.4. aplinkybés, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas.

149. Nusizengimo sunkumo kriterijai: kokius pareiginius nuostatus, jstatymus ar kitus teisés
aktus pazeidé darbuotojas; kokios svarbos jam priskirty pareigy nevykde¢; kokiu budu ir mastu
pazeidimas padarytas; kaip pasireiské to pazeidimo pasekmés.

150. DC drausminé nuobauda nusizengusiam darbuotojui parenkama taip, kad ji atitikty
nusiZzengimo pobiidj, biity adekvati padarytam darbo drausmés pazeidimui ir tuo paciu geriau padéty
pasiekti nuobaudos skyrimo tikslus.

151. DC taikant drausming nuobauda, darbuotojui sudaroma reali galimybé pasiaiskinti dél
jtariamo darbo drausmés pazeidimo:

151.1. pries skirdamas drausming nuobauda, DC direktorius (ar jo jgaliotas asmuo) rastu
pareikalauja, kad darbuotojas rastu 3 darbo dieny laikotarpyje pasiaiskinty dél darbo drausmés
pazeidimo;

151.2. reikalavime pasiaiSkinti aiSkiai suformuluojama, kokiu konkreciai darbo drausmés
pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodoma pazeidimo padarymo laikas, vieta, darbuotojo kaltés
jrodymai, kitos reikSmingos aplinkybés;

151.3. jeigu per direktoriaus (ar jo jgalioto asmens) nustatytg 3 darbo dieny terming be svarbiy
— zinomy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo arba dél jvairiy priezasCiy atsisako raSyti
pasiaiSkinima, Sis atsisakymas pasiaiskinti DC jforminamas atitinkamu aktu, o drausminé nuobauda
skiriama tuoj pat arba ne veliau kaip vieno ménesio laikotarpyje nuo tos dienos, kai pazeidimas
paaiskéjo, ir be darbuotojo pasiaiSkinimo. | §j laikotarpj nejskai¢iuojamos dienos, kai darbuotojas
nebuvo darbe d¢l ligos, komandiruotéje ar atostogavo;

151.4. darbuotojo galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybiy tyrimo metu Centro
direktorius gali nuSalinti darbuotojg nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny mokant jam vidutinj
darbo uZmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys objektyviam
galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

152. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda.

153. Drausminé nuobauda skiriama DC direktoriaus (ar jo jgalioto asmens) jsakymu ir
darbuotojui apie tai praneSama pasirasytinai. [sakyme skirti drausming nuobauda aiskiai ir konkreciai
nurodoma, kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykde ar vykdé netinkamai ir kokius darbo drausmeés
reikalavimus pazeidé.

154. Darbuotojui paskirta drausminé nuobauda galioja vienerius metus ir iSnyksta savaime ir
laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy, taciau jei per §j laikotarpj paskiriama nauja nuobauda, lieka
galioti ir ankstesnioji. Jei darbuotojas gerai ir sgZiningai dirba, jam skirta drausminé nuobauda
panaikinama nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui. Direktoriui panaikinus
drausmine nuobaudg, licka tokios pacios teisinés pasekmés, kaip ir jos iSnykimas — darbuotojas
laikomas neturéjes drausminiy nuobaudy.

155. Jeigu per pirmos nuobaudos galiojimo laikg darbuotojui buvo paskirta nauja (antra)
nuobauda, $ios nuobaudos galiojimo terminas yra vieneri metai, o su ja nenustoja galiojusi ir pirmoji



nuobauda. Per antros nuobaudos galiojimo laikg gavus tre¢ig nuobaudg, situacija yra analogiSka.
ISimtis taikoma tik atleidimui i§ darbo, nes ir pra¢jus vieneriems metams ji nepraranda galios ir
atleistas darbuotojas atgal | darbg negragzinamas.

156. Drausmine nuobauda darbuotojas gali apskysti darbo gincy nagrinéjimo tvarka.

157. Sis skyrius koreguojamas, kei¢iamas, pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams,
teisiniams aktams, darbo kodekso nuostatoms, suderinus su DC taryba.

158. Su pakeitimais, papildymais DC darbuotojai supazindinami pasirasant bei skelbiant vieSai
DC internetingje svetaingje.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

159. DC neatsako j anoniminius laiskus ir skundus.

160. DC neatsako uz klienty ir lankytojy be priezitros paliktus ar netvarkingai saugomus ir dél
to pradingusius daiktus, pinigus.

161. DC bendrauja ir teikia informacijg ziniasklaidos atstovams per direktoriy ar jo jgaliota
asmenj, skiriamg direktoriaus jsakymu.

162. Per 5 darbo dienas nuo taisykliy paskelbimo visi darbuotojai privalo susipazinti su jomis
pasirasant.

163. Priémus j pareigas nauja darbuotoja, su DC darbo tvarkos taisyklémis jis supazindinamas
pasiraSytinai pirmgja jo darbo diena.

164. Uz DC darbuotojy ir naujai priimamy j darba darbuotojy supazindinimg su Darbo tvarkos
taisyklémis bei jy pakeitimais atsako direktorius (ar jo jgaliotas asmuo).

165. DC darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy.

166. Darbuotojams uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos
istatymy nustatyta tvarka ir vadovaujantis Darbo tvarkos taisyklémis.

167. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés tvirtinamos
mokyklos direktoriaus jsakymu.

168. DC dokumenty rengimas ir jforminimas turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy reikalavimus.

169. Darbuotojy asmens bylos tvarkomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytomis bendryjy
dokumenty saugojimo terminy nuostatomis.

170. DC darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas, taikomas tik DC
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

171. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos DC bendruomenés nariy,
savivaldos institucijy, direktoriaus iniciatyva.

SUDERINTA
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