PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos ., Vaiko uZuoveéja“
direktoriaus 2024 m. liepos 1 d.
isakymu Nr. V-124

VIESOSIOS [STAIGOS , VAIKO UZUOVEJA“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Viedosios jstaigos , Vaiko uzuovéja® (toliau — Jstaiga) darbo tvarkos taisyklés (loliau -
laisykles) reglamentuoja darbuotojy darbo ir poilsio laika, bendruosius darbo tvarkos retkalavimus,
Istaigos darbuotojy clgesio reikalavimus, priemimo j darba ir atleidimo ig darbo tvarka, alostogy [staigos
darbuotojams suteikimo tvarkg, komandiruogiy ir kvalifikacijos tobulinimo tvarkg [staigoje.

2. |stuiga veikia Siais adresais:

2.1 [staigos administracija, adresu J. Janonio 2. 2-1, Birzai;

2.2, Seiminiai namai, adresu V. Kudirkos g. 108, Birzai;

2.3. Vaiky dienos centras, adresu Liepy g. 6, Medeikiy k., Parovéjos sen., Birzy r. sav. (toliau
- VDC).

3. Taisykliy tikslas - daryti jtakg darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau -
darbuotojai), ¢lgesiui ir bendraj tvarkai palaikyti ir taip gerinti darbing uplinka.

4. laisyklés parengtos atsizvelgiant j Lictuvos Respublikos V yriausybés Pavyzdines valstybes
nstitucijy ir Istaigy vidaus tvarkos taisykles, patvirtintas 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 , Del
Pavyzdiniy valstybes institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksa (toliau - Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma ir kitus teisinius norminius
dokumentus, regulivojancius darbo santykius. Sios Taisyklés taikomos tick, kiek Sty darbo santykiy
nereglamentuoja Darbo kodeksas, Lictuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuutojy
darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymas bei kiti istatymai, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés uktai.

5. Taisyklés yra privalomos visiems Istaigos darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties pasibaigimo dienos,

6. Su Taisvklemis Istaigos darbuotojai supaZindinami pasira$ytinai sudarant darbo sutaryj.
Istuigos direktorius arba Jjo jgaliotas darbuotojas turi teise pakartotinai supaZindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi Sy Taisykliy reikalavimy.

7. Taisyklés skelbiamos [staigos internetingje svetainéje www.vs ukouzuovia.lt,

8. UUZ Taisykliy nuostaty jeyvendinima atsako Istaigos direktorius.

I SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Y. Darbo ir poilsio laikas Istaigoje nustatomas vadovaujuntis Darbo kodeksu.
10, Darbuotojai privalo laikytis [staigoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo, [staigos
darbuotajai, dirbantys sy videoterminalais. privalo laikytis darbo ir poilsio rezimo, nustatyto Lietuvos



Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. isakymu Nr.V-63 D¢l Lietuvos hi gienos
normos HN32:2004 ,,Darbas su videoterminalais, saugos ir sveikatos reikalavimai® patvirtinimo®,

I'1. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdegimt valandy per savaitg, nebent 3alys susitaria
del ne viso darbo laiko. | darho laikg jtraukiami laikotarpiai, numatyti Darbo kodekse.

12, Jstaigos darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety. nustatoma sutrumpinta trisdedimt
dviejy valandy per savaite darbo laiko norma. uz nedirbtg darbo laiko normos dalj palickant nustatyly
darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam ig tevy (jtéviy) ar globéjy jy
pasirinkimu, iki vaikui sukanka trejl metai. :

13. Darbo laikas darbuotojams [staigoje reglamentuojamas sckanéiai:

[3.1. [staigos darbuotojams durbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka ir specialiosios pertraukos
nustatomos darbo (pamainy) grafike;

13.2. uz darbo (pamainy) grafiky sudarymag atsakingi [staigos direktoriaus ipalioti asmenys:

13.2.1. socialinegs sritics padaliniy darbuotojams - Istaigos vyriausiasis socialinis darbuotojas:

13.2.2, administracijos ir iikio dalies darbuotojy - [staigos Ok vedys.

13.3. |staigos direktoriui, kuriam hustlatyta nekintanti 40 val. darbo savaités trukmé ir 5 darbo
dienos per savaite, darbo grafikas nesudaromas.

13.4. |Istaigos direktoriui, administratoriui. apskaitg tvarkan¢iam asmeniui, vyriausiajum
soctaliniam darbuotojui, VDC uzimtumo specialistui, VDC individualios priezidros darbuotojui,
tkvedziui $venciy dieny igvakarése darbo laiko trukme trumpinama 1 val. ir nedirbama Darbo kodekse
nustatytomis Svenciy dienomis:

13.5, Seiminiy namy padalinio socialiniai darbuotojai ir Seiminiy namy individualios prieziiiros
darbuotojai dirba pagal ménesinj darbo grafika pamainomis $iuo reZimu:

13.5.1, Seiminiy namy socialiniams darbuotojams ir eiminiy namy individualios priezitros
darbuotojoms vietoj piety pertraukos suteikiama galimybé pailséti ir pavalgyti darbo metu darbo vietoje;

13.5.2. darbo grafikai Seiminiy namy socialinéms darbuotojoms ir $eiminiy namy individualios
pricziaros darbuotojoms sudaromi taip. kad tolygiai keistysi pamainos, kad nebiity nepazeistas
maksimalusis penkiasdedimt dviejy valandy per kickviena septyniy dieny laikotarpj laikas. Darbo
grafikai derinami su darbuotojy patikétiniu, tvirtinami [staigos direktoriaus paragu ir [staigos antspaudu
bei pakabinami darbuotojams matomoje vietoje pries 7 dienas iki jy isigaliojimos;

13.5.3. Seiminiy namy socialiniai darbuotojai ir Seiminiy namy individualios pricziiiros
darbuotojos turi galimybe pasikeisti pamainomis, i§ anksto radtu suderinus su vyriausiuoju socialiniu
darbuotoju ar [staigos direktoriumi. Direktorius, gaves tokj prayma ir jvertines, ar toks pasikeitimas
pamatnomis nepazeidzia Darbo kodekse nustatyty maksimalaus darbo laiko ir minimalaus poilsio laiko
normy, turi teis¢ sutikti su juo arba jj atmesti. Direktoriui patvirtinus minima pra§yma, darbuotojai
pasikeic¢ia pamainomis. Darbo uzmokestis u darba darbuotojams, pasikeitusiems pamainoms, mokamas
kaip uz darbg pagal grafika. Toks darbas netraktuojamas kaip virdvalandinis darbas ar darbas poilsio
dicnag: .

13.5.4. Seiminiy namy socialinéms darbuotojoms ir eiminiy namy individualios priezitros
darbuotojoms taikoma suminé darbo laiko apskaita, kurios apskaitinis laikotarpis - 3 ménesiai.

I4. Istaigos darbuotojy darbo laiko apskaitg pildo:

[4.1. sociulings srities padaliniy darbuotojams - [staigos vyriausiasis socialinis darbuotojas;

14.2 administracijos ir okio dalics darbuotojy - Istaigos dkvedys. I3kilus nenumatytoms
aplinkybéms darbo laiko apskaitg pildo Jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtas asimuo,

I5. Durbo laiko apskaitu Lvarkoma Istaigos direktoriaus patvirtintos formos darbo luiko
apskaitos Ziniarad¢inase, kuric gali biti pildomi ir saugomi elektroniniu badu.

16. [ darbo laiko apskaitos Ziniaragéius jtraukiami darbuotojy faktiskai dirbri;



16.1. virSvalandZiai:

16.2_ darbo laikas svenciy dieng;

16.3. darbo laikas poilsio dien, jeigu jis nenustatytas pagal grafikg:

16.4. darbo laikas naktj;

16.5. darbo laikas pagal susitarimg dél papildomo darbo:

16.6. pasyvus budéjimas.

17. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
pauti darbo laiko apskaitos Ziniaradgio idragg,

18. Durbo laikg sudaro:

18.1. darbo laikas, budéjimas jstaigoje ir namuose:

18.2, tarnybinés komaundiruotés ir stazuotés;

I8.3. tarnybinés keliones j kitg vietove laikas;

18.4. privalomy medicininiy apzitry laikas (pateikus pradyma);

18.5. specialios pertraukos:

18.6. pasyvus budéjimas.

19. Darbuotojams, nuolat dirbantiems su kompiuteriu (administratorei ir apskaitg tvarkan¢iam
asmeniui) suteikiamos specialios pertraukos $ia tvarka: I-a pertrauka 9.00 — 9.10 val., 1l-a pertrauka
H0.10 = 10.20 val., 1lI-a pertrauka 14.00 — 14.10 val.. IV-a pertrauka 15.10 — 15.20 val.

20. Dirbti nuotoliniu bidu skiriama darbuotojo prasymu. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gal;
pasinaudoti visi administracijos darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas
funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma pagal Istaigojc galiojancia |staigos direktoriaus jsakymu
patvirtinta tvarka,

21. Darbuotojas, negalintis atvykti j darba nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai kuo skubiau
informuoti [staigos direktoriy. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezaséiy negali pranesti apic savo
velavimg ar neatvykimg j darba, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik turi galimybeg tai padaryti arba tai
gali padaryti kiti asmenys.

22. Istaigos direktoriaus informavimas neatima ig jo teises, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,
inicijuot drausminés atsakomybes taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo laiko rezima,

23. Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma apie tai prancti pirmaja nedarbingumo diena
Istaigos direktoriui,

24. Visi darbuotojai, ketindami i$vykti darbo laiku darbo reikalais, privalo suderinti igvvkimg
su [staigos direktoriumi.

25. Darbuotojai, i§ anksto Zinunlys, kad negalés biiti darbe ar alvykti j darbg visg darbo dieng
ar daugiau dieny deél kity pricZaséiy, nesusijusiy su darbo funkeijy vykdymu, privalo jforminti ncbuvimy
darbe Durbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

26 Istaigos patalpose ir tarnybingje transporto priemonéje rakyli draudZiama.

27, Darbuotojams draudZiamu durbo metu darho vietoje buti apsvaigusiems nuo alkoholio,
narkatiniy, psichotropiniy ar kity psichikg veikiandiy medziagy.

28 Darbo  vietoje draudfiama luikyti  alkoholinius gérimus, narkotines. toksines,
psichotropines, greitai uzsiliepsnojanéius bei Kitokias, pavojingas sveikalal ir [staigos turtui, medZiagas.

29. Kilus jrarimui, kud darbuctojas darbo vietoje yru neblaivus, jo neblaivumui (girtumui)
nustatyti gali bin naudojamos techninés priemonés (alkotesteris).



30. Darbo vietoje gali baiti laikomas ik Istaigos turtas (baldai, darbo priemongs, jrengimai,
jrankiai, dokumentai, elefonai, kompiuteriai, kita organizaciné technika) ir asmeniniai darbuotojo
daiktai. U2 paliktg be priezifiros asmeninj turty ir jo apsaugg [staigos administracija neatsako.

3 1. Darbuolojui privalo uztikrinti, kad darbo vieta buty $vari ir tvarkinga.

32. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad Jy darbo vietoje padaliniai asmenys baty tik esant
darbuotojui.

i3, Darbuotojas iseidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vicnas arha tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo uZrakinti kabineto duris.

34, Istaigos darbuotojai ryte patalpy apsaugos sistema ir priedgaisring signalizacija i%jungia, o
pasthiigus darbo dienai ir i3éjus i3 patalpy visiems darbuotojams, 18 jjungia,

335. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai privalo patikrinti patalpas ar igjungti elektros
prictaisai, ar neliko kity priezaséiy gaisrui kilti,

36. Darbuotojams draudziama atskleisti Jiems suteiktus [staigos patalpy kodus kiticms
darbuotojams.

37. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti durbo priemones, transporta, clektros encrgijy
ir kitus materialinius [staigos idteklius.

38. [staigos clektroniniais rviais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

39. Darbuotojams draudZiama leisti padaliniams asmenims naudotis Istaigos elektroniniais
rvSials. programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

40, Darbuotojams draudziama patiems remontuoti kompiutering jranga. keisti ar jdiegti
programines jrangas. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remonta ir programings jrangos diegima
atlieka tik atsakingas uz $ig veikla darbuotojas,

41. Isnesiojamoji prekyba [staigos patalpose draudziama.

42. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir
elektrosuugos reikalavimy, su kuriais darbuotojai supaZindinami pasiragytinai.

43. Draudziama savarankigkai pavesti savo parcigas atlikti kitam darbuotojui.

44. Siekiant i3vengti netiksliy visuomenés informavimo atvejy, interviu Ziniasklaidui teikia 1ik
[staigos direktorius ir jj pavaduojuntis asmuo. Kiti darbuotojai gali teikti informactja (interviu)
Zinlasklaidui tik i$skirtiniais atvejais ir Uik sudering su Jstaigos direktoriumi ar Jj pavaduojanéiu asmeniu.

45. Darbuotojums draudziama darbo metu uzsiimti politine, visuomenine ar Kita. su
tiesioginemis parcigomis nesusijusia veikla, naudotis darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu,
skelbti informacija, kuri yra nesusijusi su ticsioginémis pareigomis ir [staigos veikla viegai (internete,
spaudoje ir pan.), taip pat nurodyti darbo telefono numerj, darbo elektroninio pasto adresa veiklai,
nesusijusiai su Istaigos veikla ir liesioginémis darbuolojo pareigomis.

46. Darbuotojai uri b tvarkingos 18vaizdos. jy apranga ir avalyné - §vari. tvarkinga, saugi.

47. Darbuotojams draudziama atskleisti tvarkomus asmens duomenis darbuotojums ar
treticsicms asmenims, neturintiems teisinio pagrindo susipaZinti su tvarkomais duomenimis,

IV SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMALI

48. |staigoje turi buti vengiama triuksmo. palaikoma dalyking darbo atmosfera, darbuotojai
vieni su kitais i globotiniais (ripintiniais) wri clgtis pugarbiai.
49. Darbuotojams darbo metu draudziama vartolj necenzirinius ZodZius, pasaipas ir posakius.,



50. Darbuotojams draudziama laikyti necenzlirinio arba Zeminandio asmens garbe ir orumgy
turinio informacijy darbo vietoje.

1. Darbuotojai turi biiti démesingi, mandagiai ir korcktiskai bendrauti su globotiniais
(ripmtiniais), issiaiskint jy pageidavimus, Jiems padét. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti globotinio (ripintinio) problema, jis turi nurodyli kitg darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

32, Darbuotojai negali reikiti negatyvios nuomonds apie kitus darbuotojus ar globotinius
(rlpintinius) jiems girdint, aptarineti |staigos vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijus.

33. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, sgZiningumu, lygiatcisigkumu,
tolerancija ir kti$kumu. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui.

54. |staigos darbuotojy ir |staigos dircktoriaus tarpusavio santykiai turi bati grindZiami abipuse
pagarba, geranoriskumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

53. Istaigos direktoriaus ir darbuotojai turi stengtis darbe sukurti palankig durbing aplinkg,
uZkirsti kelig konfliktams. psichologiniam smurtui ar priekabiavimui, garbés ir orumo Zeminimui.

V SKYRIUS
DARBUOTOJY FUNKCLIOS

56. Darbuotojo darbo funkcijas nustato darbuotojo pareigybés apradymas, su kuriuo
darbuctojas supazindinamas pasiradytinai. Darbuotojai privalo vykdyti savo pareigvbés aprasyme
nustatytas funkeijas ir kokybiskai atlikti savo pareigas.

57, Istaigos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiragytinai, Jam gali bati pavesta
laikinai (kito darbuotojo nedarbingumo, atostogy, komandiruotes metu) atlikti pareigybés apradyme
nenurodytas funkeijas. U2 papildoma darbo krivj ar papildomas uZduotis, atlickamas virijant nustatytg
darbo trukme, mokama Darbo kodckso nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA TVARKA

8. Visiems priimamicms darbuotojams nustatyti kvalifikaciniai reikalavimai, kurie nurodyti
parcigybiy aprasymuose.

59. Priimamas j darbg asmuo administratorei pateikia $iuos dokumentus:

39.1. pradyma priimti j darba;

59.2. pazyma i§ LR viduaus rcikaly ministerijos ,.Dél jtariamyjy. kaltinamyjy ir nuteistyjy
registro duomeny apie fizinj asmenj*;

39.3. asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;

59.4, idsilavinima patvirlinanéiy dokumenty kopijas ar dokumenty vertimus 1 lietuviy kalbg (jei
lokiy yra); '

29.5. nejpaliojo pazyméjima kopijy ir i3vadg dél darbo pobudzio ir salygy (jei turi nustatyia
nejgalumg);

39.6. nejgalans vaiko puzyméjimo kopija (jei Seimoje anga nejgalus vaikas iki 18 m.);

997, vaiky gimimo liudijimy kopijus (jei tokiy yra);

59.8. santuokos, ituokos liudijima ir kitus dokumentus, jei dokumentuose skiriasi darbuntojo
pavardes,

59.9. gyvenimo apragyma;

59.10. privalomo sveikatos patikrinimo pazymy arba galiojanéia asmens medicinine knygele.



60. Su pritmamy | darba darbuotoju sudaroma rasytine darbo sutartis. Vienas sutarties
exzemphiorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka [staigai.

61, Iki darbo pradZios priimamam darbuotojui turi buti rastu pateikta informacija apic darbo
sylyeny:

O01.1 visus darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveings adresas;

61.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikino vietos ar ji nenuolating, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietes, i
kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas: '

61.3. darbo sutarties riidis; i3bandymo termino, Jei deél jo sulygta, trukm¢ ir salygos;

01.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apraymas arba darbo (parcigybés arba pareigy,
profesijos. specialybes) pavadinimas ir, Jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalitikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis):

(1.5, darbo pradzia;

61.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties alveju);

61.7. kasmeliniy atostogy trukmé;

61.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiauma darbdavio ar darbuotojo mciatyva;
darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

61.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai). darbo uzmokes¢io
mokejimo terminai ir tvarka:

61.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, virdvalandZiy nustatymo
i mokéjimo uz juos tvarka ir, jei wikoma. darbo (pamainos) keitimo tvarka:

61,13, teise | mokymo paslaugas, jei darbdavys iy teis¢ suteikia:

61.14. socialinio draudimo institucijy, gaunan¢iy su darbo santykiais susijusias socialinio
draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitg darbdavio teikiamg su socialiniu draudimu
susijusig apsauga, jei darbdavys u2 tai atsakingas.

62. Prics vieng darbo diena iki numatytos darbo pradZios apie darbuotojo priemima | darba
wikiamas pranesimas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

03. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai $alys susitaria dél butinyjy darbo sutarties sglygy —
durbo funkeijy, darbo apmokéjimo ir darbovietes.

64. Darhuolojas gali pradeéti dirbti tik tada, kai pasiradytinai supazindinamas su darho
salygomis, Siomis taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimais,
usmens duomeny apsaugos dokumentais, [staigos smurto ir priekabiavimo prevencijos politika.

65, Pasiraydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad [starga tvarkyty jo asmens duomenis,
[staiga darbuotojo asmens duvmenis tvarko darbdavio teisiniy prievoliy bei darbo sutarties vykdymo
tikslu ir uZtikrina, kad darbdavio vykdomas darbuotojo asmens duomeny tvarkymas atitikty 2016 m.
bulandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél tiziniy asmeny apsaugos
tvarkant usmens duomenis ir del laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kurivo panaikinuma Dircktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) bei Lictuvos Respublikos asmens duomeny
ICISings apsaugos Jslatyma nuostatas.

60. staiga darbuotojo sutikimu perduoda darbuotojo asmens duomenis (varda, pavarde. asmens
kudg) Valstybimio socialinio draudimo fondo valdybos Pancvéio skyriui, gaunanciam su darbo santvkiais
susijusias socialinio draudimo jmokas, ir Valstybinei mokes¢iy inspekeijai, gaunandiai gyventojy pajamy
mokesCiu jmokas.



VII SKYRIUS
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

67. Darbuotojas is darbo pali biti atleistas Darbo kodekse numatytais darbo sutarciy
nutraukimo pagrindais ir tvarka.

68. Darbo sutartis nutraukiama darbuotojo rudytiniu pareigkimu, apie (ai jspejus [staigos
direktoriy ne véliau kaip pries dvidedimt kalendoriniy dieny, igskyrus atvejus, kai [staigos direktorius
sutinka jspejimo terming trumpinti ar jo netaikyti. Darbuotojas turi teise atSaukti parcidkimg nutraukti
darbo sutart ne veliau kaip per tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos.

69. Darbuotojo atleidimas i5 durbo jforminamas Istaigos direktoriaus jsakymu ir daromas jragns
darbo sutartyje, nurodant atleidimo i3 darbo teisin} pagrindg ir datg.

70. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti visas turimas darbo
pricmones. patalpy raktus, darbiniame kompiuteryje saugots darbine informacija, asmenines apsaugos
pricmongs (jei tokios buvo isduotos),

71. Keiciantis materialiai atsakingiems asmenims. turi biit inventorizuojama turlo dalis ir
vieno mulerialiai atsakingo asmens perduodama kitam atsakingam asmeniui,

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

72. Darbo uzmokeséio mokéjimo tvarka ir konkretaus darbuotojo darbo uzmokeséio dydis per
menes) nustutomas darbo sutartyje, vadovau jantis Lietuvos Respublikos valstybeés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy durbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo nuostatomis.

73. UzZ vir§valandinj darbg apmokama ne maziau kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokesgéio.
pasibaigus suminés darbo laiko apskaitos laikotarpiui, t. y. vieng kartg per 3 mén,

74. Uz darbg naktj mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmuokescio dydzio
uzmokestis.

75. Uz darbg $vendiy dicna mokamas ne muZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uZzmokestis.

76. Uz pasyvyjj budéjima ne darboviet¢je mokama pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso
(toliau = DK) 118 straipsnio 4 dalj, uz faktiskai atliktus veiksus mokama kaip uZ faktigkai dirbtg darho
laika,

77. Istaigos apskaita tvarkantis asmuo kartg per ménesj darbuotojui pateikia informacija apie
Jam apskai¢iuotas ir i8mokélus sumas, apie dirbto darbo laiko trukme, ir, jei darbuotojas dirba pagal
suning darbo laiko apskaita, | karta per 3 mén. atskirai nurodo virvalandiniy darby trukme. Darbo
uzmokestis pervedamas | durbuotojo nurodyta asmenine atsiskaitomaja saskaita banke.

78. Darbuotojy darbo apmokéjimo salygos ir dydziai, darbuotojy pareigybiy lvgiai ir grupes,
papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky), matcrialiniy pasalpy skyrimo pagrindai ir tvarka nustatomi
[staipos darbo apmokéimo sistemoyje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldvbiy
Jstaigy darbuotojy durbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu.

IX SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

79. Kasmetines ir likslings atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustulyta tvarka ir Jstaigoje galiojancia direktoriaus jsukymu patvirtinta tvarka.



80. Vynausiasis socialinis darbuotojas ir tkvedys sudaro atostogy grafika, atsizvelgdamas i
darbuotofy pra§ymus, Atostogy grafikg tvirtina Istaigos dircktorius. Kasmetiniy atostogy grafikas turi
billi patvirtintas iki. kovo 15 d.

81. Atostogy darbuotojas isleidziamas [staigos direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant | patviriintg
alostogy suteikimo eile. Atostogy cilé gali bati keitiama atsiradus nenumatytoms svarbioms
aplinkybems ir bendru darbuotojo ir [staigos direktoriaus sutarimu.

82. Alsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybeéms, darbuotojas teikia [stargos direktoriui
prasyina del kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo ne véliau kaip penkioms darbo dicnoms iki planuojamy
atostogy pradZios, isskyrus atvejus dél darbuotojo ligos ar nelaimés. '

83. Teis¢ pasinaudoti kasmetiniy atostogy dalimi atsiranda, kai darbuotojas juauna leisg |
bent vienos darbo dienos trukmeés atostogas. U2 pirmuosius darbo visos merus kasmetines alostogos
puprastai suteikiamos isdirbus bent puse darbo metams tenkangiy darbo dieny skaidiaus.

84. Kasmelinés atostogos suteikiumos bent karta per darbo metus. Viena is kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip degimt darbo dieny.

83. Tikslinés atostogos (nédtumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziuréti, mokymosi, kiirvbines
ir nemokamos) suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksa nuostatomis.

86. Darbuotojams, auginantiems viena vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas agtuoniomis valandomis per tris
menesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki adtuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
nmely, suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvvlikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per
menesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj jy
darbo uzmokestj. Pragymai del papildomy poilsio dieny turi buti pateikiami iki einamo ménesio 20
dicnos. derinami ir tvirtinami [staigos direktoriaus rezoliucija.

X SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

87. Komandiruoté - tai darbuotojo idvykimas i§ nuolatines darbo vietos aulikti darbo pareigy,
vykdvti tamybinj pavedima ar kelti kvalifikacija. Darbuotojai siunciami I komandiruote |staigoje
galiojanéia tvarka.

88. Stuntimas j komandiruotg jforminamas [staigos dircktoriaus isakymu, kuriame nurodoma
siun¢iamo |} tarnyhine komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas,
vietove, komandiruotés trukmé, nurodoma, ar vykstama tarnybiniu transportu, komandiruotes iluidos.
Komandiruolgs idlaidos apmokamos Istaigos léSomis. Komandiruotés isakymas turi biili uZregistruotas
ne véliau kaip pric§ vieng darbo dieng iki igvykimo i komandiruotg dienos.

RY. Siuntimus j komandiruote vienui darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje tvirtinamas
[starpos direktoriuus rezolineija, patvirtinandia. kad tarnybinis pranesimas ar duarbuotojo pragymas
1vykti iS5 nuolatings darbo vietos suderinias, komandiruote iforminama jsakymu.

9. Darbuotojo idvykimas i§ darbo vietos nelaikomas komandiruote, jeigu vykstama j Birzy
niesle csandias jstaigas ar pas privadius usmenis, ir iSvykimai yra susije su ticsioginiu pareigy vykdymu,
o 18vykimo laikus nevirdija nustatyto dienos darbo laiko, Darbuotojas 13vykima suderinu ZodzZiu.

91. Istaigos direktoriaus jsakymu | komandiruotg galima vykti tarnybiniu transportu

2. [staigos darbuotojo pradymu j komandiruote gali buti vykstama asmeniniu automobiliu. jei
darbuotojui néra galimybés vvki larnybine transporto priemone, o naudajantis vicsuoju transportu



darbuotojas laiku negalés nuvykti j komandiruotés vietg arba tai pareikalaus didesniy laiko ir
miaterialiniy sgnaudy.

93. Iflaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyrisysvbés nutarimu patvirtiniomis Tarnybiniy komandiruotiy islaidy apmokejima
brudzetinésc jstaigose taisykléemis.

94. GrjZes i§ komandiruotés, darbuotojas privalo per tris darbo dienas pateikti komandiruotés
ataskaity apie nuveikws darbus, pasieklus rezultatus, patcikti pasiulymus |staigos dircktoriui bei
dokumentus apic komandiruotés metu patirtas faktines iglaidas pateikli [staigos apskaity tvarkantiam
dsimenen,

XI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TORBULINIMAS

95. Istaigos darbuotojai, ¢sant galimyhéms, privalo nuolat tobulinti savo kvalilikacijg, dalyvauti
organizuojamuose kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, renginiuose. Darbuotojai | kvalifikacijos
lobulinimu renginius (seminarus, mokymus, konferencijas) siundiami pagal poreikj ir galimybes.

96. Darbuotojai, pries i$vykdami j kvalifikacijos tobulinimo seminarg. konfercncija ar
mokymus kitoje jstaigoje, raso pradyma [staigos direktoriui ir pateikia oficialy kvietimg su iddéstvta
programa. GriZz¢ pateikia ataskaita, kvalifikacijos kelimg liudijan¢io dokumento kopija (jeigu toks
dokumentas buvo isduotas) ir su jgytomis Ziniomis supaZindina kolektyva kvalifikacijos tobulinimo
SEHINUre,

97. Durbuotojams, kurie dalyvauju neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokosi
savisvietos biidu, sutcikiamos iki penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti
nelormaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokytis saviSvietos biidu. Tokios atostogos
suteikiamos informavus darbdavj ne veliau kaip pric§ dvidesimt darbo dieny. Darbuotojams. kurie
mokosi suvidvictos badu, uz mokymosi atostogas yra neapmokama.

XTI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

8. Darbuotojai turi teisg:

98.1. reikalauti tinkamy saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo sglygy ir darbo uzduotims
atlikti reikalingy priemoniy;

8.2, gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalinga informacijg;

98.3. jungtis j profesines sajungas ir asociacijas;

J8.4. atsisakyti vykdyti uzduolj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir Sioms
Tatsvklémis: ;

98.5. teikti [staigos direktoriui tarnybinius praneSimus, Kitg radyting informacija, arbu teikti
pasiulymus Zod2iu, susijusius su [staigos veikla;

99. Darbuotojai privalo:

99.1. latkytis drausmés ir 8iy Taisykliy retkalavimy;

99.2. neprickuistingai atlikii savo tiesiogines pareigas numatytas pareigybés apradvme;

99.3. stebéti jstatymy ir kiny teisés akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus:

Y9 4. kelu kvuliﬁkacijq;

99.5. teikti tik teisingg informacija;

99.6. ginti teisélus [staigos interesus;



99.7. saugoti Jstaigos konfidencialig informacija;

99.8. deklaruoti vieduosius ir privacius interesus, jei [staigos direktorius paskyré atlikti
supaprastintus pirkimus:

#9.9. susirgus, nedelsiant kreipiis j sveikatos prieifiros istaigy;

99.10. pagal Jstaigos direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika, nustatvta
tvarka tikrintis sveikata;

9911, laikytis [staigos Smurto i prickabiavimo prevencijos politikos, pagarbiai elgtis su
darbuotojais ir kitais asmenimis (globotiniais, rupintiniais Ir jy artimaisiais ir kt.), nenaudoti priesisky,
neetisky, zeminandiy. agresyviy, uZgauliy, jZeidzianéiy veiksmy, kuriais késinamasi | kito darbuotojo ar
darbuoojy grupes garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj nelieGiamumg ar kuriais siekiama kitg
darbuotojg ar darbuotojy grupe jbauginti, sumenkinti ar istumti j beginklg ir bejége padet;.

XTI SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAL

100. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltés, Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikoma:

100.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos pricZasties:

100.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy durbo metu darbo vietoje, i8skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy parcipy
vykdymas;

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

100.4. smurtas ar prickabiavimas, jskaitant psichologinj smurta ir smurtg ar prickabi avima del
[vties (smurtas ar prickabiavimas, nukreiptas pries asmenis dél jy Iytics arba neproporeingai paveikiantis
tam tikros |ylies asmenis, jskaitant scksualinj prickabiavima), diskriminacinio pobldzio veiksmai ar
warbes ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darba vieloje;

100.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty&ia paduryti jam turlinés zalos:

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

100.7. tyéia (dél darbuotojo kaltés ir neatsargumo) padaryta turtiné ala Jstaigai ar bandymas
tv¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

100.8. darbo metu ur darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika ( vagysté):

100.9. kito darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo darbe fakto nuslépimas;

100.10. asmeniniy apsaugos pricmoniy nenaudojimas, kai jos yra privalomos saugiam darbui
ir nekenksmingoms sveikatai sylygoms utikrinti ir yra 13duotos nustatyta tvarka;

100 11, informacijos teikimus Ziniasklaidos ir valstybiniy institucijy atstovams neinformayus
[staigos dircktorians ar jj pavaduojanéio asmens:

100.12. rikymas [staigos patalpose, nuoriky métymas [staigos teritorijoje;

100.13. darbo victos nesutvarkymas darbo metu ir baigus darba:

100.14. lojalumo [staigai ar administracijai nebuvimas;

100.15. savavaliskai darbo grafike nurodyto darho laiko susikeitimas su kitu darbuotoju;

L0016, Istaigos Etikos kodekso ir moralés nuostaty pazeidimai: Zmogaus garbés ir ornmo
Zeminimas, vZgauliojimai, jZeid#ianéio (urinio ir necenzuriniy Zodziy vartojimas, jzulus ir Zeminantis
bendravimas, tyGiojimasis, konfliktavimas. J¢gos demonstravimas arba jvairiis prasinimai.



10017, Istaigos direktoriaus  ar vyrnausiojo  socialinio darbuotojo teiséty nurodymy
nevykdymas, savivaliavimas, pricitaravimas ir pareigy, nuslatyty parcigybes apraSyme, su kuriuo
darbuotojas radtiskai supazindintus, nevykdymas;

100.18. kiti paZeidimai, kuriais &iurk 38iai pazeidziamos darbuotojo darbo parei YOS,

10T. Darbo pareigy pazeidimg pastebéjes vyriausiasis socialinis darbuotojas privalo nedelsiant
perspeti darbuotoja, o jei darbuotojas nereaguoja, nedelsiant pateikti tarybinj pranegimg [staigos
direkiorivi (1 pricdus). Pries priimdamas sprendima nutrauk i darbo sutartj, Istaigos direktorius privalo
pareikalaun darbuotojo ragytinio paaiskinimo (2 priedas), isskyrus atvejus, kai darbuotojas per
durbdavio nustatyty protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia, Kickvienu nustatytu darho pareigy
pazeidimo atveju darbuotojus privalo rasyti paaidkinima, o jam atsisukius 8i reikalavimg vykdyti,
sirasomas aktas, kurj pasiraso trys darbo parcigy pazeidimg uzfiksave darbuotojai. Su $iuo akn
pastradytinai supazindinamas nusizenges darbuotojas. Jeigu 113 atsisako pasiradyti, tie patys darbuotojai
vel suraso aktg.

102, Darbo pareigy paZeidimo tipas ir galimi Istaigos direktoriaus Sprendimai priimami
vadovaujantis Darho kodeksu.

X1V SKYRIUS
INFORMACIIOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS NAUDOJA NT
ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

103, [staigos ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai (1sakymai,
prancsimai, jspéjimai, praymai, grafikai, sutikimai, paaiskinimai ir pan.) pateikiami ragw.

104. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu, mobiliaisiais irenginiais ir kt. su salyga, kad dokumentaj bity su asmens
parasu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateik¢jg, pateikimo fakty ir laika,
taip pat sudarytos galimybés informacijg isaugoti. Vienai i3 Saliy nurodzius pagrjstas abejones del Siy
sylygu buvimo, jrodyd, kad jos buvo sudarytos, privalo [staiga.

105. Darbuotajai su |staigoje parengtais vietinio pobiadZio teisés aktais (isakymais. gralikais,
pranesimais ir pan.) gali bati supaZindinami per darbuotojui priskirtg clcktroninj padty, 18siundiant teises
akig ar reikiamg informacijg clektroniniu formatu, ir yra prilyginami ragtigkam susipazinimui, jei teises
ikie nenurodyta kitaip.

106. Durbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip karta per vicng darbo dieng ir
atsakyti | prane§ima. Jei per dvi darbo dienas (18skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotes laikg) darbuotojas nickaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas
yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

107. Uz darbuotojy, neturingiy elektroninio pasto, supazindinimg su arsiystais teises aktais ar
kita informacija atsakingi administratorius ir vyriausiasis socialinis darbuotojas.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINYNIU [SIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

HOR. [staigoje jeyvendinami lyéiy lygybes ir nediskriminavimo pagrindai ir principai.

109. Istaigoje gerbiama darbuotojo teisé  privaty gyvenimg, uZtikrinama darbuotojo asmens
duomeny apsauga, draudziama patcikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, i$skyrus
Istatymuose nustatytus atvejus,



M0 Vaizdo stebéjimas ir garso jrasymas darbo vietoje gali bati vykdomas, kai del darbo
specifikos butina uatikrinti vieSumy, asmeny ir turto sauguma, Kitais atvejais, isskyrus awvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybg ir masta. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jradyma
konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

IT1. Istaigos direktorius privalo imtis priemoniy padeti darbuotojui vykdyu Jo Seimyninius
jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti pragymai. susij¢ su Seimyniniy jsipareigojimy vykdymu, per
penkias darbo dienas [staipgos dircktoriaus apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma ragtu,

XVISKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

112, Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.
113. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiciantis teisés aktams, [staigos direktoriaus
1sakvmu.



VieSosios jstaigos ,,Vaiko uZuoveju®
darbo tvarkos taisykliy
1 pricdas

Pranesimg weikianéio vardas tr pavarde)

Vicsosios jstaigos ,Vaiko uZuoveja®
direktoriui

TARNYBINIS PRANESIMAS

20 o _meén._ d.
BirZai

Prancgu, kad

fraratas) v, pavardé;
{ /



Viedosios jstaigos ,,Vaiko uzuoveja®
darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VAIKO UZUOVEJA“
DIREKTORIUS

Cdarbuargio vaedos, pavarddy

REIKALAVIMAS PASIAISKINTI RASTU
DEL DARBO PAREIGU PAZEIDIMO

0 _m._ . mén.  dNE.
Birzai
Atsizvelgdamas tarnybinj pranesima
fvardas ir pavardg)
(kopija pridedama), p r an ¢ § u Jums. kad Jis 20 m._ mén___ d. pazeidéle Vietosios
istaigos , Vaiko uzuovéja® darbo tvarkos taisykliy ir parcigybés apragymo

reikalavimus, su kuriais buvote pasirasytinai supazindinta (-as). Tai suteikia pagrindg su Jumis nutrauku
darbo sutartj darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés pagal LR Darbo kodekso 58 straipsnj.

Vadovaudamasis LR Darbo kodekso 58 straipsnio 4 dalimi ir atsizvelgdamas j tai, kas auk§¢iau
iSdestyta. reikalauju iki 20 i men. ___d.  val. man pateikti ragyvtinj
pasiai$kinimg dél darbo pareigy pazeidimo.

[nformuoju ir jspeéju kad Jums nepateikus pasiai$kinimo be svarbiy priezasciy,
darho sutartis gali bliti nutraukita ir be pasiaidkinimo, arba, atsizvelgiant j lusy pasiaiskinime i3déstytas
aplinkybes, Itsy elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo padarymo, darbo sutartis gali bati nutraukta uz
antra wkj patj pazeidima.

Reikalavimas suradylas dviem egzemplioriais, vienas Ju pasiradytinai jteikiamas darbuotojui,
kitas pasilieka darbdaviui,

Dircktorius

(ivrasas) fvardas, pavirde)

Reikatavimo | egz. gavau ir Susipazincu:

Merdes, pavards, pereasos )

2 m mén._ d.



