PATVIRTINTA
Prieny rajono Jiezno paramos Seimai centro
2020 m. vasario 28 d. direktoriaus jsakymu Nr. V-49

PRIENU RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Prieny rajono Jiezno paramos 3eimai centro (toliau — Jiezno PSC) darbo ir vidaus
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja jstaigos darbo ir vidaus tvarka.

2. Jy paskirtis — stiprinti darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo drausme,
uztikrinti auksta darbo kokybe ir gerus Jiezno PSC bendruomenés nariy santykius.

3. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) parengtos pagal LR Darbo kodekso ir kity
norminiy teisés akty reikalavimus. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Taisyklése aiskiai apibréztos darbuotojy priémimo ir atleidimo salygos, pagrindinés
darbuotojy ir darbdavio teisés, pareigos, atsakomybé, darbo rezimas, poilsio laikas, etikos
reikalavimai ir kiti su darbo santykiais susij¢ aspektai.

5. Taisykles tvirtina Prieny rajono Jiezno paramos $eimai centro direktorius.

6. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Jiezno PSC (visy padaliniy ir visy skyriy)
darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir
darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

7. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasirasytinai.

8. Jiezno PSC direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ ir pareiga pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi Siy Taisykliy
reikalavimy.

9. Darbdavys turi pareigg pakartotinai supazindinti darbuotoja pasiraSytinai su darbo
tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra keic¢iamos.

10. Jiezno PSC valstybés institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba kitas jo
jgaliotas darbuotojas.

11. Jiezno PSC direktorius turi teise darbuotojams suteikti elektroninj pasta.

12. Darbuotojas su darbo salygomis, taisyklémis, tvarkomis ir kitais Jiezno PSC
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba bei akty pakeitimus supazindinamas
pasiraSytinai, el. pastu, informaciniuose stenduose.

13. Taisykliy pakeitimus inicijuoja Jiezno PSC direktorius ar kiti jstaigos bendruomenés
narial.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

14. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
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jsipareigoja budamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys
Isipareigoja uZz tai mokéti darbo uzmokestj.

15. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu
sutart] pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

16. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo sglyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §] terming néra jskaiiuojamas laikas, kai darbuotojas
nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

17. Priimamas j darbg asmuo pateikia $iuos dokumentus: pra§ymga priimti j darba, asmens
tapatybe patvirtinant] dokumentg, iSsimokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, asmens
medicining knygele, gyvenimo apraSyma. Jeigu eiti konkrecias pareigas reikalingas tam tikras
i$silavinimas, profesinis pasirengimas ar sveikatos biiklé, pritmamas j darba asmuo privalo pateikti
ta iSsilavinimg, profesinj pasirengimg ar sveikatos bukle patvirtinancius dokumentus. Darbdavys
gali papraSyti pateikti ir Kitus dokumentus — kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus,
nuotraukas, privalomo sveikatos patikrinimo pazymag ir kitus reikalingus dokumentus.

18. ki darbo pradzios darbuotojui pateikiama §i informacija:

18.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

18.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

18.3. darbo sutarties rasis;

18.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas, pavaldumas, pareigybés grupé ir lygis;

18.5. darbo pradzia;

18.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

18.7. kasmetiniy atostogy trukme;

18.8. isp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

18.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo
terminai ir tvarka;

18.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmeé.

19. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

20. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys
darbo sutartyje nesusitaré kitaip.

21. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su darbo salygomis, tvarkag darbovieté¢je nustatan¢iomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

22. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Jiezno PSC veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiskg praSyma
duomenis pateikti.

23. Kiekvienas Jiezno PSC darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny
ir t. t.) pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pristatyma Jiezno PSC
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direktoriui. Asmeniné informacija apie darbuotojg naudojama tik darbiniais tikslais. Teisinga
informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga,
pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i$ darbo salygas, atlygi, mokesciy dydj ir kt.

24. Jiezno PSC darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés
akty, darbo sutarties, Sios tvarkos, pareigybés aprasymo, istaigoje galiojanciy vidiniy teisés akty
nuostatomis.

25. Darbo uzmokestis skaiGiuojamas vadovaujantis Jiezno PSC direktoriaus patvirtinta
,,Prieny rajono Jiezno paramos Seimai centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema“.

26. Darbuotojas 1§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

27. Nutraukdamas darbo santykius su Jiezno PSC ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezitros atostogy, ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su
Jiezno PSC:

27.1. pateikti uzpildyta pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti
visas turimas darbo priemones;

27.2. darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota visg darbing informacija i$ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui;

27.3. materialiniy ir kity vertybiy, darbinés informacijos, sancios kompiuteryje,
kitose laikmenose perdavimas jforminamas perdavimo — priémimo aktu, kurj suraso Jiezno PSC
direktoriaus sudaryta komisija.

28. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Jiezno PSC pabaigoje. Ja panaikina Jiezno PSC direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

29. Visi darbuotojai privalo dalyvauti visuotiniuose Jiezno PSC darbuotojy
susirinkimuose.

11 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Darbuotojai privalo laikytis Jiezno PSC nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

31. Darbuotojo dirbanéio Jiezno PSC, darbo vieta laikoma ta vieta, kurioje darbuotojas
privalo biti pagal direktoriaus patvirtinta grafika. Jeigu darbuotojas turi palikti darbo viets,
vykdydamas tiesiogines darbo funkcijas, apie tai, turi bati informuotas tiesioginis jo vadovas.
Bendruomeniniy vaiky globos namy darbuotojai, vykdydami tiesiogines savo darbo funkcijas
(vykdami j ugdymo jstaigas, parduotuves, Jiezno PSC, i§vykas ir kt.) gali i§vykti be tisioginio
vadovo leidimo, i8skyrus atvejus, kai vykstama uz Prieny ir BirStono savivaldybiy teritorijy riby -
Sioms i§vykoms vykdyti turi biiti gautas Jiezno PSC direktoriaus jsakymas. Jei darbuotojas palieka
jstaiga be tiesioginio vadovo zinios dél asmeniniy priezasCiy, tai laikoma savavalisku pasisalinimu
i§ darbo Vvietos be pateisinamos priezasties.

32. Darbuotojas turi galimybe pasikeisti pamainomis suderinus su tiesioginiu vadovu
rastu pasikeitimo pamainomis pra§ymag. Direktoriui patvirtinus prasyma, darbuotojai pasikeicia
pamainomis.

33. Jiezno PSC darbuotojams nustatomas nekintanéios darbo dienos darbo laiko rezimas.
Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem poilsio dienomis
(Sestadienis ir sekmadienis) :
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33.1. darbo pradzia — 8.00 val.

33.2. piety pertrauka — 12.00-12.45 val.
33.3. darbo pabaiga — 17.00 val.

33.4. penktadieniais dirbama iki 15.45 val.

34. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity
darbo laiko rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo
sutartyje néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siy Taisykliy 34
straipsnyje nurodytas darbo laiko rezimas. Darbo rezimo nustatymo ypatumai gali biiti nustatomi
Jiezno PSC ir darbuotojo susitarimu, teisés akty nustatyta tvarka.

35. Svenéiy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

36. Pagal sumine darbo laiko apskaita dirba Jiezno PSC darbuotojai, kuriy pareigybés
nurodytos Jiezno PSC direktoriaus patvirtintoje ,,Darbo laiko rézimo, taikant suming darbo laiko
apskaitg, jvedimo tvarkoje®. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis Jiezno PSC yra 3 ménesiai,
jet teiseés aktais nenumatyta kitokia apskaita.

37. Darbo (pamainy) grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie§ septynias
dienas iki jy isigaliojimo. Jie gali biiti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais,
ispéjus darbuotoja prie§ dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina Jiezno PSC
direktorius. Sudarant darbo (pamainy) grafikus, turi biiti laikomasi maksimalaus darbo laiko rezimo
ir darbuotojas negali biiti skiriamas dirbti dvi pamainas i$ eilés.

38. Darbuotojy, dirbanciy taikant sumine darbo laiko apskaita, piety pertraukos laikas dél
jy darbo specifikos néra pastovus ir gali skirtis nuo kity Jiezno PSC darbuotojy. Ta¢iau visiems
darbuotojams piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné
kaip 30 minuciy. D¢l darbuotojy darbo specifikos, piety pertrauka gali biiti suteikiama darbo vietoje
ir jskaitoma } darbo laikg. Tokiu atveju, darbuotojas pietauja nepalikdamas darbo vietos ir piety
pertrauka naudoja savo nuoZiiira.

39. Darbo laiko apskaita pildo administratorius sekretorius darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢iuose elektronine forma, kiekvieng darbo diena.

40. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti tiesioginj vadova arba
ji vaduojantj darbuotojg, paskambindami telefonu ir parasydami SMS, nurodant vélavimo ar
neatvykimo priezastis.

41. Jeigu darbuotojai apie savo velavimg ar neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti asmenys. Esant reikalui laikinai nebati darbo
vietoje dél asmeniniy priezasCiy, darbuotojas turi gauti tiesioginio vadovo leidima.

42. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju (jskaitant atvejus, kuomet darbuotojas
susirgo atostogy metu), darbuotojas privalo informuoti apie tai :

42.1. paskambindamas tiesioginiam savo vadovui telefonu ir paraSydamas SMS
Zinute;
42.2. paskambindamas j Jiezno PSC telefono numeriu 8 (319) 57497.

43. Tiezno PSC direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik i§imtiniais atvejais,
kurie yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali buti
organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj darbuotojo praSyma.
Vir§valandinis darbas neturi vir§yti Darbo kodekse nustatyty normy.

44. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti
ilgiau kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
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valandy vir§valandZziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali buti pazeista maksimali
vidutin¢ keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skai¢iuojant per apskaitinj
laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt valandy.

45. Jiezno PSC direktorius arba jo jgaliotas asmuo gali skirti darbuotoja eiti tam tikras
papildomas pareigas arba dirbti tam tikra papildoma (sutartyje nesulygta) darba, kuriuo laikomas ir
atostogaujanciy ar turin¢iy nedarbinguma kolegy pavadavimas. Susitariant dél papildomo darbo ir
apmokéjimo uz papildoma darbg arba padidéjusj atlickamy darby mastg (jeigu tai néra numatyta
pareigybés apra§yme), vadovaujamasi Jiezno PSC direktoriaus patvirtinta ,,Prieny rajono Jiezno
paramos Seimai centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema“.

46. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio riisys:
46.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti, kurios metu negali buati vykdoma su darbo
procesu susijusi veikla;
46.2. specialiosios pertraukos, dirbant didelés protinés jtampos reikalaujantj
darbg;
46.3. savaités nepertraukiamasis poilsis;
46.4. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

SPECIALIOSIOS PERTRAUKOS

47. Specialiyjy pertrauky tikslas — i$saugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo
naSumg ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad bity iSvengta
profesiniy ligy ar nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo
aplinkos veiksniy poveikis.

48. Specialios pertraukos yra suteikiamos socialiniams darbuotojams, socialinio darbuotojo
padéjéjams, tiesiogiai dirbantiems su laikinai apgyvendintais, globojamais (rGipinamais) vaikais.

49. Specialiosios pertraukos trukmé - 10 minuciy. Jos suteikiamos ne reéiau kaip kas 1,5
valandos. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukme negali biiti trumpesné nei 40 minuciy,
kai darbo dienos trukmé yra 8 valandos. Esant kitai darbo dienos (pamainos) trukmei, specialiyjy
pertrauky trukmé turi biiti proporcinga darbo laikui.

MINIMALIOJO POILSIO LAIKAS
50. Minimaliojo poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodekso 122 straipsniu.
KASMETINES ATOSTOGOS

51. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, pailgintos ir papildomos.

52. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, dirbant penkias darbo dienas per savaitg. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy
trukmés atostogos.

53. Vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimu Nr. 496, darbuotojams, kuriy darbas
susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir profesine rizika, taip pat kuriy
darbo salygos yra specifinés, suteikiamos pailgintos atostogos:
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53.1. pedagoginiai darbuotojai — 40 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo
dienas per savait¢). Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojams suteikiamos 8 savai¢iy trukmés pailgintos atostogos;

53.2. socialiniy paslaugy srities darbuotojai, dirbantys su likusiais be tévy globos
vaikais — 30 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per
savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojams suteikiamos 6 savai¢iy trukmes
pailgintos atostogos;

53.3. socialiniy paslaugy srities darbuotojai, kurie, vykdydami darbo funkcijas (pagal
pareigybés apras§ymg), teikia socialines paslaugas asmens namuose — 25 darbo dienos (jei dirbama
penkias darbo dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojams suteikiamos 5 savaiciy trukmés pailgintos atostogos;

54. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos ir apmokamos
vadovaujantis Darbo kodeksu ir direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Prieny rajono Jiezno paramos
Seimai centro darbuotojy darbo apmokejimo sistema“.

55. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés ] jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teis¢ j visos trukmes ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

56. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise |
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

57. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

58.1 darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skai¢iy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

59. Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, darbdavys turi teise pasitilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢
darbuotojui pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas §ia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy
laikg tokiam darbuotojui parenka pats.

60. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

60.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

60.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés
atostogas arba po jy;

60.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

60.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

61. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
mety laiku, pagal sudaryta kasmetiniy atostogy suteikimo eilg. Sudarant kasmetiniy atostogy
suteikimo eile, prioritetai suteikiami vadovaujantis LR Darbo kodekso 128 str. 4 punktu.

TIKSLINES IR PAPILDOMOS ATOSTOGOS

62. Tikslinés atostogos Jiezno PSC darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo
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kodekso 131-137 straipsniais. Papildomos atostogos wuz ilgalaikj nepertraukiamajj darba Jiezno
PSC darbuotojams yra suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso 138 straipsniu.

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

63. PasiraSius darbo sutartj, pirmgjg darbo dieng darbuotojai pasira$ytinai supazindinami su
Siomis Taisyklémis, Jiezno PSC nuostatais, pareigybés apraymu, darbuotojy saugos ir sveikatos
bei priesgaisrinémis instrukcijomis, asmens duomeny apsaugos tvarkomis.
64. Darbuotojai privalo laikytis:
64.1. darby saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy;
64.2. darbo tvarkos, drausmés ir etikos kodekso taisykliy;
64.3. nustatytos materialiniy iStekliy ir dokumenty saugojimo tvarkos;
64.4. Jiezno PSC patalpose/teritorijoje, taip pat tarnybiniame transporte rikyti
draudziama.
65. Darbuotojams draudziama darbo metu:
65.1. biiti neblaiviems ar apsvagusiems nuo narkotiniy medziagy;
65.2. uzsirakinti darbo patalpose;
65.3. leisti pasaliniams asmenims naudotis Jiezno PSC elektroniniais rysiais,
jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;
65.4. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje, maistg ir gérimus laikyti darbuotojams skirtuose Saldytuvuose ar spintelése.
66. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.
67. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Jiezno PSC isteklius.

VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE

68. Einamieji veiklos klausimai svarstomi, aptariami, sprendziami direktoriaus ir padaliniy
vadovy darbo pasitarimuose, kurie vyksta kiekvieng savait¢ darbo plane nustatyta savaités dieng.
Esant reikalui, veiklos pasitarimai gali buti organizuojami ir dazniau. Susirinkimai
neprotokoluojami. Visuotiniai darbuotojy susirinkimai organizuojami 2 kartus per metus, i§ anksto
numacius dieng ir valanda ir apie tai informavus darbuotojus. Susirinkimai yra protokoluojami.
Esant poreikiui, susirinkimai gali biiti organizuojami ir daZniau.

69. Jiezno PSC direktorius, padaliniy vadovai, darbuotojai atlieka pareigybés aprayme
nustatytas funkcijas.

70. Skundai ir pra$ymai regisruojami ir nagrinégjami Jiezno PSC direktoriaus patvirtinta
tvarka.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

71. Kiekvienam darbuotojui yra sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos

darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.
72. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
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saugos instrukcijy reikalavimy. Jiezno PSC atsakingas darbuotojas supazindina kiekvieng
darbuotojg su Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

73. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy bei vaiky
sveikatai, mokéti saugiai dirbti.

74. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeninés apsauginés priemongs.

75. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

76. Darbuotojai pagal sudarytg grafikg privalo pasitikrinti sveikata.

77. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinan¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

78. Draudziama Jiezno PSC teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu rikyti,
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

79. Jiezno PSC vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy
saugos ir sveikatos gerinimo.

V SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

80. Tausodami Jiezno PSC turta darbuotojai privalo:

80.1. trumpam pasitraukus i§ darbo vietos, jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano
uzsklanda;

80.2. uztikrinti, kad darbiné informacija biity nepasiekiama Jiezno PSC klientams,
tretiesiems asmenims;

80.3. baigus darba, i§jungti visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esancius
dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stal¢ius ar spintas;

80.4. nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas nemesti j Siuksliy déZe, o saugiai sunaikinti,

80.5. baigus darba, patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA, ELGESIO REIKALAVIMAI

81. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.
82. Darbe turi biiti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.
83. Jiezno PSC patikimumas ir reputacija remiasi Jiezno PSC darbuotojy etikos
principy laikymysi:
83.1.s3ziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais
asmenimis, su kuriais Jiezno PSC palaiko veiklos santykius;
83.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Jiezno PSC;
83.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.
84. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Jiezno PSC veikla teikia tik Jiezno PSC
direktorius arba Jiezno PSC direktoriaus jgaliotas darbuotojas atstovauti Prieny rajono Jiezno
paramos Seimai centrg vieSoje erdvéje.
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85. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbing apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus, biiti neisSaukianti, dalykiska.

86. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

87. Darbuotojui draudziama darbo vietoje laikyti Zeminancio, asmens garb¢ ir oruma
menkinancio turinio informacija.

88. Jiezno PSC turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai tiek vieni su Kitais, tiek su klientais.

89. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jiezno PSC.

VIl SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI IR JU PASEKMES

90. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo uzduociy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dé¢l darbuotojo kaltés, taip pat darbo saugos ir sveikatos norminiy teisés akty bei darby
organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas. Darbo pareigy
pazeidimais laikoma:

90.1. pavélavimas (iS¢jimas) j (i8) darba (-0) be tiesioginio vadovo informavimo ir
leidimo;

90.2. darbuotojy saugos, sveikatos ir gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

90.3. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

90.4. aplaidus savo pareigy, apibrézty pareiginiuose nuostatuose ir Siose taisyklése,
atlikimas arba neatlikimas;

90.5. elektroniniy rySiy, programinés, techninés jrangos naudojimas asmeniniais
tikslais, o ne darbo procesui uztikrinti;

90.6. tiesioginiy pareigy ir darbo uZduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir
ne laiku;

90.7.instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

90.8. veikla darbo metu nesusijusi su pareigomis, apibréztomis pareigybés
apraSymuose.

90.9. siy taisykliy nesilaikymas.

91. Siurkstis darbo pareigy pazeidimai:

91.1. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamy sau ir Kitiems asmenims
(dokumenty klastojimas), savivaliavimas.

91.2. neleistinas elgesys su klientais, bendradarbiais, pazeidziantis Zzmoniy
konstitucines teises ir laisves, etikos normas;

91.3. neatéjimas j darbg be administracijos leidimo visg darbo dieng (pamaing);

91.4. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai yra privalomi (darbuotojas,
atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam uz tg laika, kurio metu
tikrinasi sveikata, nemokamas darbo uzmokestis), atsisakymas iSklausyti privaloma higienos Ziniy
ir privalomosios medicininés pagalbos kursa, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos mokymus;

91.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

91.6. bandymas tycia padaryti ar ty&ia padaryta turtiné Zala Jiezno PSC;

91.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
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91.8. darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
psichotropiniy medziagy;

91.9. interviu, teksty, nuotrauky ir kitos medZziagos susijusios su Jiezno PSC
veiklomis teikimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams) be direktoriaus leidimo;

91.10. darbuotojo neteiséta  veika, dél  kurios  Jiezno PSC netenka
pasitikéjimo darbuotoju;

91.11. kiti Siurkstus pazeidimai, numatyti kituose LR teisés aktuose.

92. Vienas Siurkstus darbo pareigy pazeidimas arba du to paties pobtidzio darbo pareigy
pazeidimai per 12 mén. laikotarpj gali lemti darbo sutarties nutraukimg ir darbuotojo atleidimg i§
darbo be jsp¢jimo.

93. Tirdamas darbo pareigy pazeidima, Jiezno PSC direktorius turi jvertinti paZeidimo
sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo
veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

94. Jiezno PSC  direktorius, tirdamas darbuotojo galimai padaryto darbo pareigy
pazeidimo aplinkybes, informuoja Jiezno PSC Darbo taryba apie galimai padaryta pazeidima ir
numatoma tyrimo eigg, ir gali nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimties kalendoriniy dieny
laikotarpiui, mokédamas jam vidutinj darbo uzmokestj, iSskyrus atvejus, kai jstatymai leidzia
nemokéti uzmokescio. Darbuotojo atstovas gali dalyvauti tyrime stebétojo teisémis ir padéti
tarpininkaudamas, jeigu tam neprieStarauja pazeidimg galimai padargs darbuotojas.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS
IR SKATINIMAS

95. Darbuotojams darbo uZmokestis, priemokos, premijos,materialinés paSalpos skiriamos,
skai¢iuojamas ir mokamas bei darbuotojai skatinami, vadovaujantis LR jstatymy ir kity teisés akty
bei Jiezno PSC direktoriaus patvirtinta ,,Prieny rajono Jiezno paramos $eimai centro darbuotojy
darbo apmokéjimo sistema“.

IX SKYRIUS
INCIDENTAI,
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

96. Ivykus incidentui ar ekstremaliam jvykiui informacija perduodama vadovaujantis Jiezno
PSC direktoriaus patvirtinta ,, Informavimo apie ypatingus atvejus, susijusius su galimais Jiezno
paramos Seimai centro, globojamo (riipinamojo) vaiko teisiy paZeidimais tvarka®.

97. Darbuotojy, kity atsakingy asmeny veiksmai jvykus ekstremaliajam jvykiui apibrézti
,»Ekstremaliyjy situacijy valdymo plane*.

X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA

98. Jiezno PSC darbuotojy ir klienty asmens duomenys saugomi vadovaujantis Jiezno PSC
direktoriaus patvirtintomis ,,Prieny rajono Jiezno paramos Seimai centro bendrosiomis duomeny
apsaugos taisyklémis® bei ,,Prieny rajono Jiezno paramos Seimai centro darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis®.
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XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZzeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

100. Taisyklés yra privalomos visiems Jiezno PSC darbuotojams.

101. Taisyklés suderintos su Jiezno PSC Darbo taryba.

102. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

103. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Jiezno PSC darbuotojams.

104. Jiezno PSC darbuotojai LR jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy taisykliy,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty laikymasi.
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