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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 206 str.: 
1. T v i r t i n u   Vilniaus rajono šeimos ir vaiko gerovės centro Darbo tvarkos taisykles 

(toliau – Taisyklės) (pridedama).   
2. P r i p a ž į s t u  netekusiu  galios  Vilniaus  rajono šeimos ir  vaiko  gerovės  centro 

direktoriaus 2022 m. kovo 25 d. įsakymą Nr. V22-42 „Dėl Vilniaus rajono šeimos ir vaiko gerovės 
centro darbo tvarkos taisyklių patvirtinimo“.

3. N u r o d a u   raštinės administratorei:
       3.1. Taisykles patalpinti Centro interneto tinklalapyje.
       3.2. Su šiomis Taisyklėmis DBSIS sistemoje supažindinti visus Centro darbuotojus.

Direktorė                                                                                                                         Justina Turbienė
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                                                                                   Vilniaus rajono šeimos ir vaiko gerovės centro 
                                                                                   direktoriaus 2026-       įsakymu Nr. VŠVGC26- 

VILNIAUS RAJONO ŠEIMOS IR VAIKO GEROVĖS CENTRO 

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šios Darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato Vilniaus rajono šeimos ir vaiko 
gerovės centro (toliau – Centras) vidaus tvarką, pagrindines darbuotojų teises ir pareigas bei atsa-
komybes.  Be  šių  Taisyklių,  darbuotojų  teises  ir  pareigas  reguliuoja  darbo  sutartys,  saugos  ir 
sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai/aprašai/instrukcijos, direktoriaus įsakymai.

2. Darbo  tvarkos  taisykles  įsakymu  tvirtina  Centro  direktorius.  Taisyklės  galioja  ir  yra 
privalomos  visiems Centro  darbuotojams  nuo darbuotojo  įdarbinimo  dienos  iki  darbo  sutarties, 
sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respubli-
kos socialinių paslaugų įstatymu, Socialinių paslaugų katalogu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 
nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais, Vilniaus rajono 
savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Vilniaus rajono šeimos ir vaiko gerovės centro 
nuostatais, šiomis Taisyklėmis bei kitais teisės aktais.

4. Centro veikla grindžiama įstatymo viršenybės, objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnau-
džiavimo valdžia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.

5. Centro darbuotojai privalo vykdyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas darbuo-
tojo pareigas, taip pat pareigas, nustatytas pareigybių aprašymuose ir šiose Taisyklėse. 

6. Centro direktorius ir darbuotojai turi teisę inicijuoti pakeitimus šiose Taisyklėse. Taisyklių 
pakeitimai, prieš patvirtinant direktoriui, derinami su darbuotojų atstovais (darbo taryba).

7. Centro direktorius (arba jo įgaliotas asmuo), pastebėjęs, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi 
šių  Taisyklių  reikalavimų,  turi  teisę  pakartotinai  supažindinti  darbuotojus  su  Taisyklėmis  arba 
nustatyti darbo pareigų pažeidimą.

II. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

8. Darbo santykių atsiradimą ir pabaigą nustato Darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos Vy-
riausybės nutarimai, kiti teisės aktai. 

9. Darbo santykiai Centre grindžiami kiekvieno darbuotojo sąžiningu savo pareigų atlikimu, 
pagarbiais  ir  dalykiškais  vadovų,  darbuotojų,  paslaugų  gavėjų,  globotinių,  lankytojų  santykiais, 
Darbo kodekso bei šių Taisyklių reikalavimais. 

10. Darbuotojo darbo uždavinius, funkcijas ir pareigas nustato pareigybės aprašymas, darbo 
sutartis bei šios Taisyklės.

11. Darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo 
kodekso nuostatomis.

12. Į darbą darbuotojas priimamas dirbti pagal darbo sutartį. Darbo sutartis yra darbuotojo ir 
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros specialybės, profesijos, kva-
lifikacijos darbą ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos. 

13. Darbdavys įsipareigoja laiku mokėti darbuotojui darbo užmokestį, sudaryti darbo sąlygas, 
numatytas Darbo kodekse.

14. Šalių susitarimu gali būti sulygstama ir dėl kitų darbo sutarties sąlygų, jeigu darbo santy-
kius reglamentuojantys įstatymai, kiti norminiai teisės aktai nedraudžia jas nustatyti (dėl išbandy-



mo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko, nekonkuravimo su darbdaviu, nuotolinio darbo, konfi-
dencialios informacijos ir kt.). 

15. Priimamas į darbą asmuo darbdaviui privalo pateikti šiuos dokumentus: asmens tapatybę 
patvirtinantį dokumentą (asmens tapatybės kortelę arba pasą); išsilavinimą, profesinį pasirengimą 
patvirtinančius dokumentus; asmens medicininę knygelę (sveikatos pasą); teisę į papildomas ar tiks-
lines atostogas patvirtinančius dokumentus, mokestines nuolaidas (pvz. neįgalumą patvirtinantį do-
kumentą.), o nepilnametis nuo keturiolikos iki šešiolikos metų – asmens tapatybę patvirtinantį do-
kumentą (asmens tapatybės kortelę, pasą arba gimimo liudijimą); vieno iš tėvų ar kito vaiko atstovo 
pagal įstatymą raštišką sutikimą; mokslo metų laikotarpiu išduotas mokyklos, kurioje vaikas moko-
si, raštiškas sutikimas dėl vaiko darbo; sveikatos priežiūros įstaigos išduotą medicininę pažymą. Ce-
ntras gali pareikalauti ir kitų įstatymų nustatytų dokumentų.

16. Sudarydamas  darbo  sutartį,  direktorius  arba  kitas  įgaliotas  asmuo  privalo  įdarbinamą 
asmenį supažindinti su būsimu darbu, vidaus norminiais teisės aktais, darbo apmokėjimo sąlygomis, 
pareigybės aprašymu ir su šiomis Taisyklėmis. Susipažinimą su visais išvardintais norminiais doku-
mentais darbuotojas patvirtina parašu.

17. Su atleidžiamais darbuotojais visiškai atsiskaitoma jų atleidimo dieną, jeigu įstatymais ar 
darbuotojo ir darbdavio susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka. 

18. Atleidimo dieną darbuotojas privalo grąžinti darbo priemones (raktus, antspaudus, mobi-
lųjį telefoną, nešiojamą kompiuterį ir kt.), kitą inventorių, atsiskaityti už jam patikėtas materialines 
vertybes, perduoti darbus, pateikti  užpildytą ir pasirašytą atleidžiamo darbuotojo atsiskaitymo su 
darbdaviu lapą. 

III. DARBO VIETA IR PATALPOS

19. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra įsikūrę Centras ir padaliniai. Konkreti darbo vie-
ta yra Centro direktoriaus darbuotojui paskirtas kabinetas ar kita patalpa. 

20. Centro patalpos yra stebimos vaizdo kameromis (kameros yra įrengtos Centro kieme, prie 
įvažiavimo, Centro padalinyje – šeiminių namų koridoriuose) – tikslas: apsaugoti turtinius interesus 
ir užtikrinti globotinių, lankytojų  ir darbuotojų saugumą. 

21. Konkrečioje darbo vietoje gali būti laikomas tik Centro turtas (baldai, darbo priemonės, 
dokumentai, telefono aparatai, kompiuteriai, kita organizacinė technika) bei asmeniniai darbuotojo 
daiktai (rankinė, viršutiniai drabužiai ir pan.). Už paliktą be priežiūros asmeninį turtą ir jo apsaugą 
Centras neatsako. 

22. Darbo stalai ir kitos erdvės kabinetuose neturi būti apkraunamos popieriniais dokume-
ntais, kuriuose yra asmens duomenų. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo dokumentus, ku-
riuose yra asmens duomenų, padėti į saugiai rakinamas spinteles ar spintas.

23. Išeidamas iš kabineto, darbuotojas, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu nėra kito dir-
bančio darbuotojo, privalo rakinti duris. 

24. Darbuotojo darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali būti tik esant darbuotojui ir tik besi-
kreipiantys su jo darbu susijusiais klausimais. Giminės ir pažįstami asmeniniais (nesusijusiais su 
darbuotojo darbo funkcijomis) klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis ne ilgiau kaip 15 
minučių, jeigu tuo metu nėra lankytojų, kuriuos priimti yra tiesioginė darbuotojo pareiga. 

25. Patikėtus dokumentus ar duomenis privaloma saugoti taip, kad tretieji asmenys negalėtų 
jų matyti ar naudoti. Visa gauta informacija, įskaitant asmens duomenis, saugoma ir naudojama tik 
įstatymų nustatytais tikslais ir tvarka, jei ji nėra skirta skelbti viešai.

26. Išnešiojamoji prekyba, bado akcijos, piketai Centro patalpose yra draudžiami.
27. Darbo vietoje  privaloma  laikytis  darbų saugos,  priešgaisrinės  saugos,  elektros  saugos 

reikalavimų, instrukcijų, su kuriomis kiekvieną darbuotoją, priimtą į darbą, direktoriaus įgaliotas as-
muo supažindina pasirašytinai. 

28. Už Centro patalpų ir padalinių priešgaisrinę būklę, elektros ir šilumos ūkį, pastato vidaus 
ir išorės bei jam priskirtos teritorijos priežiūrą atsako direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas. 
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29. Centro  darbų saugos  funkcijas  vykdo Centro  direktoriaus  paskirtas  darbuotojas,  kuris 
dirbantiems darbuotojams nustatyta tvarka veda periodinį, papildomą ar specialų darbo saugos inst-
ruktažą. Pirmą darbo dieną naujai priimtiems darbuotojams atsakingas darbuotojas veda įvadinį dar-
bo saugos instruktažą.  Darbo saugos instruktažą išklausę darbuotojai  pasirašo nustatytos formos 
žurnale. 

30. Darbuotojai privalo palaikyti švarią ir tvarkingą darbo vietą, darbo dienos pabaigoje ją 
sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones.

31. Draudžiama gadinti  Centro pastatų  interjerą  ir  eksterjerą  (gręžti  skyles,  dažyti  sienas, 
grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), ant sienų, pertvarų, durų ir kitose tam nepritaikytose 
vietose klijuoti skelbimus ir kitokią vaizdinę reklamą, nesusijusią su vykdomomis funkcijomis ar 
Centro veikla.

IV. DARBUOTOJŲ IŠSAUGOJIMAS

32. Darbuotojų išsaugojimas apima: 
32.1.  darbuotojų motyvavimą;  
32.2.  darbuotojų kvalifikacijos kėlimą.
33. Motyvacinės priemonės:  
33.1.  tiesioginis materialinis skatinimas: 
33.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamosios darbo užmokesčio dalies nustatymas; 
33.1.2. priemokos (už papildomą darbą); 
33.1.3. kvalifikacijos kėlimo išlaidų apmokėjimas.
33.2.  moralinis skatinimas; 
33.2.1. karjeros  galimybės  (esant  neužimtai  pareigybei,  šios  pareigos  siūlomos  kitiems 

darbuotojams, atitinkantiems išsilavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo 
vietai, šios pareigos siūlomos laikinai pareigas einančiam darbuotojui);  

33.2.2. užimtumo  laiko  reguliavimas  (atostogų  laiko  derinimas,  lankstaus  darbo  grafiko 
nustatymas, derinant darbo ir šeimos įsipareigojimus); 

33.2.3. darbo  organizavimo  segmento  tobulinimas  (sąlygų  sudarymas  dalyvauti  veiklos 
planavimo,  sprendimų  priėmimo  procese,  darbinės  komandiruotės,  pirmenybė  dalyvauti 
kvalifikacijos kėlimo mokymuose, tarptautiniuose projektuose); 

33.2.4. pripažinimo  priemonių  programa  (apdovanojimai,  padėkos  raštai,  įgaliojimų 
suteikimas/delegavimas, įtraukimas į valdymą).

V. DARBO LAIKO REŽIMAS IR POILSIS

34. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko režimo.
35. Darbo laikas – tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir 

funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti Darbo kodekse.
36. Centro darbuotojų darbo laiko režimas yra nustatomas laikantis Darbo kodekse nurodytų 

maksimaliojo darbo laiko bei minimaliojo poilsio laiko trukmės reikalavimų.
37. Centro darbuotojams yra nustatoma 40 val. trukmės 5 darbo dienų savaitė arba neilgesnis 

kaip 48 val. per savaitę darbo laikas pagal darbo grafiką, taikant suminę darbo laiko apskaitą. Darbo 
laikas, kartu su viršvalandžiais ir papildomu darbu, neturi viršyti 12 darbo valandų per dieną ir 60 
valandų per savaitę.

38. Kasdienė darbo laiko trukmė yra:  pirmadienis - penktadienis nuo 8.00 val. iki 16.30 
val., jei ko kito nenumato darbo grafikas. Pietų pertraukos trukmė visomis darbo dienomis – 30 
min. (nuo 12.00 val. iki 12.30 val.), jei ko kito nenumato darbo grafikas.

39. Socialiniai  darbuotojai,  individualios  priežiūros  darbuotojai,  budėtojai  patalpose  dirba 
pagal suminę darbo laiko apskaitą (ne daugiau kaip 48 val. per savaitę pagal darbo grafiką).

40. Poilsio tarp darbo dienų (pamainų) trukmė negali būti trumpesnė kaip 11 valandų iš eilės, 
o savaitės nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne mažiau kaip 35 valandas.
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41. Centro darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejų metų, darbuotojų rašytiniu prašymu 
nustatoma sutrumpinta 32 valandų per savaitę darbo laiko norma, už nedirbtą darbo laiko normos 
dalį paliekant nustatytą darbo užmokestį. Ši sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam iš tėvų 
(įtėvių) ar globėjų jų pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai. Sprendimas įforminamas Centro 
direktoriaus įsakymu.

42. Centre nedirbama švenčių dienomis, nustatytomis Darbo kodekse. Dirbti švenčių ir poil-
sio dienomis galima tik esant Centro direktoriaus įsakymui arba patvirtintam darbo grafikui. Esant 
poreikiui darbuotojui dirbti švenčių ir (ar) poilsio dienomis, darbuotojas teikia Centro direktoriui 
prašymą leisti dirbti poilsio ir (ar) švenčių dienomis ne vėliau kaip prieš 2 dienas, leidimas dirbti 
poilsio ir (ar) švenčių dienomis patvirtinamas Centro direktoriaus įsakymu.

43. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus pa-
gal sutrumpintą darbo laiko normą dirbančius darbuotojus. Jeigu dėl darbo organizavimo ypatumų 
ar nepertraukiamos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui nėra galimybės, už šią 
valandą yra apmokama kaip už viršvalandinį darbą. 

44. Centro  direktorius  savo  darbo  laiką  tvarko  pats,  nepažeisdamas  darbo  teisės  normų 
nustatytų maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmės reikalavimų. Viršvalandi-
niu darbu nelaikomas Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir padalinių vadovų darbas, vir-
šijantis nustatytą darbo trukmę.

45. Viršvalandinis darbas yra galimas tik su darbuotojo rašytiniu sutikimu, išskyrus tokius iš-
imtinius atvejus, kai: 

45.1. dirbami visuomenei būtini nenumatyti darbai ar siekiama užkirsti kelią nelaimėms, pa-
vojams, avarijoms ar gaivalinėms nelaimėms ar likviduoti jų skubiai šalintinas pasekmes;

45.2. būtina užbaigti darbą ar pašalinti gedimą, dėl kurio didelis darbuotojų skaičius turėtų 
nutraukti darbą ar sugestų produktai ar įrenginiai.

46. Per septynių paeiliui  einančių kalendorinių dienų laikotarpį  negali  būti  dirbama ilgiau 
kaip aštuonias valandas viršvalandžių, nebent darbuotojas savo sutikimą dirbti iki dvylikos valandų 
viršvalandžių per savaitę išreikštų raštu. Tokiais atvejais negali būti pažeista maksimali vidutinė ke-
turiasdešimt aštuonių valandų darbo laiko trukmė per savaitę, skaičiuojant per apskaitinį laikotarpį. 
Maksimali  viršvalandžių  trukmė per  metus,  įskaitant  ir  darbą  poilsio  dienomis  –  vienas  šimtas 
aštuoniasdešimt valandų. Dirbant viršvalandžius, negali būti pažeisti maksimaliojo darbo laiko ir 
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

47. Nuotolinio darbo ypatumai yra nustatomi vadovaujantis  Centro patvirtinta tvarka dėl 
nuotolinio  darbo,  darbuotojo  prašymu  dirbti  nuotoliniu  būdu  ir  Centro  direktoriaus  įsakymu. 
Tokiam  darbui  galioja  Centro  patvirtinta  tvarka,  šalių  susitarimo  ir  Darbo  kodekso  nustatytos 
taisyklės ir šios Taisyklės, kiek jos neprieštarauja Darbo kodeksui ir šalių susitarimui bei nuotolinio 
darbo režimo esmei.

48. Jeigu Darbuotojui reikia išvykti darbo metu darbo tikslais, jis privalo informuoti apie tai 
tiesioginį vadovą arba direktoriaus pavaduotoją ir nurodyti išvykimo tikslą ir trukmę. 

49. Jeigu Darbuotojui reikia išvykti darbo metu ne darbo tikslais, jis privalo pateikti prašymą 
suteikti nemokamą laisvą laiką informacinėje dokumentų valdymo sistemoje DBSIS (toliau – DB-
SIS)  ir  gauti  Centro  direktoriaus  patvirtinimą/sutikimą.  Darbuotojo  DBSIS  sistemoje  pateiktas 
prašymas laikomas patvirtintu,  kai Centro direktorius  jį  patvirtina DBSIS sistemoje ir  sistemoje 
nustatyta tvarka nepateikia pastabų ar paaiškinimų dėl prašymo netenkinimo.

50. Jeigu Darbuotojas negali laiku atvykti į darbą, jis privalo apie tai informuoti tiesioginį va-
dovą telefonu, SMS žinute ar el. paštu ir nurodyti numatomą atvykimo laiką.

51. Be svarbios priežasties neatvykusiems į darbą darbuotojams žymimos pravaikštos. Neat-
vykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties yra laikomas šiurkščiu dar-
bo pareigų pažeidimu, kas gali būti priežastimi nutraukti darbo sutartį.

52. Centro darbuotojai, negalintys atvykti į darbą dėl ligos, apie tai privalo nedelsiant infor-
muoti Centro direktorių ar tiesioginį vadovą ir personalo specialistą. Šis reikalavimas privalomas ir 
Centro darbuotojams susirgus kasmetinių atostogų laikotarpiu.
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53. Darbuotojui  už  pirmąsias  dvi  kalendorines  ligos  dienas,  sutampančias  su  darbuotojo 
darbo grafiku, mokama 80 procentų išmokos gavėjo vidutinio darbo užmokesčio ligos išmoka.

54. Darbuotojų dirbtas laikas ir neatvykimo į darbą atvejai žymimi darbo laiko apskaitos žini-
araštyje (toliau – Žiniaraštis). 

55. Suminė darbo laiko apskaita:
55.1.  Nustatoma visiems darbuotojams ar daliai jų, esant būtinumui, įvykdžius informavimo 

ir konsultavimo procedūrą su darbo taryba ir atsižvelgus į jos nuomonę.
55.2.  Suminės darbo laiko apskaitos laikotarpis Centre yra 3 mėnesiai, jei teisės aktais nenu-

matyta kitokia apskaita.
55.3.  Darbo (pamainų) grafikai darbuotojams pranešami ne vėliau kaip prieš 7 dienas iki jų 

įsigaliojimo. Darbo (pamainų) grafikai turi būti sudaromi taip, kad nepažeistų maksimaliojo darbo 
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų. Nuo darbdavio valios nepriklausančiais atvejais, pa-
mainų grafikai  gali  būti  pakeisti,  įspėjus darbuotoją  apie  jų pakeitimą prieš  2 darbuotojo darbo 
dienas. Sudarant pamainų grafikus, turi būti laikomasi maksimalaus darbo laiko reikalavimų ir dar-
buotojas negali būti skiriamas dirbti dvi pamainas iš eilės.

55.4.  Dirbant pagal suminę darbo laiko apskaitą, darbo užmokestis mokamas už faktiškai iš-
dirbtą laiką, išskyrus atvejus, kai apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dėl jam sudaryto dar-
bo laiko režimo nėra išdirbęs bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos ir kai apskai-
tinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra išdirbęs daugiau valandų, negu bendra viso apskaitinio 
laikotarpio darbo laiko norma. Darbdavys turi teisę per kiekvieną apskaitinio laikotarpio mėnesį 
mokėti pastovų darbo užmokestį, nepaisydamas faktiškai išdirbtos darbo laiko normos, o galutinį at-
siskaitymą už darbą per apskaitinį laikotarpį pagal faktinius duomenis atlikti apmokėdamas už dar-
bą paskutinį apskaitinio laikotarpio mėnesį. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra 
išdirbęs daugiau valandų, negu bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, už viršytą 
darbo laiko normą jam apmokama kaip už viršvalandinį darbą arba darbuotojo prašymu viršytas 
darbo laikas, padaugintas iš skaičiaus 1,5, gali būti pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko. 

56. Darbuotojų darbo laiko apskaitą  tvarko Centro direktoriaus įsakymu paskirti  asmenys. 
Darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose privaloma žymėti faktiškai darbuotojų dirbtą laiką ir visus nu-
krypimus nuo darbo grafiko.

VI. PAGRINDINĖS ADMINISTRACIJOS TEISĖS IR PAREIGOS

57. Administracija turi teisę:
57.1.  reikalauti,  kad  darbuotojai  laikytųsi  Darbo kodekso,  šių  Taisyklių  ir  kitų  norminių 

teisės aktuose nustatytų normų;
57.2.  įspėti  darbuotojus,  pažeidusius  darbo  drausmę,  darbuotojų  saugos  ir  sveikatos 

reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir nustatyti darbo pareigų pažeidimą;
57.3.  nustatyta tvarka reikalauti iš darbuotojų atlyginti pažeidimu padarytą žalą Centrui;
57.4.  nušalinti  darbuotoją  nuo  darbo,  jei  jis  darbo  vietoje  ar  darbo  metu  yra  neblaivus, 

apsvaigęs nuo narkotinių ar psichotropinių medžiagų ar Centro administracijai kyla įtarimas apie 
darbuotojo apsvaigimą, o darbuotojas atsisako būti patikrintas dėl neblaivumo ar apsvaigimo;

57.5.  vertinti darbuotojus. 
58. Administracija privalo:
58.1.  tinkamai ir laiku organizuoti darbuotojų darbą;
58.2.  laikytis  darbo kodekso nuostatų, darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių bei 

kitų teisės aktų reikalavimų;
58.3.  darbuotojus aprūpinti reikalingomis priemonėmis darbo funkcijoms vykdyti;
58.4. supažindinti  darbuotojus  su jų  pareiginiais  nuostatais.  Susipažinimą  su pareiginiais 

nuostatais darbuotojai patvirtina fiziniu parašu arba pasirašydami DBSIS sistemoje;
58.5.  rūpintis darbuotojų poreikiais, užtikrinti darbuotojų saugą ir sveikatą, instruktuoti dar-

buotojus saugos ir sveikatos klausimais, laiku apmokyti saugiai dirbti;
58.6.  organizuoti darbuotojų kvalifikacijos kėlimą;
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58.7. užtikrinti  darbuotojų  etiką  ir  gerovę,  mobingo,  smurto  ir  priekabiavimo  prevencijos 
priemones;

58.8. konfliktinėmis  aplinkybėmis  elgtis  objektyviai  ir  nešališkai,  išklausyti  abiejų  pusių 
argumentus ir ieškoti objektyvaus sprendimo.

VII. PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ TEISĖS IR PAREIGOS

59. Darbuotojas turi teisę:
59.1.  reikalauti  tinkamų ir saugių darbo sąlygų, darbui reikalingų priemonių,  pakankamai 

laiko užduotims vykdyti;
59.2.  gauti  darbo  funkcijoms  atlikti  reikalingą  informaciją,  priemones,  kanceliarines 

priemones, medžiagas ir pan.;
59.3. raštu  atsisakyti  vykdyti  užduotį  ar  įpareigojimą,  jeigu  tai  prieštarauja  įstatymams, 

kitiems teisės aktams ir šioms Taisyklėms; 
59.4.  teisės aktų nustatyta tvarka kelti kvalifikaciją, mokytis; 
59.5.  naudotis visomis įstatymų nustatytomis atostogų rūšimis; 
59.6.  teikti Centro direktoriui tarnybinius pranešimus ar kitą rašytinę informaciją.
60. Darbuotojas privalo: 
60.1.  sąžiningai, laiku ir tinkamai atlikti pavestas užduotis; 
60.2. laikytis darbo drausmės ir šių Taisyklių reikalavimų; 
60.3. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku, laikytis nustatytų darbo valandų; 
60.4. darbo metu būti tvarkingai apsirengęs;
60.5. vykdyti tiesioginių vadovų ir kontroliuojančių asmenų ar valstybinių įstaigų pareigūnų 

teisėtus reikalavimus;
60.6. bendraudamas  su  paslaugų  gavėjais,  globotiniais,  lankytojais  ir  kolegomis,  būti 

dėmesingas,  mandagus ir  atidus,  laikytis  etikos  reikalavimų,  išsiaiškinus  šių asmenų tikslus bei 
pageidavimus, jiems padėti. Tais atvejais, kai darbuotojas nekompetentingas spręsti problemą, jis 
turi nurodyti, kas tai galėtų padaryti; 

60.7. tausoti Centro turtą, laikyti švarią ir tvarkingą darbo vietą, įrenginius ir prietaisus, po 
darbo juos sutvarkyti,  racionaliai  ir  taupiai  naudoti  darbo priemones ir  medžiagas.  Įrenginius ir 
prietaisus naudoti tik pagal paskirtį; 

60.8. ginti teisėtus Centro interesus; 
60.9. saugoti valstybines, profesines, komercines ir kitas paslaptis;
60.10. per 5 darbo dienas nuo dokumentų gavimo per DBSIS sistemą dienos, susipažinti su 

pateiktais dokumentais ir susipažinimą patvirtinti šioje sistemoje nustatyta tvarka;
60.11. mažiausiai  2 kartus per dieną pasitikrinti  darbinį elektroninį paštą (ryte ir po pietų 

pertraukos);
60.12. nuolat, bet ne mažiau kaip 3 kartus per dieną (ryte, prieš pietų pertrauką, likus kelioms 

valandoms  iki  darbo  dienos  pabaigos)  tikrinti  savo paskyrą  DBSIS  sistemoje,  siekdamas  laiku 
susipažinti  su  jam  adresuotais  dokumentais  ir  užduotimis,  bei  užtikrinti,  kad  visi  jam  pateikti 
dokumentai būtų peržiūrimi ir derinami laiku;

60.13. vidaus  dokumentus  (prašymus  dėl  atostogų,  komandiruočių,  kvalifikacijos  kėlimo, 
ataskaitas  ir  kt.)  įkelti  per  DBSIS  sistemą.  Šių  dokumentų  pasirašymas  proceso  eigoje  nėra 
privalomas;

60.14. planuodamas kasmetines  ar  kitas  atostogas,  komandiruotę  užtikrinti  darbo funkcijų 
tęstinumą. Ne vėliau kaip prieš 2 darbo dienas iki planuojamo nebuvimo darbe pradžios darbuotojas 
privalo  DBSIS  sistemoje  nurodyti  jį  pavaduojantį  darbuotoją.  Pavaduojantis  darbuotojas 
informacinėse sistemose atlieka veiksmus naudodamasis tik savo prisijungimo duomenimis ir jam 
suteiktomis teisėmis;
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60.15.  sekti įstatymų ir kitų teisės aktų pakeitimus, kelti kvalifikaciją, garantuoti savo darbo 
viešumą, teikti tik teisingą informaciją;

60.16. saugoti savo ir nekenkti kitų asmenų sveikatai, susirgus nedelsiant kreiptis į medicinos 
įstaigą;

60.17. mokėti saugiai dirbti, išmanyti ir laikytis higienos, darbų saugos, priešgaisrinės saugos 
ar kitų instrukcijų reikalavimų;  

60.18. nedelsiant informuoti tiesioginį vadovą apie darbo metu ar pakeliui į darbą/iš darbo 
patirtas traumas; 

60.19. nedelsiant  informuoti  tiesioginį  vadovą apie visus įvykius,  kuriais  pažeidžiamas  ar 
apsunkinamas normalus, įprastas darbo ritmas, darbinė veikla, suderinus su tiesioginiu vadovu imtis 
priemonių skubiai šiems pažeidimams pašalinti.

61. Darbuotojams draudžiama: 
61.1.  įžeidinėti ar žeminti kolegas, paslaugų gavėjus, globotinius ir lankytojus, naudoti prieš 

juos fizinę jėgą, grasinti tarnybos suteiktais įgaliojimais;
61.2. naudoti darbo laiką ir galimybes ne darbo tikslams, gadinti ar pasisavinti Centro turtą, 

naudotis juo privatiems tikslams;
61.3.  naršyti  internetiniuose  puslapiuose,  kurių  turinys  tiesiogiai  nesusietas  su  atliekamu 

darbu ar pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis, bei veltui išeikvoti savo darbo laiką;
61.4.  kelti neteisėtus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrečius, 

netikslius, neetiškus, nesavalaikius ar su jų darbu nesusijusius reikalavimus;
61.5.  gauti dovanas už pareigų vykdymą;
61.6.  vykdyti  pareigas  ir  įsipareigojimus,  kai  susidaro  konfliktinė  situacija  dėl  viešųjų ir 

privačių interesų nesuderinamumo;   
61.7.  vartoti necenzūrinius žodžius; 
61.8. elgtis nesilaikant etikos taisyklių (spjaudyti, šiukšlinti, gadinti svetimą turtą ir pan.);
61.9. vėluoti į darbą, anksčiau laiko palikti darbo vietą ar kitaip pažeidinėti darbo drausmę; 
61.10.  atvykti  į  darbą nedarbingam (dėl ligos, apsvaigusiam nuo alkoholio,  narkotinių ar 

toksinių medžiagų); 
61.11. teikti klaidingą informaciją;
61.12. be Centro direktoriaus leidimo pirkti,  įsigyti  darbo priemones,  sudaryti  sutartis  dėl 

prekių, paslaugų ar išmokėjimų ir pan.;
61.13. laikyti  darbo  vietoje  alkoholinius  gėrimus,  narkotines,  toksines,  skleidžiančias 

nemalonų kvapą, tepančias,  greitai  užsiliepsnojančias bei kitokias pavojingas sveikatai  ir Centro 
turtui medžiagas; 

61.14. darbo  laiku  išjungti  tarnybinį  mobiliojo  ryšio  telefono  aparatą,  neatsakyti  į 
skambučius, užsirakinti darbo patalpoje;

61.15. poilsio ir švenčių dienomis bei po darbo valandų būti darbo vietoje, šiomis dienomis 
naudotis darbo telefonais, kompiuteriais, dauginimo ir kita technika, Centro turtu, išskyrus atvejus, 
kai tai yra būtina vykdant skubius Centro direktoriaus pavedimus ar yra gautas Centro direktoriaus 
ar tiesioginio vadovo leidimas; 

61.16. darbuotojui, dirbančiam pamaininį darbą, pasitraukti iš darbo iki atvyks jį pakeičiantis 
darbuotojas.  Neatvykus darbuotojui,  pranešama tiesioginiam vadovui,  kuris  privalo nedelsdamas 
imtis priemonių; 

61.17. be tiesioginio vadovo leidimo palikti darbo vietą, planuoti susitikimus, posėdžius ir 
pan.; 

61.18. leisti naudotis Centro turtu kitiems asmenims; 
61.19. rūkyti Centro patalpose. Rūkoma tik tam skirtoje įrengtoje vietoje; 
61.20. vartoti alkoholinius gėrimus, toksines ar narkotines medžiagas Centro patalpose;
61.21. Centro patalpose naudoti elektros šildymo prietaisus;  
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61.22. perduoti kitam asmeniui raktus nuo darbo patalpos, patikėtas materialines vertybes, 
patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą kitam asmeniui;

61.23. atskleisti tretiesiems asmenims (ir kitiems darbuotojams) jiems žinomus signalizacijų, 
kompiuterinių programų, seifų, durų spynų ar pan. kodus, slaptažodžius, su jų naudojimu susijusią 
kitą neviešą informaciją.

VIII. ATOSTOGOS

62. Kasmetinės, tikslinės (nėštumo ir gimdymo, tėvystės, vaikui prižiūrėti, mokymosi, kūry-
binės ir nemokamos), papildomos ir pailgintos atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu 
ir Centro darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, atostogų įforminimo ir suteikimo tvarkos ap-
rašu.

63. Visi su Centro darbuotojų atostogomis susiję dokumentai tvarkomi DBSIS sistemoje.
64. Atostogos skaičiuojamos darbo dienomis. Švenčių dienos į atostogų trukmę neįskaičiuo-

jamos.
65. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudžiama, išskyrus darbo santy-

kių pasibaigimą, kai darbuotojui sumokama kompensacija už nepanaudotas visos trukmės kasme-
tines atostogas ar jų dalį.

66. Darbuotojų kasmetinių atostogų eilę (kasmetinių atostogų suteikimo grafiką) sudaro per-
sonalo specialistas,  suderina su darbo taryba ir pateikia tvirtinti Centro direktoriui. Kasmetinių ato-
stogų eilė patvirtinama Centro direktoriaus įsakymu iki einamųjų metų gruodžio 31 d.

67. Jei darbuotojas pageidauja gauti dalį ar visas kasmetines atostogas ne grafike nustatytu 
laiku, jis privalo pateikti prašymą suteikti kasmetines atostogas DBSIS sistemoje (kai numatomų at-
ostogų trukmė yra 1-3 darbo dienos – ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas, o kai numatomų atosto-
gų trukmė yra ilgesnė nei 3 darbo dienos – ne vėliau kaip prieš 10 darbo dienų). Atostogos suteiki-
amos Centro direktoriaus įsakymu.

68. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinėmis atostogomis dėl laikino nedarbingumo, 
suteiktų tikslinių ar nemokamų atostogų ar kitų priežasčių, suteiktos kasmetinės atostogos perkelia-
mos į kitą atostogų laiką, kuris iš anksto suderinamas su Centro direktoriumi, suteikiant atostogas 
tais pačiais darbo metais.

69. Teisė pasinaudoti kasmetinėmis atostogomis (jų dalimi ar visomis)  prarandama, praėjus 
trejiems metams nuo kalendorinių metų, kuriais buvo įgyta teisė į visos trukmės kasmetines atosto-
gas, pabaigos, išskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiškai negalėjo jomis pasinaudoti. Teisė į kompe-
nsaciją už nepanaudotas atostogas, praradus teisę pasinaudoti atostogomis, taip pat išnyksta.

70. Darbuotojams, auginantiems vieną vaiką iki dvylikos metų, suteikiama viena papildoma 
poilsio diena per tris mėnesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aštuoniomis valandomis per tris 
mėnesius), darbuotojams, auginantiems vaiką su negalia iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki 
dvylikos metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo 
laikas dviem valandomis per savaitę), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvyli-
kos metų arba auginantiems du vaikus iki dvylikos metų, kai vienas arba abu vaikai turi negalią, – 
dvi dienos per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), moka-
nt jiems vidutinį jų darbo užmokestį. Darbuotojų, dirbančių ilgesnėmis negu aštuonių darbo valandų 
pamainomis, prašymu šis papildomas poilsio laikas gali būti sumuojamas per kelis mėnesius tol, kol 
susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne vėliau kaip paskutinį sumuojamą mėnesį. Dar-
buotojas pateikia prašymą suteikti papildomą poilsio dieną DBSIS sistemoje. Sprendimas įformina-
mas Centro direktoriaus įsakymu. Darbuotojas papildomą poilsio dieną privalo suderinti su Centro 
direktoriumi ir (ar) tiesioginiu vadovu bei informuoti personalo specialistą apie papildomos poilsio 
dienos datą. 

IX. APMOKĖJIMAS UŽ DARBĄ
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71. Darbuotojų darbas apmokamas vadovaujantis  Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų 
darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymu bei Centro patvirtinta 
darbo apmokėjimo sistema.  

72. Darbuotojams darbo užmokestis  mokamas 2 kartus per mėnesį:  einamojo mėnesio 18 
dieną ir ne vėliau kaip kito mėnesio 7 dieną (gruodžio mėnesį – einamojo mėnesio 18 dieną ir 
paskutinę mėnesio darbo dieną). Darbuotojo prašymu darbo užmokestis gali būti mokamas 1 kartą 
per mėnesį. Darbo užmokestis pervedamas į darbuotojo asmeninę sąskaitą jo pasirinktame Lietuvos 
Respublikoje esančiame banke.

73. Darbo užmokestis skaičiuojamas Lietuvos Respublikos įstatymų ir Lietuvos Respublikos 
Vyriausybės nutarimų nustatyta tvarka.

74. Kiekvienam  Darbuotojui  individualiai  elektroniniu  būdu  pateikiamas  atsiskaitymo 
lapelis, kuriame pateikiama informacija apie jam apskaičiuotas, išmokėtas ir išskaičiuotas sumas ir 
apie dirbto darbo laiko trukmę. Atsiskaitymo lapeliai pateikiami ne vėliau kaip per 10 dienų nuo 
darbo užmokesčio išmokėjimo dienos. 

X. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

75. Centro  veikla  organizuojama  vadovaujantis  metiniu  Centro  veiklos  planu,  kuriame 
apibūdinami pagrindiniai Centro uždaviniai ir priemonės jiems įgyvendinti. Metinio veiklos plano 
įgyvendinimą kontroliuoja Centro direktorius.

XI. DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS IR TVIRTINIMAS

76. Įsakymus,  raštus,  sutartis,  pažymas,  protokolus,  aktus  ir  kitus  dokumentus  pasirašo 
Centro direktorius, o jam nesant direktoriaus pavaduotojas.

77. Visos  sutartys,  turto  perdavimo –  priėmimo  aktai,  prieš  pateikiant  Centro  direktoriui 
pasirašyti, turi būti suderinti su vyriausiuoju finansininku ar finansininku.

XII. PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ PRAŠYMŲ (SKUNDŲ) NAGRINĖJIMAS BEI 
INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

78. Asmenų  raštiški  prašymai  ir  skundai  priimami  ir  nagrinėjami  vadovaujantis  Centro 
prašymų ir skundų priėmimo ir nagrinėjimo tvarka.

79. Asmenų  raštiškus  prašymus  ir  skundus,  adresuotus  Vilniaus  rajono  šeimos  ir  vaiko 
gerovės centrui, priima ir registruoja raštinės administratorė. 

80. Gauti prašymai ir skundai registruojami DBSIS sistemoje. 
81. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojas privalo užtikrinti, kad tinkamai ir laiku būtų 

išnagrinėti  asmenų  prašymai,  dėl  juose  keliamų  klausimų  parengtos  pagrįstos  išvados  bei 
pasiūlymai, paruošti profesionalūs atsakymai.  

XIII. KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS

82. Darbuotojų kvalifikacijos kėlimas vykdomas vadovaujantis Darbo kodekso ir kitų teisės 
aktų nustatyta tvarka.

83. Mokymus pagal Vyriausybės patvirtintas mokymo programas bei nustatytus prioritetus ir 
su  juo  planuojamas  išlaidas  planuoja  direktoriaus  pavaduotojas  ir  už  Centro  finansus  atsakingi 
asmenys.

84. Darbuotojai  privalo  dalyvauti  mokymuose darbo metu,  kai  mokymai  vyksta  jų  darbo 
grafike  numatytu  darbo  laiku.  Jeigu  privalomi  mokymai  vyksta  darbuotojo  poilsio  dieną  pagal 
darbo grafiką arba jo atostogų metu, darbuotojo dalyvavimas mokymuose galimas tik turint rašytinį 
(el. paštu pateiktą) darbuotojo sutikimą.

85. Darbdavys apie  numatomus mokymus informuoja darbuotojus  el.  paštu,  nurodydamas 
mokymų datą, trukmę ir pobūdį, bei paprašo pateikti sutikimą dalyvauti mokymuose, jei jie vyksta 
ne darbo metu.
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86. Darbuotojo  sutikimas  laikomas  gautu,  kai  darbuotojas  raštu  (pvz.,  atsakydamas  į  el. 
laišką) patvirtina, kad sutinka dalyvauti mokymuose jo poilsio ar atostogų dieną.

87. Nesant  darbuotojo  sutikimo,  darbdavys  neturi  teisės  reikalauti  darbuotojo  dalyvauti 
mokymuose poilsio ar atostogų metu.

88. Darbuotojui už mokymus yra apmokoma pagal realią mokymų trukmę. 
89. Darbuotojai siunčiami mokytis ar kelti kvalifikaciją tik Centro direktoriaus įsakymu. 
90. Darbuotojas, nusiųstas mokytis ar kelti kvalifikaciją, ne vėliau kaip kitą darbo dieną po 

mokymų, privalo pateikti darbuotojui, atsakingam už personalą, pažymėjimo kopiją, kuri įsegama į 
asmens bylą ir sąskaitą-faktūrą. 

91. Darbuotojas,  nusiųstas  kelti  kvalifikaciją,  privalo  lankyti  visą  mokymo  kursą  nuo 
pradžios iki pabaigos. Neatvykimas į mokymus ar pasišalinimas jiems nesibaigus, nepristatymas 
atitinkamo pažymėjimo traktuojamas kaip šiurkštus darbo pareigų  pažeidimas. 

92. Darbuotojas  su  darbdaviu  gali  susitarti  dėl  darbdavio  turėtų  darbuotojo  mokymo  ar 
kvalifikacijos  tobulinimo  išlaidų  atlyginimo  sąlygų,  kai  darbo  sutartis  nutraukiama  darbdavio 
iniciatyva dėl darbuotojo kaltės arba darbuotojo iniciatyva be svarbių priežasčių.

93. Atlygintos gali būti tik išlaidos, susijusios su darbuotojo žinių ar gebėjimų, viršijančių 
darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu. Į mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo išlaidas gali 
būti įskaičiuojamos kitos komandiruotės išlaidos (kelionės, nakvynės ir kita).

94. Atlygintos  gali  būti  tik  darbdavio  turėtos  išlaidos  per  paskutinius  2  metus  iki  darbo 
sutarties pasibaigimo.

XIV. TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS

95. Centro  darbuotojų  išvykimo  į  tarnybines  komandiruotes  klausimus  sprendžia  Centro 
direktorius.  

96. Centro darbuotojų siuntimas į  tarnybinę komandiruotę organizuojamas ir  įforminamas 
Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

97. Komandiruotės įforminamos ir apmokomos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatais.

XV. ŽALOS ATLYGINIMAS

98.  Kiekviena darbo sutarties šalis privalo atlyginti savo darbo pareigų pažeidimu dėl jos 
kaltės kitai sutarties šaliai padarytą turtinę žalą, taip pat ir neturtinę žalą.

99.  Darbuotojas  privalo  atlyginti  visą  padarytą  žalą,  bet  ne  daugiau  kaip  jo  3  vidutinių 
mėnesinių darbo užmokesčių dydžio, o jeigu turtinė žala padaryta dėl didelio neatsargumo – ne 
daugiau kaip 6 vidutinių darbo užmokesčių dydžio.

100. Darbuotojas privalo atlyginti visą žalą šiais atvejais:  
100.1.  žala padaryta tyčia;
100.2.  žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;
100.3.  žala  padaryta neblaivaus  ar apsvaigusio nuo narkotinių,  toksinių ar psichotropinių 

medžiagų darbuotojo;
100.4.  žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją;
100.5. darbdaviui padaryta neturtinė žala.
101. Papildomas susitarimas dėl neribotos turtinės atsakomybės gali būti sudaromas tik su 

darbuotojais, kuriems nustatytas mėnesinis darbo užmokestis yra ne mažesnis negu du Valstybės 
duomenų agentūros paskutinio paskelbto šalies ūkio vidutinio mėnesinio bruto darbo užmokesčio 
dydžiai.

102. Atlygintinos žalos dydį sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.
103. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia šalių susitarimu natūra arba pinigais neatlyginta žala 

neviršijant  jo  vieno  mėnesio  vidutinio  darbo  užmokesčio  gali  būti  išskaitoma  iš  darbuotojui 
priklausančio darbo užmokesčio darbdavio rašytiniu nurodymu.

104. Dėl išskaitos, kuri viršija 1 mėnesio darbuotojo vidutinio darbo užmokesčio dydį, arba 
jeigu praleisti išskaitos terminai, darbdavys turi teisę kreiptis į darbo ginčus nagrinėjančius organus.
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105. Darbuotojas,  nesutikdamas su darbdavio nurodymu,  turi  teisę  kreiptis  į  darbo ginčus 
nagrinėjančius organus; kreipimasis į darbo ginčus nagrinėjantį organą sustabdo išieškojimą.

106. Darbdavio  darbuotojui  padaryta  žala  atlyginama  darbo  ginčams  dėl  teisės  nagrinėti 
nustatyta tvarka.

XVI. DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMAI

107. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, už darbo pareigų pažeidimus taikoma 
atsakomybė pagal Darbo kodekso nuostatas.

108. Darbo pareigų pažeidimas yra darbo pareigų, kurias nustato darbo teisės normos, šios 
Taisyklės ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės.

109. Darbdavys turi teisę nutraukti darbo sutartį be įspėjimo ir nemokėti išeitinės išmokos, 
jeigu darbuotojas dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigų, kurias nustato darbo teisės 
normos ar darbo sutartis, pažeidimą.

110. Priežastis nutraukti darbo sutartį gali būti:  
110.1. šiurkštus darbuotojo darbo pareigų pažeidimas;
110.2. per  paskutinius  12  mėnesių  darbuotojo  padarytas  antras  toks  pat  darbo  pareigų 

pažeidimas.
111. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu gali būti laikomas:
111.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties;
111.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių,  toksinių ar psichotropinių 

medžiagų darbo metu darbo vietoje;
111.3. atsisakymas  tikrintis  sveikatą,  kai  toks  tikrinimas  pagal  darbo  teisės  normas 

privalomas;
111.4. smurtas ar priekabiavimas, įskaitant psichologinį smurtą ir smurtą ar priekabiavimą 

dėl lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prieš asmenis dėl jų lyties arba neproporcingai 
paveikiantis  tam  tikros  lyties  asmenis,  įskaitant  seksualinį  priekabiavimą),  diskriminacinio 
pobūdžio veiksmai ar  garbės  ir  orumo pažeidimas kitų  darbuotojų  ar  trečiųjų  asmenų atžvilgiu 
darbo metu ar darbo vietoje;

111.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;
111.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika;
111.7. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;
111.8. dokumentų, duomenų klastojimas;
111.9. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos.
112. Darbo pareigų pažeidimai:
112.1. vėlavimas į darbą be pateisinamos priežasties;
112.2. išėjimas iš darbo anksčiau nei darbo dienos pabaiga be Centro direktoriaus išankstinio 

sutikimo ar leidimo;
112.3. alkoholinių, toksinių bei narkotinių medžiagų laikymas ir jų vartojimas darbo metu;
112.4. sąmoningas Centro turto gadinimas;
112.5. Centro turto, darbuotojų ar svečio turto vagystė;
112.6. darbų saugos ir gaisrinės saugos bei elektrosaugos taisyklių nesilaikymas;
112.7. darbo higienos reikalavimų nesilaikymas;
112.8. nerūpestingas savo pareigų atlikimas;
112.9. tiesioginių  pareigų  ir  darbo  užduočių  neatlikimas,  jų  atlikimas  nekokybiškai  ar 

nelaiku;
112.10.  instrukcijų,  standartų,  būtinų  procedūrų,  reikalingų  teisingam  darbo  atlikimui 

atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;
112.11.  netvarka darbo vietoje;
112.12. nerūpestingumas ar tyčinė veika, dėl ko gali būti sugadintas lankytojo ar darbuotojo 

turtas;
112.13. necenzūrinių žodžių vartojimas Centro svečių, partnerių, darbuotojų akivaizdoje, jų 

įžeidinėjimas, žeminimas;
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112.14. šių Taisyklių nesilaikymas;
112.15. pareiginių nuostatų nesilaikymas;
112.16. interviu  davimas žiniasklaidai  (spaudos,  televizijos,  radijo  atstovai)  be vadovybės 

sutikimo;
112.17. kiti  darbo pareigų,  kurias  nustato darbo teisės  normos,  šios  Taisyklės,  pareiginiai 

nuostatai ar darbo sutartis, pažeidimai.
113. Kilus pagrįstam įtarimui dėl darbo pareigų pažeidimo, darbdavys turi raštu pareikalauti, 

kad darbuotojas per darbdavio nustatytą terminą raštu pasiaiškintų dėl kiekvieno padaryto darbo 
pareigų pažeidimo.

114. Jei  per  nustatytą  terminą  nuo  darbdavio  pareikalavimo  pasiaiškinti,  be  svarbių 
priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigų pažeidimą 
ir be pasiaiškinimo. 

115. Darbo pareigų pažeidimas nustatomas/įforminamas darbdavio įsakymu ir  darbuotojui 
apie tai pranešama pasirašytinai.

116. Darbo sutartis dėl darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigų pažeidimo gali 
būti nutraukta tik tada, jeigu pirmasis pažeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turėjo galimybę dėl 
jo pasiaiškinti ir darbdavys per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos darbuotoją įspėjo 
apie galimą atleidimą už antrą tokį pažeidimą.

117. Darbdavys  nutraukdamas  sutartį  dėl  darbo  pareigų  pažeidimo  vadovaujasi  Darbo 
kodekso nuostatomis.

XVII. INDIVIDUALŪS DARBO GINČAI

118. Centras  ir  darbuotojai  individualius  darbo  ginčus,  kylančius  dėl  darbo  sutarties 
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dėl darbo teisės normų nevykdymo ar netinkamo jų 
vykdymo darbo santykiuose, sprendžia darbo ginčų komisijoje. 

119. Šalis nesutinkanti su darbo ginčų komisijos priimtu sprendimu, darbo ginčų komisijos 
sprendimą gali skųsti teismui.

120. Terminą,  per kurį reikia kreiptis su prašymu į darbo ginčus nagrinėjančią instituciją, 
nustato Darbo kodeksas.

XVIII. REIKALŲ PERDAVIMAS KEIČIANTIS DARBUOTOJAMS

121. Keičiantis  darbuotojams,  reikalai,  materialinės  vertybės  bei  dokumentai,  perduodami 
pagal reikalų perdavimo-priėmimo aktą.

122. Atleidžiamas  iš  pareigų  arba  perkeliamas  darbuotojas  privalo  perduoti  nebaigtus 
vykdyti  darbus  (nebaigtus  spręsti  klausimus)  ir  turimas  bylas,  taip  pat  informacinę  norminę 
medžiagą, knygas, įgytas už Centro lėšas, antspaudus ir spaudus, informuoti darbuotoją, paskirtą į 
šias pareigas, apie nebaigtus vykdyti pavedimus, sprendžiamus klausimus. 

123. Tuo atveju, kai nėra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal aktą perduodami Centro 
direktoriui. 

XIX. KONFIDENCIALI INFORMACIJA

124. Darbuotojai,  kurie  darbo metu naudojasi  konfidencialia  informacija,  neturi  teisės jos 
atskleisti/perduoti/perleisti jokiam trečiajam asmeniui, įmonei, įstaigai ar organizacijai.  

125. Darbuotojas įsipareigoja neišnešti informacijos šaltinių (laikmenų),  kuriuose gali būti 
konfidencialios  informacijos  ar  nuorodų  į  ją  už  darbo  vietos  ribų,  įskaitant  konfidencialios 
informacijos  perdavimą  žodžiu  ir  raštu,  telefoninio,  internetinio  ryšio  priemonėmis  ar  kitomis 
priemonėmis,  kurios  bus  prieinamos  darbo  sutarties  galiojimo  metu.  Informacijos  laikmenų 
išnešimas iš darbo vietos galimas tik Centro pavestų darbų vykdymo tikslais.

126. Jeigu  darbuotojas  atskleidžia  konfidencialią  informaciją  tretiesiems  asmenims,  arba 
konfidenciali informacija dėl darbuotojo kaltės tampa prieinama ar žinoma tretiesiems asmenims, 
arba prarandama, tai yra laikoma Centro darbuotojo šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu.
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127. Darbuotojas įsipareigoja Centro nurodymu nedelsiant ir/ar pasibaigus darbuotojo darbo 
santykiams su Centru, bet ne vėliau kaip paskutinę darbo sutarties galiojimo dieną, grąžinti Centrui 
visą turimą konfidencialią informaciją (visas kopijas, vertimus, originalus ir pan.), gautą iš Centro, 
ar  kitaip  gautą  dėl  darbo  santykių  su  Centru,  išreikštą  tiek  rašytiniuose  dokumentuose, 
kompiuterinėse laikmenose, tiek visose kitose galimose tuo metu išraiškos priemonėse ar tiesiog 
darbuotojui žinomą.

128. Darbo  kodekso  nustatyta  tvarka  darbo  sutarties  šalys  gali  sudaryti  papildomus 
susitarimus dėl konfidencialios informacijos apsaugos.

129. Centro konfidenciali informacija:
129.1. informacija apie globojamus ar prižiūrimus asmenis, įskaitant jų socialinę, sveikatos ir 

teisinę padėtį;
129.2. asmens duomenys, kaip jie apibrėžti BDAR, įskaitant vardą, pavardę, gimimo datą, 

asmens kodą, kontaktus ir kt.;
129.3. darbuotojų ir praktikantų sveikatos duomenys;
129.4. informacija  apie  paslaugų  gavėjus  –  jų  poreikiai,  suteiktos  paslaugos,  vertinimai, 

individualūs planai;
129.5. vidaus  administravimo dokumentai,  susiję  su personalu:  darbo sutartys,  darbuotojų 

veiklos vertinimo dokumentai, su darbo pareigų pažeidimais susiję dokumentai, atlyginimai, darbo 
laiko apskaitos žiniaraščiai;

129.6. įstaigos veiklos ir plėtros strateginiai planai, išskyrus tuos, kurie yra viešai skelbiami;
129.7. metinių ir kitų veiklos ataskaitų duomenys, jei jie nėra oficialiai publikuoti ar vieši;
129.8. duomenys apie įstaigos turtą, atsargas, jų vertę bei inventorizacijos rezultatai;
129.9. finansiniai dokumentai: apyvarta, balanso duomenys, sąskaitų išrašai, informacija apie 

banko sąskaitas, išmokas, finansinės ataskaitos;
129.10. informacija  apie  pajamas,  išlaidas  bei  jų  santykį,  jei  ji  nėra skelbiama kaip vieša 

biudžeto dalis;
129.11. sutartyse  ir  susitarimuose  su  trečiosiomis  šalimis  (paslaugų  tiekėjais,  partneriais, 

darbuotojais ir kt.) nustatytos sąlygos, kurios nėra viešai prieinamos;
129.12. vidaus  sąnaudų  informacija,  įskaitant  su  darbo  užmokesčiu,  ūkinėmis  ar 

administracinėmis išlaidomis susijusius duomenis;
129.13. duomenys ir informacija, kuri pagal Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo 

reikalavimus yra laikoma konfidencialia informacija;
129.14. kita informacija, kuri pagal teisės aktus ar vidaus dokumentus laikoma nevieša, riboto 

naudojimo ar slapta.

XX. NAUDOJIMOSI CENTRO INFORMACINĖMIS SISTEMOMIS TVARKA

130. Darbuotojai,  vykdydami  darbo  funkcijas,  naudojasi  Centro  informacinėmis 
sistemomis (toliau – informacinės sistemos), įskaitant, bet neapsiribojant: DBSIS, WORKSPACE, 
ECOCOST, CVP IS, LABBIS, SABIS, RIVILĖ ir kitomis Centre naudojamomis informacinėmis 
sistemomis.

131. Darbuotojams suteikiami individualūs prisijungimo duomenys (prisijungimo vardas ir 
slaptažodis). Darbuotojas privalo užtikrinti šių duomenų konfidencialumą.

132. Darbuotojui draudžiama:
132.1. perduoti,  atskleisti  ar  kitaip  sudaryti  galimybę  kitiems  asmenims  naudotis  jam 

suteiktais prisijungimo duomenimis;
132.2.  naudotis kitam darbuotojui suteiktais prisijungimo duomenimis;
132.3.  palikti darbo vietą neužrakinus kompiuterio ar neatsijungus nuo informacinių sistemų, 

jei tai sudaro galimybę tretiesiems asmenims prisijungti prie sistemų.
133. Darbuotojas atsako už visus veiksmus, atliktus naudojantis jam suteiktais prisijungimo 

duomenimis.
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134. Pastebėjęs  galimą  neteisėtą  prisijungimą,  prisijungimo  duomenų  praradimą  ar  kitą 
informacinių  sistemų  saugumo incidentą,  darbuotojas  privalo  nedelsdamas  informuoti  tiesioginį 
vadovą ir (ar) Centro IT atsakingą darbuotoją.

135. Draudžiama  savavališkai  keisti  informacinių  sistemų  nustatymus,  diegti  neleistiną 
programinę įrangą ar atlikti kitus veiksmus, galinčius sutrikdyti informacinių sistemų veikimą ar 
pažeisti informacijos saugumą.

136. Darbuotojai privalo naudotis informacinėmis sistemomis tik darbo funkcijoms vykdyti 
ir laikytis galiojančių teisės aktų, Centro vidaus dokumentų bei informacijos saugos reikalavimų.

137. Darbo  santykiams  pasibaigus  arba  darbuotojui  pakeitus  pareigas,  jo  prieiga  prie 
informacinių sistemų gali būti apribota arba panaikinta teisės aktų ir Centro vidaus tvarkos nustatyta 
tvarka.

138. Centro darbuotojai privalo naudotis visomis esamomis bei būsimoje veikloje įdiegtomis 
informacinėmis sistemomis, vykdydami darbo funkcijas.

XXI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

139. Šios  Taisyklės  yra  neatskiriama Centro veiklos  dalis,  kuri  reglamentuoja  darbuotojų 
elgesio taisykles ir užtikrina tinkamą darbo organizavimą.

140. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos.
141. Visi Centro darbuotojai su šiomis Taisyklėmis supažindinami DBSIS sistemoje.
142. Taisyklės  gali  būti  keičiamos  ar  papildomos,  keičiantis  įstatymams  ir  kitiems  teisės 

aktams, Centro direktoriaus įsakymu.
143. Centro  Taisyklės  yra  lokalinio  pobūdžio  dokumentas,  taikomas  Centre  dirbantiems 

darbuotojams, nepriklausomai nuo jų darbo santykių terminų.
144. Šios Taisyklės skelbiamos Centro interneto puslapyje. 
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