Elektroninio dokumento nuorasas

VILNIAUS RAJONO SEIMOS IR VAIKO GEROVES CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL DARBO TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2026 m. d. Nr. VSVGC26-
Geisiskes

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 206 str.:

I. Tvirtinu Vilniaus rajono Seimos ir vaiko gerovés centro Darbo tvarkos taisykles
(toliau — Taisyklés) (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Vilniaus rajono Seimos ir vaiko gerovés centro
direktoriaus 2022 m. kovo 25 d. jsakyma Nr. V22-42 | D¢l Vilniaus rajono Seimos ir vaiko geroveés
centro darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo®.

3. Nurodau rastinés administratorei:

3.1. Taisykles patalpinti Centro interneto tinklalapyje.

3.2. Su Siomis Taisyklémis DBSIS sistemoje supazindinti visus Centro darbuotojus.

Direktoré Justina Turbiené



PATVIRTINTA
Vilniaus rajono Seimos ir vaiko gerovés centro
direktoriaus 2026-  jsakymu Nr. VSVGC26-

VILNIAUS RAJONO SEIMOS IR VAIKO GEROVES CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Vilniaus rajono $eimos ir vaiko
geroves centro (toliau — Centras) vidaus tvarka, pagrindines darbuotojy teises ir pareigas bei atsa-
komybes. Be §iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartys, saugos ir
sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai/apraSai/instrukcijos, direktoriaus jsakymai.

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

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respubli-
kos socialiniy paslaugy jstatymu, Socialiniy paslaugy katalogu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, Vilniaus rajono
savivaldybeés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Vilniaus rajono Seimos ir vaiko geroveés centro
nuostatais, Siomis Taisyklémis bei kitais teisés aktais.

4. Centro veikla grindziama jstatymo virSenybe¢s, objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnau-
dziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.

5. Centro darbuotojai privalo vykdyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas darbuo-
tojo pareigas, taip pat pareigas, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir Siose Taisyklése.

6. Centro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose Taisyklése. Taisykliy
pakeitimai, prie$ patvirtinant direktoriui, derinami su darbuotojy atstovais (darbo taryba).

7. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), pastebéjes, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
$iy Taisykliy reikalavimy, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis arba
nustatyti darbo pareigy pazeidimga.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

8. Darbo santykiy atsiradimg ir pabaigg nustato Darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos Vy-
riausybés nutarimai, kiti teisés aktai.

9. Darbo santykiai Centre grindziami kiekvieno darbuotojo saziningu savo pareigy atlikimu,
pagarbiais ir dalykiSkais vadovy, darbuotojy, paslaugy gavéjy, globotiniy, lankytojy santykiais,
Darbo kodekso bei Siy Taisykliy reikalavimais.

10. Darbuotojo darbo uzdavinius, funkcijas ir pareigas nustato pareigybés aprasymas, darbo
sutartis bei Sios Taisyklés.

11. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis.

12. | darba darbuotojas priimamas dirbti pagal darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybés, profesijos, kva-
lifikacijos darbg ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos.

13. Darbdavys jsipareigoja laiku mokeéti darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas,
numatytas Darbo kodekse.

14. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo santy-
kius reglamentuojantys jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (dél iSbandy-



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

15. Priimamas j darbg asmuo darbdaviui privalo pateikti §iuos dokumentus: asmens tapatybe
patvirtinant] dokumenta (asmens tapatybés kortele arba pasa); iSsilavinimg, profesinj pasirengimg
patvirtinan¢ius dokumentus; asmens medicining knygele (sveikatos pasa); teise 1 papildomas ar tiks-
lines atostogas patvirtinan¢ius dokumentus, mokestines nuolaidas (pvz. nejgalumg patvirtinantj do-
kumenta.), o nepilnametis nuo keturiolikos iki SeSiolikos mety — asmens tapatybe patvirtinantj do-
kumenta (asmens tapatybés kortele, pasg arba gimimo liudijima); vieno 1§ tévy ar kito vaiko atstovo
pagal istatyma raStiska sutikima; mokslo mety laikotarpiu iSduotas mokyklos, kurioje vaikas moko-
si, raStiSkas sutikimas d¢l vaiko darbo; sveikatos prieziiiros jstaigos iSduotg medicining pazymg. Ce-
ntras gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

16. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba kitas jgaliotas asmuo privalo jdarbinamg
asmenj supazindinti su biisimu darbu, vidaus norminiais teisés aktais, darbo apmokéjimo saglygomis,
pareigybés apraSymu ir su Siomis Taisyklémis. Susipazinimg su visais i§vardintais norminiais doku-
mentais darbuotojas patvirtina parasu.

17. Su atleidziamais darbuotojais visiSkai atsiskaitoma jy atleidimo diena, jeigu jstatymais ar
darbuotojo ir darbdavio susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

18. Atleidimo dieng darbuotojas privalo grazinti darbo priemones (raktus, antspaudus, mobi-
lyji telefong, nesiojama kompiuterj ir kt.), kita inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines
vertybes, perduoti darbus, pateikti uzpildytg ir pasirasytg atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo su
darbdaviu lapa.

III. DARBO VIETA IR PATALPOS

19. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiire 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 jrengtos Centro kieme, prie
jvaziavimo, Centro padalinyje — Seiminiy namy koridoriuose) — tikslas: apsaugoti turtinius interesus
ir uztikrinti globotiniy, lankytojy ir darbuotojy sauguma.

21. Konkrecioje darbo vietoje gali biiti laikomas tik Centro turtas (baldai, darbo priemonés,
dokumentai, telefono aparatai, kompiuteriai, kita organizaciné technika) bei asmeniniai darbuotojo
daiktai (ranking, virSutiniai drabuziai ir pan.). Uz paliktg be prieziliros asmeninj turtg ir jo apsauga
Centras neatsako.

22. Darbo stalai ir kitos erdveés kabinetuose neturi biiti apkraunamos popieriniais dokume-
ntais, kuriuose yra asmens duomeny. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo dokumentus, ku-
riuose yra asmens duomeny, padéti  saugiai rakinamas spinteles ar spintas.

23. I8eidamas i§ kabineto, darbuotojas, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito dir-
bancio darbuotojo, privalo rakinti duris.

24. Darbuotojo darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali biiti tik esant darbuotojui ir tik besi-
kreipiantys su jo darbu susijusiais klausimais. Giminés ir paZjstami asmeniniais (nesusijusiais su
darbuotojo darbo funkcijomis) klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis ne ilgiau kaip 15
minuciy, jeigu tuo metu néra lankytojy, kuriuos priimti yra tiesiogin¢ darbuotojo pareiga.

25. Patikétus dokumentus ar duomenis privaloma saugoti taip, kad tretieji asmenys negaléty
Juy matyti ar naudoti. Visa gauta informacija, jskaitant asmens duomenis, saugoma ir naudojama tik
istatymy nustatytais tikslais ir tvarka, jei ji néra skirta skelbti viesai.

26. ISnesiojamoji prekyba, bado akcijos, piketai Centro patalpose yra draudziami.

27. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos
reikalavimy, instrukcijy, su kuriomis kiekvieng darbuotoja, priimtg j darba, direktoriaus jgaliotas as-
muo supazindina pasirasytinai.

28. Uz Centro patalpy ir padaliniy prieSgaisring biikle, elektros ir Silumos tkj, pastato vidaus
ir iSorés bei jam priskirtos teritorijos prieziiirag atsako direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas.
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29. Centro darby saugos funkcijas vykdo Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris
dirbantiems darbuotojams nustatyta tvarka veda periodinj, papildomg ar specialy darbo saugos inst-
ruktaza. Pirmg darbo dieng naujai priimtiems darbuotojams atsakingas darbuotojas veda jvadinj dar-
bo saugos instruktazg. Darbo saugos instruktaza iSklaus¢ darbuotojai pasiraso nustatytos formos
zurnale.

30. Darbuotojai privalo palaikyti Svarig ir tvarkingg darbo vieta, darbo dienos pabaigoje ja
sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones.

31. Draudziama gadinti Centro pastaty interjerg ir eksterjerg (grezti skyles, dazyti sienas,
grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), ant sieny, pertvary, dury ir kitose tam nepritaikytose
vietose klijuoti skelbimus ir kitokig vaizdine reklamg, nesusijusig su vykdomomis funkcijomis ar
Centro veikla.

IV. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

32. Darbuotojy iSsaugojimas apima:

32.1. darbuotojy motyvavima;

32.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

33. Motyvacinés priemonés:

33.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

33.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamosios darbo uzmokesc¢io dalies nustatymas;

33.1.2. priemokos (uz papildomg darbg);

33.1.3. kvalifikacijos kélimo islaidy apmokéjimas.

33.2. moralinis skatinimas;

33.2.1. karjeros galimybés (esant neuzimtai pareigybei, Sios pareigos sililomos kitiems
darbuotojams, atitinkantiems iSsilavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, $ios pareigos sitilomos laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui);

33.2.2. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir Seimos jsipareigojimus);

33.2.3. darbo organizavimo segmento tobulinimas (salygy sudarymas dalyvauti veiklos
planavimo, sprendimy priémimo procese, darbinés komandiruotés, pirmenybé dalyvauti
kvalifikacijos kélimo mokymuose, tarptautiniuose projektuose);

33.2.4. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos raStai, jgaliojimy
suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdyma).

V. DARBO LAIKO REZIMAS IR POILSIS

34. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

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 darbuotojy darbo laiko rezimas yra nustatomas laikantis Darbo kodekse nurodyty
maksimaliojo darbo laiko bei minimaliojo poilsio laiko trukmes reikalavimy.

37. Centro darbuotojams yra nustatoma 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaité arba neilgesnis
kaip 48 val. per savait¢ darbo laikas pagal darbo grafika, taikant sumine¢ darbo laiko apskaitg. Darbo
laikas, kartu su virSvalandziais ir papildomu darbu, neturi virSyti 12 darbo valandy per dieng ir 60
valandy per savaitg.

38. Kasdiené darbo laiko trukmé yra: pirmadienis - penktadienis nuo 8.00 val. iki 16.30
val., jei ko kito nenumato darbo grafikas. Piety pertraukos trukmé visomis darbo dienomis — 30
min. (nuo 12.00 val. iki 12.30 val.), jei ko kito nenumato darbo grafikas.

39. Socialiniai darbuotojai, individualios prieZitiros darbuotojai, budétojai patalpose dirba
pagal suming darbo laiko apskaita (ne daugiau kaip 48 val. per savait¢ pagal darbo grafika).

40. Poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biti trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés,
o0 savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas.
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41. Centro darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, darbuotojy raSytiniu praSymu
nustatoma sutrumpinta 32 valandy per savait¢ darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos
dalj paliekant nustatytg darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i3 tévy
(jtéviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai. Sprendimas jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu.

42. Centre nedirbama Svenciy dienomis, nustatytomis Darbo kodekse. Dirbti Svenciy ir poil-
sio dienomis galima tik esant Centro direktoriaus jsakymui arba patvirtintam darbo grafikui. Esant
poreikiui darbuotojui dirbti Svenciy ir (ar) poilsio dienomis, darbuotojas teikia Centro direktoriui
prasyma leisti dirbti poilsio ir (ar) Svenciy dienomis ne veliau kaip prie§ 2 dienas, leidimas dirbti
poilsio ir (ar) Svenciy dienomis patvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

43. Sventiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pa-
gal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus. Jeigu dél darbo organizavimo ypatumy
ar nepertraukiamos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui néra galimybeés, uz Sig
valandg yra apmokama kaip uz virSvalandinj darbg.

44. Centro direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepaZeisdamas darbo teisés normy
nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy. VirSvalandi-
niu darbu nelaikomas Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir padaliniy vadovy darbas, vir-
Sijantis nustatytg darbo trukme.

45. VirSvalandinis darbas yra galimas tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu, i§skyrus tokius is-
imtinius atvejus, kai:

45.1. dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelig nelaiméms, pa-
vojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes;

45.2. butina uzbaigti darbg ar paSalinti gedimg, dél kurio didelis darbuotojy skaicius turéty
nutraukti darbg ar sugesty produktai ar jrenginiai.

46. Per septyniy paeiliui einan¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj negali buti dirbama ilgiau
kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy
vir§valandZiy per savaitg iSreikSty raStu. Tokiais atvejais negali biiti paZeista maksimali viduting ke-
turiasdeSimt aStuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaitg, skaiiuojant per apskaitinj laikotarpj.
Maksimali vir§valandziy trukmé per metus, jskaitant ir darba poilsio dienomis — vienas Simtas
aStuoniasdeSimt valandy. Dirbant virSvalandZius, negali biiti pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

47. Nuotolinio darbo ypatumai yra nustatomi vadovaujantis Centro patvirtinta tvarka dél
nuotolinio darbo, darbuotojo prasymu dirbti nuotoliniu biidu ir Centro direktoriaus jsakymu.
Tokiam darbui galioja Centro patvirtinta tvarka, Saliy susitarimo ir Darbo kodekso nustatytos
taisyklés ir Sios Taisyklés, kiek jos neprieStarauja Darbo kodeksui ir Saliy susitarimui bei nuotolinio
darbo rezimo esmei.

48. Jeigu Darbuotojui reikia iSvykti darbo metu darbo tikslais, jis privalo informuoti apie tai
tiesioginj vadova arba direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme.

49. Jeigu Darbuotojui reikia iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, jis privalo pateikti praSyma
suteikti nemokama laisva laika informacin¢je dokumenty valdymo sistemoje DBSIS (toliau — DB-
SIS) ir gauti Centro direktoriaus patvirtinimg/sutikimg. Darbuotojo DBSIS sistemoje pateiktas
prasymas laikomas patvirtintu, kai Centro direktorius jj patvirtina DBSIS sistemoje ir sistemoje
nustatyta tvarka nepateikia pastaby ar paaiskinimy dél praSymo netenkinimo.

50. Jeigu Darbuotojas negali laiku atvykti j darba, jis privalo apie tai informuoti tiesioginj va-
dova telefonu, SMS Zinute ar el. pastu ir nurodyti numatomg atvykimo laika.

51. Be svarbios priezasties neatvykusiems j darbg darbuotojams Zymimos pravaikstos. Neat-
vykimas ] darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties yra laikomas Siurks¢iu dar-
bo pareigy pazeidimu, kas gali biiti priezastimi nutraukti darbo sutartj.

52. Centro darbuotojai, negalintys atvykti j darbg dél ligos, apie tai privalo nedelsiant infor-
muoti Centro direktoriy ar tiesioginj vadova ir personalo specialista. Sis reikalavimas privalomas ir
Centro darbuotojams susirgus kasmetiniy atostogy laikotarpiu.
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53. Darbuotojui uz pirmasias dvi kalendorines ligos dienas, sutampancias su darbuotojo
darbo grafiku, mokama 80 procenty iSmokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio ligos iSmoka.

54. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai zymimi darbo laiko apskaitos zini-
araityje (toliau — Ziniaragtis).

55. Suminé darbo laiko apskaita:

55.1. Nustatoma visiems darbuotojams ar daliai jy, esant biitinumui, jvykdzius informavimo
ir konsultavimo procediirg su darbo taryba ir atsizvelgus ] jos nuomoneg.

55.2. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis Centre yra 3 ménesiai, jei teisés aktais nenu-
matyta kitokia apskaita.

55.3. Darbo (pamainy) grafikai darbuotojams pranesami ne véliau kaip pries 7 dienas iki jy
jsigaliojimo. Darbo (pamainy) grafikai turi biiti sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, pa-
mainy grafikai gali buti pakeisti, jsp€jus darbuotojg apie jy pakeitimg prieS 2 darbuotojo darbo
dienas. Sudarant pamainy grafikus, turi buti laitkomasi maksimalaus darbo laiko reikalavimy ir dar-
buotojas negali biiti skiriamas dirbti dvi pamainas is eilés.

55.4. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai is-
dirbtg laika, iSskyrus atvejus, kai apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto dar-
bo laiko rezimo néra i§dirbgs bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos ir kai apskai-
tinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau valandy, negu bendra viso apskaitinio
laikotarpio darbo laiko norma. Darbdavys turi teis¢ per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj
mokeéti pastovy darbo uzmokestj, nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutin;j at-
siskaitymg uz darbg per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz dar-
ba paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesj. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra
i8dirbes daugiau valandy, negu bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSyta
darbo laiko normg jam apmokama kaip uz virSvalandinj darbg arba darbuotojo praSymu virSytas
darbo laikas, padaugintas i$ skaiCiaus 1,5, gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

56. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Centro direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.
Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose privaloma zyméti faktiskai darbuotojy dirbtg laikg ir visus nu-
krypimus nuo darbo grafiko.

VL. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS TEISES IR PAREIGOS

57. Administracija turi teise:

57.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Siy Taisykliy ir kity norminiy
teisés aktuose nustatyty normuy;

57.2. ispéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir nustatyti darbo pareigy pazeidima;

57.3. nustatyta tvarka reikalauti i$ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zalg Centrui;

57.4. nuSalinti darbuotojag nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Centro administracijai kyla jtarimas apie
darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako buti patikrintas del neblaivumo ar apsvaigimo;

57.5. vertinti darbuotojus.

58. Administracija privalo:

58.1. tinkamai ir laiku organizuoti darbuotojy darba;

58.2. laikytis darbo kodekso nuostaty, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei
kity teisés akty reikalavimy;

58.3. darbuotojus apriipinti reikalingomis priemonémis darbo funkcijoms vykdyti;

58.4. supazindinti darbuotojus su jy pareiginiais nuostatais. Susipazinimg su pareiginiais
nuostatais darbuotojai patvirtina fiziniu parasu arba pasiraSydami DBSIS sistemoje;

58.5. riipintis darbuotojy poreikiais, uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata, instruktuoti dar-
buotojus saugos ir sveikatos klausimais, laiku apmokyti saugiai dirbti;

58.6. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima;
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58.7. uztikrinti darbuotojy etikg ir gerove, mobingo, smurto ir priekabiavimo prevencijos
priemones;

58.8. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesSalisSkai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

59. Darbuotojas turi teise:

59.1. reikalauti tinkamy ir saugiy darbo salygy, darbui reikalingy priemoniy, pakankamai
laiko uzduotims vykdyti;

59.2. gauti darbo funkcijoms atlikti reikalingg informacija, priemones, kanceliarines
priemones, medZiagas ir pan.;

59.3. rastu atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojimg, jeigu tai prieStarauja jstatymams,
kitiems teisés aktams ir Sioms Taisykléms;

59.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

59.5. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rasimis;

59.6. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg rasyting informacija.

60. Darbuotojas privalo:

60.1. saziningai, laiku ir tinkamai atlikti pavestas uzduotis;

60.2. laikytis darbo drausmes ir $iy Taisykliy reikalavimy;

60.3. ateiti j darbg ir iSeiti i$ jo nustatytu laiku, laikytis nustatyty darbo valandy;

60.4. darbo metu biiti tvarkingai apsirenges;

60.5. vykdyti tiesioginiy vadovy ir kontroliuojanéiy asmeny ar valstybiniy jstaigy pareigiiny
teisétus reikalavimus;

60.6. bendraudamas su paslaugy gavéjais, globotiniais, lankytojais ir kolegomis, biiti
démesingas, mandagus ir atidus, laikytis etikos reikalavimy, iSsiaiSkinus §iy asmeny tikslus bei
pageidavimus, jiems padéti. Tais atvejais, kai darbuotojas nekompetentingas spresti problema, jis
turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

60.7. tausoti Centro turtg, laikyti Svarig ir tvarkingg darbo vieta, jrenginius ir prietaisus, po
darbo juos sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medziagas. [renginius ir
prietaisus naudoti tik pagal paskirtj;

60.8. ginti teisétus Centro interesus;

60.9. saugoti valstybines, profesines, komercines ir kitas paslaptis;

60.10. per 5 darbo dienas nuo dokumenty gavimo per DBSIS sistemg dienos, susipazinti su
pateiktais dokumentais ir susipazinimg patvirtinti §ioje sistemoje nustatyta tvarka;

60.11. maziausiai 2 kartus per dieng pasitikrinti darbinj elektroninj pasta (ryte ir po piety
pertraukos);

60.12. nuolat, bet ne maziau kaip 3 kartus per dieng (ryte, pries piety pertrauka, likus kelioms
valandoms iki darbo dienos pabaigos) tikrinti savo paskyra DBSIS sistemoje, siekdamas laiku
susipazinti su jam adresuotais dokumentais ir uzduotimis, bei uztikrinti, kad visi jam pateikti
dokumentai biity perZitirimi ir derinami laiku;

60.13. vidaus dokumentus (praSymus dél atostogy, komandiruoCiy, kvalifikacijos kélimo,
ataskaitas ir kt.) jkelti per DBSIS sistema. Siy dokumenty pasiraymas proceso eigoje néra
privalomas;

60.14. planuodamas kasmetines ar kitas atostogas, komandiruot¢ uztikrinti darbo funkcijy
testinumg. Ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki planuojamo nebuvimo darbe pradzios darbuotojas
privalo DBSIS sistemoje nurodyti jj pavaduojant; darbuotojg. Pavaduojantis darbuotojas
informacinése sistemose atlicka veiksmus naudodamasis tik savo prisijungimo duomenimis ir jam
suteiktomis teisémis;
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60.15. sekti jstatymy ir kity teisés akty pakeitimus, kelti kvalifikacija, garantuoti savo darbo
vieSuma, teikti tik teisingg informacija;

60.16. saugoti savo ir nekenkti kity asmeny sveikatai, susirgus nedelsiant kreiptis ] medicinos
istaiga;

60.17. mokeéti saugiai dirbti, iSmanyti ir laikytis higienos, darby saugos, priesgaisrinés saugos
ar kity instrukcijy reikalavimy;

60.18. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie darbo metu ar pakeliui i darba/i§ darbo
patirtas traumas;

60.19. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie visus jvykius, kuriais pazeidziamas ar
apsunkinamas normalus, jprastas darbo ritmas, darbin¢ veikla, suderinus su tiesioginiu vadovu imtis
priemoniy skubiai Siems pazeidimams pasalinti.

61. Darbuotojams draudZiama:

61.1. jZeidinéti ar Zeminti kolegas, paslaugy gaveéjus, globotinius ir lankytojus, naudoti pries
juos fizing jéga, grasinti tarnybos suteiktais jgaliojimais;

61.2. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, gadinti ar pasisavinti Centro turta,
naudotis juo privatiems tikslams;

61.3. narSyti internetiniuose puslapiuose, kuriy turinys tiesiogiai nesusietas su atliekamu
darbu ar pareigybés apra§yme nustatytomis funkcijomis, bei veltui iSeikvoti savo darbo laika;

61.4. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neetiSkus, nesavalaikius ar su jy darbu nesusijusius reikalavimus;

61.5. gauti dovanas uz pareigy vykdyma;

61.6. vykdyti pareigas ir jsipareigojimus, kai susidaro konfliktiné situacija dél vieSyjy ir
privaciy interesy nesuderinamumo;

61.7. vartoti necenzirinius zodzius;

61.8. elgtis nesilaikant etikos taisykliy (spjaudyti, Siukslinti, gadinti svetima turtg ir pan.);

61.9. véluoti | darba, anksciau laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

61.10. atvykti j darbg nedarbingam (dé¢l ligos, apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiniy ar
toksiniy medziagy);

61.11. teikti klaidingg informacija;

61.12. be Centro direktoriaus leidimo pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis dél
prekiy, paslaugy ar iSmokéjimy ir pan.;

61.13. laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, skleidZiancias
nemalony kvapa, tepancias, greitai uzsiliepsnojancias bei kitokias pavojingas sveikatai ir Centro
turtui medziagas;

61.14. darbo laiku iSjungti tarnybinj mobiliojo rySio telefono aparata, neatsakyti |
skambucius, uzsirakinti darbo patalpoje;

61.15. poilsio ir Svenciy dienomis bei po darbo valandy buti darbo vietoje, Siomis dienomis
naudotis darbo telefonais, kompiuteriais, dauginimo ir kita technika, Centro turtu, iSskyrus atvejus,
kai tai yra biitina vykdant skubius Centro direktoriaus pavedimus ar yra gautas Centro direktoriaus
ar tiesioginio vadovo leidimas;

61.16. darbuotojui, dirbanc¢iam pamaininj darba, pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiCiantis
darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, praneSama tiesioginiam vadovui, kuris privalo nedelsdamas
imtis priemoniy;

61.17. be tiesioginio vadovo leidimo palikti darbo vieta, planuoti susitikimus, posédzius ir
pan.;

61.18. leisti naudotis Centro turtu kitiems asmenims;

61.19. rikyti Centro patalpose. Rikoma tik tam skirtoje jrengtoje vietoje;

61.20. vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines medziagas Centro patalpose;

61.21. Centro patalpose naudoti elektros Sildymo prietaisus;
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61.22. perduoti kitam asmeniui raktus nuo darbo patalpos, patikétas materialines vertybes,
patikeéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui;

61.23. atskleisti tretiesiems asmenims (ir kitiems darbuotojams) jiems Zinomus signalizacijy,
kompiuteriniy programy, seify, dury spyny ar pan. kodus, slaptazodzius, su jy naudojimu susijusig
kita nevie$a informacija.

VIII. ATOSTOGOS

62. Kasmetinés, tikslinés (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi, kiiry-
binés ir nemokamos), papildomos ir pailgintos atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu
ir Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, atostogy jforminimo ir suteikimo tvarkos ap-
rasu.

63. Visi su Centro darbuotojy atostogomis susij¢ dokumentai tvarkomi DBSIS sistemoje.

64. Atostogos skaiGiuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiéiuo-
jamos.

65. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo santy-
kiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmeés kasme-
tines atostogas ar jy dalj.

66. Darbuotojy kasmetiniy atostogy eile (kasmetiniy atostogy suteikimo grafika) sudaro per-
sonalo specialistas, suderina su darbo taryba ir pateikia tvirtinti Centro direktoriui. Kasmetiniy ato-
stogy eilé patvirtinama Centro direktoriaus jsakymu iki einamyjy mety gruodzio 31 d.

67. Jei darbuotojas pageidauja gauti dalj ar visas kasmetines atostogas ne grafike nustatytu
laiku, jis privalo pateikti praSyma suteikti kasmetines atostogas DBSIS sistemoje (kai numatomy at-
ostogy trukmé yra 1-3 darbo dienos — ne véliau kaip pries 3 darbo dienas, o kai numatomy atosto-
gy trukme yra ilgesné nei 3 darbo dienos — ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny). Atostogos suteiki-
amos Centro direktoriaus jsakymu.

68. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo,
suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkelia-
mos ] kitg atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Centro direktoriumi, suteikiant atostogas
tais paciais darbo metais.

69. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmés kasmetines atosto-
gas, pabaigos, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ | kompe-
nsacijg uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

70. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvyli-
kos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai turi negalig, —
dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), moka-
nt jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy
pamainomis, praSymu §is papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol
susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojamg ménesj. Dar-
buotojas pateikia praSyma suteikti papildoma poilsio dieng DBSIS sistemoje. Sprendimas jformina-
mas Centro direktoriaus jsakymu. Darbuotojas papildoma poilsio dieng privalo suderinti su Centro
direktoriumi ir (ar) tiesioginiu vadovu bei informuoti personalo specialista apie papildomos poilsio
dienos data.

IX. APMOKEJIMAS UZ DARBA
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71. Darbuotojy darbas apmokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu bei Centro patvirtinta
darbo apmokéjimo sistema.

72. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj: einamojo meénesio 18
dieng ir ne véliau kaip kito ménesio 7 dieng (gruodzio ménesj — einamojo ménesio 18 dieng ir
paskuting ménesio darbo dieng). Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas 1 kartg
per ménesj. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo asmening saskaita jo pasirinktame Lietuvos
Respublikoje esan¢iame banke.

73. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.

74. Kiekvienam Darbuotojui individualiai elektroniniu biidu pateikiamas atsiskaitymo
lapelis, kuriame pateikiama informacija apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiciuotas sumas ir
apie dirbto darbo laiko trukmg. Atsiskaitymo lapeliai pateikiami ne véliau kaip per 10 dieny nuo
darbo uzmokescio i§mok¢jimo dienos.

X. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

75. Centro veikla organizuojama vadovaujantis metiniu Centro veiklos planu, kuriame
apibiidinami pagrindiniai Centro uzdaviniai ir priemonés jiems jgyvendinti. Metinio veiklos plano
jgyvendinimg kontroliuoja Centro direktorius.

XI. DOKUMENTU PASIRASYMAS IR TVIRTINIMAS

76. Isakymus, raStus, sutartis, pazymas, protokolus, aktus ir kitus dokumentus pasiraso
Centro direktorius, o jam nesant direktoriaus pavaduotojas.

77. Visos sutartys, turto perdavimo — priémimo aktai, prie§ pateikiant Centro direktoriui
pasirasyti, turi biiti suderinti su vyriausiuoju finansininku ar finansininku.

XII. PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS BEI
INTERESANTU PRIEMIMAS

78. Asmeny rastiSki prasymai ir skundai priimami ir nagriné¢jami vadovaujantis Centro
prasSymy ir skundy priémimo ir nagrinéjimo tvarka.

79. Asmeny rastiSkus praSymus ir skundus, adresuotus Vilniaus rajono Seimos ir vaiko
geroves centrui, priima ir registruoja rastinés administratore.

80. Gauti praSymai ir skundai registruojami DBSIS sistemoje.

81. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojas privalo uztikrinti, kad tinkamai ir laiku biity
iSnagrinéti asmeny prasSymai, dél juose keliamy klausimy parengtos pagristos iSvados bei
pasitilymai, paruosti profesionaliis atsakymai.

XIII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

82. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

83. Mokymus pagal Vyriausybés patvirtintas mokymo programas bei nustatytus prioritetus ir
su juo planuojamas iSlaidas planuoja direktoriaus pavaduotojas ir uz Centro finansus atsakingi
asmenys.

84. Darbuotojai privalo dalyvauti mokymuose darbo metu, kai mokymai vyksta jy darbo
grafike numatytu darbo laiku. Jeigu privalomi mokymai vyksta darbuotojo poilsio dieng pagal
darbo grafikg arba jo atostogy metu, darbuotojo dalyvavimas mokymuose galimas tik turint raSytinj
(el. pastu pateikta) darbuotojo sutikima.

85. Darbdavys apie numatomus mokymus informuoja darbuotojus el. pastu, nurodydamas
mokymy data, trukme ir pobiudj, bei papraSo pateikti sutikima dalyvauti mokymuose, jei jie vyksta
ne darbo metu.
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86. Darbuotojo sutikimas laikomas gautu, kai darbuotojas rastu (pvz., atsakydamas ] el.
laiSka) patvirtina, kad sutinka dalyvauti mokymuose jo poilsio ar atostogy diena.

87. Nesant darbuotojo sutikimo, darbdavys neturi teisés reikalauti darbuotojo dalyvauti
mokymuose poilsio ar atostogy metu.

88. Darbuotojui uz mokymus yra apmokoma pagal realiag mokymy trukme.

89. Darbuotojai siun¢iami mokytis ar kelti kvalifikacijg tik Centro direktoriaus jsakymu.

90. Darbuotojas, nusiystas mokytis ar kelti kvalifikacija, ne véliau kaip kitg darbo dieng po
mokymy, privalo pateikti darbuotojui, atsakingam uZz personalg, pazyméjimo kopija, kuri jsegama |
asmens bylg ir sgskaita-faktiira.

91. Darbuotojas, nusiystas kelti kvalifikacija, privalo lankyti visa mokymo kursg nuo
pradzios iki pabaigos. Neatvykimas | mokymus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus, nepristatymas
atitinkamo paZymejimo traktuojamas kaip Siurkstus darbo pareigy pazeidimas.

92. Darbuotojas su darbdaviu gali susitarti dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva d¢l darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy.

93. Atlygintos gali biti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo Ziniy ar geb¢jimy, virSijanciy
darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu. | mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo islaidas gali
buti jskai¢iuojamos kitos komandiruotés iSlaidos (kelionés, nakvynés ir kita).

94. Atlygintos gali biiti tik darbdavio turétos iSlaidos per paskutinius 2 metus iki darbo
sutarties pasibaigimo.

XIV. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

95. Centro darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro
direktorius.

96. Centro darbuotojy siuntimas | tarnybing komandiruot¢ organizuojamas ir jforminamas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

97. Komandiruotés jforminamos ir apmokomos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatais.

XV. ZALOS ATLYGINIMAS

98. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting zala, taip pat ir neturting zala.

99. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta zalg, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutiniy
ménesiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtin¢ zala padaryta dél didelio neatsargumo — ne
daugiau kaip 6 vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

100. Darbuotojas privalo atlyginti visa zala Siais atvejais:

100.1. zala padaryta tycia;

100.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

100.3. 7Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

100.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

100.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

101. Papildomas susitarimas dé¢l neribotos turtinés atsakomybés gali buti sudaromas tik su
darbuotojais, kuriems nustatytas ménesinis darbo uzmokestis yra ne mazesnis negu du Valstybés
duomeny agentiiros paskutinio paskelbto Salies ikio vidutinio ménesinio bruto darbo uzmokescio
dydziai.

102. Atlygintinos zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

103. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta zala
nevir$ijant jo vieno meénesio vidutinio darbo uZmokes¢io gali buti iSskaitoma 1§ darbuotojui
priklausanc¢io darbo uzmokescio darbdavio raSytiniu nurodymu.

104. D¢l isskaitos, kuri virSija 1 ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydj, arba
jeigu praleisti iSskaitos terminai, darbdavys turi teis¢ kreiptis j darbo gin€us nagrinéjancius organus.
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105. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teise¢ kreiptis i darbo gincus
nagrin¢jancius organus; kreipimasis j darbo gincus nagriné¢jantj organg sustabdo iSieSkojima.

106. Darbdavio darbuotojui padaryta zala atlyginama darbo gin¢ams d¢l teisés nagrinéti
nustatyta tvarka.

XVI. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

107. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, uz darbo pareigy pazeidimus taikoma
atsakomybé¢ pagal Darbo kodekso nuostatas.

108. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios
Taisyklés ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

109. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be isp€jimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

110. Priezastis nutraukti darbo sutarti gali bati:

110.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

110.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

111. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biiti laikomas:

111.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

111.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

111.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

111.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimg
del lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

111.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

111.7. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;

111.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

111.9. kiti pazeidimai, kuriais SiurkS¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

112. Darbo pareigy pazeidimai:

112.1. vélavimas j darbg be pateisinamos priezasties;

112.2. iS¢jimas i§ darbo ankscCiau nei darbo dienos pabaiga be Centro direktoriaus iSankstinio
sutikimo ar leidimo;

112.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy vartojimas darbo metu;

112.4. samoningas Centro turto gadinimas;

112.5. Centro turto, darbuotojy ar svecio turto vagyste;

112.6. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

112.7. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

112.8. nertpestingas savo pareigy atlikimas;

112.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ar
nelaiku;

112.10. instrukcijy, standarty, bitiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

112.11. netvarka darbo vietoje;

112.12. neriipestingumas ar ty¢iné veika, dél ko gali biiti sugadintas lankytojo ar darbuotojo
turtas;

112.13. necenziiriniy zodziy vartojimas Centro sveciy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy
jzeidinéjimas, Zeminimas;
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112.14. 8iy Taisykliy nesilaikymas;

112.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

112.16. interviu davimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovybés
sutikimo;

112.17. kiti darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios Taisyklés, pareiginiai
nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

113. Kilus pagristam jtarimui dél darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu pareikalauti,
kad darbuotojas per darbdavio nustatyta terming rastu pasiaiSkinty dél kiekvieno padaryto darbo
pareigy pazeidimo.

114. Jei per nustatyta terming nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiSkinti, be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy pazeidima
ir be pasiaiskinimo.

115. Darbo pareigy pazeidimas nustatomas/jforminamas darbdavio jsakymu ir darbuotojui
apie tai praneSama pasiraSytinai.

116. Darbo sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
biti nutraukta tik tada, jeigu pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél
Jjo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo
apie galimg atleidimg uZ antrg tokj pazeidima.

117. Darbdavys nutraukdamas sutarti dél darbo pareigy pazeidimo vadovaujasi Darbo
kodekso nuostatomis.

XVIL INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

118. Centras ir darbuotojai individualius darbo gincus, kylan¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dé¢l darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gincy komisijoje.

119. Salis nesutinkanti su darbo giné¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendima gali skysti teismui.

120. Terming, per kurj reikia kreiptis su praSymu j darbo gincus nagrinéjancig institucija,
nustato Darbo kodeksas.

XVIIL REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

121. Keiciantis darbuotojams, reikalai, materialinés vertybés bei dokumentai, perduodami
pagal reikaly perdavimo-priémimo akta.

122. Atleidziamas 1S pareigy arba perkeliamas darbuotojas privalo perduoti nebaigtus
vykdyti darbus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat informacing norming
medziaga, knygas, jgytas uz Centro lésas, antspaudus ir spaudus, informuoti darbuotoja, paskirtg i
Sias pareigas, apie nebaigtus vykdyti pavedimus, sprendziamus klausimus.

123. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal akta perduodami Centro
direktoriui.

XIX. KONFIDENCIALI INFORMACIJA

124. Darbuotojai, kurie darbo metu naudojasi konfidencialia informacija, neturi teisés jos
atskleisti/perduoti/perleisti jokiam tre€iajam asmeniui, jmoneli, jstaigai ar organizacijai.

125. Darbuotojas jsipareigoja neiSnesti informacijos Saltiniy (laikmeny), kuriuose gali biiti
konfidencialios informacijos ar nuorody ] ja uz darbo vietos riby, iskaitant konfidencialios
informacijos perdavimg zodziu ir raStu, telefoninio, internetinio rySio priemonémis ar kitomis
priemonémis, kurios bus prieinamos darbo sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny
iSneSimas 1§ darbo vietos galimas tik Centro pavesty darby vykdymo tikslais.

126. Jeigu darbuotojas atskleidZia konfidencialia informacijg tretiesiems asmenims, arba

konfidenciali informacija dél darbuotojo kaltés tampa prieinama ar Zinoma tretiesiems asmenimes,
arba prarandama, tai yra laikoma Centro darbuotojo Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu.
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127. Darbuotojas jsipareigoja Centro nurodymu nedelsiant ir/ar pasibaigus darbuotojo darbo
santykiams su Centru, bet ne véliau kaip paskuting darbo sutarties galiojimo diena, grazinti Centrui
visg turimg konfidencialig informacija (visas kopijas, vertimus, originalus ir pan.), gautg i§ Centro,
ar kitaip gautag dél darbo santykiy su Centru, iSreikStg tiek raSytiniuose dokumentuose,
kompiuterinése laikmenose, tiek visose kitose galimose tuo metu iSraiSkos priemonése ar tiesiog
darbuotojui Zinomga.

128. Darbo kodekso nustatyta tvarka darbo sutarties Salys gali sudaryti papildomus
susitarimus d¢l konfidencialios informacijos apsaugos.

129. Centro konfidenciali informacija:
teising padétj;

129.2. asmens duomenys, kaip jie apibrézti BDAR, jskaitant vardg, pavarde, gimimo data,
asmens koda, kontaktus ir kt.;

129.3. darbuotojy ir praktikanty sveikatos duomenys;

129.4. informacija apie paslaugy gavéjus — jy poreikiai, suteiktos paslaugos, vertinimai,
individualis planai;

129.5. vidaus administravimo dokumentai, susij¢ su personalu: darbo sutartys, darbuotojy
veiklos vertinimo dokumentai, su darbo pareigy paZeidimais susij¢ dokumentai, atlyginimai, darbo
laiko apskaitos Ziniaras¢iai;

129.6. jstaigos veiklos ir plétros strateginiai planai, i§skyrus tuos, kurie yra vieSai skelbiami;

129.7. metiniy ir kity veiklos ataskaity duomenys, jei jie néra oficialiai publikuoti ar viesi;

129.8. duomenys apie jstaigos turtg, atsargas, jy verte bei inventorizacijos rezultatai;

129.9. finansiniai dokumentai: apyvarta, balanso duomenys, saskaity iSraSai, informacija apie
banko saskaitas, iSmokas, finansinés ataskaitos;

129.10. informacija apie pajamas, iSlaidas bei jy santykj, jei ji néra skelbiama kaip vieSa
biudzeto dalis;

129.11. sutartyse ir susitarimuose su treciosiomis Salimis (paslaugy tiekéjais, partneriais,
darbuotojais ir kt.) nustatytos salygos, kurios néra viesai prieinamos;

129.12. vidaus sgnaudy informacija, jskaitant su darbo uzmokes¢iu, tkinémis ar
administracinémis iSlaidomis susijusius duomenis;

129.13. duomenys ir informacija, kuri pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
reikalavimus yra laikoma konfidencialia informacija;

129.14. kita informacija, kuri pagal teisés aktus ar vidaus dokumentus laikoma neviesa, riboto
naudojimo ar slapta.

XX. NAUDOJIMOSI CENTRO INFORMACINEMIS SISTEMOMIS TVARKA

130. Darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas, naudojasi Centro informacinémis
sistemomis (toliau — informacinés sistemos), jskaitant, bet neapsiribojant: DBSIS, WORKSPACE,
ECOCOST, CVP IS, LABBIS, SABIS, RIVILE ir kitomis Centre naudojamomis informacinémis
sistemomis.

131. Darbuotojams suteikiami individual@is prisijungimo duomenys (prisijungimo vardas ir
slaptazodis). Darbuotojas privalo uztikrinti §iy duomeny konfidencialuma.

132. Darbuotojui draudziama:

132.1. perduoti, atskleisti ar kitaip sudaryti galimybe kitiems asmenims naudotis jam
suteiktais prisijungimo duomenimis;

132.2. naudotis kitam darbuotojui suteiktais prisijungimo duomenimis;

132.3. palikti darbo vieta neuZrakinus kompiuterio ar neatsijungus nuo informaciniy sistemy,
jei tai sudaro galimybe tretiesiems asmenims prisijungti prie sistemy.

133. Darbuotojas atsako uz visus veiksmus, atliktus naudojantis jam suteiktais prisijungimo
duomenimis.
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134. Pasteb¢jgs galima neteiséta prisijungima, prisijungimo duomeny praradimg ar kit
informaciniy sistemy saugumo incidentg, darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti tiesioginj
vadovg ir (ar) Centro IT atsakingg darbuotoja.

135. Draudziama savavaliSkai keisti informaciniy sistemy nustatymus, diegti neleisting
programine¢ jranga ar atlikti kitus veiksmus, galinius sutrikdyti informaciniy sistemy veikimg ar
paZzeisti informacijos sauguma.

136. Darbuotojai privalo naudotis informacinémis sistemomis tik darbo funkcijoms vykdyti
ir laikytis galiojanciy teisés akty, Centro vidaus dokumenty bei informacijos saugos reikalavimy.

137. Darbo santykiams pasibaigus arba darbuotojui pakeitus pareigas, jo prieiga prie
informaciniy sistemy gali biiti apribota arba panaikinta teisés akty ir Centro vidaus tvarkos nustatyta
tvarka.

138. Centro darbuotojai privalo naudotis visomis esamomis bei biisimoje veikloje jdiegtomis
informacinémis sistemomis, vykdydami darbo funkcijas.

XXI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

139. Sios Taisyklés yra neatskiriama Centro veiklos dalis, kuri reglamentuoja darbuotojy
elgesio taisykles ir uztikrina tinkamg darbo organizavima.

140. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

141. Visi Centro darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami DBSIS sistemoje.

142. Taisyklés gali biiti keiCiamos ar papildomos, keiCiantis jstatymams ir kitiems teisé€s
aktams, Centro direktoriaus jsakymu.

143. Centro Taisyklés yra lokalinio pobtudzio dokumentas, taikomas Centre dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

144. Sios Taisyklés skelbiamos Centro interneto puslapyje.
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