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BIUDZETINES [STAIGOS '
MAZEIKIU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU TARNYBOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. B Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos (toliau Tarnyba) darbo tvarkos
taisykles — teisés aktas, reglamentuojantis darbo sutartj sudariusiy 3aliy teises, pareigas ir
atsakomybg, darbuotojy priémimg ir atleidima, darbo reZima, poilsio laika, taip pat kitus jstaigoje
darbo santykius reguliuojan¢ius klausimus.

2. Sios darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso (DK) nuostatomis bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, darbo teisés normomis ir yra
privalomos visiems Tarnybos darbuotojams.

3. Tarnybos darbo tvarkos taisykles ir jy pakeitimus, savo jsakymu tvirtina B]
Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos direktorius.

4. Darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai. Be $iy darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai
nuostatai (aprasai), jstaigos direktoriaus jsakymai ir kiti lokaliniai teisés aktai.

5. Su darbo tvarkos taisykléemis ir jy pakeitimais per 30 darbo dieny nuo jy
patvirtinimo pasiraSytinai supaZindinami visi Tarnybos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo
sutartis. Naujai j darba priimti darbuotojai su Siomis taisyklémis supaZindinami pirmajg jy darbo
dieng. SupaZindinimg pasiraSytinai atlieka jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

6. Tarnybos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Tarnybos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai nesilaiko ar
aplaidZiai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

7. Pagrindines Zinios apie jstaiga:

7.1, pavadinimas: B] Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnyba (darbdavys);

7.2, isteigta Mazeikiy rajono savivaldybés, 2003-12-29;

7.3. jregistruota juridiniy asmeny registre, kodas: 167401115

7.4. registracijos adresas: Naftininky g. 9, MaZeikiai;

7.5. veiklos adresai:

7.5.1. administracija: Naftininky g. 9, MaZeikiai;

7.5.2. vaiky dienos centras: Naftininky g. 9, MazZeikiai;

7.5.3. kriziy centras: Ventos g. 16-57, Mazeikiai;

7.5.4. miesto pirtis: Vydiino g. 13, Mazeikiai;

7.6. Bl Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnyba teikia socialines paslaugas
gyventojams ir apriipina rajono nejgaliuosius techninés pagalbos priemonémis. Kitos veiklos sritys
nurodytos jstaigos nuostatuose;
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7.7. istaigai vadovauja: direktorius;
7.8. jstaigos vidutinis darbuotojy skai€ius: daugiau kaip 50;
7.9. istaigoje kolektyvinés sutarties néra.

II. DPARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA. DARBO
SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

8. Priimamas j darba asmuo Tarnybos administracijai turi pateikti:

8.1. tapatybes kortelg ar kitg asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta;

8.2. socialinio draudimo paZyméjima, jei toks asmeniui buvo i$duotas:

8.3. issilavinima, profesinj pasirengima patvirtinandius dokumentus;

8.4. vaiky gimimo liudijimus;

8.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicinine knygele;

8.6. kitus dokumentus, kuriuos teisétai pateikti reikalauja norminiai teisés aktai ir/ar
darbdavys.

9. Bl Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos ir darbuotojo susitarimas dél darbo
iforminamas darbo sutartimi vadovaujantis LR darbo kodekso nuostatomis. Darbo sutartis —
darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja biidamas pavaldus
darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uZ tai mokéti darbo
uzmokest;.

10. Jeigu darbo sutarties Salys nesusitaria dél darbo sutarties riisies (DK 66 str.),
laikoma, kad sudaryta neterminuota darbo sutartis.

11. Darbo sutartyje galimi &ie papildomi susitarimai dél: papildomo darbo, i$bandymo,
mokymo iSlaidy atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso darbo
laiko.

Darbo sutarties sudarymas, vykdymas.

12, Darbo sutarties 3alys turi laikytis ly&iy lygybés, nediskriminavimo kitais
pagrindais, saZiningumo, sutarCiai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir
konfidencialios informacijos i$saugojimo pareigy.

13. Darbuotojui parinkti j vadovaujanéiyjy darbuotojy ir specialisty pareigas, taip pat
tokias pareigas, kurias eiti gali asmenys, turintys tam tikry gebéjimy arba kuriems keliami ypatingi
intelekto, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali biiti rengiamas konkursas. Asmuo, laimejes
konkursg, turi teis¢ reikalauti, kad su juo ne véliau kaip per dvidesimt darbo dieny bity sudaryta
darbo sutartis, i§skyrus jstatymy nustatytas igimtis. _

14. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai 3alys susitaria dél bitinyjy darbo sutarties
salygu. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémima j darba nustatyta tvarka privaloma
prane§ti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos teritoriniam skyriui maZiausiai prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios.

15. Darbo sutarties biitinosios salygos - darbo funkcijos, darbo apmokéjimo salygos,
darbovieté.

16. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

17. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasirago
darbdaviui atstovaujantis asmuo arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo
sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

18. Darbdavys leidZia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina
darbuotoja su darbo sglygomis, tvarka darbovietéje nustatan¢iomis darbo teisés normomis,
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darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimais, kitais darbovietéje galiojandiais
lokaliniais teisés aktais, reglamentuojanéiais jo darba.

19. Pakeisti biitingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatytg darbo laiko rezimo rii§j ar perkelti darbuotoja dirbti  kita vietove darbdavio iniciatyva
galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu. (DK 45, 46 str.):

19.1. Kitos nepaminétos darbo salygos darbdavio sprendimu gali biti keidiamos,
pasikeitus jas reglamentuojanéioms taisykléms, ekonominio ar organizacinio biitinumo atvejais.
Apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi bati informuotas prie§ protinga termina. Darbdavys
sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams.

20. Darbo sutarties vykdymo sustabdymas darbdavio ar kity asmeny iniciatyva
reglamentuojamas DK 49 str.

21.Gin¢ai del nudalinimo pagristumo ir Zalos atlyginimo nagriné¢jami darbo gindams
del teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

22, Darbo sutarties vykdymo sustabdymas darbuotojo iniciatyva reglamentuojamas
DK 50 str.

23. Darbo sutartis gali biiti nutraukta 3aliy susitarimu (DK 54 str.), darbuotojo
iniciatyva be svarbiy prieZas¢iy (DK 55 str.), darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy (DK 56
str.), darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (DK 58 str.), darbdavio valia (DK 59 str.), nesant
Saliy valios (DK 60 str.).

24. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip
vieno meénesio laikotarpiui, gali biiti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu, apie tai ispéjus
darbdavi ne véliau kaip prie§ dvidesimt kalendoriniy dieny.

25. Darbdavys turi teis¢ nutraukti neterminuota arba terminuota darbo sutartj pries
terming dél priezasciy, nurodyty DK 57 str.

26. Darbo sutarties nutraukimo apribojimai reglamentuojami DK 61 str.

27. Ispejima nutraukti darbo sutartj reglamentuoja DK 64 straipsnis.

28. Darbo sutarties pasibaigimo jforminimg reglamentuoja (DK 65 str.). Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, isskyrus atvejus, kai darbo
sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleid¥iama ta diena dirbti.

29. Jeigu darbo sutarties pasibaigimo dieng (iSskyrus, kai darbo sutartis nutraukiama
Saliy susitarimu arba darbuotojo iniciatyva, suéjus terminuotos darbo sutarties terminui) darbuotojas
yra laikinai nedarbingas arba iS¢jgs jam suteikty atostogy, darbo santykiy pasibaigimo diena
nukeliama iki laikinojo nedarbingumo arba atostogy pabaigos. Darbuotojams, slaugantiems vaika
iki SeSiolikos mety, sergantj sunkiomis ligomis - dar du ménesius po laikinojo nedarbingumo
pabaigos. Tokiu atveju darbo santykiy pasibaigimo diena atitinkamai laikoma pirmoji darbo diena
po laikinojo nedarbingumo ar atostogy pabaigos arba pirmoji diena pasibaigus dviejy meénesiy
laikotarpiui po laikinojo nedarbingumo pabaigos.

30. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti (perduoti) visa, jo darbo
funkcijoms atlikti, iSduotg Tarnybai priklausant] turta, inventoriy, asmenines apsaugos priemones ir
kt.

I11. KOMANDIRUOTES
31.Komandiruoty darbuotojy darbo santykius reglamentuoja DK 107-109 str.
IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGOS

32. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti
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Jjam prilyginti laikotarpiai.

33. Darbo laiko norma - laiko trukmeé, kurig darbuotojas vidutiniskai per tam tikra
laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo
ir virdvalandziy). Darbo laiko trukmé yra nustatyta darbo sutartyje.

34. Darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaitg, darbo valandomis per
dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepaZeidziant LR darbo kodekso ar kity darbo teisés normy
nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmes reikalavimy,

35. Darbuotojo darbo laiko norma yra 40 valandy per savaite, jeigu darbo teisés
normos darbuotojui nenustato sutrumpinto darbo laiko normos arba Salys susitaria dél ne viso
darbo laiko.

36. Sutrumpinto darbo laiko norma yra 38 val. per savaitg, taikoma slaugos ir
reabilitacijos specialistams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus.

37. Svendiy dieny i¥vakarése darbo dienos trukme sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbanéius darbuotojus.

38. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng
(pamaing), savaite, ménesj ar kita apskaitinj laikotarpj, kuris negali vir§yti trijy paeiliui einanciy
meénesiy.

39. BI Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos darbuotojams nustatoma penkiy
darbo dieny savaité. Darbo laikas neturi vir§yti 40 darbo valandy per savait¢. Kasdieniné darbo
laiko trukme — 8 val.

40. Jeigu darbo teisés normos, darbo sutartis ar direktoriaus jsakymai nenustato kitaip,
Tarnyboje nustatomi darbo rezimai:

40.1. administracijos darbuotojams, socialiniams darbuotojams, vaiky dienos centro
socialinio darbuotojo padéjéjui, socialiniam darbuotojui kirpimo paslaugoms nustatomas
nekintan¢ios darbo dienos (pamainos) trukmés ir darbo dieny per savait¢ skai¢iaus darbo laiko
reZimas: 40 valandy trukmes 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo laiko
trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuéiy, penktadienj — 7 valandos. Jeigu
dél nustatyto darbo laiko reZimo néra numatytas kitoks darbo dienos pradZios, pabaigos laikas ir
kasdiené darbo laiko trukme, darbuotojai pirmadieniais-ketvirtadieniais darbg pradeda 8 val. ir
baigia 17 val., penktadieniais darbg pradeda 8 val. ir baigia 15 val. 45 min.

40.2. socialinio darbuotojo padéjéjams, teikiantiems paslaugas asmens namuose,
nustatomas nekintanc¢ios darbo dienos (pamainos) trukmés ir darbo dieny per savaite skaidiaus
darbo laiko reZimas: 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdienée
darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki penktadienio — 8 valandos. Darbuotojai darbg pradeda darbg
pradeda 8 val. ir baigia 17 val.;

40.3. Mazeikiy miesto pirties darbuotojams nustatomas darbo reZimas:

40.3.1. pirties vedéja pirmadieniais 8-12 val. ir 13-17 val. dirba Mazeikiy miesto
pirtyje, uztikrina $vara, tvarka ir higieng; antradieniais — ne darbo diena, tre¢iadieniais teikia
pagalbos | namus paslaugas pagal sudaryta grafika; ketvirtadieniais ir penktadieniais 8-12 val., 13-
17 val. ir 18-22 val. dirba pirties vedéja MaZeikiy miesto pirtyje;

40.3.2. pirtininkas pirmadieniais ir tre¢iadieniais dirba pagalbiniu darbininku teikiant
pagalbos | namus paslaugas pagal sudaryta grafika; antradieniais 8-12 val. dirba pagalbiniu
darbininku tarnyboje; ketvirtadieniais ir penktadieniais 11-16 val. ir 17-22 val. dirba pirtininku
Mazeikiy miesto pirtyje;

40.3.3. kasininkas ketvirtadieniais ir penktadieniais 11-16 val. ir 17-22 val. dirba
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Mazeikiy miesto pirtyje.

40.4. Kriziy centro darbuotojai dirba kintangios darbo (pamainos) trukmeés rezimu,
nurodytu laiku pagal slenkantj darbo grafika. Darbo (pamainy) grafikai sudaromi taip, kad nebiity
_nepaZeisti maksimaliojo 52 valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko, netaikant $ios
taisykles darbui pagal susitarimg dél papildomo darbo ir budéjimui. Turi bti uztikrintas tolygus
darbuotojy keitimasi pamainomis. Draudiama skirti darbuotoja dirbti dvi pamainas i$ eilés;

40.5. Darbuotojy dirban¢iy ne visa darbo laika ar sutrumpinta darbo laika, darbo
dienos pradZios, pabaigos laikas ir kasdiené darbo laiko trukmé nustatoma darbo grafikuose, su
kuriais supazindinami ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas.

40.6. Jeigu DK normos nenustato kitaip, darbo laiko reZimas negali pazeisti 3iy
maksimaliojo darbo laiko reikalavimy:

40.6.1.  Vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandZius, tatiau nejskaitant darbo pagal
susitarimg del papildomo darbo, per kiekviena 7 dieny laikotarpj negali buti ilgesnis kaip 48
valandos;

40.6.2.  darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarima dél papildomo
darbo, per darbo dieng (pamaina) negali biiti ilgesnis kaip 12 val., nejskaitant piety pertraukos, ir 60
val. per kiekvieng 7 dieny laikotarpj;

40.7. turi buti laikomasi darbo laiko reZimo ypatumy dirbantiems naktj darbuotojams,
néS¢ioms, neseniai pagimdziusioms ir krlitimi maitinan&ioms darbuotojoms ir asmenims iki
aStuoniolikos mety, kaip nustatyta Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos istatyme;

41. Sumin¢ darbo laiko apskaita jvedama esant biitinumui, jvykdZius informavimo ir
konsultavimo procediirg. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy)
grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbuotojai ar
darbai, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, jvardijami lokaliniuose Tarnybos
tvarkomuosiuose dokumentuose (jsakymuose, darbo tvarkos taisyklése ar jy prieduose).

42.Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko reZimas gali biiti nustatomas
atsizvelgiant j darbuotojo pra§yma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrijstos, taip pat |
istaigos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

43. Nakties laikas — kalendorinis laikas nuo dvidesimt antros valandos iki $estos
valandos. Dirbanéiu naktj laikomas toks darbuotojas, kuris ne maziau kaip 3 valandas per darbo
dieng (pamaing) dirba nakties laiku arba ne maziau kaip ketvirtj viso savo darbo laiko per metus
dirba nakties laiku. Dirban¢io naktj darbuotojo darbo laikas vidutinidkai negali vir§yti 8 valandy per
darbo dieng (pamaing).

44. Darbo laiko rezimg budint, kai darbuotojas atlieka savo darbo funkcija budédamas
(aktyvusis budéjimas) arba kai darbuotojas privalo bati darbdavio nurodytoje vietoje, pasirenges
prireikus atlikti savo funkcijas (pasyvusis budéjimas), reglamentuoja DK 118 str.

45. VirdvalandZiai — laikas, kada darbuotojas faktidkai dirba vir§ydamas darbo laiko
reZimo jam nustatyta darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo laiko trukme.
Per 7 paeiliui einan¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau kaip 8 valandas
vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki 12 valandy vir§valandZiy per savaite
ireiksty radtu. Tokiais atvejais negali buti paZeista maksimali viduting 48 valandy darbo laiko
trukme per savaite, skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandZiy trukmé per metus
— 180 valandy. Dirbant virSvalandzius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimai.

46. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas Tarnybos direktoriaus patvirtintos formos
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darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose, jtraukiant j darbo laiko apskaitg darbuotojo faktidkai dirbtus
virSvalandZius; darbo laika $venciy diena; darbo laika poilsio dieng, jeigu jis nenustatytas pagal
grafikg; darbo laikg naktj; darbo laika pagal susitarimg dél papildomo darbo. Darbuotojai, norintys
susipaZinti su darbo laiko apskaita ar neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io ijrada,
turi kreiptis j Tarnybos buhalterija.

47 Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

48. Jeigu LR darbo kodekso normos nenustato kitaip, darbo laiko reZimas negali
pazeisti §iy minimaliojo poilsio laiko reikalavimy:

48.1. per darbo diena (pamaina) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal
darbuotojo poreikj;

48.2. ne veliau kaip po 5 valandy darbo darbuotojams turi biiti suteikta piety pertrauka,
skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmeé negali buti trumpesné negu 30 minudiy ir ne
ilgesné kaip 2 valandos, nebent 3alys susitaria dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per piety
pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete;

48.3. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali
biti trumpesne kaip 11 val. i$ eilés, o per 7 paeiliui einan¢iy dieny laikotarpj darbuotojui turi biiti
suteiktas bent 35 val. nepertraukiamojo poilsio laikas.

48.4, jeigu budé¢jimas trunka 24 val., poilsio laikas trunka ne mazau kaip 24 val.

49. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiamos:

49.1. tarnybos administracijos darbuotojams, socialiniams darbuotojams, vaiky dienos
centro socialinio darbuotojo padéjéjui, socialiniam darbuotojui kirpimo paslaugoms (dirbantiems
nekintan¢ios darbo dienos (pamainos) trukmeés reZimu) suteikiamos pertraukos pailséti ir pavalgyti
trukmé — 45 minutes, nuo 12 val. iki 12 val. 45 min.

49.2. socialinio darbuotojo padéjéjams, teikiantiems paslaugas asmens namuose
pertraukos pailseti ir pavalgyti trukme — 1 valanda, nuo 12 val. iki 13 val.;

49.3. kriziy centro darbuotojams sudaromos sglygos pavalgyti ir pailséti darbo laiku;

49.4. pirties darbuotojams, taip pat darbuotojams dirbantiems ne visg darbo laikg ar
sutrumpintg darbo laikg pertraukos pailséti ir pavalgyti suteikiamos ne véliau kaip po 5 val. darbo,
jos trukme, pradZia ir pabaiga nustatoma darbo sutartyse arba darbo grafikuose.

50. Papildomos pertraukos nustatomos atskiru Tarnybos direktoriaus jsakymu, jame
nurodant darbuotojy pareigas, pertrauky skai¢iy ir trukme; papildomos ir specialios poilsio
pertraukos jskaitomos j darbo laika.

51. Tarnyboje (i8skyrus kriziy centrg) nedirbama LR valstybiniy $ven¢iy dienomis.

52. Poilsio diena — diena, kurig nedirbama pagal darbo laiko reZima.

53. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti
ir darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius.

54. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvide$imt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savait¢) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaitius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi bati suteiktos ne trumpesneés kaip keturiy savaiéiy per
metus trukmeés atostogos.

55. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika
iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama 5 dienas per savaite). Jeigu darbo
dieny per savait¢ skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos 5 savaiéiy
trukmés atostogos.

56. Socialiniams darbuotojams ir socialinio darbuotojo padéjéjams suteikiamos 25
darbo dieny pailgintos kasmetinés atostogos.
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57. Sveikatos prieziliros specialistams teikiantiems sveikatos prieZifiros paslaugas,
kartu su jais dirbantiems darbuotojams, Kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis
paciomis sglygomis, suteikiamos 26 darbo dieny pailgintos kasmetinés atostogos.

58. Darbuotojams uZ ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Tarnyboje suteikiamos
papildomos atostogos: uz 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, uz kiekvieny
paskesniy 5 mety darbo staza — 1 darbo diena.

59. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svendiy dienos i atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

60. Darbo metai, uZz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradZios.

61. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena
i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny, o jeigu darbo dieny per
savaitg skai¢ius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biti trumpesné kaip 2 savaités.

62. Kasmetinés atostogos suteikiamos aliy susitarimu. UZ pirmuosius darbo metus
visos kasmetines atostogos suteikiamos i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanéiy darbo dieny
skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés
atostogos suteikiamos:

62.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

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

62.3. darbovieteje taikomy vasaros atostogy metu;

62.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

63. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbovietéje.

64. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo diena prie¥ kasmetiniy
atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, vir§ijan¢ig 20 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo
dienas per savaitg), ar 4 savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite skaidius yra maZesnis arba
skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes&io mokéjimo tvarka ir
terminais. Darbuotojo atskiru pragymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka. (DK 130 str.)

65. Be kasmetiniy atostogy, darbuotojams jstatymy nustatyta tvarka gali biiti
suteikiamos tikslinés atostogos (DK 131-137 str.): né$tumo ir gimdymo; tévystes; vaikui prizitreéti;
mokymosi, kiirybinés, nemokamos.

06. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir Tarnybos direktoriaus
sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Darbuotojas ir darbdavys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kit darbo diena (pamaing),
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

67. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba du vaikus iki 12 metu,
suteikiama 1 papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas 2 valandomis
per savait¢), o auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety, — 2 dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas 4 valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj. Darbuotojy, dirbantiy ilgesnémis negu 8 darbo valandos pamainomis, pragymu &is
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai. (DK 138 str.)

68. Teises | papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaika
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iki 14 mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo
programas, suteikiama ne maZiau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety diena, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uZzmokestj.

V. DARBO UZMOKESTIS

69. Darbo uZmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickama pagal darbo
sutartj.

70. Tarnybos darbuotojy darbo apmokejimo tvarkg, darbo uzmokeséio apskaic¢iavima
esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminus, darbuotojy
kategorijas pagal pareigybes, kiekvienos pareigybés apmokéjimo formas ir darbo uZmokes&io
dydZius, papildomo apmokeéjimo skyrimo pagrindus ir tvarka, atostoginiy mokéjima ir i§skaitas i§
darbo uZmokestio reglamentuoja 2017 m. sausio 17 d. LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymas Nr. XIII-198 arba Tarnybos darbuotojy darbo apmokéjimo
sistema, su kuria gali susipaZinti visi Tarnybos darbuotojai. Prie3 tvirtinant ar kei¢iant darbo
apmokéjimo sistema, turi biti jvykdytos informavimo ir konsultavimo procediiros DK _nustatyta
tvarka.

VI. ZALOS ATLYGINIMAS

71. Kiekviena darbo sutarties $alis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimus dél
jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting ir neturting Zala. Atlygintinos turtinés Zalos dydj
sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos. Nustatant atlygintinos turtinés Zalos dydj,
atsizvelgiama |:

71.1. netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, verte, atskaitiavus nusidévéjima,
natiiraly sumazeéjima ir turétas islaidas (tiesioginius nuostolius);

71.2. 7alg patyrusios darbo sutarties $alies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant
1Svengti Zalos atsiradimo;

71.3. fakta, kiek patirtai Zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobiidis, ir jam
tenkanti komerciné ir gamybiné rizika.

72. Darbo gin¢g dél teisés nagrinéjantis organas gali sumazZinti atlygintinos turtinés
zalos dydj, atsizvelgdamas | Zalg padariusios darbo sutarties 3alies finansines ir ekonomines
galimybes, iSskyrus atvejus, kai Zala padaroma ty¢ia.

73. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo 3
vidutiniy darbo uZmokesCiy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo 6 vidutiniy darbo uZzmokes¢iy dydzio.

74. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg $iais atvejais: Zala padaryta tycia; Zala
padaryta jo veikla, turinia nusikaltimo poZymiy; Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo
alkoholio, narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medZiagy darbuotojo; Zala padaryta paZeidus
pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarima dél nekonkuravimo; darbdaviui padaryta
neturtine Zala.

75. Jeigu darbdavys privalo atlyginti darbuotojui Zala, padarytg dél darbuotojo
suluoSinimo ar kitokio jo sveikatos suZalojimo, ar jo mirties atveju, ar dél jo susirgimo profesine
liga, darbdavys privalo Zalg atlyginti tiek, kiek jos nepadengia valstybinio socialinio draudimo
i¥mokos.

76. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu natira arba pinigais
neatlyginta zala gali biti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo uZmokeséio darbdavio
raSytiniu nurodymu. Tokios i$skaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
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uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné¢ Zala. Darbdavio nurodymas
i8ieskoti 8ig Zalg gali bati priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiskéjimo dienos.

71. Dél isskaitos, kuri virsija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uZmokeséio
dydj, arba jeigu praleisti i3skaitos terminai, darbdavys zalos atlyginimo turi reikalauti darbo
ginCams del teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

VIL. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

78. Darbuotojas privalo:

78.1. jgyvendindamas savo teises ir vykdydamas pareigas veikti sgZiningai,
bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise;

78.2. vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojo geroves, darbo
santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties $alies teiséty interesy gynimo;

78.3. visg darbo laikg ir visus savo darbo sugebéjimus skirti Jam patikétoms pareigoms
vykdyti. Darbuotojas jsipareigoja saZiningai, laiku, tiksliai ir kvalifikuotai atlikti savo darbo
pareigas ir funkcijas, bati iniciatyvus, komunikabilus, gebéti dirbti komandoje;

78.4. saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus;

78.5. saugoti jstaigos konfidencialig informacija (DK 39 str.) (Darbdavys pateikia
darbuotojui Tarnybos konfidencialia informacija sudarandius duomenis tokia apimtimi, kokia yra
butina darbuotojo darbo funkcijoms, numatytoms darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose,
atlikti. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija teikiama
valstybés ar savivaldybeés institucijai ar jstaigai apie darbdavio daromus darbo ar kity teisés normy
pazeidimus, taip pat kai informacija teikiama teismui ar kitam gin&us nagrinéjanc¢iam organui).

78.6. laikytis darbo organizavimo tvarkos, nustatytos darbo laiko trukmes;

78.7. laikytis jstatymy, Tarnybos nustatyty darbo tvarkos taisykliy bei kity lokaliniy
teises akty, su kuriais darbuotojas buvo supazindintas pasiraSytinai kai buvo sudaroma darbo
sutartis ar bet kada po darbo sutarties sudarymo:

78.8. zinoti Tarnybos atsakingy asmeny, tiesioginio vadovo, administracijos
kontaktinius telefony numerius, kuriais privalu informuoti ivykus nelaimingiems atsitikimams ar
kitiems nekasdieniniams jvykiams, situacijoms ir pan. Sie kontaktai darbuotojai yra viesai prieinami
ir apie juos yra tinkamai informuotas:

78.9. tikrintis sveikata pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos
tikrinimo grafikg;

78.10. dirbti saugiai, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Nedelsiant $alinti prieZastis ir sglygas, neleidZian¢ias dirbti arba
apsunkinancias normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos, darbo priemoniy gedimai,
ekstremalios situacijos ir kt.) savo kompetencijos ribose ir pranesti apie tai tiesioginiam vadovui ar
Tarnybos direktoriui;

78.11. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui 1 darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg arba Tarnybos direktoriy (telefonu, SMS pranesimu, el.
pastu);

78.12. jei darbuotojas negali dirbti dél laikino nedarbingumo ar kity priezaséiy, jis
asmeniSkai arba per kitus asmenis kaip jmanoma grei¢iau isipareigoja pateikti tiesioginiam vadovui
ar Tarnybos direktoriui informacijg apie neatvykima j darba, neatvykimo priezastis ir numatomg
nebuvimo darbe trukme;

78.13. nedelsdamas privalo informuoti Tarnybos administracijg apie savo asmeniniy
duomeny, situacijos, susijusios su darbo teisémis ir pareigomis, pasikeitimu (pvz., gyvenamosios
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vietos, telefono numerio susisiekimui ir pan.);

78.14. atsiliepti | Tarnybos atsakingy asmeny, tiesioginio vadovo, administracijos
telefoninius skambucius, SMS pranesimus. Nesant galimybei to padaryti, privalu kuo skubiau
perskambinti arba kitaip patvirtinti apie informacijos gavima/negavima;

78.15. nenaudoti Tarnybos turto, darbo priemoniuy, organizaciniy techniniy bei rysio
priemoniy jokiai kitai veiklai, i§skyrus darbo funkcijy vykdyma (i8skyrus atvejus, kai yra gautas
iSankstinis darbdavio ra$ytinis leidimas);

78.16. saugoti ir taupiai naudoti darbo funkcijoms atlikti jam patikétas darbo
priemones, nors jy perdavimas ir nebuvo ufiksuotas dokumentuose (darbo jrankiai, asmeninés
apsaugos priemonés, kanceliarinés priemonés ir kt.);

78.17. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
tiesioginiu vadovu ar Tarnybos direktoriumi;

78.18. pateikti Tarnybos direktoriui informacija apie tai, kaip klientai vertina Tarnybos
teikiamas paslaugas, bei nedelsiant informuoti apie kiekvieng nekasdieninj, su jstaigos veikla
susijusj jvyki;

78.19. nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir
mastu nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

79. Darbuotojams draudZiama:

79.1. be Tarnybos direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinios patikéti pareigas ar darbo
priemones kitam asmeniui;

79.2. leisti asmenims, nedirbantiems Tarnyboje, isskyrus j Tarnybg komandiruotus
asmenis bei Tarnyboje praktika atlickandius asmenis, naudotis Tarnybos elektroniniais rysiais,
kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo iranga, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

79.3. i8 Tarnybos patalpy, teritorijos i$sinesti Tarnybai priklausan¢ius daiktus,
frankius, dokumentus, laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu Istaigos
dokumentais, pinigais ir inventoriumi;

79.4. prie pasaliniy asmeny (uZsakovy, klienty, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

79.5. prie padaliniy asmeny (uZsakovy, klienty, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti
aptarinéti kitus uzsakovus, klientus, partnerius, jy jstaigas.

79.6. tycia gadinti Tarnybos ar kity asmeny (darbuotojy, klienty) turtg. DraudZiama be
prieZiliros ar neatsakingai palikti patikéta Tarnybos materialyjj turtg, del ko jis galéty biti prarastas
ar sugadintas;

79.7. vogti ar bandyti pasisavinti Tarnybos turta. DraudZiama be leidimo imti kity
darbuotojy, Tarnybos klienty asmeninius daiktus.

80. Darbuotojy teisés:

80.1. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

80.2. kreiptis ZodZiu ir rastu  darbdavj darbo sutarties klausimais;

80.3. gauti i§ darbdavio informacijg, susijusia su jo darbo santykiais;

80.4. suZinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esandius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

80.5. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar
pats neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis; Pagristas darbuotojo
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atsisakymas dirbti negali biti laikomas jo darbo pareigy paZeidimu;

80.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta pagal darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus; suteiktos reikalingos darbo priemonés,
asmeninés apsaugos priemonés;

80.7. nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta sveikatai del
nesaugiy darbo salygy;

80.8. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

80.9. naudotis kasmetinemis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

80.10. tobulinti kvalifikacijg uz savo arTarnybos lé3as.

81. Darbdavys privalo:

81.1. DK, kity jstatymy ir darbo teisés normy nustatyta tvarka teikti informacija apie
darbuotojus ir jy darbo sglygas ar kitus darbo santykiy aspektus juose nurodytoms
kompetentingoms institucijoms;

81.2. jgyvendindamas savo teises ir vykdydami pareigas veikti saZiningai,
bendradarbiauti, nepiktnaudzZiauti teise;

81.3. DK, kity jstatymy ir darbo teisés normy nustatyta tvarka konsultuotis su
darbuotojy atstovais priimdamas sprendimus dél darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai
aktualiy vietiniy norminiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo;

81.4. vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojy gerovés, darbo
santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties Salies teiséty interesy gynimo;

81.5. uztikrinti, kad darbuotojui biity leidZiama dirbti tik pasirasius su darbdaviu darbo
sutart] ir jteikus jam antrg sutarties egzemplioriy;

81.6. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingos
darbo sglygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme; darba
organizuoti vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais;

81.7. sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui
reikalingas darbo priemones ar turta;

81.8. imtis priemoniy darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui didinti, sudarant
sglygas darbuotojui mokytis, tobulinti kvalifikacijg ir tobuléti;

81.9. instruktuoti ir jei reikia apmokyti darbuotojus saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos klausimais;

81.10. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkanc¢ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darboviegiy
Irengimo bendruosius nuostatus;

81.11. gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenimg, uZtikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsaugg.

82. Darbdavys turi teisg:

82.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi DK, darbo tvarkos taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty reikalavimy;

82.2. nustatyti jam priklausanéiy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ar lésy
naudojimo tvarka, nepaZeisdamas DK ir kituose jstatymuose nustatyty darbuotojo teisiy;

82.3. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

82.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti ty&ia ar dél aplaidumo padaryta
Zalg jstaigai;
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VIII. DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS KITAIS
PAGRINDAIS

83. Tarnyboje uztikrinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principai. Tai reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir
netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amZiaus, lytinés orientacijos, negalios,
etnines priklausomybes, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy
ar pazilry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, del aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy
dalykinemis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudiami.

84. Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros principy
jgyvendinimo priemonés Tarnyboje:

84.1. priimant darbuotoja j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

84.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo sglygos, galimybés tobulinti
kvalifikacijg, siekti profesinio tobuléjimo, jgyti praktinés darbo patirties;

84.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i¥ darbo
kriterijai;

84.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darba mokamas vienodas darbo uzmokestis;

84.5. taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg
del diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

84.6. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma;

84.7. darbuotojai turi teisg teikti skunda, praSyma, pranesimg dél galimai darbuotojo
patirtos tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, ar
nurodymo diskriminuoti (toliau — pranesimas) ir gauti motyvuota atsakyma ne véliau kaip per 20
darbo dieny nuo prane$imo pateikimo.

85. Jei yra gaunamas nurodytas praneSimas, Tarnybos direktoriaus sudaryta komisija
per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, idtyrusi prane§ime nurodyts informacija, pateikia
Tarnybos direktoriui motyvuota i§vada, kurioje nurodoma, ar pranesimas pagristas ir tokiu atveju
sitlomos konkre¢ios priemonés tiek paZeidéjo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty,
ar prane§imas nepagrjstas.

86. Pranesimo tyrimo metu, nurodyta komisija, siekia uztikrinti, kad:

86.1. apskystasis asmuo turéty biti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas
sprendimas, kad jis iSties padare pazeidima;

86.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausia termina;

86.3. darbuotojui, pateikusiam pranesima, biity sudarytos visos galimybes teikti
paaiSkinimus, savo veiksmy vertinimo ir aikinimo versija;

86.4. bity iSsaugotas tyrimo diskretiskumas ir laikomasi konfidencialumo;

86.5. tyrimas biity atliekamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniu,
paziliry.

IX. DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES I PRIVATU
GYVENIMA APSAUGA

87. Tarnyboje gerbiama darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uZtikrinama darbuotojo
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asmens duomeny apsauga.

88. Tarnybos renkama informacija gali bati: darbuotojo vardas, pavarde, adresas,
elektroninio pasto adresas, telefono numeris, asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty (paso,
asmens tapatybés kortelés) duomenys, asmens kodas, gimimo data, lytis, kredito/debeto korteliy
arba kiti mokéjimy duomenys, vaiky skaicius, i3silavinima patvirtinan¢iy dokumenty duomenys,
informacija apie specialiuosius poreikius, jei tokiy yra.

89. Tarnybos internetinéje svetainéje yra nurodomi tam tikri darbuotojy asmens
duomenys.

90. Visa informacija apie tvarkomus darbuotojo duomenis yra konfidenciali.
Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybeés,
archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamuose kabinetuose.
Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi bati laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje.

91. Tarnyba pasilieka teise perduoti informacijg tretiosioms 3alims tik Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

92. Darbuotojai turi teisg: bet kada keisti ir/ar atnaujinti pateiktg informacija; reikalauti
iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, i§skyrus saugojimg, savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty; nesutikti, kad
buty tvarkomi jy asmens duomenys.

93. Darbuotojy pateikti raSytiniai praSymai dél asmens duomeny tvarkymo
iSnagrinéjami ne veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo pradymo pateikimo dienos.

94. Fizinio asmens privatus gyvenimas nelie¢iamas. Informacija apie asmens privaty
gyvenimg gali biti skelbiama tik jo sutikimu. Po asmens mirties tokj sutikimg gali duoti jo
sutuoktinis, tévai ar vaikai;

95. Privataus gyvenimo pazeidimu laikomas neteisétas jéjimas | asmens gyvenamasias
ir kitokias patalpas, aptvertg privacia teritorijg, neteisétas asmens stebéjimas, neteisétas asmens ar jo
turto apie$kojimas, asmens telefoniniy pokalbiy, susira$ingjimo ar kitokios korespondencijos bei
asmeniniy uzraSy ir informacijos konfidencialumo pazeidimas, duomeny apie asmens sveikatos
biikle paskelbimas paZeidZiant jstatymy nustatyta tvarka bei kitokie neteiséti veiksmai;

96. Draudziama rinkti informacijag apie privaty asmens gyvenimg paZeidZiant
jstatymus. Asmuo turi teis¢ susipaZinti su apie jj surinkta informacija, i§skyrus jstatymy nustatytas
iSimtis. DraudZiama skleisti surinkta informacija apie asmens privaty gyvenimg, i¥skyrus atvejus
kai, atsiZvelgiant j asmens einamas pareigas ar padétj visuomenéje, tokios informacijos skleidimas
atitinka teisétg ir pagrista visuomenés interesa tokig informacijg Zinoti;

X. DARBUOTOJU GARBES IR ORUMO GYNIMAS

97. Tamyboje siekiama sukurti tokia darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy grupé
nepatirty prieSiSky, neetisky, Zeminanciy, agresyviuy, uZgauliy, jZeidZianéiy veiksmuy, kuriais
kesinamasi | atskiro darbuotojo ar ju grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelie¢iamumg ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti.

98. Tuo tikslu darbdavys imasi visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo
aplinkoje prevencijai uZtikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurta darbo
aplinkoje, suteikti ir tai numatyta jtampa darbe maZinan¢iy priemoniy nustatyme.

XI. ITAMPA DARBE MAZINANCIU PRIEMONIU NUSTATYMAS

99. Tarnyboje bet kokia smurto forma yra neteiséta ir netoleruojama.
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100. Darbuotojai ir darbdavys jsipareigoja gerbti vienas kita, veikti saziningai, laikytis
protingumo ir teisingumo principy.

101. Darbovietéje privalo vyrauti tokia darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy grupé
nepatirty priesisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jZeidZian¢iy veiksmy.

102. Darbovietéje netoleruotinas bendradarbiy elgesys, kuriam buadingas
priekabiavimas, bauginimai, Zeminimas, diskriminacija, ignoravimas ar net agresija, jZzeidinéjimas,
psichologiné agresija, grasinimas panaudoti fizing jéga, veiksmai, kurie gali pakenkti fizinei,
protinei, dvasinei, moralinei ar socialinei sveikatai, saugai ir gerovei.

103. Jei darbuotojas darbo metu ir darbo vietoje pazeidzia kity darbuotojy ar trediyjy
asmeny garbe ir oruma, tai vertinama kaip Siurk$tus darbo drausmés pazeidimas ir su tokiems
darbuotojams taikomos drausminés nuobaudos.

104. Dél gero darbo klimato i§saugojimo, darbingumo didinimo bei stresiniy situacijy
mazinimo Tarnybos darbo tvarkos taisyklése yra iSdéstytos bendrosios darbuotojy pareigos,
atsakomybe, teisés. Konkrecios darbuotojy pareigos, funkcijos, atsakomybé ir teisés iSdéstytos
pareiginiuose nuostatuose (apraSuose).

105. I8kilus problemai del jtampos darbe darbuotojai gali rastu arba zodzZiu kreiptis |
tiesioginj vadovg detaliai paaiskinant jvykio aplinkybes, nurodant galimus liudytojus.

106. Esant poreikiui ir galimybéms sudaromos sglygos darbdaviui ir darbuotojams
dalyvauti seminaruose, kuriuose biity mokoma, kokiu biidu mazinti jtampg darbe, kaip nugaléti

nerima, kaip spresti konfliktines situacijas.

XII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

107. Tarnyboje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

108. Darbo pazyméjima administracijos darbuotojai privalo darbo metu saugiai laikyti
darbo vietoje arba neSiotis su savimi (darbo ribuose, paZyméjimui skirtoje vietoje).

109. Darbuotojai turi palaikyti tvarkg ir $varg darbo vietoje (ne$iukslinti, nelaikyti
darbo vietoje nereikalingy daikty, darbo priemoniy).

110. Tarnybos patalpose ir teritorijose turi biiti grieztai laikomasi gaisrinés saugos
reikalavimy. Rukyti leidziama tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir paZymetose vietose. Kitose
vietose ir tarnybinése transporto priemonese riikyti draudziama.

111. Valgyti tik tam tikslui skirtose patalpose. Darbuotojai negali laikyti jokiy
asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti
maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu.

112. Laikytis asmens ir darbo higienos reikalavimy.

113. Darbuotojy darbo riibai ir avalyné turi biiti $variis ir tvarkingi.

114. Tarnybos socialiniai darbuotojai, jy padéjeéjai turi biti tvarkingos i§vaizdos, devéti
darbo riibus (uniforma). Ji turi bati $vari ir tvarkinga.

115. Administracijos darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys asmenis, dalyvaujantys
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posédziuose, komisijose ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu tarnybai arba jos
reprezentavimu, turi déveti dalykinio stiliaus apranga. Vieng darbo dieng per savaite (penktadienj)
gali dévéti laisvo stiliaus drabuZius.

116. Darbo metu draudziama uzsirakinti darbo vietose, i8skyrus tuos atvejus, kai teises
aktuose nustatyta kitaip.

117. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Tarnyboje,
biity tik darbuotojui esant.

118. Tarnybos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

119. Darbuotojas, kuris naudojasi Tarnybos elektroniniais rydiais, turi ne re¢iau kaip 1
kartg per darbo dieng tikrinti tarnybinj elektroninj pasta.

120.Darbuotojai baigg darba turi palikti savo darbo vieta tvarkinga, i§jungti darbo mety
naudojamg jranga, nepalikti dokumenty ant darbo stalo, i§jungti ap3vietimg ir elektrinius §ildymo
prietaisus, uzrakinti patalpas.

121. Atvykimo pas socialinj darbuotojg, susirinkimy reikalavimai, ataskaity apie
suteiktas paslaugas pateikimo, susirinkimy, savipagalbos grupiy, igvykimo i§ jstaigos tvarka:

121.1. socialinio darbuotojo padéjéjai, teikiantys socialings priezitiros (pagalbos |
namus) paslaugas mieste, darbo dienomis 8.00 val. ateina | tarnybg pas socialinj darbuotoja
socialiniy paslaugy namuose organizavimui suderinti ir aptarti paslaugy, likusia darbo dienos dalj
dirba pagal sudaryta paslaugy teikimo grafika;

121.2. socialinio darbuotojo padéjéjai, teikiantys socialinés prieZilros (pagalbos |
namus) paslaugas kaime, esant poreikiui, su socialiniu darbuotoju socialiniy paslaugy namuose
organizavimui bendrauja telefonu;

121.3. socialinio darbuotojo padéjéjai, teikiantys dienos socialinés globos asmens
namuose paslaugas senyvo amZiaus asmenims mieste, pirmadieniais 8.00 val. arba 16.30 — 17.00
val, ateina j tarnyba aptarti teikiamy paslaugy. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu socialinio
darbuotojo padéjéjai gali atvykti i tarnyba kitu laiku.

121.4. socialinio darbuotojo padejéjai, teikiantys dienos socialinés globos asmens
namuose paslaugas darbingo amZiaus asmenims arba vaikams mieste, antradieniais 8.00 val. arba
16.30 — 17.00 val. ateina j tarnyba aptarti teikiamy paslaugy. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu
socialinio darbuotojo padéjéjai gali atvykti j tarnyba kitu laiku

121.5. kiekvieno meénesio prieSpaskuting darbo diena 9.00 val. organizuojami
susirinkimai su socialinio darbuotojo padejéjais, teikiantiais socialinés priezitiros (pagalbos |
namus) paslaugas;

121.6. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng 9.00 val. organizuojami susirinkimai

'

su socialinio darbuotojo padéjéjais, teikiandiais dienos socialinés globos asmens namuose

121.7. socialinio darbuotojo padéjéjai dokumentus apie suteiktas paslaugas pristato per
pirmgsias penkias naujo ménesio darbo dienas;

121.8. kiekvieno menesio antrg pirmadienj organizuojami socialiniy darbuotoju,
dirban¢iy su socialines rizikos Seimomis, susirinkimai;

121.9. kiekvieno ménesio paskutinj tre¢iadienj 14.00 val. organizuojami savipagalbos
grupiy uzsiémimai socialinés rizikos Seimoms;

121.10. norédami idvykti darbo ar ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus
sutikima;

XIII. NEBLAIVUMO PREVENCIJA
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122. Darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

123. Tarnybos darbuotojai, pastebéje neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie
tai pranedti Tarnybos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui bei imtis visy reikiamy priemoniy
nelaimei i§vengti.

124, Vadovaujantis Transporto priemones vairuojanéiy ir kity asmeny neblaivumo
(girtumo) ar apsvaigimo nustatymo taisyklémis (Zin., 2006, Nr.56-2000), kilus jtarimui, kad
darbuotojas, vairuojantis Tarnybos transporto priemones, ar kitas darbuotojas bet kuriuo darbo
dienos metu yra neblaivus ar apsvaiges patikra organizuoja Tarnybos direktorius jgaliotas asmuo.

125. Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris, kuriam nustatyta tvarka
ir terminais yra atlikta metrologiné patikra. Nustadius neblaivuma ar apsvaigimg techninémis
priemonémis ar esant vienam i§ poZymiy — i$ burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena,
nerigli kalba, nekoordinuoti judesiai — nedelsiant toks darbuotojas nuSalinamas nuo darbo bei
atliekami kiti veiksmai vadovaujantis Tarnyboje nustatyta tvarka.

XIV. NELAIMINGI ATSITIKIMAI IR INCIDENTAI DARBE

126. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio darbuotojas patyre Zalg
sveikatai, arba dél imios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat darbuotojas, matgs jvykj arba jo
padarinius, privalo nedelsdami apie tai pranesti tiesioginiam vadovui arba Tarnybos direktoriui.

127. Darbdaviui atstovaujantis asmuo nedelsdamas suteikia dél jvykio darbe
nukentéjusiam darbuotojui pirmaja pagalbg, iskvietia greitosios medicinos pagalbos tarnyba,
prireikus nuveZa nukentéjusj darbuotojg j asmens sveikatos prieZiiiros jstaiga, organizuoja jvykio
darbe tyrima.

128. Jvykio darbe vieta ir jrenginiy biikle iki tyrimo pradZios bitina iSsaugoti tokius,
kokie jie buvo jvykio darbe metu. Butini pakeitimai gali bati daromi tik tuo atveju, jeigu, ju
nepadarius, kilty pavojus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai. [vykio darbe vieta ir / ar jrenginiy
bklé turi bati rastu ir grafidkai jforminta, nufotografuota ar nufilmuota.

129. Tvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant,
jei pajégia, paciam arba per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui arba Tarnybos direktoriui
apie atsitikima ir jo aplinkybes. Atsizvelgiant | gyvenamaja vieta, nustatomas optimalus biitinas
kelionei reikalingas sugaisti laikas pakeliui j darba/i§ darbo, nuo 30 min. iki 60 min. iki darbo
pradZios/pasibaigus darbui.

130. Ivykus incidentui darbe (su darbu susijgs jvykis, del kurio darbuotojas nepatiria
7alos sveikatai) darbuotojas nedelsiant ZodZiu ar telefonu pranesa tiesioginiam vadovui arba
Tarnybos direktoriui.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

131. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

132. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams,
keitiant darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg.

133. Tarnybos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo
tvarkos taisyklése.

134, Darbdavys apie biisimus sprendimus dél vietiniy norminiy teises akty (darbo
tvarkos taisykliy ar kity $iose taisyklése paminéty tvarky, nuostaty, priemoniy ir t.t.) darbo tarybg
informuoja prie§ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo. Ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo informacijos gavimo dienos darbo taryba gali pareikalauti pradéti konsultacijas. Suteiktos
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informacijos pagrindu ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo darbo tarybos pareikalavimo
pradedamos darbdavio konsultacijos su darbo taryba. Darbdavys privalo vesti konsultacijas ne
trumpiau kaip 5 darbo dienas nuo pirmos konsultavimosi dienos, nebent darbuotojy atstovai sutinka
su kitokiu terminu. Del darbdavio sprendimy priimant ar kei¢iant vietinius norminius teisés aktus
gali biiti sudaromi darbdavio ir darbo tarybos susitarimai.

135. Atsakomybe uz $iy darbo tvarkos taisykliy nustatyty teisiy ir pareigy nevykdyma
ar netinkamg jy vykdyma nustato DK, kiti jstatymai ir darbo teisés normos, darbo santykiy dalyviy
sutartys ir susitarimai.

136. Darbo teisés ginamos darbo gin¢us nagrinéjanéiuose organuose ir teismuose. Dél
darbo teisiy gynimo administracine tvarka pabreéztina, kad DK ir kity darbo teisés normy vykdyma
pagal teisés akty nustatyta kompetencija kontroliuoja ir jy pazeidimy prevencija vykdo Lietuvos
Respublikos valstybiné darbo inspekcija prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos ir kitos
institucijos. Darbuotojy ir darbdaviy teises ir interesus DK ir kity jstatymy nustatyta tvarka gina ir
jiems atstovauja jy atstovai kolektyviniuose darbo santykiuose.

SUDERINTA:




