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SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES SVIETIMO PASLAUGU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy rajono savivaldybés §vietimo paslaugy centro darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja Siauliy rajono savivaldybés §vietimo paslaugy centro (toliau — Centras)
darbo tvarka, Centro darbuotojy teises ir pareigas bei atsakomybe.

2. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Siauliy
rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir Centro direktoriaus jsakymais bei
Siomis taisyklémis ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.

3. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Centro darbuotojams.

4. Centro veikla grindziama jstatymo virSenybés, pagarbos zmogui, teisingumo,
nesavanaudiSkumo, padorumo, neSaliSkumo, atsakomybés, vieSumo, pavyzdingumo principais,
Siomis taisyklémis.

5. Uz Centro darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

6. Taisyklése vartojama savoka veiklg kuruojantis darbuotojas (toliau — Kuratorius) —
Centro darbuotojas, kuris pagal pareigybés apraSyme jraSytas funkcijas, atlieka grupés Centro
darbuotojy-veiklos koordinavima bei vykdo jy atliekamy darby (funkcijy) kontrole.

7. Centre nustatytos §ios pareigybés, kurios atlicka Kuratoriaus funkcijas:

7.1. vyriausiasis buhalteris kuruoja Centro buhalteriy veikla;

7.2. Centro direktoriaus pavaduotojas kuruoja Siy Centro darbuotojy veiklg: vyresniyjy
specialisty, vairuotojo, valytojo.

8. Darbuotojus, kuriy pareigybé nenurodyta taisykliy 7 punkte, kuruoja Centro direktorius.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISINIAI SANTYKIAI

9. Centrui vadovauja Centro direktorius, skiriamas ] pareigas konkurso biidu ir
atleidziamas 1§ jy teisés akty nustatyta tvarka.

10. Centro pareigybiy sarasg ir struktiirg tvirtina Centro direktorius.

11. Centro darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Centro direktoriaus
jsakymu patvirtintais pareigybiy apraSymais ir teisés aktais, reglamentuojanciais vykdomas
funkcijas.

12. Centro direktorius leidzia jsakymus, kurie jforminami pagal Dokumenty rengimo
taisykles ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas. Centro direktorius gali Centro
darbuotojams duoti zodinius ir rasytinius pavedimus. Centro direktoriaus pavaduotojas, nesant
direktoriaus, gali leisti jsakymus, kurie jforminami pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijas.

13. Darbuotojai priimami ir atleidziami 1§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso teisés normomis.

14. Darbuotojy darbo uzdavinius ir funkcijas bei atsakomybe¢ nustato teisés aktai, kurie
reglamentuoja vykdomas funkcijas, darbuotojo pareigybés aprasSymas, su kuriais darbuotoja
supazindina pasiraSytinai darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma.

15. Centro darbuotojas, atsakingas uz darbo ir civiling saugg, supazindina pasiraSytinai



priimtus darbuotojus su darby saugos ir sveikatos instrukcijomis.

17. Atleistam darbuotojui darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, iSmokama
iSeitiné iSmoka, nurodyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

18. Dél sutarties nutraukimo savo noru darbuotojas pateikia prasymq Centro direktoriui
ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny. Prasyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.
Darbuotojas su savo prasymu supazindina Kuratoriy, kuris vizuoja prasymq, pareiksdamas savo
sutikimq su pageidaujama atleidimo data arba pasiilo kitq datg, nurodydamas priezastis, dél
kuriy atleidimo data turéty biuti pakeista.

19. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma dél atleidimo savo noru ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti prasyma tik esant Centro
direktoriaus sutikimui.

20. Darbuotojy prasymai dél priémimo arba atleidimo segami j darbuotojy asmens bylas.

PIRMASIS SKIRSNIS
LYGIYU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPUY JGYVENDINIMO PRIEMONES

20-1. Centras jgyvendina lyciy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
Tai reiskia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, ketinimo turéti vaikg (vaiky)
pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose
nustatytais pagrindais yra draudziami.

20-2. Centras jgyvendindamas lyciy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, neatsizvelgdamas j lytj, rase, tautybe, kalbg, kilme, socialine padeéti, amZiy, Iytine
orientacijq, negaliq, etning priklausomybe, religijq, tikéjimq, jsitikinimus ar paziiiras, ketinimo
turéti vaikq (vaiky) pagrindqg ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, privalo:

20-2.1. priimdamas j darbq, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sqlygas;

20-2.2. sudaryti vienodas darbo sqlygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

20-2.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo is darbo
kriterijus;

20-2.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienodg darbo uzmokestj;

20-2.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skundq dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

20-2.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sqlygos gauti darbg,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamq patalpy pritaikymq, jeigu deél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

20-3. Centro darbuotojas, kurio atzvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy politikos
jgyvendinimo priemonés ar jo atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai turi rastu
kreiptis su pareiskimu j Centro direktoriy dél lygiy galimybiy politikos priemoniy jgyvendinimo jo
atzvilgiu.

ANTRASIS SKIRSNIS
wDARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
JGYVENDINIMO PRIEMONES

20-4. Centras gerbia darbuotojo teis¢ j privaty gyvenimg, uztikrina darbuotojo asmens



duomeny apsaugq.

20-5. Centrui draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius)
darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

20-6. Centrui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises j darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biiti pazeidziamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.

20-7. Vaizdo stebéjimas ir garso jrasymas darbo vietoje gali buti vvkdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uztikvinti asmeny, turto ar visuomenés saugumq ir kitais atvejais, kai kiti budai
ar priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant isvardyty tiksly, isskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastq. Apie vaizdo stebéjimq ir garso jrasymq
konkrecioje darbovietés vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

21. Centro darbuotojai turi teisg:

21.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

21.2. jungtis ] sgjungas ir asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;

21.3. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojimg, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
pojstatyminiams teisés aktams;

21.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

21.5. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rusimis;

21.6. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

21.7. 1 valstybinio socialinio draudimo pensija bei teisés aktais nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

21.8. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting informacija;

21.9. i kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

22. Darbuotojai privalo:

22.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus
teisés aktus, Tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymus, Centro direktoriaus ar jo pavaduotojo Zodinius ar rasytinius pavedimus ir uzduotis,
veiklag kuruojancio darbuotojo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja
jstatymams;

22.2. 1§ Siauliy rajono savivaldybés $vietimo jstaigy gautas teisés akty kopijas per dvi
darbo dienas pateikti Centro juristui dél atitikimo teisés aktams jvertinimo. Tik esant teigiamai
Centro juristo vizai vadovautis Siauliy rajono savivaldybés §vietimo jstaigy pateiktais teisés aktais
ir atlikti buhalterines operacijas bei kitus tolesnius veiksmus;

22.3. laikytis darbo drausmés ir Siy taisykliy reikalavimy;

22.4. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

22.5. mokytis ir kelti kvalifikacija;

22.6. ginti teisétus valstybés ir savivaldybés interesus;

22.7. laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

22.8. tausoti jstaigos turta, tinkamai tvarkyti ir prizifiréti darbo vieta, nenaudoti Centro
turto ne darbo veiklai;

22.9. laikytis nustatyty darbo valandy ir pranesti veiklg kuruojané¢iam darbuotojui ar
Centro direktoriui apie vélavimg arba negaléjima atvykti | darba;

22.10. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie darba;

22.11. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti posédziuose, Centro
direktoriaus rengiamuose iSpléstiniuose pasitarimuose, komisijy posé€dziuose, susirinkimuose ir
Kituose renginiuose;
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22.12. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti darbo
laiko ne darbo tikslams. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo laikomas darbo drausmés
pazeidimu.

22.13. esant tikimybei kilti vieSyjy ir privaciy interesy konfliktui, darbuotojas nedelsdamas
turi pateikti Centro direktoriui argumentuotg tarnybinj praneSimg dél galimo interesy konflikto,
bei patikslinti privaciy interesy deklaracija. Leidimg darbuotojui nusiSalinti priima Centro
direktorius.

22.14. prie$ iSeidamas atostogy arba pries neatvykdamas j darbg Centro direktoriaus
leidimu, perduoti nebaigtus tvarkyti dokumentus ir reikalus jj pavaduojan¢iam darbuotojui.

23. Darbuotojui draudziama:

23.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

23.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems
nekonkrecius, netikslius, neaiskius ar su jy darbu nesusijusius reikalavimus ir uzduotis;

23.3. gadinti ar pasisavinti Centro turtg, palikti per naktj jjungta kompiuterj ar juo siystis
filmus bei didelés apimties bylas asmeninio naudojimo tikslu, savavaliSkai, nesuderinus su
informaciniy technologijy specialistu, instaliuoti kompiuterines programas j kompiuterj;

23.4. naudoti darbo laikg ir Centro materialinius resursus ne darbo tikslams, politinei ar
visuomeninei veiklai;

23.5. gauti dovany uz pareigy vykdyma;

23.6 rukyti jstaigos patalpose ir darbo vietoje (iSskyrus specialiai tam skirtas ir tinkamai
pazymeétas vietas);

23.7. laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieiy ir kity asmeny
aptarnavimo metu;

23.8. darbo laiku biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ir narkotiniy medZiagy;

23.9. anksciau laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

23.10. atvykti | darbg nedarbingam (neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy);

23.11. teikti klaidinga informacija apie savo darbg ar Centrg;

23.12. be Centro direktoriaus leidimo pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis dél
paslaugy ar iSmokeéjimy ir pan.;

23.13. jzeisti, zeminti kolegas ir lankytojus, grasinti suteiktais jgaliojimais, vartoti
necenzirinius zodzius;

23.14. darbo laiku i§jungti telefono aparatg, uzsirakinti darbo patalpoje, palikti darbo vieta
nesuderinus su Kuratoriumi;

23.15. pazeisti jstatymuose ir teisés aktuose nustatytus draudimus darbuotojams.

IV SKYRIUS
ISVAIZDOS, APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

24. Darbuotojy etikos taisyklés bei etikos reikalavimai grindZiami pagarbos Zmogui ir
valstybei, teisingumo, saZiningumo, nesavanaudiSkumo, padorumo, neSaliSkumo, atsakomybés,
vieSumo ir pavyzdingumo principais.

25. Centro darbuotojas turi laikytis visuotinai priimty etikos normy:

25.1. gerbti Zmogy, jo teises ir laisves, valstybe ir jos institucijas, vienodai tarnauti visiems
zmonéms;

25.2. elgtis taip, kad visuomené pasitikéty darbuotojais;

25.3. elgtis politiskai neutraliai, nezlugdyti, vieSai nekritikuoti priimty savivaldybés
institucijy sprendimy, potvarkiy bei jsakymy. UZztikrinti naudojamos informacijos, dokumenty
tinkamg naudojimg ir konfidencialuma;

25.4. objektyviai nagrinéti praSymus, skundus, pareiskimus, nepiktnaudziauti jam
suteiktomis galiomis, objektyviai priimti sprendimus, neturint iSankstinio nusistatymo;

25.5. su pilieciais bendrauti mandagiai ir dalykiskai, visose situacijose iSlikti santiiriu ir



taktisku;

25.6. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems bei
draugams, taip pat vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto;

25.7. elgtis nepriekaistingai, nepriimti dovany, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy;

25.8. nesinaudoti kity darbuotojy ar Zzmoniy klaidomis ar nezinojimu;

25.9. asmeniskai atsakyti uz savo priimtus sprendimus, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

25.10. informuoti bendradarbius apie pastebétas jy klaidas ir sitilyti jas taisyti, su kitais
darbuotojais bendraujant buiti mandagus, taktiskas, vengti konfliktiniy situacijy, laikytis
subordinacijos;

25.11. buti malonus, mandagus, paslaugus ir tvarkingas;

25.12. uztikrinti, kad darbo vieta visada bty tvarkinga;

25.13. vadovautis ir laikytis visuotinai priimtomis elgesio ir moralés normomis.

26. Darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

27. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Centrui arba jo
reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti laisvadienio stiliaus drabuzius.

28. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy taisykliy 27 punkto reikalavimy arba nevykdo $iy taisykliy 23.13 punkto
reikalavimo, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

29. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiirgs Centras. Konkreti darbo vieta yra
Centro direktoriaus darbuotojui paskirtas kabinetas. Ant kabineto dury arba ant sienos Salia
kabineto dury pritvirtinamas uzrasas su kabineto numeriu, darbuotojo pareigy pavadinimu, vardu
ir pavarde.

30. Kabinete gali buti laikomas tik Centro turtas bei biitiniausi asmeniniai darbuotojo
daiktai. UZ palikta be priezitiros asmeninj turtg bei jo apsaugg Centras neatsako.

31. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

32. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems esant.

33. ISeidamas 1§ kabineto, darbuotojas, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo rakinti duris.

34. Isnesiojamoji prekyba bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija,
bado akcijos, pikety, streiky rengimas Centro patalpose draudziamas.

35. Darbo vietoje (kabinete), tarnybinése transporto priemonése bei kitose jstaigos vietose
rukyti draudZiama.

36. Darbo vietoje ir jstaigos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medZiagas draudZiama.

37. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
reikalavimy.

38. Darbuotojai privalo laikyti Svarig ir tvarkingg darbo vieta, po darbo ja sutvarkyti,
racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medziagas.

39. Poilsio ir Svenciy dienomis biti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo ir kita technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai yra biitina vykdant Centro
direktoriaus pavedimus.

40. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.



VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

41. Centro darbo laikas: pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety
pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val., piety pertrauka
nuo 12.00 val., iki 12.45 val. Poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis.

42. Svenciy dieny idvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Sios
darbo laiko nuostatos netaikomos kitiems darbuotojams, kuriems nustatyta suminé darbo laiko
apskaita arba darbo sutartyje yra sutarta kitaip.

43. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku, privalo apie tai pranesti Centro
direktoriui ar Kuratoriui. Kai neatvykstama j darba dél ligos ar kitos svarbios prieZasties,
privaloma apie tai pranesti Centro direktoriui ar Kuratoriui pirmg nedarbingumo dieng. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dé¢l tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys.

44. Darbuotojai, darbo laiku palikdami darbo vieta, privalo zodziu informuoti Centro
direktoriy ar Kuratoriy, nurodydami iSvykimo tikslg bei trukme.

45, Specialiy pertrauky laikas:

45.1. darbuotojas, atsizvelgdamas j atlieckamo darbo intensyvumg ir darbo pobiidj (nuolatos
dirbantis su vaizdo terminalu, kaip savo jprasto darbo dalimi, pus¢ ir daugiau darbo dienos) turi
teis¢ daryti 5 min. trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios;

45.2. nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti: nuo 9.45 val. iki 10.00 val. ir
nuo 14.45 val. iki 15.00 val.

46. Kasmetinés atostogos — tai laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailséti ir susigrqgzinti
darbingumq, paliekant darbo vietq (pareigas) ir mokant darbuotojui vidutinj darbo uzmokestj.
Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, pailgintos ir papildomos. Kasmetinés pailgintos ir
papildomos atostogos suteikiamos darbuotojui vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, ir Vyriausybés nutarimais.

47. Svenéiy dienos j kasmetiniy atostogy trukme nejskaitomos.

48. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy
ménesiy nepertraukiamojo darbo Centre. UZ antruosius ir kitus darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo laiku. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamo darbo ménesiams, kasmetinés
atostogos gali biiti suteiktos tik jstatymy nustatytais pagrindais.

49. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.
Kasmetinés atostogos suteikiamos Centro direktoriaus jsakymu esant rastiSkam darbuotojo
praSymui. PraSymas vizuojamas darbuotojo Kuratoriaus ir kasmetiniy atostogy trukmé suderinama
su darbuotoju, atsakingu uz personalo dokumenty tvarkyma.

50. Darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena
kasmetiniy atostogy dalis darbuotojui negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny. | kasmetiniy
atostogy laikg nejskaiciuojamas laikotarpis, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ir
kasmetinés atostogos pratesiamos. Kasmetines atostogas pratesus, apmokéjimas uz jas
neperskaiciuojamas.

51. Prasymas dé¢l kasmetiniy atostogy pratesimo ar perkélimo, kai darbuotojas jy
neiSnaudojo dé¢l laikinojo nedarbingumo, turi biiti pateiktas Centro direktoriui paskuting laikinojo
nedarbingumo dieng arba pirmg dieng po laikinojo nedarbingumo pabaigos.

53. Darbuotojo prasymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali buti
perkeliama | kit laikg tais paciais darbo metais arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy
atostogy.

54. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mokymo jstaigy pazZymas —
iSkvietimus ir darbuotojo prasymq. Darbuotojams uz suteiktas mokymosi atostogas Centras moka
puse darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio, jeigu Centre isdirbo daugiau kaip penkerius metus, o
jeigu Centre isdirbo iki penkeriy mety — 30 proc. darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.



55. Nemokamos atostogos darbuotojo reikalavimu suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 137 straipsnyje numatytais pagrindais.

rba adminicteaetios loidi I |

57. PraSymai dél atostogy pateikiami Centro direktoriui ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas
iki atostogy pradzios.

58. Prasymai dél neatvykimo j darbg administracijos leidimu pateikiami Centro direktoriui
ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki neatvykimo pradzios, iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojas
del objektyviy priezas¢iy (artimyjy ligos, nelaimingy atsitikimy buityje, artimyjy mirties atveju)
nezinojo apie tokio poreikio atsiradima.

59. PraSymai dél atostogy suteikimo su vizomis (Kuratoriaus, darbuotojo, atsakingo uz
personalo dokumenty tvarkymg — tik dél kasmetiniy atostogy, ir Centro direktoriaus) saugomi
asmens byloje.

60. Atostoginiai uz kasmetines atostogas, isskyrus kai suteikiama 1 darbo diena kasmetiniy
atostogy, iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradzig.
Atostoginiai uz suteiktq 1 darbo dieng kasmetiniy atostogy mokami jprasta darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai
mokami jprasta darbo uzZmokescio mokéjimo tvarka. Jeigu darbuotojas pateiké prasymq dél
kasmetiniy atostogy suteikimo nesilaikydamas Siy taisykliy 57 punkte nustatyto termino, tai
atostoginiai uz kasmetines atostogas ismokami tiek darbo dieny véliau, kiek pavélavo pateikti
prasymq dél kasmetiniy atostogy suteikimo.

61. Darbuotojy darbo laiko apskaitq tvarko Centro direktoriaus pavaduotojas pagal
Centro direktoriaus jsakymu patvirtintq darbo laiko apskaitos tvarkg.

VIl SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

62. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj 24—27 ménesio
dienomis mokamas einamojo ménesio avansas, 9-12 ménesio dienomis mokamas darbo
uzmokestis. Jei yra darbuotojo rastiSkas praSymas, darbo uzmokestis mokamas karta per ménes;.
Darbo uzmokestis uz gruodzio ménesj, turint finansavima, gali biiti sumokamas iki einamyjy mety
gruodzio 31 d.

63. Darbo uzmokestj sudaro:

63.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys);

63.2. priemokos;

63.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virsvalandinj darba,
bud¢jima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

63.4. premijos.

64. Pareigines algos dydis apskai¢iuojamas taikant koeficientus, kuriy pagrindu imama
Lietuvos Respublikos Seimo nustatytas bazinés algos dydis.

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMO
KRITERIJAI

65. Darbuotojy, isskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pareiginés algos koeficientais. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimalios
ménesines algos dydzio.

66. Darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 3 ir 4 priedus,
atsizvelgiant | pareigybés lygij ir profesinio darbo patirtj.

67. Centro vadovo ir jo pavaduotojo pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal



8

Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo
istatymo 1 prieda, atsizvelgiant j pareigybés lygi, vadovaujamo darbo patirtj ir profesinio darbo
patirt].

68. Naujai priimamiems asmenims j darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir
gaunanc¢iy darbo uzmokest] i§ savivaldybés biudzeto, pareigas, atsizvelgiant j pareigybés lygj,
vadovaujamo darbo patirtj ir (ar) profesinio darbo patirtj, nustatomas pareiginés algos
koeficientas, kuris lygus Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo atitinkamy priedy schemose nurodyto pareiginés algos
pastoviosios dalies minimaliam koeficientui.

69. Naujai priimtam darbuotojui nurodytas pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientas gali buti didinamas atsizvelgiant j turimus profesinio darbo atestatus atitinkamoje
srityje, vadovaujamo darbo patirtj ar (ir) profesinj darbo stazg ir turimg kvalifikacija. Padidintas
koeficientas negali buti didesnis, negu Sio jstatymo 1-4 prieduose tai pareigybei pagal
vadovaujamo darbo patirtj ir (ar) profesing darbo patirtj numatytas maksimalus pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientas.

70. Darbuotojams nustatyti pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai gali buti
didinami atsizvelgiant j veiklos sudétinguma — iki 2, j darbo kravj — iki 3, j atsakomybeés lygj — iKi
2, 1 specialiy ziniy ir jgudziy reikalingumg nustatytoms funkcijoms atlikti — iki 4 koeficiento
vienety. Tac¢iau padidintas koeficientas negali biti didesnis, negu §io jstatymo 1-4 prieduose tai
pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar) profesing darbo patirtj numatytas maksimalus
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

71. Atsizvelgiant | biudzetiniy mety Centro finansines galimybes ir patvirtinta darbo
uzmokescio fonda, gali biiti didinami darbuotojams nustatyti pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientai vadovaujantis Siy taisykliy 65 ir 66 punktuose nustatytais kriterijais.

72. Darbuotojas turi teis¢ pateikti Centro direktoriui praSyma dél pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficiento padidinimo. PraSyme turi bati nurodyti motyvai ir argumentai,
Kurie turi atitikti bent vieng i$ kriterijy nustatyty taisykliy 65 ar 66 punktuose. Pra§ymas privalo
buti suderintas su Kuratoriumi, kuris jvertina darbuotojo nurodytus motyvus bei argumentacijg ir
ant darbuotojo praSymo jraso savo rekomendacija.

. ANTRASIS SKIRSNIS
PAREIGINES ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS
DARBUOTOJAMS

73. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo prag¢jusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius.

74. Kuratorius pateikia darbuotojo veiklos vertinimo iSvadg Centro direktoriui. Kai
Kuratorius jvertina darbuotojo veiklg labai gerai ar gerai, tada veiklos vertimo iSvadoje skiltyje
»Sltlymai® jraSo sitlomo mokéti darbuotojui pareiginés algos kintamosios dalies dyd;.

75. Ivertinus pra¢jusiy kalendoriniy mety darbuotojo veikla:

75.1 labai gerai — nustatoma kintamoji dalis nuo 11 iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio;

75.2. gerai — nustatoma kintamoji dalis nuo 5 iki 10 procenty pareiginés algos pastoviosios

dalies dydzio;
75.3. patenkinamai — vienerius metus nenustatoma pareiginés algos kintamoji dalis;
75.4. nepatenkinamai - vieneriems metams nustatomas iki 5 procenty mazesnis

pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, taiau ne mazZesnis nei jstatyme nustatytas tai
pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj nustatytas minimalus koeficientas.

76. Atsizvelgdamas j biudzetiniy mety Centro finansines galimybes ir patvirtintg darbo
uzmokes¢io fonda, | darbuotojo veiklos vertimo iSvados sitilyma, Centro direktorius priima
sprendimg dél pareiginés algos kintamosios dalies dydzio.

77. Paskirtas darbuotojui pareiginés algos kintamosios dalies dydis mokamas vienerius
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metus (skai¢iuojant nuo einamyjy mety kovo 1 d.).

78. Darbuotojo priémimo | darba metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacijg ir
jam keliamus uzdavinius, gali biiti nustatyta ir mokama pareiginés algos kintamoji dalis ne
didesné¢ kaip 20 proc. pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vienerius metus
(skaiCiuojant nuo priémimo j darbg dienos).

_ TRECIASIS SKIRSNIS
PRIEMOKU MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS DARBUOTOJAMS

79. Prasymus dél priemoky skyrimo Centro direktoriui teikia darbuotojas, suderines
praSyma su Kuratoriumi ir Centro vyriausigja buhaltere. PraSyme turi biiti nurodytos priezastys,
kod¢l yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant
darbo laiko trukmés, ar nurodomos papildomos pareigos ar uzduotys, nenustatytos pareigybés
apraSyme. Kuratorius ant praSymo uzraso savo siilymg iki kada mokéti priemokas darbuotojui,
sitilomos priemokos dydj.

80. Priemokos dydis gali siekti 30 proc. pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali virSyti 60 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio. Priemokos dydis nustatomas atsizvelgiant j atliekamy papildomy
pareigy ar uzduociy apimtj, padidéjusj darby mastg bei j darbo laiko trukme.

81. Atsizvelgdamas j biudzetiniy mety Centro finansines galimybes, patvirtintg darbo
uzmokescio fondg ir | darbuotojo veiklos vertimo iSvados sitilyma, Centro direktorius priima
sprendima dél priemokos dydzio.

82. Priemoka mokama darbuotojui terminuotg laika, tac¢iau ne ilgiau kaip iki einamyjy
mety gruodzio 31 d.

83. Papildomos uzduotys turi biiti suformuluotos rastiSku Centro direktoriaus pavedimu.
Darbuotojams priemokos gali biiti mazinamos arba panaikinamos, jeigu pablogéja jy darbo
rezultatai arba nevykdo minéty darby. Tokiu atveju Kuratorius pateikia Centro direktoriui
motyvuotg tarnybinj pranesimg. Sprendimg d¢l priemokos darbuotojui sumazinimo ar panaikinimo
priima Centro direktorius.

) KETVIRTASIS SKIRSNIS
PREMIJU MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS DARBUOTOJAMS

84. Darbuotojams premijos gali biti mokamos ne daZniau kaip vieng kartg per metus:

84.1. atlikus vienkartines ypac svarbias Centro veiklai uzduotis;

84.2. jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla.

85. Tarnybinj pranesima dél premijos skyrimo, kai atlikta vienkartiné ypa¢ svarbi jstaigos
veiklai uzduotis, Centro direktoriui teikia darbuotojo Kuratorius, suderings tarnybinj pranesimg su
Centro vyriausiuoju buhalteriu. Tarnybiniame pranesSime turi bati nurodyta uzduotis ir pateiktas
pagrindimas, kaip ji siejasi su jstaigos tikslais, bei sitilomas premijos dydis. Darbuotojo Kuratorius
gali darbuotojo veiklos vertinimo i§vadoje pasitlyti skirti premija uz labai gera darbuotojo
pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

86. Premijos dydis negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio. Premija neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 ménesiy paskirta
drausminé nuobauda.

87. Atsizvelgdamas j biudzetiniy mety Centro finansines galimybes ir patvirtintg darbo
uzmokescio fonda, i Kuratoriaus tarnybinj praneSimg ar i darbuotojo veiklos vertimo iSvados
sitilyma, Centro direktorius priima sprendimg dél premijos dydzio.

PENKTASIS SKIRSNIS
MATERIALINIU PASALPU MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS

88. Materialiné pasalpa dél sunkios materialinés buklés jstaigos darbuotojui gali biiti
skiriama Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo 13 straipsnyje numatytais atvejais.

89. Mirus darbuotojui ar jam sergant sunkia liga, kai pats darbuotojas yra komos biisenoje
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ar paralyZiuotas, materialiné pasalpa iSmokama jo Seimai.

90. PraSymas materialinei pasalpai gauti teikiamas Centro direktoriui kartu su
patvirtinanciais dokumentais.

91. Teis¢ gauti materialing pasalpa patvirtinantys dokumentai yra Sie:

91.1. Seimos nario mirties atveju — mirties liudijimas, taip pat dokumentai, patvirtinantys
gyvenimo kartu ar vaiko auginimo fakta;

91.2. sunkios ligos atveju — dokumentai i§ gydymo jstaigy apie ligos eiga bei dokumentai
dél gydymo islaidy;

91.3. stichiniy nelaimiy ir turto netekimo atvejais — atitinkamy tarnyby i§duoti dokumentai,
senitiny pateikti dokumentai;

91.4. darbuotojo mirties atveju — mirties liudijimas, duomenys apie materialing paSalpg
gausiantj Seimos narj.

92. Materialiné paSalpa skiriama per tris ménesius nuo Centro direktoriui pateikto praSymo
Su teise gauti materialing paSalpg patvirtinanciais dokumentais.

SESTASIS SKIRSNIS
MOKEJIMO UZ VIRSVALANDIN] DARBA TVARKA IR SALYGOS

92-1. Tarnybinius pranesimus dél virsvalandinio darbo Centro direktoriui teikia per DVS
., @avilys “ darbuotojo Kuratorius, suderines tarnybinj pranesimq su darbuotoju, atsakingu uz
darbo uzmokescio apskaitq.

Tarnybiniame praneSime turi biiti nurodytos priezastys, kodél bus virsijama darbo laiko
trukmé, ir nurodomas darbo laikas, kada bus dirbamas virsvalandinis darbas. Tarnybiniame
pranesime turi biiti rasytinis darbuotojo sutikimas arba tarnybinis pranesimas turi biiti suderintas
per DVS ,,@avilys “ su darbuotoju, t.y. gautas jo sutikimas.

Darbuotojo Kuratorius privalo uztikrinti, kad nebus virsijama maksimali darbo laiko
trukmé, nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 114 straipsnyje.

Leidziama darbuotojui dirbti virsvalandinj darbq tik gavus Centro direktoriaus jsakymgq.

92.2. Uz virsvalandinj darbg apmokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka. Virsvalandinis darbas fiksuojamas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

93. Darbuotojy mokymo prioritetus formuoja Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

94. Darbuotojai, pageidaujantys vykti j mokymus, ne véliau kaip pries tris darbo dienas turi
rasyti praS8ymag Centro direktoriui ir gauti jo leidimg. PraSymas turi baiti suderintas su Kuratoriumi.

95. Darbuotojas privalo:

95.1. pasiystas tobulinti kvalifikacija, grizes i§ mokymo, ne véliau kaip per penkias darbo
dienas pateikti kvalifikacinio pazyméjimo kopija darbuotojui, atsakingam uz personalo tvarkyma;

95.2. lankyti visg mokymo kursa nuo pradzios iki pabaigos. Neatvykimas | mokyma ar
pasiSalinimas jam nesibaigus traktuojamas kaip drausmés pazeidimas ir uz tai darbuotojui gali biiti
taikoma drausminé nuobauda.

96. Pasiystam | tarnybing komandiruote darbuotojui per visq komandiruotés laikq
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

I darbuotojo tarnybinés komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio
nurodytq darbo vietq ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar
Svenciy dienq, darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmq darbo dieng po kelionés
arba sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz $j poilsio laikq
darbuotojo darbo uzmokestj.

Darbuotojui dienpinigiai uz tarnybing komandiruote ismokami per 5 darbo dienas po
sugrjzimo is tarnybinés komandiruotés.
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IX SKYRIUS
DARBUOTOJU TARNYBINES KOMANDIRUOTES, TARNYBINIO TRANSPORTO IR
MOBILIOJO RYSIO TELEFONU NAUDOJIMAS

97. Tarnybin¢ komandiruoté — tai darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés
darbo vietos Centro direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijas, vykdyti tarnybinj pavedimg ar
kelti kvalifikacija.

98. Pasiystam ] tarnybing komandiruote¢ darbuotojui per visg komandiruotés laika
palickama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

99. Darbuotojai, kurie vyksta j tarnybing komandiruotg, turi pries 2 darbo dienas pateikti
Centro direktoriui praSyma, kuriame nurodomas tarnybinés komandiruotés tikslas, vieta ir trukme,
iSvardijamos komandiruotés iSlaidos, kurias praSo apmokéti.

100. Siuntimas j tarnybing¢ komandiruote¢ jforminamas Centro direktoriaus jsakymu arba
Centro direktoriaus viza ant darbuotojo prasymo, jeigu tarnybiné komandiruoté trunka tik vieng
dieng. Kuratorius supazindina darbuotoja su Centro direktoriaus jsakymu ar rezoliucija dél
siuntimo ] tarnybing komandiruote.

101. Grjzes 18 tarnybinés komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas Centro
buhalterijai atitinkamus dokumentus apie tarnybinés komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.
Jeigu buvo iSmokétas avansas — grazinti nepanaudotg avanso likutj. Tarnybinés komandiruotés
iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 220 straipsniu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*.

102. Tarnybiniy automobiliy naudojimo tvarka nustatyta Siauliy rajono savivaldybés
Svietimo paslaugy centro tarnybiniy lengvyjy automobiliy ir autobusy, naudojimo taisyklése,
patvirtintose Centro direktoriaus jsakymu.

103. Darbuotojai, kuriems priskirti tarnybiniai automobiliai, yra atsakingi uZ jy sauguma
bei eksploatacijg. Tarnybiniy automobiliy naudojima bei prieZiiirg kontroliuoja Centro direktoriaus
pavaduotojas.

104. Darbuotojai savo darbo vietose apriipinami fiksuotojo rySio telefonais. Centro
darbuotojams taip pat gali buti iSduodami tarnybiniai mobilieji telefonai.

105. Tarnybiniy mobiliyjy telefony iSdavima ir jy naudojimosi limitus nustato Centro
direktorius. Darbuotojui virsijus nustatytg limita, virSyta suma i$skai¢iuojama i§ darbuotojo darbo
uzmokescio.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

106. Drausminés nuobaudos darbuotojams taikomos uz darbo drausmés pazeidimus, uz
pareigybés apraSyme numatyty funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdyma, uz jstatymy ir teisés
akty pazeidimus, jeigu pazeidimas padarytas vykdant darbo funkcijas. Istatymuose ir kituose
darbo drausme reglamentuojanciuose norminiuose darbo teisés aktuose tokia atsakomybé gali biiti
nustatyta ir uz kitus pazeidimus.

107. Jtarus, kad darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
Centro direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnio 1 dalimi,
ta dieng neleidzia jam dirbti ir nemoka jam darbo uzmokescio. Nusalinimo nuo darbo procediirg
vykdo Centro direktoriaus jgalioti darbuotojai.

108. Prie$ pradedant nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo ar (ir) apsvaigimo nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy (toliau — psichikg veikian¢ios medziagos) procedirg jvertinami:

108.1. pozymiai, kuriems esant galima jtarti, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaigges
nuo psichikg veikian¢iy medziagy;

108.1.1. 18 burnos sklindantis alkoholio kvapas;

108.1.2. neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti pozymiai);

108.1.3. nerisli kalba;

108.1.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;
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108.1.5. kitus pozymius;

108.2. techniniy (alkoholio matuokliy ir kity) priemoniy neblaivumui ar apsvaigimui nuo
psichikg veikian¢iy medziagy nustatyti parodymai;

108.3. ar darbuotojas galimai neblaivus ar apsvaiggs nuo psichikg veikian¢iy medziagy
yra:

108.3.1. darbo vietoje, kurioje privalo atlikti darbines pareigas;

108.3.2. darbo metu (kai privalo atlikti darbines pareigas arba privalo laikytis darbovietéje
nustatytos tvarkos);

108.4. ar apsvaigimo nesukélé darbo aplinkos veiksniai, nepriklausantys nuo darbuotojo
valios.

109. Jvertinus taisykliy 108 punkte nurodytas aplinkybes ir esant pagrjstam jtarimui, kad
darbuotojas yra neblaivus ar (ir) apsvaiges nuo psichikg veikian¢iy medziagy, nedelsiant
surasomas Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianciy
medziagy aktas (toliau —Nusalinimo aktas). NusSalinimo aktg suraso ir pasirao Centro direktoriaus
zodiniu pavedimu paskirtas darbuotojas, dalyvaujant ne maZziau kaip dviem Centro darbuotojams.

110. Jeigu darbuotojas nesutinka su nusalinimu (apie tai pazymi NuSalinimo akte ar
nepasiraSo NuSalinimo akto), Centro direktoriaus Zodiniu pavedimu paskirtas darbuotojas
nedelsdamas suraso ir jteikia nusalintam nuo darbo darbuotojui rastiska nurodyma per 24 val. nuo
Nusalinimo akto pasiraSymo dienos, pateikti jrodymus i§ sveikatos prieziiiros jstaigos, j kurig jis
privalo kreiptis per 1 (vieng) valanda nuo Nusalinimo akto pasiraSymo momento, kurie patvirtinty,
kad darbuotojas nebuvo neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikian¢iy medziagy. Medicininés
apzitiros iSlaidas apmoka pats darbuotojas. Nurodymo kopija yra saugoma darbuotojo asmens
byloje.

111. Darbuotojo nusSalinimas nuo darbo tg pacig darbo dieng jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu.

112. Kitg darbo dieng nusalintam nuo darbo darbuotojui pradedama galimo drausmés
pazeidimo nagrinéjimo procedura.

113. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena nuobauda. Nuobauda skiriama
atsizvelgiant | darbuotojo kalte, nusiZengimo padarymo priezastis, aplinkybes, ] veikla iki
nusizengimo padarymo ir Kt.

114. Drausminés nuobaudos (toliau — nuobaudos) skiriamos Centro direktoriaus jsakymu.
Nuobaudos skyrimo procedira prasideda, kai Centro direktoriui Kuratorius pateikia tarnybinj
prane$img arba kai gaunama oficiali informacija apie darbo drausmés pazeidima. Nuobaudos
skiriamos teisés akty nustatyta tvarka uz tarnybiniy pareigy netinkamg vykdyma ar jy nevykdyma,
darbo drausmés pazeidima, $iy taisykliy nesilaikyma ir kitais teisés aktais nustatytais atvejais.

115. Nuobaudos skyrimo procediiros metu:

115.1. Centro direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas raStu paaiSkinty del darbo
drausmes pazeidimo, pareigybés apraSyme numatyty funkcijy nevykdymo ar netinkamo vykdymao,
jstatymy ir teisés akty pazeidimo, jeigu paZeidimas padarytas vykdant darbo funkcijas ir pan.;

115.2. jei per nustatyta terming be svarbiy prieZasCiy pasiaiSkinimas nepateikiamas,
nuobauda galima skirti ir be pasiaiSkinimo;

115.3. drausminé nuobauda turi biti paskirta ne véliau kaip per ménesj nuo nusiZzengimo
paaiskéjimo dienos, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo
komandiruotéje ar atostogavo;

115.4. su jsakymu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai ne véliau kaip per 3 darbo
dienas po nuobaudos paskyrimo.

116. Darbuotojui, pazeidusiam S$ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé¢. Darbuotojy
drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

117. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita Centre organizuojami laikantis



13

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. isakymu Nr. V-118, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23
d. jsakymu Nr. 1R-298 (su minéty teisé€s akty vélesniais pakeitimais ir papildymais).

118. Uz rengiamy teisés akty ir dokumenty turinj, sitlymy pagristuma, duomeny
teisingumg ir teis€tumg atsakingi jy rengg¢jai.

119. Rengéjai, sudarydami komisija Centro direktoriaus jsakymu, i komisijos sudétj jraso
komisijos pirmininka, sekretoriy, po jy (abécélés tvarka) raSomi nariai.

120. Dokumenty kopijy tikruma tvirtina Centro direktoriaus jgalioti darbuotojai, turintys ar
saugantys Centro teisés akty, siunc¢iamy, gaunamy dokumenty originalus.

121. Centro pavadinimas herbiniame antspaude, dokumente ir iSkaboje turi sutapti.

122. Uz antspaudy gaminima, apskaita, sunaikinimg atsako Centro direktoriaus
pavaduotojas.

123. Antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti
neturintys tam teisés asmenys. UZ antspaudy naudojima bei saugumg atsako darbuotojai, kurie turi
teis¢ juos naudoti.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

124. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas darbuotojai privalo perduoti
reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir kt.), taip pat
informacing ir norming¢ medziaga, knygas, jgytas uz Centro 1ésas, antspaudus ir spaudus, kitg turta,
uz kurj materialiai atsakingi.

125. Centro direktorius paskiria darbuotoja, atsakingg uz perduoty reikaly tvarkyma.

126. Keiciantis materialiai atsakingam darbuotojui, inventorizuojamas visas turtas, uz kurj
jis atsako, pagal Centro direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biikle. Perdavimas jforminamas
inventorizavimo apraSais, kuriuose turta perduodantis asmuo pasiraSo, kad turtg perdave, o
priimantysis — priémeé.

127. Darbuotojai, atleidZiami i§ pareigy, privalo atsiskaityti uZ jiems pavestas uzduotis ir
patikétas materialines vertybes.




