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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1.1. Darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro
jdarbinimo politikg, darbo stiliy, reikalavimus dirbantiesiems, darbo laiko rezimg bei tradicijas.

1.2. Jstaigoje dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kitg, saugoti Vilniaus rajono socialiniy
paslaugy centro turta.

1.3. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uZtikrinti gera darbo kokybe,
didinti jo na$uma ir efektyvuma; darbo drausmé grindZiama sgZiningu savo pareigy atlikimu ir yra
biitina nasiam darbui uZtikrinti; darbo drausmés laikymasis — pagrindiné darbo kolektyvo nario
elgesio taisyklé.

1.4. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina jstaigos vadovas.

1.5. Sios darbo tvarkos taisyklés nustato:

1.5.1. istaigos struktiirg;

1.5.2. istaigos veiklos organizavima;

1.5.3. darbuotojy priémimo i darbg ir atleidimo tvarka;
1.5.4. darbo laikg ir atostogas;

1.5.5. pagrindines administracijos pareigas;
1.5.6. pagrindines darbuotojy teises ir pareigas;
1.5.7. komandiruotes;

1.5.8. kvalifikacijos kélima;

1.5.9. darbg su klientais (elgesio taisykles);
1.5.10. komercines paslaptis;

1.5.11. materialing atsakomybeg;

1.5.12. jstaigos Svarg;
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1.5.13. ekstremalias situacijas;

1.5.14. paskatinimus uz gerus darbo rezultatus;

1.5.15. jstaigos rastvedyba;

1.5.16. darbo pareigy pazeidimus.

1.6. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro vadovas ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti
pakeitimus $iose darbo tvarkos taisyklése:

1.6.1. darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ patvirtinant jstaigos vadovui, derinami su
darbuotojy atstovais (kai jstaigoje yra iSrinkti darbuotojus atstovaujantys asmenys);

1.6.2.per dvi darbo dienas nuo taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo),
darbuotojai privalo susipaZinti su jomis ir pasiraSyti Darbuotoju, supaZindinty su jstaigos darbo
tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.

1.7. Sudarydamas darbo sutartj, jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, supaZindina
priimama dirbti asmenj su $iomis taisyklémis pasiraSytinai.

1.8. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro vadovas (arba jo jgaliotas asmuo), pastebéjes,
kad darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy taisykliy reikalavimy, turi teise pakartotinai supaZindinti

darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis arba skirti nuobaudg uz darbo pareigy pazeidima.
IL. J[STAIGOS STRUKTURA

2.1. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro pagrindiné veikla — nesusijusio su
apgyvendinimu socialinio darbo su pagyvenusiais ir nejgaliaisiais asmenimis veikla .

2.2. Istaigai vadovauja direktorius.

2.3. Direktoriui pavaldsis darbuotojai: visi jstaigos darbuotojai.

2.4. Direktoriy laikinai gali pavaduoti kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo arba jo
igaliotas asmuo. Jo bendraja kompetencija nustato direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymai ir
kiti teisés aktai. Jis atlieka direktoriaus funkcijas.

2.5. Administracijos darbuotojai padeda vadovui suformuoti jstaigos veiklos nuostatas ir

prioritetus, priimti sprendimus ir juos jgyvendinti.
II1. JSTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

3.1. Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis strateginiais jstaigos veiklos planais,
vadovo rengiamomis programomis bei projektais, vadovo nurodymais.

3.2. Einamieji Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro veiklos klausimai aptariami
vadovo Saukiamuose susirinkimuose.

3.3. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro darbuotojai turi pavaduoti laikinai nesan&ius
darbuotojus (neatvykus i darbg dél laikino nedarbingumo, atostogy ar nesant darbe dél kity

prieZas¢iy) ir perduoti neatliktus darbus vadovui arba vadovo paskirtam pavaduojanéiam asmeniui,
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3.4. Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens jsakymai, nurodymai ir kita informacija gali buti

perduodama kiekvienam darbuotojui informaciniy technologijy priemonémis.
IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

4.1. Lietuvos Respublikoje yra uZtikrintas laisvas darbo bei verslo pasirinkimas.

4.2. Administracijos darbuotojams nustatomi pagrindiniai kvalifikaciniai reikalavimai:

4.2.1. mokéti valstybing kalba;

4.2.2. turéti i¥silavinima, reikalingg uZimamos pareigoms atlikti;

4.2.3. iSmanyti verslo etika.

4.3. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

4.4, Prilmamasis dirbti pateikia asmens tapatybe patvirtinantj dokuments ir valstybinio
socialinio draudimo paZyméjimg, iSsilavinima, profesinj pasirengima, sveikatos bikle ir
darbingumo lygj patvirtinan&ius dokumentus, o nepilnamediai nuo 14 iki 16 mety, — gimimo
liudijimg, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal istatymg
ra$tiska sutikima bei vaiko sveikatg priZitirin¢io gydytojo leidimg, fotonuotrauks. Darbdavys gali
pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.

4.5. DraudZiama i§ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo sveikatos
biikle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu.

4.6. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
tatiau ji nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui
kompensacijg, kurios dydis ne maZesnis, negu darbuotojo darbo uZmokestis uZ sulygtg darbo
laikotarpj, ta¢iau ne ilgesnj negu 1 ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tadiau nejsigaliojo
dél darbuotojo kaltés — darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio prie§ 3 darbo dienas iki
sutartos darbo pradZios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg Zalg, kurios dydis ne
didesnis, negu darbuotojo darbo uZzmokestis uZ sulygta darbo laikotarpj, tadiau ne ilgesnj negu 2
savaiteés.

4.7. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali bliti sulygstamas i§bandymas; jis gali buti
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat pradedan€iojo dirbti
pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui; i8bandymo sglyga turi baiti nustatoma darbo sutartyje.

4.8. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui taikoma galiojanti darbo teisés akty sistema
(Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos
administraciniy teisés paZeidimy kodeksas, Lietuvos Respublikos baudziamasis kodeksas;
jstatymai, nurodantys darbuotojy saugos ir sveikatos teises ir pareigas, gaisrinés ir civilinés saugos,
valstybinés darbo inspekcijos reikalavimus; nuostatai, taisyklés, normos, tvarkos ir kiti lokalis

jstaigos dokumentai).
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4.9. Darbo sutartis sudaroma ra$tu dviem egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip pat
daromi radtu. Darbo sutartj pasirao darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas
pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

4.10. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasira$ytinai supaZindina
darbuotojg su jo busimo darbo sglygomis, tvarka darbovietéje nustatanCiomis darbo teisés
normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais. Taip pat darbuotojui parodoma jo darbo
vieta, darbuotojas supaZindinamas su bisimais bendradarbiais, tiesioginiais darbo vadovais,
administraciniy patalpy i8déstymu, darbuotojo saugos ir sveikatos instrukcijomis, darbo tvarkos
taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje galiojanCiais norminiais aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

4.11. Tiek darbdavys, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo sglygy keitima.

4.12. Pakeisti butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcija, darbo apmokéjimg ir
darboviete), papildomas darbo sutarties sglygas, nustatytgy darbo laiko reZimo ru§j ar perkelti
darbuotoja dirbti  kitg vietove darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo ra$ytiniu sutikimu.

4.13. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi biuti iSreik§tas per 5 darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis sglygomis, gali biiti laikomas prieZastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu, darbuotojo
atsisakymas dirbti uZ sumaZintg darbo uZmokestj negali biiti laikomas teiséta prieZastimi nutraukti
darbo sutartj.

4.14. Kitos, nepaminétos darbo salygos darbdavio sprendimu gali buti kei¢iamos, pasikeitus
jas reglamentuojanioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio bitinumo atvejais.
Darbuotojas §iuo atveju turi biiti informuotas.

4,15. Darbuotojas turi teise praSyti darbdavio pakeisti jo darbo sglygas. Darbdaviui
atsisakius tenkinti darbuotojo pra§yma pakeisti darbo sglygas, dél §iy sglygy pakeitimo darbuotojas
pakartotinai gali kreiptis ne ankséiau kaip po 1 ménesio. Atsisakymas patenkinti darbuotojo rastu
pateikta praSyma pakeisti butingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas raStu per 5 darbo dienas nuo darbuotojo praSymo
pateikimo.

4.16. Darbo sutartis gali biiti nutraukta, atitinkamai vienai $aliai jspéjus kita (pagal Lietuvos

Respublikos darbo kodekso reikalavimus):

4.16.1. Saliy susitarimu;

4.16.2. darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy;
4.16.3. darbuotojo iniciatyva dél svarbiy prieZas¢iy;
4.16.4. darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés;
4.16.5. darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés;
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4.16.6. darbdavio valia;

4.16.7. nesant $aliy valios.

4.17. Bet kuri darbo sutarties $alis gali pasitlyti kitai darbo sutarties $aliai nutraukti darbo
sutartj. Pasililymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu. Jeigu kita darbo sutarties Salis
sutinka su pasitilymu, ji sutikimg iSreiskia raStu. Jeigu darbo sutarties Salis per 5 darbo dienas
neatsako j pasitilyma, laikoma, kad pasiilymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

4.18. Darbuotojas gali inicijuoti darbo sutarties nutraukimg raSytiniu pareikimu, apie tai
ispéjus darbdavi ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny, o kai yra Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta svarbi prieZastis — ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.

4.19. Darbdavys turi teise nutraukti neterminuota arba terminuota darbo sutartj prie§ terming

dél §iy priezasCiu:

4.19.1. darbuotojo atlickama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy ar kity prieZas¢iy, susijusiy su darbdavio veikla;

4.19.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal numatyta rezultaty gerinimo
plang;

4.19.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko reZimo rtsj ar darbo vietove;

4.19.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy tgstinumu verslo ar jo dalies perdavimo
atveju;

4.19.5. teismas ar darbdavio organas priima sprendima, dél kurio pasibaigia darbdavys.

4.20. Apie atleidima i§ darbo darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, darbuotojas
ra§tu jspéjamas prie§ 1 ménesj. Kuomet darbuotojas dirba trumpiau nei metus — prie§ 2 savaites.
Terminai dvigubinami darbuotojams, kuriems iki senatvés pensijos liko maZiau nei 5 metai.
Terminai trigubinami auginantiems vaikg (jvaiki) iki 14 mety, ir darbuotojams, kurie augina nejgaly
vaikg iki 18 mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto
senatvés pensijos amziaus liko maZiau kaip 2 metai.

4.21. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé€jimo ir nemoketi iSeitinés i§mokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teises
normos ar darbo sutartis, paZeidimg.

4.22. Darbdavys taip pat turi teis¢ nutraukti darbo sutartj su darbuotoju dél prieZas¢iy,
nenurodyty $iy taisykliy 4.19. punkte, jsp&jgs prie§ 3 darbo dienas ir sumokéjes ne mazesng kaip 6
ménesiy jo vidutinio darbo uZmokeséio dydZio iseiting iSmoka.

4.23. Atleidimo dieng darbdavys uZpildo atleidZiamo darbuotojo darbo sutartj, iSmoka visas
jam priklausan&ias pinigy sumas; atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

4.24. Darbo sutartis privalo biiti nutraukta be jspéjimo. nesant Saliy valios:
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4.24.1. kai jsiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kurivo darbuotojas
nuteisiamas bausme, dél kurios negali dirbti darbo;

4.24.2. kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikrg
darba ar eiti tam tikras pareigas;

4.24.3. kai darbuotojo iki 16 mety vienas i§ tévy arba vaiko atstovas pagal jstatyma, arba
vaiko sveikatg priZifirintis gydytojas, arba mokslo mety laikotarpiu mokykla, kurioje vaikas mokosi,
reikalauja nutraukti darbo sutartj;

4.24.4. kai darbuotojas pagal sveikatos prieziliros jstaigos i§vadg nebegali eiti $iy pareigy ar
dirbti 8io darbo ir jis nesutinka biti perkeltas | kitas toje darbovietéje esancias laisvas jo sveikatg
atitinkan&ias pareigas ar darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

4.24.5. j darbg grazinus darbuotoja, i kurio vietg buvo priimtas atleidZiamas darbuotojas;

4,24.6. institucijos, vykdan&ios nelegalaus darbo kontrole, kompetentingo pareigiino
reikalavimu, jeigu nustatomas uZsienie¢io nelegalaus darbo atvejis;

4,24.7. kai darbo sutartis prietarauja jstatymams ir iy priestaravimy negalima pa3alinti, o
darbuotojas nesutinka arba negali biiti perkeltas i kitg toje darbovietéje esancia laisva darbo vieta.

4.25. Darbdavys, gaves prieZastj patvirtinantj dokumentg ar kitaip apie jg suZinojes, ne
véliau kaip per 5 darbo dienas nuo dokumento gavimo ar suZinojimo dienos nutraukia darbo sutartj.

4.26. Duomenys apie darbuotojo darbo uZmokest] teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

4.27. Rastisku darbuotojo pra§ymu, darbdavys privalo iSduoti pazymg apie darba toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokes¢io dydj ir
sumokéty mokes¢iy bei valstybinio socialinio draudimo ymoky dydj, taip pat darbo jvertinima
(charakteristika).

4.28. Sudarant darbo sutartj darbuotojui yra iSduodamos darbo priemongs arba kitas jstaigai
priklausantis turtas, inventorius. Nutraukiant darbo sutart], darbuotojas turi graZinti visg jstaigai
priklausantj turta, inventoriy, darbo priemones ir kitas jam iSduotas materialines vertybes.

Sudarant darbo sutartj darbuotojas pasiraSo lenteléje "Darbuotojy disponuojamo turto
sgrasas", patvirtindamas, kad darbo priemonés jam yra iSduotos. Nutraukiant darbo sutartj
atsakingas asmuo uZ personalo valdyma jstaigoje pateikia darbuotojui "Atsiskaitymo lapelj su
jstaiga", kuriame patvirtina, kad darbuotojas grgZino visas jam iSduotas darbo priemones, kitg

inventoriy.
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V. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

5.1. Jstaigos (administracijos) darbuotojy darbo laikas yra ne ilgesnis kaip 40 valandy per
savaite.

5.2. Kasdieniné darbo laiko trukmé yra 8 darbo valandos.

5.3. Nustatoma 5 dieny darbo savaité. Darbo dienos trukmeé: 8 wval., pradzia 8:00 val.,
pabaiga 16:30 val. (darbuotojy darbo laikas nustatomas darbo laiko grafike).

5.4. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé 0,5 val., pradZia 12:00 val., pabaiga 12:30 val.

5.5. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darboviete.

5.6. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laika nejskaitoma.

5.7. Istaigos darbuotojuy darbo laiko reZimas nustatytas laikantis §iy maksimaliojo darbo

laiko reikalavimy:

- vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandZius, ta¢iau nejskaitant darbo pagal susitarimg
dél papildomo darbo, per kiekviena 7 dieny laikotarpj negali buti ilgesnis kaip 48 valandos;

- darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarimag dél papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing) negali biti ilgesnis kaip 12, nejskaitant piety pertraukos, ir 60 valandy per
kiekvieng 7 dieny laikotarpj;

- laikomasi darbo laiko reZimo ypatumy dirbantiems naktj darbuotojams ($io pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas), né¢ioms, neseniai pagimdZiusioms ir kritimi
maitinanéioms darbuotojoms ir asmenims iki 18 mety, kaip nustatyta Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme;

- negali bati dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 paeiliui einan¢ias dienas.

5.8. Nustatant darbuotoju darbo laiko reZima, taip pat atsiZvelgiama i tai, kad nebiity paZeisti

$ie minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimai:

- per darbo dieng (pamaina) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal
darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant lauko sglygomis (lauke arba neSildomose
patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujantj darba;

- ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta
pailséti ir pavalgyti. Pertrauka pavalgyti ir pailseti | darbo laika nejskaitoma. Per piety pertrauka
darbuotojas gali palikti darboviete;

- kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biti
trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés, o per 7 paeiliui einan¢iy dieny laikotarpj darbuotojui turi biti
suteiktas bent 35 valandy nepertraukiamojo poilsio laikas.

5.9. Apskaitinio laikotarpio trukmé negali biiti ilgesné negu 3 ménesiai.
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5.10. Darbo (pamainy) grafikai prane$ami darbuotojams ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy
isigaliojimo. Jie kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausan€iais atvejais, jspé&jus darbuotojg
prie§ 2 darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina administracija, suderinusi su
darbuotojy atstovais (jei jstaigoje yra iSrinkti darbuotojy atstovai).

5.11. Darbo (pamainy) grafikai sudaromi taip, kad nepaZeisty maksimaliojo 52 valandy
perkiekvieng 7 dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarima dél papildomo
darbo ir budéjimui.

5.12. Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo_ sutikimu,

i8skyrus tokius i§imtinius atvejus, kai:

- dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama uZkirsti kelig nelaiméms,
pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai $alintinas pasekmes;

- bitina uZbaigti darba ar pafalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy skaidius turéty
nutraukti darbg ar sugesty medZiagos, produktai ar jrenginiai;

- tai numatyta kolektyvinéje sutartyje.

5.13. Per 7 paeiliui einanéiy kalendoriniy dieny laikotarpj negali buti dirbama ilgiau kaip 8
valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki 12 valandy vir§valandziy per
savaite iSreik8ty rastu. Tokiais atvejais negali biiti paZeista maksimali vidutiné 48 valandy darbo
laiko trukmé per savaite, skaiiuojant per apskaitinj laikotarpj.

5.14. Dirbant vir§valandZius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimai.

5.15. Svendiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda, iSskyrus
sutrumpintg darbo laiko norma dirban&ius darbuotojus.

5.16. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny, o dirbantiems pagal suming
darbo laiko apskaitg — ne trumpesné kaip 2 savaités.

5.17. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i§dirbus
bent puse darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaiCiaus.

5.18. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje. Tokia eilé sudaroma
kiekvieniems kalendoriniams metams nuo geguzés 1 dienos iki kity mety balandZio 30 dienos. Eile
sudaro, suderina su darbuotojy atstovais (jei yra) ir pateikia administracijai tvirtinti atskiru
darbdavio jsakymu paskirtas asmuo. Eilé paskelbiamas visiems dirbantiesiems.

5.28. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsiZvelgiant j Siy

darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

5.28.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki 3 mety;
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5.28.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki 14 mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety;

5.28.3. darbuotojai, auginantys 2 ir daugiaun vaiky;

5.28.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maZiau negu 10 darbo
dieny;

5.28.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ praéjusius darbo metus.

5.29. Darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny, o dirbantiems pagal suming darbo laiko
apskaitg — 4 savailiy trukmeés atostogos.

5.30. Atostogos skaiiuojamos darbo dienomis. Sven&iy dienos i atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

5.31. Kasmetinés 25 darbo dieny atostogos, o dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita

— 5 savaidiy trukmés atostogos, suteikiamos:

5.31.1. darbuotojams iki 18 mety;

5.31.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki 14 mety arba nejgaly vaikg iki 18
mety;

5.31.3. nejgaliems darbuotojams.

5.32. Darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo sglygos yra specifinés, suteikiamos iki 41 darbo dienos, o
dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaitg iki 8 savaiiy pailgintos atostogos.

5.33. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams:

5.33.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje — darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staZa toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamgjj darbo staza toje patioje darbovietéje — 1
darbo diena;

5.33.2. uZ darbg salygomis, neatitinkan¢ias normaliy darbo salygy, — iki 5 darbo dieny;

5.33.3. uz ypatinga darby pobiidj — darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobiidZio
arba atliekamas kelionéje, lauko sglygomis, susijgs su vaZiavimais, — 2 darbo dienos.

5.34. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal juy tiksling
paskirtj, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

5.35. Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie
kity darbo mety kasmetiniy atostogu.

5.36. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir
gali biti suteikiamos kartu arba atskirai.

5.37. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, i$skyrus darbo
santykiu pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZ nepanaudotas visos trukmes

kasmetines atostogas ar jy dalj.
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5.38. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike,
arba norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti darbdaviui raStiskq pradyma.

5.39. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu praso

darbuotoijas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ij pateikia:

5.39.1. darbuotojas, auginantis vaika iki 14 mety, —iki 14 kalendoriniy dieny;

5.39.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki 18 mety ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos batinumas, — iki 30 kalendoriniy
dieny;

5.39.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZiuros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui priZitréti metu); $iy atostogy bendra trukmeé
negali vir§yti 3 ménesiy;

5.39.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieZitros jstaiga;

5.39.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki 3 kalendoriniy dieny;

5.39.6. darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése, — iki 5 kalendoriniy dieny.

5.40. Ilgiau negu 1 darbo dieng (pamaing) trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biti
suteikiamos darbuotojo pra§ymu ir su darbdavio sutikimu.

5.41. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praS§ymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing), nepaZeidZiant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

5.42. Jstatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidZiamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam
darbo vieta, jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

5.43. Jstaigoje nedirbama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytomis Svenciy
dienomis.

5.45. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo ankséiau, jis privalo informuoti savo tiesioginj
darbo vadova ir gauti jo sutikima.

5.46. Jei darbuotojas po darbo valandy nori pasilikti jstaigos teritorijoje ar patalpose, turi
gauti radtiska jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidima.

5.47. Kai dél kokios nors prieZasties darbuotojas negali atvykti j darba laiku, jis privalo i§
vakaro apie tai informuoti jstaigos vadova ar jo jgaliota asmenj.

5.48. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant jspéti administracija.

5.49. Nelaimingas atsitikimas pakelivi i darba ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei

darbuotojas namo ar j darba vyko jprastu marSrutu nuo jo nenukrypstant.
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5.50. Vykdamas j darbg ar i§ darbo bei biidamas komandiruotése, darbuotojas privalo

laikytis keliy eismo taisykliy.
VI. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

6.1. Darbuotojo atlickamos funkcijos turi atitikti jo specialybg ir kvalifikacijg.

6.2. Darbuotojui turi biiti numatyta darbo vieta.

6.3. Darbuotojas turi buti apriipintas reikalingomis priemonémis darbo funkcijoms vykdyti.

6.4. Visos darbo vietos turi biiti techniskai jrengtos ir jose sudarytos darbo salygos turi
atitikti saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovie€iy jrengimo bendruosius nuostatus.

6.5. Dirbantieji turi biiti aprupinti reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis.

6.6. Dirbantieji turi laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos, gaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy.

6.7. Dirbantieji savalaikiai turi biiti apmokyti saugiai dirbti.

6.8. Organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima.

6.9. Darbuotojai turi bati supaZindinti su uZduotimis, ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais; taupyti Zaliavy, medZiagy, energijos ir §ilumos resursus.

6.10. Jstaigoje turi bati nuolat tobulinama darbo apmokéjimo forma; uZtikrinamas
darbuotojy materialinis suinteresuotumas asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.

6.11. Laikytis darbo jstatymuy, gerinti darbo salygas.

6.12. Taikomos reikiamos priemonés traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir
kitiems susirgimams i§vengti, laiku taikomos jstatymy numatytos lengvatos ir kompensacijos.

6.13. Konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliSkai, i¥klausyti abiejy pusiy

argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

7.1. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro patalpose ir teritorijoje, be atskiro darbdavio
leidimo, draudZiama reklamuoti kitas jmones, jstaigas ar organizacijas (plakatai, skelbimai,
pavyzdZziai).

7.2. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro_dirbantieji privalo:

7.2.1. dirbti dorai ir s3Ziningai;

7.2.2. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko reZimo;

7.2.3. laikytis darbo drausmés (laiku atvykti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

7.2.4.visg darbo laikg biiti sutartoje darbo vietoje ir darbdavio Zinioje;
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7.2.5.rikyti tik tam skirty pertraukéliy metu ir tam skirtose patalpose arba lauke laikantis
reikalavimuy;

7.2.6. uztikrinti klienty pasitenkinimg gaunama paslauga, aptarnavimu;

7.2.7. teikti tik auk$¢iausios kokybés paslaugas, aptarnavima;

7.2.8. vertinti klienty poreikius ir, atsiZvelgiant | tai, tobulinti paslaugy, aptarnavimo kokybe;

7.2.9.Zinoti, numatyti klienty poreikius, orientuotis juose ir stengtis kokybiskai juos
patenkinti;

7.2.10. pateikti jstaigos administracijai informacija apie tai, kaip klientai vertina Vilniaus
rajono socialiniy paslaugy centro rodomg jiems démesj, sveikinimus, teikiamas paslaugas,
aptarnavima;

7.2.11. informuoti jstaigos administracija apie tai, kokias akcijas rengia konkurentai, kokias
naujas paslaugas, kokias naujas darbo organizavimo, atlyginimy mokéjimo formas naudoja, kokia
konkurenciniy jstaigy personalo kaita;

7.2.12. informacijg, kurios reikalauja jstaigos administracija, pateikti ne véliau, nei
reikalauja nustatyti terminai;

7.2.13. aktyviai dirbti su klientais;

7.2.14. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su jstaigos
vadovu arba su vadovo skirtu, jgaliotu asmeniu;

7.2.15. apie konfliktines situacijas ar ginéus su bendradarbiais ir klientais referuoti vadovui
ar jo jgaliotam asmeniui;

7.2.16. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Vilniaus rajono socialiniy paslaugy
centro veikla;

7.2.17. savo veiksmais ir darbais formuoti gerg Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro
jvaizdj;

7.2.18. atsiliepiant i jstaigos telefono skambucius, pasakyti jstaigos pavadinima, prisistatyti
ir pasisveikinti;

7.2.19. nedelsiant Salinti prieZastis ir salygas, neleidZianéias efektyviai dirbti arba
apsunkinan¢ias normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.), nedelsiant prane$ti apie tai Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro
administracijai;

7.2.20. apie pastebéta neblaivy darbuotojg privalu nedelsiant prane$ti administracijai ir imtis
visy priemoniy nelaimei uzkirsti;

7.2.21. gerinti darbo kokybe ir kultiirg, pagal galimybes darbe naudotis $iuolaikiniais mokslo
pasiekimais;

7.2.22. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy;
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7.2.23. rlipintis savo iSvaizda: rubai turi biti 3varlis, Sukuosena, makiaZas tvarkingi ir
nei$Saukiantys, atitinkantys etiketo keliamus reikalavimus;

7.2.24. nuolat gilinti savo Zinias, kelti kvalifikacija, stebéti pasikeitimus jvairiose srityse;

7.2.25. privalomai tikrintis sveikata;

7.2.26. atlikti savo darbg kompetentingai, stropiai ir rlpestingai, nesiimti darbo, kurio
nei$mano ar kuriam atlikti nepakanka kvalifikacijos;

7.2.27. maziausiai 2 kartus per dieng pasitikrinti elektroninj pa$ta, ryte ir po piety
pertraukos.

7.3. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti vadovag apie kiekviena
nekasdieninj, su jstaigos veikla susijusj jvykj.

7.4, Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) darbuotojas privalo
apie tai informuoti jstaigos administracijg per 5 darbo dienas.

7.5. Darbuotojas turi nepiktnaudZiauti asmeniniais pokalbiais su artimaisiais, draugais, ar
kolegomis.

7.6. Istaigos darbuotojai turi vadovautis $iais pagrindiniais principais:

Pagarbos Zmogui bei jstaigai principas. Vadovaudamasis Siuo principu, darbuotojas turi:

o gerbti kolegy, klienty teises bei laisves, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés
akty, teismy sprendimy reikalavimy, jstaigos darbo tvarkos taisykliy;
o vykdyti savo pareigas rupestingai ir atsakingai, atsizZvelgiant j jstaigos interesus.

Teisingumo principas. Vadovaudamasis §iuo principu, darbuotojas turi:

o biiti teisingas, nepiktnaudZiauti jam suteiktomis galiomis;
o naudoti darbo laikg efektyviai ir tik darbo tikslams.

Nesavanaudi§kumo principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:

e dirbti jstaigos interesams;
e nesinaudoti jstaigos nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu susijusia
informacija kitaip negu nustato jstaigos vidaus dokumentai.

Padorumo principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:

o elgtis nepriekaidtingai, biti nepaperkamu, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, i§skirtiniy
lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes jstaigai ar
padaryty Zala;

e biiti lojaliu ir paslaugiu jstaigos klientams, partneriams, taip pat savo vadovams, kolegoms
ir pavaldiniams;

« naudotis jam suteiktomis galiomis ginant jstaigos interesus nuo pazeidimy.

Ne$aliSkumo principas. Vadovaudamasis §iuo principu, darbuotojas turi:

o biiti objektyvus ir neturéti asmeninio i§ankstinio nusistatymo;
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e elgtis neSaliskai, skirdamas tinkamg démesj Zmoniy teiséms;
o nesinaudoti kity Zmoniy klaidomis ar neZinojimu;
o iSklausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui priimti tinkamiausia

sprendima.

Atsakomybés principas. Vadovaudamasis §iuo principu, darbuotojas turi:

» asmeniSkai atsakyti uZ savo sprendimus; '

 administracijos vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

o atsakyti uZ naudojamos informacijos, dokumenty tinkamg naudojima ir konfidencialuma.

Pavyzdingumo, dorovingumo principas. Vadovaudamasis Siuo principu, darbuotojas turi:

» biiti nepriekaistingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobulintis;

o bliti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas;

o savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, atidZiai ir profesionaliai;

e visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniSkai, teikti informacija, pagalba ar
paslauga, kuri yra bfiitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar
prasymus;

o suteikti Zmonéms informacijg apie jy teises, pareigas, galimybes ir galimus padarinius,
nedarydamas jtakos Zmogaus apsisprendimui ir jo interesams;

e pripaZinti savo klaidas ir jas taisyti.

7.7. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro dirbantiesiems draudZiama:

7.7.1. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darba kitam asmeniui;

7.7.2 tycia, dél neatsargumo gadinti, lauZyti jstaigos inventoriy;

7.7.3. naikinti dokumentus, negavus darbdavio ar jo igalioto asmens sutikimo;

7.7.4. tytia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacija klientui ir jstaigos
administracijai;

7.7.5. dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

7.7.6 neatidZiai, aplaidZiai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti;

7.7.7. véluoti | dalykinius susitikimus su klientais, kolegomis, administracija, vadovais;

7.7.8. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medZiagas, o taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

7.7.9. teikti bet kokia informacijg valstybiniy institucijy pareiginams, Ziniasklaidai be
istaigos vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

7.7.10. gin€ytis su klientais, juos jZeidinéti ar uZgaulioti;

7.7.11. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir jstaigos

vadovais, tyCiotis ar uZgaulioti kolegas;
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7.7.12. prie paSaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti darbdavio ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

7.7.13. prie paSaliniy asmeny — klienty, lankytojy, partneriy ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti kitus klientus, lankytojus, partnerius, jy jmones, jstaigas ar organizacijas;

7.7.14. 18 jstaigos patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

7.7.15. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus, pinigus kartu su jstaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

7.7.16. pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, juodraséius, projektus ir kt.,
nesutvarkytas darbo priemones.

7.8. Dirbantieji turi teise:

7.8.1. suZinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esanCius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

7.8.2 atsisakyti atlikti darbg, nesulygta darbo sutartimi;

7.8.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;

7.8.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy
darbo salygy.

VIII. KOMANDIRUOTES

8.1. Siuntimas j komandiruote jforminamas vadovo jsakymu.

8.2. Teisétos ir pagrijstos i§laidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

8.3. Darbuotojas, grjZgs i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing apyskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi buti i§laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinés
apskaitos reikalavimus.

8.4. Atskaitingi jstaigos darbuotojai iSlaidas pateisinancius dokumentus privalo pateikti

jstaigos buhalterijai per 3 darbo dienas nuo dokumenty iSra§ymo dienos.
IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

9.1. Istaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:

9.1.1. tobulinti bendravimo su lankytojais, interesantais, kolegomis, klienty aptarnavimo
kultiira;

9.1.2. tobulinti Zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, elektrosaugos, gaisrinés saugos,
civilinés saugos srityse;

9.1.3. dalyvauti jstaigos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

9.1.4. nuolat gilinti savo Zinias teikiamy paslaugy sferoje, analizuoti teikiamas paslaugas.
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9.2. Darbuotojai, iSklaus¢ mokymo seminarus, pateikia vadovui dalyvavimg jame paliudijantj
dokumenta.

9.3. Darbuotoijy kvalifikacijos kélimo tikslas — suteikti darbuotojui teise:

9.3.1. kilti karjeros laiptais;

9.3.2. pasilikti dirbti tg patj darba;

9.3.3. keisti darba ar darby apimtj;

9.3.4. tobulinti savo Zinias ir jgiidZius.

9.4. Darbuotojas su darbdaviu gali susitarti dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo i§laidy atlyginimo sglygu, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva deél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZaséiy.

9.5. Atlygintos gali biiti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo Ziniy ar gebéjimu, vir§ijandiy
darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu. ] mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo i$laidas gali
buti jskaitiuojamos kitos komandiruotés i§laidos (kelionés, nakvynés ir Kita).

9.6. Atlygintos gali buti tik darbdavio turétos islaidos per paskutinius 2 metus iki darbo
sutarties pasibaigimo.

9.7. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva studijuoja, siekdamas studijy krypties bakalauro,
magistro kvalifikacinio laipsnio ir (arba) profesinés kvalifikacijos pagal formaliojo profesinio
mokymo programas, ir darbdavys apmoka visas ar ne maZiau kaip puse $iy i§laidy, darbo sutarties
Salys papildomai gali susitarti dél to, kad darbuotojas laikotarpiu, iki tesia darbdavio IéSomis
apmokeétas studijas, ir per 3 metus po Sio laikotarpio pabaigos darbo sutart] savo iniciatyva be
svarbiy priezas¢iy gali nutraukti tik atlygines darbdaviui jo patirtas ilaidas.

9.8. Per visus darbo Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro metus sukurty i§radimuy,
patobulinimy, inovacijy, kiiriniy ir kt. autorinés teisés priklauso Vilniaus rajono socialiniy paslaugy

centro, disponavimg jomis valdo jstaigos vadovas.
X. DARBAS SU KLIENTAIS (ELGESIO TAISYKLES)

10.1. Asmeninis démesys, rodomas klientui yra pagrindinis gero aptarnavimo elementas;
nuosirdus, draugiSkas ir paslaugus darbuotojo elgesys sudaro gera jspudj apie jstaigg bei jos
paslaugas.

10.2. Darbuotojas privalo savo kompetencijos ribose uztikrinti griztamajj ry$j tarp kliento ir
Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro.

10.3. Darbo metu ir darbo vietoje, darbuotojui draudZiama:

10.3.1. rakyti;

10.3.2. didelg laiko dalj $nekétis su kolegomis ne darbo reikalais;

10.3.3. pertraukti kolegos bendravimg su klientais ir kt.:
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10.3.4. kalbéti telefonu asmeniniais reikalais, kai toje patioje patalpoje kolega bendrauja su
klientu;

10.3.5. dirbti apsirengus netvarkingais riibais;

10.3.6. dirbti nesinaudojant jstaigos i§duotomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

10.3.7. elgtis nesilaikant etikos taisykliy (spjaudyti, Siokslinti, gadinti svetimg turtg ir pan.);

10.4. Darbo metu ir prie klienty privaloma kalbéti tik klientams suprantama kalba. Jei tarp
darbuotojy sprendZiami klausimai kita nei kliento kalba, iSeiti i kita patalpa, atokiau nuo kliento,

kad jis negirdéty.
XI. KOMERCINES PASLAPTYS

11.1. Komerciniy paslapéiy sarafas yra tvirtinamas atskiru darbdavio jsakymu, kuriame
nurodyta, kokia informacija ir Zinios yra laikomos komercinémis paslaptimis, kokia atsakomybé
jiems taikoma u ty paslap&iy atskleidima.

11.2. Su darbuotojais, kurie Zino ir saugo paslaptis, turi biti sudaryta Komerciniy paslapéiy
saugojimo sutartis.

11.3. Istaigos komercinés paslaptys:

e personalo struktiira;

o darbo organizavimas;

e metiniy ataskaity duomenys;

* informacija apie jstaigos turtg;

* jstaigos banky sgskaitos ir finansinés operacijos;

e jplauky ir i§laidy santykis;

e Zinios apie paskolas, paliikany dydZius;

e originaliis realizavimo rinky tyrimo metodai;

o rinkos strategija;

e Zinios apie planuojamus prekiy pirkimus ir pardavimus bej potencialius komercinius
partnerius;

o klienty, tarpininky, pirkéjy sgragai;

e Zinios apie komercinius ry3ius;

e prekiy pirkimo vietos;

e Zinios apie prekybos ir reklamos agentus;

e Zinios apie prekybos partnerius;

e Zinios apie uZsienio partneriy patikimuma;

o informacija apie dalykinius priémimus;

e Zinios apie konfidencialiy sutaréiy pasira$yma;
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o sutarCiy ir susitarimy sglygos;

¢ kainy nustatymo metodika;

e kainy skaiéiuotés;

e kainy struktiira ir jos pagrindiniy elementy skaitiavimai;
o iSlaidos, vidaus tarifai ir kainynai;

e Zinios apie kainy ir nuolaidy lygj;

e mokslo tyrimo darby pobidis ir tikslas;

e techniniai projektai;

¢ naujos idéjos, know-how;

o formulés, skaidiavimai, i§vados, receptai;

e administracijos vadovy pasitarimy rezultatai.
XII. MATERIALINE ATSAKOMYBE

12.1. Materialin¢ atsakomybé atsiranda dél paZeidimo, kuriuo darbdavys ar darbuotojas
padaro Zalg vienas kitam, neatlikdamas savo darbo pareigy arba netinkamai jas atlikdamas.

12.2. Materialiné atsakomybé atsiranda, kai yra visos $ios salygos:

12.2.1. padaroma Zala;

12.2.2. Zala padaroma neteiséta veika;

12.2.3. yra prieZastinis rySys tarp neteisétos veikos ir Zalos atsiradimo;

12.2.4. yra pazeidéjo kalté;

12.2.5. pazeidéjas ir nukentéjusioji Salis teisés paZeidimo metu buvo susije darbo santykiais;

12.2.6. Zalos atsiradimas yra susijes su darbo veikla.

12.3. Jeigu Zalai atsirasti sudaré¢ sglygas nukentéjusiojo kalte (suzalojimo ir mirties atvejais
— suZalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), Zalos atlyginimas yra maZinamas
atsizvelgiant  kaltés laipsnj arba reikalavimas atlyginti Zala atmetamas.

12.4. Darbdavio materialiné atsakomybé atsiranda, kai:

12.4.1. darbuotojas suZalojamas ar mir$ta arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo
apdraustas nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialiniu draudimu;

12.4.2. 7Zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turt;

12.4.3. kitokiu biidu paZeidZiami darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai;

12.4.4. darbuotojui padaroma neturtiné Zala.

12.5. Darbuotojas privalo atlyginti materialine Zala, atsiradusia dél:

12.5.1. turto netekimo ar jo vertés sumaZéjimo, sugadinimo (suZalojimo);

12.5.2. medZiagy pereikvojimo;
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12.5.3. baudy ir kompensaciniy i$moky, kurias darbdavys turéjo sumokéti deél darbuotojo
kaltés;

12.5.4. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty;

12.5.5. netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

12.5.6. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

12.5.7. to, kad nesiimta priemoniy uZkirsti kelia blogai produkcijai i$leisti, materialinéms ar
piniginéms vertybéms grobti;

12.5.8. darbo tvarkos taisykliy ar kity instrukcijy paZeidimo.

12.6. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta ala, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutiniy
ménesiniy darbo uZmokes¢iy dydzio, o jeigu turting Zala padaryta dél didelio neatsargumo, - ne
daugiau kaip 6 vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio.

12.7. Darbuotojas privalo atlyginti visa Zala §iais atveiais:

12.7.1. Zala padaryta ty&ia;

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

12.7.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbuotojo;

12.7.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarima dél
nekonkuravimo;

12.7.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

12.7.6. kai visiSko Zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

12.8. Papildomas susitarimas dél neribotos turtinés atsakomybés gali biiti sudaroma tik su
darbuotojais, kuriam nustatytas ménesinis darbo uZmokestis yra ne maZesnis negu 2 Lietuvos
statistikos departamento paskutinio paskelbto Salies ikio vidutinio ménesinio bruto darbo
uzmokescio dydZiai.

12.9. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

12.10. Nustatant atlygintinos turtinés Zalos dydi, atsi?velgiama it

12.10.1. netekto turto ar turto, kurio verté sumaZéjo, vertg, atskai¢iavus nusidévéjima,
natiraly sumaz¢jimg ir turétas i§laidas (tiesioginius nuostolius);

12.10.2. Zalg patyrusios darbo sutarties 3alies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant i§vengti
Zalos atsiradimo;

12.10.3. Zalg padariusios darbo sutarties 3alies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant
iSvengti Zalos atsiradimo;

12.10.4. fakty, kiek patirtai Zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobudis, ir jam

tenkanti komerciné ir gamybiné rizika.
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12.11. Darbo ginda nagrinéjantis organas gali sumaZinti atlygintinos turtinés Zalos dydj,
atsizvelgdamas | Zalg padariusios darbo sutarties $alies finansines ir ekonomines galimybes,
i8skyrus atvejus, kai Zala padaroma ty&ia.

12.12. Kai tam tikram darbuotojui atlygintinos turtinés Zalos dydis sumaZinamas, tai negali
biti pagrindas padidinti atlygintinos turtinés Zalos dyd; kitiems kartu Zalg padariusiems asmenims.

12.13. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia 3aliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta
Zala nevirSijant jo vieno ménesio vidutinio darbo uZmokes&io gali biti iSskaitoma s darbuotojui
priklausan¢io darbo uZmokeséio darbdavio rasytiniu nurodymu.

12.14. Darbdavio nurodymas isieskoti $ig Zalg gali biti priimamas ne véliau kaip per 3

12.15. Dél iSskaitos, kuri virsija 1 ménesio darbuotojo vidutinio darbo uZmokestio dydj,
arba jeigu praleisti iSskaitos terminai, darbdavys turi teise kreiptis j darbo gindus nagrinéjan&ius
organus.

12.16. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teise kreiptis j darbo gindus
nagringjanéius organus; kreipimasis j darbo gindus nagrinéjantj organg sustabdo i8ieskojima.

12.17. Darbdavio darbuotojui padaryta Zala atlyginama darbo gintams dél teisés nagrinéti

nustatyta tvarka.

XIII. JSTAIGOS SVARA

13.1. Istaigos darbuotojai privalo:

13.1.1. vilkeéti tvarkinga, $varig apranga;

13.1.2. palaikyti tvarkg ir §varg darbo vietoje (neSiukglinti teritorijoje ir patalpose, nelaikyti
darbo vietoje nereikalingy daikty, popieriy);

13.1.3. baigus darba palikti savo darbo viety tik tvarkinga, Irenginius ir aparatiirg —
veikiancius (nesugadintus);

13.1.4. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
istaigos turta, efektyviai naudoti jrenginius, orgtechnika ir kitokius prietaisus, ekonomiskai bei
racionaliai panaudoti medZiagas, energija bei kitus materialinius resursus.

13.2. Tvarka jstaigos patalpose ir teritorijoje ripinasi ir kontroliuoja jstaigos vadovo paskirti
ar jgalioti asmenys; jie privalo ripintis patalpy apsauga, jrengimy, inventoriaus ir kito turto
prieZiiira, tvarkos palaikymu patalpose;

13.3. Istaigos patalpose ir teritorijoje draudZiama garsiai Sukauti, triukSmauti, garsiai

klausytis muzikos.
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13.4. Turi bati uitikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su jstaigos
komercinémis ir technologinémis paslaptimis, todél palaliniams asmenims draudZiama leisti likti

patalpose vieniems.
XIV. EKSTREMALIOS SITUACLJOS

14.1. Tvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant prane$ti Vilniaus rajono socialiniy
paslaugy centro tiesioginiam vadovui arba saugos specialistui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga
arba iSkviesti greitgjg medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia
buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

14.2. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant pa&iam
arba per kitus asmenis pranesti Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro tiesioginiam vadovui arba
saugos specialistui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

14.3. Kilus gaisrui, reikia kreiptis i bendrajj pagalbos centrg telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Vilniaus rajono
socialiniy paslaugy centro tiesioginiam vadovui arba saugos specialistui, kilus sveikatos arba
gyvybés pavojui, i8eiti i§ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudaryta evakuacijos plana; darbuotojas
privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

14.4. [vykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro tiesioginiam vadovui arba saugos specialistui;

14.5. Jeigu jstaiga yra pléSiama, svarbiausia yra Zmoniy, esanciy jstaigoje, saugumas, todél
nereikia imtis priemoniy, siekiant i§saugoti materialines vertybes ir pinigus;

14.6. Incidentas darbe tiriamas incidenty registravimo ir tyrimo tvarkos apraSe nustatyta

tvarka.
XV. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

15.1. UZ gerg darbo pareigy vykdyma, nady darba, geros kokybés produkeija, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus, racionalius pasitlymus ir iSradimus bei uZ

kitus laiméjimus darbe taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemones:

15.1.1. pagyrimas;
15.1.2. padéka;
15.1.3. premija;
15.1.4. kita.

XVI. ISTAIGOS RASTVEDYBA

16.1. Istaigoje gauti rastai, kiti dokumentai (toliau — ra3tai) yra re gistruojami.

16.2. Tik jstaigoje uZregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.
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16.3. Istaigai adresuoti elektroniniu pastu, faksu gauti raStai, jeigu juose nurodyti siuntéjo
vardas, pavarde, adresas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma, telefonas, registruojami bendra
tvarka.

16.4. Rastai gali biti registruojami kompiuterinése laikmenose, kur fiksuojama radto gavimo
data, numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita informacija.

16.5. Siun¢iamus bei ganamus rastus jstaigoje registruoja jstaigos vadovo jsakymu paskirtas

darbuotojas.
XVIL DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

17.1. Darbo pareigy paZeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, $ios
darbo tvarkos taisyklés ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas del darbuotojo
kaltés.

17.2. Darbdavys turi teisg nutraukti darbo sutartj be ispéjimo ir nemokéti i%eitines iSmokos,
Jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, paZeidima.

17.3. Priezastis nutraukti darbo sutartj eali biti:

17.3.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas;
17.3.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

17.4. Siurk$&iu darbo pareigy paZeidimu gali biti laikomas:

17.4.1. neatvykimas j darbg visg darbo diena ar pamaina be pateisinamos prieZasties;

17.4.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, i¥skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

17.4.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

17.4.4. prickabiavimas dél Iyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

17.4.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tygia padaryti jam turtinés Zalos;

17.4.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

17.4.7. susitarimo dél nekonkuravimo paZeidimas;

17.4.8. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;

17.4.9. klienty ir darbuotojy skatinimas nutraukti sutartis su darbdaviu;

17.4.10. kiti paZeidimai, kuriais $iurk§¢iai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.
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17.5. Darbo pareigy paZeidimai:

17.5.1. vélavimas i darbg ir i§¢jimas i% darbo be administracijos leidimo;
17.5.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

17.5.3. samoningas jstaigos turto gadinimas;

17.5.4. jstaigos turto, kliento ar sveéio turto vagysté;

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

17.5.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

17.5.7. nertipestingas savo pareigy atlikimas;

17.5.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

17.5.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduogiy neatlikimas, Jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

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

17.5.11. netvarka darbo vietoje;

17.5.12. neriipestingumas ar ty¢iné veika, dél ko gali bati sugadintas kliento ar darbuotojo
turtas;

17.5.13. necenziiriniy ZodZiy vartojimas jstaigos klienty, svediy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas;

17.5.14. $iy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

17.5.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

17.5.16. interviu davimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovybés
sutikimo;

17.5.17. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, §ios darbo tvarkos taisyklés,
pareiginiai nuostatai ar darbo sutartis, paZeidimai.

17.6. Kilus pagristam jtarimui dél darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas per darbdavio nustatyta terming ratu pasiaidkinty dél darbo pareigy
pazeidimo.

17.7. Jei per nustatyta termina nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy
prieZas€iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy paZeidima
ir be pasiaiskinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 asmeny komisijg ir surago
aktg dél prasiZengimo jforminimo.

17.8. Darbo pareigy paZeidimas nustatomas darbdabio isakymu ir darbuotojui apie tai
praneSama pasirasytinai.

17.9. Darbdavys, tirdamas darbo pareigy paZeidima, laikosi konfidencialumo.
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17.10. Kol darbo pareigy paZeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas
paZeidéju iSsaugant darbuotojo gera vardg.

17.11. Darbdavys, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo
aplinkybes, gali nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny mokédamas Jam vidutinj
jo darbo uZmokestj.

17.12. Darbuotojui, kuris per paskutinius 6 ménesius padaro pareigy paZeidima, gali buti
neskiriama premija.

17.13. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rafytinio paaidkinimo.

17.14. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per viena ménesj nuo paZzeidimo paaiskéjimo dienos
darbuotojg ispéjo apie galima atleidimg uZ antra tokj pazZeidimg.

17.15. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys
priima jvertings paZeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalt, prieZastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga paZeidimui ar jy
visumai priemoneé.

17.16. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaidkéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas

paZeidimas paai8kéja atlikus audits, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

XVIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18.1. Istaigos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

18.2. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti keiGiamos, papildomos, keigiantis jstatymams,
kei¢iant jstaigos darbo organizavima, reorganizuojant jstaiga.

18.3. Istaigos darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmes sudétiniy
daliy.

18.4. Vilniaus rajono socialiniy paslaugy centro darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio
pobudZio dokumentas, taikomas $ioje bendrovéje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo ju

darbo santykiy terminy.




