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PLUNGES PASLAUGU IR SVIETIMO PAGALBOS CENTRO DIREKTORIUS

) ) ISAKYMAS
DEL PLUNGES PASLAUGU IR SVIETIMO PAGALBOS CENTRO DARBO TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2026 m. liepos d. Nr. V1-
Plungé

Vadovaudamasi Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro nuostaty, patvirtinty Plungés
rajono savivaldybés tarybos 2025 m. liepos 31 d. sprendimu Nr. T1-223, 30.12 ir 30.16 punktais, bei
siekdama uztikrinti sklandy ir efektyvy jstaigos darbo organizavima, darbdavio ir darbuotojy santykiy
reglamentavima:

1. TvirtinuPlungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro darbo tvarkos taisykles (pridedama).

2. Pripazjstunetekusiu galios Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro direktoriaus
2018 m. gruodzio 3 d. jsakymg Nr. V1-99 ,. D¢l Darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo*®.

3. Nustatau,kad Siuo jsakymu patvirtintos taisyklés jsigalioja nuo 2026 m. liepos 3 d.

4. Ipareigojurastvede Vilmg Navickyte per dokumenty valdymo sistema supazindinti visus
Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro darbuotojus su Siomis taisyklémis.

Direktoré Vida Mylimiené



PATVIRTINTA

Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos
centro direktoriaus 2026 m. liepos 3 d.
jsakymu Nr. V1-

PLUNGES PASLAUGU IR SVIETIMO PAGALBOS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Plungés paslaugy ir §vietimo pagalbos centro (toliau — Centras) darbo tvarka. Sio
dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo j darba, darbo
uzmokescio, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo ir poilsio laiko,
socialiniy ir ekonominiy salygy bei garantijy, siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

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

3. Taisyklés apibrézia ir bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

4. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Centro darbuotojams.

5. Centro darbuotojy veikla reglamentuoja Centro nuostatai, Centro strateginis ir metinis
veiklos planai, darbuotojy pareigybiy apraSymai.

6. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasirasytinai
supazindinami visi Centro darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmaja jy
darbo diena.

7. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius.

8. Centro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus.

9. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Centro direktorius ar jo jgalioti asmenys.

10. Centro direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi
teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

IT SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

11. Centrui vadovauja Centro direktorius, kuris skiriamas j pareigas konkurso budu ir
atleidziamas i$ jy teisés akty nustatyta tvarka.

12. Centro valdymo struktiiros schemg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina Centro
direktorius.

13. Centro administracijg sudaro Centro direktorius, skyriy vedéjai ir rasStvedys.

14. Centro direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro veiklg tiesiogiai arba
per skyriy vedéjus.

15. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka Centre sudaroma Darbo taryba,
atstovaujanti visiems Centro darbuotojams darbovietés lygmeniu, dalyvaujanti informavimo,
konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés formose ir procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy
atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémimg. Darbo tarybos veikla nustato Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.



) I SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

16. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

16.1. Centro direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka;

16.2. konkurso tvarka j darbg priimami: jstaigos vadovas, skyriy vedéjai ir darbuotojas,
vykdantis finansy valdymga ir (arba) tvarkantis buhaltering apskaita;

16.3. kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas gali biti
organizuojama atranka arba individualus pokalbis, kurj vykdo Centro direktorius.

17. Reikalavimai visiems darbuotojams — turéti atitinkantj i$silavinimg arba profesing
kvalifikacija pagal pareigybés apraSyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus.

18. Priimami dirbti j Centrg asmenys pateikia:

18.1. praSyma;

18.2. gyvenimo aprasyma (CV);

18.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

18.4. i8silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

18.5. asmens medicining knygele (F048/a) arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazyma
(F047/a), kurioje jrasyta ,,Dirbti gali*;

18.6. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio paZyma (jei turi nejgalumg); iSvadg dél darbo pobiidzio ir salygy (jei
turi nejgalumg);

18.7. darbuotojas, turintis nejgaluma, prie$ pasirasant darbo sutartj privalo informuoti
darbdavj. Jeigu nejgalumg jgijo dirbdamas Centre, arba darbdaviui Zinomas turétas nedarbingumo
lygis pasikeite, apie nustatyta nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygi darbuotojas ne véliau
kaip kita administracijos darbo dieng privalo informuoti Centro direktoriy.

19. Priitmamas ] darbg darbuotojas privalo rastu pateikti tikslius asmens duomenis: deklaruotos
gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobiliojo rySio telefono numerj, elektroninio pasto adresa
(susisiekimui uztikrinti) bei praSyma d¢l darbo uzmokescio mokéjimo (Priedas Nr.1).

20. Kiekvienas Centro darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikima Centrui
(raStvedziui) rastu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybés — ne véliau kitg administracijos darbo
diena.

21. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi (nustatytos formos). Ja
pildo jgaliotas asmuo — raStvedys, pasiraso Centro direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

22. Apie darbo sutarties saglygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis gali bti laitkomas prieZastimi nutraukti
darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj, nekeiciant
kity darbo sutarties saglygy, negali biiti laitkomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutart;.

23. Darbuotojas pradédamas dirbti informuoja savo tiesioginj vadova apie visus Centre
dirban¢ius asmenis, susijusius su juo giminystés rysiais.

24. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradé¢jus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmes
pazeidimo procediry pries nutraukiant darbo sutart;.

25. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy (pvz. darbininko ir
elektriko) jungimo ir kt.), papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to
nedraudzia.

26. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobiidzio
darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiy sutar¢iy Centre negali biiti daugiau
nei 20 proc. visy darbo Centre sutarciy. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad sutartyje sulygta darbo



funkcijg arba dalj sulygty darbo funkcijy darbuotojas atliks kitoje Centro darbuotojui priimtinoje
vietoje.

27. Atleistam darbuotojui darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, iSmokama iSeitin¢
1Smoka, nurodyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

28. Darbuotojas, pageidaujantis nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva, pateikia rasytinj
praSymg Centro direktoriui ne veéliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny iki pageidaujamos darbo
sutarties nutraukimo dienos, iSskyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytus atvejus.
Prasyme nurodoma pageidaujama atleidimo 1§ darbo data.

29. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma dél atleidimo savo noru ne véliau kaip per tris darbo
dienas nuo prasymo padavimo dienos.

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

31. Centro direktorius leidzia jsakymus, kurie jforminami pagal Dokumenty rengimo taisykles
ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas. Centro direktorius gali darbuotojams duoti Zodinius
ir raSytinius pavedimus.

32. Centro direktorius priimtus darbuotojus pasiraSytinai supazindina su darby saugos ir
sveikatos instrukcijomis.

33. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasSytinai susipazjsta su:

33.1. Siomis Taisyklémis;

33.2. pareigybés apraSymu;

33.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrines saugos reikalavimais;

33.4. Plunges paslaugy ir Svietimo pagalbos centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokejimo sistema.

33.5. Centro veikloje vadovaujamasi Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro lygiy
galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus, kuris nustato
lygiy galimybiy principy jgyvendinimo Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centre nuostatas ir jy
jgyvendinimo priezitiros tvarkg. Centro administracija, priimdama darbuotojus j darba, darbo
santykiy metu ir juos nutraukdama, laikosi Siame tvarkos apraSe nustatyty reikalavimy bei imasi
priemoniy uZtikrinti, kad asmenims nebtity sudaromos palankesnés ar maziau palankios salygos del
priezasCiy, nesusijusiy su atliekamo darbo kokybe, kvalifikacija ar kitomis dalykinémis savybémis.

34. Jeigu darbo santykiams tesiantis darbo salygos yra pakeiciamos ar pakei¢iami darbuotojo
darba reglamentuojantys Centro teisés aktai (dokumentai), darbuotojas pasirasytinai supazindinamas
su jais.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

35. Darbuotojai turi laikytis Centro nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo valandas
ar atskirus grafikus.

36. | darbo laikg jskaitomas faktiskai dirbtas laikas ir kitas laikas, nurodytas Darbo kodekso
111 straipsnyje.

37. Centre nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis, arba Salys
susitaria dél ne viso savaités darbo laiko. Darbo laiko trukme per savaite yra:

37.1. pagalbos mokiniui specialisty (psichology, socialiniy pedagogy, specialiyjy pedagogy,
logopedy) — 36 valandos;

37.2. Centro darbuotojy — 40 valandy;

37.3. darbuotojams, auginantiems vaika iki 3 mety, jy praSymu gali biiti nustatomas
sutrumpintas darbo laikas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Jei darbuotojas dirba
ne visg darbo laika, darbo laiko norma nustatoma proporcingai darbuotojo darbo kriiviui.

38. 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.



39. Jeigu prireikus dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj
pat pabaigus darba.

40. Centro darbuotojai dirba pagal Centro direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo laiko grafika.
Gali buti sudaromas individualus darbo laiko grafikas.

41. Centro direktorius, darbuotojo motyvuotu praSymu, dél svarbiy priezas¢iy (mirus
artimajam, staiga sunegalavus ar kitais neatidéliotinais atvejais), gali suteikti iki 3 darbo dieny
mokamo laisvo laiko nuo darbo vieno jvykio atveju.

42. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku ar tgsti darbo, privalo nedelsdamas
informuoti savo tiesioginj vadova, o darbuotojai, tiesiogiai pavaldis Centro direktoriui, — Centro
direktoriy. Apie neatvykima j darbg dél laikinojo nedarbingumo ar kity svarbiy prieZasciy turi biiti
pranesta ne veliau kaip pirmaja neatvykimo dieng. Jeigu darbuotojas del objektyviy prieZasCiy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

43. Darbuotojai, darbo metu palikdami darbo vieta, privalo informuoti savo tiesioginj vadova,
nurodydami i§vykimo tikslg ir planuojamg nebuvimo trukme. Darbuotojai, tiesiogiai pavaldis Centro
direktoriui, informuoja Centro direktoriy.

44. Specialiy pertrauky laikas:

44.1. darbuotojas, atsizvelgdamas } atliekamo darbo intensyvumga ir darbo pobtdj (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;

44.2. nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti: nuo 10.00 val. iki 10.15 val. ir
nuo 15.00 val. iki 15.15 val.

45. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaitg, darbo
valandomis per dieng ar kita apskaitinj laikotarpj, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

46. ISimtiniais atvejais Centro direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu darbo pradZzios ir
pabaigos laikas gali biiti kei¢iamas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

47. Darbuotojams dé¢l darbo organizavimo ypatumy Centro direktorius gali nustatyti kitg darbo
laika, atitinkant] darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

48. Darbuotojams pageidaujant, jei jy veiklos pobidis ir specifika leidZia jiems priskirtas
funkcijas atlikti ne Centro patalpose, leidziama iki 25 proc. savaités darbo laiko normos (iSskyrus
ligos atvejus) dirbti nuotoliniu biidu. Darbuotojas turi pateikti rastiSka praSyma tiesioginiam savo
vadovui ir gauti jo sutikimg.

49. Svenéiy dieny, i§vardyty Darbo kodekso 123 straipsnyje, i§vakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda.

50. Kasmetinés atostogos — tai laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailséti ir susigraZinti
darbingumg, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant darbuotojui vidutinj darbo uzmokest].
Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, pailgintos ir papildomos. Kasmetinés pailgintos ir
papildomos atostogos suteikiamos darbuotojui vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Vyriausybés nutarimais.

51. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo Centre. UZ antruosius ir kitus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
atsizvelgiant | darby apimtis ir suderinus su direktoriumi. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamo darbo
ménesiams, kasmetinés atostogos gali biiti suteiktos tik jstatymy nustatytais pagrindais.

52. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.
Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Centro direktoriaus jsakymu patvirtintg
kasmetiniy atostogy grafika, atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus.

53. Darbuotojo praSymu (Priedas Nr.2) kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis.
Viena kasmetiniy atostogy dalis darbuotojui negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny. | kasmetiniy
atostogy laika nejskai¢iuojamas laikotarpis, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ir kasmetinés
atostogos pratesiamos. Pratesus kasmetines atostogas, apmokéjimas uz jas neperskaiciuojamas.

54. Prasymas dé¢l kasmetiniy atostogy pratesimo ar perkélimo, kai darbuotojas jy neiSnaudojo



del laikinojo nedarbingumo, turi biiti pateiktas Centro direktoriui paskuting laikinojo nedarbingumo
dieng arba pirmg dieng po laikinojo nedarbingumo pabaigos.

55. Darbuotojo prasymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biti
perkeliama ] kitg laikg tais paciais darbo metais arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy
atostogy.

56. Atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikg iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng
prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny ar
keturiy savaiCiy (jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis nei penkios) trukme, darbuotojui
mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéejimo tvarka ir iki nustatyty terminy. Darbuotojo
praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai gali biiti mokami jprasta darbo uzmokescio
mokeéjimo tvarka.

57. Prasymai dél kasmetiniy atostogy ne véliau kaip iki einamyjy mety kovo 31 d. per
dokumenty valdymo sistema (DVS) pateikiami rastvedziui, kuris sudaro kasmetiniy atostogy grafika.
Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki
einamyjy mety balandzio 15 d. Kasmetinés atostogos suteikiamos atsizvelgiant j darbuotojo jgyta
teise ] kasmetines atostogas.

58. Kasmetingés atostogos suteikiamos pagal Centro direktoriaus jsakymu tvirtinama kasmetiniy
atostogy grafika.

59. Kasmetiniy atostogy grafikas gali buti kei¢iamas atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus,
taCiau darbuotojai praSymus turi pateikti ne véliau kaip 5 darbo dienas prie§ numatomas atostogas,
i8skyrus nenumatytus atvejus, kuomet praSymas turi biti pateikiamas veliau.

60. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 127
straipsnyje.

61. Nutraukiant darbo sutart] darbuotojui iSmokama piniginé kompensacija uz nepanaudotas
kasmetines atostogas Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojo pageidavimu ir $aliy susitarimu
iki darbo sutarties pasibaigimo jam gali biiti suteiktos sukauptos kasmetinés atostogos, jeigu tai
nepriestarauja Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatoms.

62. Nemokamos atostogos darbuotojo prasymu suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 137 straipsnyje numatytais pagrindais. Nemokamos atostogos Centro darbuotojams gali buti
suteikiamos tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.

63. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius). Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj (Priedas Nr.3).

64. Darbuotojams, auginantiems vaika iki 14 m., kuris mokosi pagal mokyklinio ugdymo,
pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ir neturintiems teisés j papildomas poilsio
dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko pirmaja mokslo mety
dieng, ZodZiu suderinus su direktoriumi ir mokamas darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis.

65. Darbuotojo motyvuotu pra§ymu Centro direktoriaus sprendimu darbo dienos metu gali biiti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams arba susitariama dél
darbo laiko perkélimo j kitg tos pacios darbo dienos laikg ar kitg darbo dieng, nepazeidziant Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy bei darbuotojui nustatytos darbo laiko normos.

65.1. Darbuotojas pateikia motyvuota praS§yma dél nemokamo laisvo laiko suteikimo ir (ar)
darbo laiko perkélimo.

65.2. Sprendimg dél nemokamo laisvo laiko suteikimo ir (ar) darbo laiko perkélimo priima

Centro direktorius. Jeigu dél darbo laiko perkélimo keiCiamas darbuotojo darbo grafikas, jis
iforminamas Centro direktoriaus jsakymu. Darbo laikas, dirbamas pagal $j susitarimg, nelaikomas



vir§valandiniu darbu, jeigu laikomasi Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyty darbo ir poilsio
laiko reikalavimy.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

66. Komandiruote laikomas darbuotojo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo
vieta, vietoje (iSskyrus Plungés rajono savivaldybés ribas) arba iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos
centro direktoriaus siuntimu tobulinti kvalifikacijos.

67. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruotg Lietuvos Respublikos teritorijoje ilgiau nei
vieng darbo dieng, jam mokami dienpinigiai pagal Maksimaliy dienpinigiy dydZiy sarasa, patvirtinta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.D¢l dienpinigiy ir
kity komandiruociy islaidy apmokéjimo® (2018 m. balandzio 18 d. nutarimo Nr. 383 redakcija).

68. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruote j uzsienj, jam mokama 100 procenty toje
valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiy, o jeigu toje valstybéje jam mokami dienpinigiai ar kitos
piniginés iSmokos — iki 30 procenty toje valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiy.

69. Centro direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto darbuotojo
praSymo dél papildomo laiko prid¢jimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo prasymas
tenkinamas, tai reiskia, kad uz darba poilsio ir Svenciy dienomis ar vir§valandinj darba
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy.

70. Pasiystam ] tarnybing komandiruotg¢ darbuotojui per visg komandiruotés laikg paliekama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uZzmokestis.

71. 1 darbuotojo tarnybinés komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés | darbdavio nurodyta
darboviete ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teis¢ i tokios pacios trukmés poilsi pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj.

72. Jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venciy dieng, darbuotojas
turi teis¢ pateikti praSyma deél tokios pacios trukmés poilsio pirmag darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §; poilsio laikg darbuotojo
darbo uzmokestj. Kompensavimas uz komandiruotés laika poilsio metu jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu.

73. Darbuotojui dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ iSmokami per 5 darbo dienas po
sugrizimo i$ tarnybinés komandiruotés.

74. Darbuotojai, kurie vyksta j tarnybing komandiruote, turi pries 2 darbo dienas pateikti Centro
direktoriui praSyma (Priedas Nr. 4), kuriame nurodomas tarnybinés komandiruotés tikslas, vietove
ir trukme, i§vardijamos komandiruotés i§laidos, kurias praSo apmokeéti.

75. Siuntimas | tarnybing komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

76. GriZgs 18 tarnybinés komandiruotes, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Centro
direktoriui atitinkamus dokumentus apie tarnybinés komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.
Jeigu buvo iSmokétas avansas — grazinti nepanaudota avanso likutj. Tarnybinés komandiruotés
18laidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 220 straipsniu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy i$laidy apmokéjimo biudzetinése
Istaigose taisykliy patvirtinimo®.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

77. Centro direktorius jsipareigoja:

77.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbuotojy darba, darbuotojy
saugg ir sveikata, ripintis personalo poreikiais;

77.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;



77.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

77.4. rupintis personalo kvalifikacijos kélimu ir mokymu;

77.5. efektyviai naudoti 1éSas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema bei siekti pritraukti
ir uzdirbti kiek galima daugiau nebiudzetiniy 1€Sy.

78. Pagrindinés Centro administracijos teises:

78.1. reikalauti, kad darbuotojai tinkamai vykdyty savo darbo pareigas ir laikytysi darbo
tvarkos;

78.2. teikti Centro direktoriui sitilymus dél darbuotojy skatinimo ir atsakomybés priemoniy
taikymo uz darbo pareigy paZzeidimus.

79. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

80. Pagrindines Centro darbuotojy teises ir pareigas nustato Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

81. Centro darbuotojai turi teise:

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

81.2. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
pojstatyminiams teisés aktams;

81.3. ne veliau kaip per dvi darbo dienas pateikti tiesioginiam vadovui motyvuotg prane$ima,
kad nesutinka su uzduotimi ar pavedimu;

81.4. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg bei darbo sutartimi sulygta darbo uzmokest;;

81.5. kelti kvalifikacija Centro ar mokymus organizuojancios jstaigos 1€éSomis pagal pareigybés
apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

81.6. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rasimis;

81.7. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politinéje veikloje;

81.8. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg informacija;

81.9. i Valstybinio socialinio draudimo pensijg bei teisés aktais nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

81.10. i kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisé€s aktuose.

82. Darbuotojai privalo:

82.1. 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 Zodinius ar raSytinius pavedimus ir uzduotis, bei jpareigojimus, jei jie
nepriestarauja jstatymams;

82.2. atvyktij darbg ir iSvykti 1§ darbo nustatytu laiku, apie neatvykima ar vélavimg informuoti
tiesioginj savo vadova arba Centro direktoriy ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys;

82.3. Centro darbuotojai privalo profilaktiskai tikrintis sveikatg periodiSkumu, nustatytu teisés
aktuose ir privalomyjy sveikatos tikrinimy grafike, atsizvelgiant j atliekamo darbo pobiidj, profesinés
rizikos veiksnius ir paskutinio privalomojo sveikatos patikrinimo datg, jraSyta darbuotojo asmens
medicininéje knygel¢je (sveikatos pase). Atsizvelgiant | teisés akty reikalavimus, vieni darbuotojai
sveikatg privalo tikrintis kasmet, o kiti — kas dvejus metus. Profilaktiniy sveikatos tikrinimy i§laidos
apmokamos darbdavio léSomis. Privalomasis sveikatos patikrinimas gali biti atliekamas darbo metu;

82.4. pasikeitus asmens duomenims, pakeite ar igije nauja asmens dokumenta, apie tai
nedelsiant informuoti direktoriy, pateikti dokumento kopija;

82.5. grjzus i§ mokymy per 3 darbo dienas pristatyti gauta mokymy pazymejima;

82.6. laikytis darbo drausmeés ir $iy taisykliy reikalavimy;

82.7. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti skirtas
uzduotis;

82.8. mokuytis ir kelti kvalifikacija;

82.9. ginti teisétus valstybés ir savivaldybés interesus;

82.10. laikytis saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;



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

82.12. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie darba;

82.13. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti posédziuose, Centro
direktoriaus rengiamuose pasitarimuose, komisijy posédziuose, susirinkimuose ir kituose
renginiuose;

82.14. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitg materialyjj Centro
turtg, tinkamai prizitréti savo darbo vieta (kabinetg), inventoriy, baige darbg ar iSvykdami i§ darbo
vietos privalo i§jungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti langus, uZrakinti kabineto duris, o
paskutinis darbuotojas, paliekantis jstaigg privalo jjungti apsaugos sistema ir uzrakinti jstaigos lauko
duris.

83. Darbuotojui draudziama:

83.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

83.2. kelti neteisetus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiSkius ar su jy darbu nesusijusius reikalavimus ir uzduotis;

83.3. gadinti ar pasisavinti Centro turta, palikti per nakt] jjungta kompiuterj ar juo siystis filmus
bei didelés apimties bylas asmeninio naudojimo tikslu, savavali§kai, nesuderinus su informaciniy
technologijy specialistu, instaliuoti kompiuterines programas j kompiuterj;

83.4. naudoti darbo laika ir Centro materialinius resursus ne darbo tikslams, politinei ar
visuomeninei veiklai;

83.5. gauti dovany uz pareigy vykdyma;

83.6. rikyti jstaigos patalpose ir darbo vietoje;

83.7. darbo laiku biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ir narkotiniy medziagy;

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

83.9. atvykti | darba nedarbingam (neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medZziagy);

83.10. teikti klaidinga informacija apie savo darbg ar jstaiga;

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

83.12. jzeisti, zeminti kolegas ir lankytojus, vartoti necenziirinius zodzius;

83.13. darbo laiku i§jungti telefono aparata, uzsirakinti darbo patalpoje ar palikti darbo vieta
nesuderinus su tiesioginiu savo vadovu ar Centro direktoriumi;

83.14. paZeisti jstatymuose ir teisé€s aktuose nustatytus draudimus darbuotojams;

83.15. darbuotojams draudZiama darbo metu uZsiimti asmeniniy daikty prekyba, prekiy
platinimu.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

84. Taikant darbuotojui atsakomybe uz darbo pareigy pazeidima, siekiama uztikrinti darbo
drausmés laikymasi, uzkirsti kelig pakartotiniams paZeidimams ir skatinti visus darbuotojus tinkamai
vykdyti savo darbo pareigas.

85. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali biiti atleidZziamas i§ darbo be jsp&jimo ir
nemokant iSeitiniy iSmoky.

86. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

86.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

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

87. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikoma:

87.1. neatvykimas | darbg visa darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui,



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

87.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis sveikatos;

87.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZzio
veiksmai ar garbés ir orumo jzeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

87.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtinés
zalos;

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

87.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

88. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$¢iy pazeidimy
(pvz. vélavimas, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, $iy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie
pazeidimo padarymo fakta turéty biti informuotas Centro direktoriaus pasirinkta forma — jspé&jimu,
kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidimg pasekme.

89. Centro direktorius, gaves oficialig informacija, kad Centro darbuotojas jtariamas padares
darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pradeda tirti tarnybinj nusizengima.

90. Pazeidima tiriantis Centro direktorius suraSo pranes$ima apie padaryta pazeidimg ir $iuo
praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariamg padarius pazeidima, kad pradétas tyrimas ir
nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti Centro direktoriui raSytinj paaiskinima.
Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraSo, kad §] pranesimg gavo, suraSomas aktas.

91. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaisSkinimo.

92. Centro direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima, grieztai laikosi konfidencialumo.
Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju, ir jo
geras vardas turi biiti saugomas.

93. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré¢ SiurkSty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

94. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t.) turéty biti protokoluojami.

95. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Centro direktoriui
motyvuotg i§vadg apie tyrimo rezultatus. Centro direktorius, atsizvelgdamas j pateiktg iSvada, priima
sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo nepadaré.

96. Su jsakymu apie nuobaudos skyrima darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip kita darbo
dieng.

97. Darbo sutartis d¢l darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaiskéjimo, bet
ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga ar
atostogos.

) VIII SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE. MOBILIOJO RYSIO TELEFONU
NAUDOJIMAS

98. Centro direktorius privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijoms atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtg.

99. Darbuotojas privalo saugoti Centro turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirt] ir taupiai.

100. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting Zala,
taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir Centro direktoriui priémus sprendima dél:

100.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

100.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Centras tur¢jo sumoketi d¢l darbuotojo
kaltés;
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100.3. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiéme priemoniy uzkirsti kelig
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobii;

100.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

101. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zala, kai:

101.1. zala padaryta tycia;

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

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

101.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

102. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Darbo kodeksu.

103. Centro darbuotojams gali biiti iSduodami tarnybiniai mobilieji telefonai.

IX SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

104. Darbuotojai darbg atlieka Centro patalpose. Darbuotojai, kuriy darbo funkcijos susijusios
su kity Svietimo jstaigy aptarnavimu (pvz., kompiuteriy prieziiiros specialistai), darbg gali atlikti ir
Siose jstaigose. KonkreCig darbo vieta nustato Centro direktorius, atsizvelgdamas j darbuotojo
pareigas ir atliekamas funkcijas. Darbuotojams, kuriems paskirtas kabinetas Centro patalpose, ant
kabineto dury gali biiti tvirtinamas uzraSas su pareigy pavadinimu.

105. Kabinete gali biiti latkomas tik Centro turtas bei biitiniausi asmeniniai darbuotojo daiktai.
Uz paliktg be prieziiiros asmeninj turtg bei jo apsauga Centras neatsako.

106. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik jiems esant.

107. Iseidamas i$ kabineto, darbuotojas, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo rakinti duris.

108. Partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado akcijos, pikety, streiky
rengimas Centro patalpose draudZiamas.

109. Darbo vietoje (kabinete) ir visose kitose jstaigos patalpose bei teritorijoje rukyti
draudziama.

110. Darbo vietoje ir jstaigos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medZziagas draudZiama.

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

112. Darbuotojai privalo laikyti Svarig ir tvarkingg darbo vieta, po darbo jg sutvarkyti,
racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medZiagas.

113. Poilsio ir §venciy dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo ir kita technika draudZiama, i§skyrus atvejus, kai tai yra biitina vykdant Centro
direktoriaus pavedimus.

X SKYRIUS
APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

114. Darbo drausmes laikymasis - pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisykle. Darbo drausme
grindziama saziningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiSkam darbui uztikrinti.

115. Centro darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu
reprezentuoja Centra, pagal jo elgesj gali biiti sprendZiama apie visa kolektyva ir visus darbuotojus.

116. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kulttrg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacija.
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117. Centre palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, lektoriais, interesantais ir kitais asmenimis.

118. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

119. Paisoma bendravimo etikos:

119.1. negalimas Centro interesanty ar kolegy Zeminimas naudojantis savo kaip darbuotojo
virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidinéjimas);

119.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

119.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

119.4. draudziamas psichologinis smurtas, pasireiSkiantis priekabiavimu, bauginimu,
diskriminavimu, ignoravimu ar agresyviu elgesiu, kuris neigiamai veikia darbuotojo oruma, savijauta
ar vercia jj abejoti savo gebé¢jimais ir kompetencija.

120. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas lektoriy, interesanty akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus,
pazilras ir asmenines savybes.

121. Centre nepriimtina vieSinti ar vieSai aptarinéti konfidencialig ar privataus pobtdZzio
informacijg apie interesantus ar kolegas, kai tokios informacijos atskleidimas paZeidZzia teisés akty,
konfidencialumo ar asmens duomeny apsaugos reikalavimus.

122. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

123. Centre vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

124. Centro darbuotojai privalo padéti vieni kitiems profesingje veikloje, dalytis Ziniomis ir
patirtimi. Profesiné konkurencija tarp darbuotojy turi biiti sazininga ir etiSka. Darbuotojai neturi
dalyvauti neteisétoje ar nesaziningoje veikloje, nuslépti kolegoms aktualios informacijos, eskaluoti
konflikty, kurstyti intrigas ar skleisti apkalby.

125. Centre gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

125.1. pakantumas kito nuomonei;

125.2. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomon¢ priimant sprendimus, reikSmingus Centro
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai;

125.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritika ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Centro direktoriui, bendruomenés nariams.

126. Darbuotojai privalo buti savikritiSski, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

127. Centro direktorius privalo:

127.1. stengtis sukurti Centre darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

127.2. siekti, kad jo ir darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindZziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

127.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

127.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

127.5. pastabas darbuotojams dé¢l klaidy ir darbo trukumy reikSti tik korektiSkai, esant
galimybei arba pagal poreikj - nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

127.6. i8klausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

127.7. vengti asmens oruma zeminanciy ar moralinj diskomfortg sukelianc¢iy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

127.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bty optimaliai
panaudoti kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;
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127.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reiks$ti savo nuomong ir jg iSklausyti;

127.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

129. Centro darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galincios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

130. Centre dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

131. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, dalykiska,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

132. Darbuotojy mokymosi prioritetai — atitinkantys Centro strateginius tikslus, vizija bei
misija.

133. Darbuotojai, pageidaujantys vykti ] mokymus ar dalyvauti nuotoliniuose mokymuose,
ne véliau kaip pries dvi darbo dienas turi rasyti praSyma Centro direktoriui ir gauti jo leidima (Priedas
Nr.5).

134. Darbuotojas privalo:

134.1. pasiystas ar iSvykes tobulinti kvalifikacijg, grizes i mokymy, ne véliau kaip per tris
darbo dienas pateikti Centro direktoriui kvalifikacinj pazyméjima;

134.2. lankyti visg mokymo kursg nuo pradzios iki pabaigos. Neatvykimas | mokymag ar
pasisalinimas jam nesibaigus traktuojamas kaip drausmés pazeidimas ir uz tai darbuotojui gali buti
taikoma drausminé nuobauda.

135. Tobulinti kvalifikacija, vykti | stazuote¢ ar mokymus darbuotojai siunc¢iami Centro
direktoriaus jsakymu (iSskyrus nuotolinius mokymus).

XII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

136. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio buvo padaryta zala jo sveikatai,
nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo arba susirggs imia profesine liga, jeigu pajégia,
taip pat darbuotojas, mates tokj ivykj ar jo padarinius, privalo nedelsdamas apie tai pranesti savo
tiesioginiam vadovui arba Centro direktoriui.

Apie incidenta darbe darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti savo tiesioginiam vadovui
arba Centro direktoriui.

137. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo jgaliota asmenj.
Kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iseiti i§ pavojingos zonos.

138. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir iSvesti kitus ten esancius bei
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba Centro direktoriy.

139. Jeigu Centras yra pléSiamas, stengtis, jei jmanoma, tam sutrukdyti, taciau zinoti, jog
svarbiausia yra zmoniy saugumas, todél nereikia imtis priemoniy, kurios gali sukelti grésm¢ gyvybei,
siekiant iSsaugoti materialines vertybes ir pinigus.

XIIT SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

140. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita Centre organizuojami laikantis 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
teisés akty vélesniais pakeitimais ir papildymais).
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141. Uz rengiamy teisés akty ir dokumenty turinj, siilymy pagristuma, duomeny teisinguma
ir teisétuma atsakingi jy rengéjai.

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

143. Antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti neturintys
tam teisés asmenys. Uz antspaudy naudojimg bei sauguma atsako darbuotojai, kurie turi teise juos
naudoti.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

144. Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

145. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis Taisyklémis per dokumenty valdymo
sistema.

146. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

147. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Centro darbuotojy iniciatyva.

148. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas darbuotojai privalo perduoti
turimas bylas, nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus ir kt., taip pat informacing
ir normin¢ medZiaga, knygas, jgytas uz Centro 1¢Sas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj yra
atsakingi.

149. Centro direktorius paskiria darbuotoja, atsakinga uz perduoty reikaly tvarkyma.

150. Keiciantis atsakingam darbuotojui, inventorizuojamas visas turtas, uz kurj jis yra
atsakingas, pagal Centro direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biikle. Turto perdavimas
jforminamas inventorizavimo aprasais, kuriuose turta perduodantis asmuo pasiraSo, kad turtg
perdave, o jj priimantis asmuo — kad turtg priéme.

151. Darbuotojai, atleidziami 1§ pareigy, privalo atsiskaityti uz jiems skirtas uzduotis ir
patikétas materialines vertybes.
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Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro vidaus tvarkos
taisykliy
1 priedas

Vardas, pavardé

Skyrius, pareigos

Plungés paslaugy ir Svietimo centro
Direktorei

PRASYMAS .
DEL DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO

20 m. meén. d.
Plunge

1. Prasau darbo uzmokestj moketi:

L1 vieng karta per ménesi.
L] du kartus per ménesj, iSmokant Eur avansa.

2. Prasau darbo uzmokestj pervesti i mano banko saskaita:

Saskaitos Nr. (IBAN): LT
Bankas:

3. Prasau informacijg apie man apskaiciuotg darbo uzmokest], iSmokétas ir i$skaitytas sumas bei
dirbto darbo laiko trukmg (atsiskaitymo lapelius) siysti Siuo elektroninio pasto adresu:

4. Dalyvavimas papildomame pensijy kaupime:

U1 Dalyvauju.
L1 Nedalyvauju.

5. Prasau nuo 20 m. meén. d., apskaiciuojant ir 1Smokant
su darbo santykiais susijusias pajamas, taikyti / netaikyti man priklausantj neapmokestinamajj pajamy
dydj (NPD).

Vardas, pavardé
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Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro vidaus tvarkos
taisykliy
2 priedas

Vardas, pavardé

Skyrius, pareigos

Plungeés paslaugy ir Svietimo pagalbos
centro direktorei/skyriaus vedéjai(-ui)

. PRASYMAS
DEL KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO

20 m. d.
Plunge
Prasau suteikti man darbo dieng (-as) kasmetiniy atostogy uz darbo metus nuo
iki , laikotarpiu nuo 20 m. mén.
_d.iki 20 m. men. d. (imtinai).

[J Prasau atostoginius uz suteiktas kasmetines atostogas iSmokéti kartu su darbo uzmokesciu.

[] PraSau atostoginius uz suteiktas kasmetines atostogas iSmokéti ne véliau kaip paskutine
darbo dieng prie§ atostogy pradzig, nustatyta tvarka.

Vardas, pavardeé
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Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro vidaus tvarkos
taisykliy
3 priedas

Vardas, pavardé

Skyrius, pareigos

Plungeés paslaugy ir Svietimo pagalbos
centro direktorei/skyriaus vedéjai(-ui)

PRASYMAS
DEL PAPILDOMOS POILSIO LAIKO/DIENOS SUTEIKIMO
20 m. d.
Plungé

Prasau suteikti papildoma poilsio dieng arba sutrumpinti darbo laika
(reikalingg pabraukti) (data)

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsniu.
Pazymeékite tinkamga varianta:
[J Auginu vaika nuo 12 iki 14 mety (laisva diena suteikiama pirmagja mokslo mety dieng).
L] Auginu vieng mazamet] vaika iki 12 mety.
L] Auginu du mazamecius vaikus iki 12 mety.

L] Auginu tris ar daugiau mazameciy vaiky iki 12 mety.

Vardas, pavardé
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Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro vidaus tvarkos
taisykliy
4 priedas

Vardas, pavardé

Skyrius, pareigos

Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos
centro direktorei/skyriaus vedéjai (-jui)

. PRASYMAS
DEL VYKIMO | KOMANDIRUOTE (KVALIFIKACIJOS TOBULINIMA,
MOKYMUS)
20 m.
Plungé

Komandiruotés data (-os)

Komandiruotés  vieta  (miestas, jstaigos/
organizacijos pavadinimas ir adresas)

Komandiruotés dalyviai

Komandiruotés tikslas ir (ar) renginio pavadinimas

Komandiruotés iSlaidy rasys ir finansavimo
Saltiniai:

- dalyvio mokestis;

- dienpinigiai (kai komandiruoté trunka 2 ar
daugiau dieny);

- apgyvendinimo islaidos;

- kelionés islaidos (vykstant vieSuoju
transportu, tarnybiniu ar asmeniniu transportu —
nurodyti transporto priemonés marke, modelj,
valstybinj numer;j ir vairuotoja).

Naudojamos asmeninés transporto priemoneés kuro
rusis ir degaly sagnaudy norma (1/100 km).

Uz tarnybinés komandiruotés metu kelionei skirta
laikg kompensuojama Darbo kodekso nustatyta
tvarka: suteikiamas tokios pacios trukmés poilsio
laikas pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant
darbuotojo darbo uzmokestj, arba §is poilsio laikas
pridedamas prie  kasmetiniy atostogy ir
panaudojamas t3 patj ménesj.
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Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro vidaus tvarkos
taisykliy
5 priedas

Vardas, pavardé

Skyrius, pareigos

Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos
centro direktorei/skyriaus ved¢jai(-ui)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DALYVAUTI KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO RENGINYJE
20 m. d.
Plungé

Prasau leisti dalyvauti

(renginio pavadinimas)

Renginys vyks

(data, laikas, vieta)

Renginio organizatorius

Renginio i8laidos apmokamos:
L] Istaigos lIéSomis.
[ Asmeninémis IéSomis.

[0 Kitomis 1éSomis

L] Renginys nemokamas.

Vardas, pavardé
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