PATVIRTINTA

Biudzetinés jstaigos

dienos centro ,,Sviesa* direktoriaus
2025 m. geguzés 12 d.

jsakymu Nr. V — 26

BIUDZETINES ISTAIGOS DIENOS CENTRO ,,SVIESA“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dienos centro ,,Sviesa“ vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Dienos centro
. Sviesa (toliau — Centras) vidaus darbo tvarka.

2. Sios Taisyklés nustato vidaus darbo tvarka, kurios privalo laikytis visi Centro darbuotojai,
atlikdami savo darbines funkcijas. Darbuotojas, priimtas dirbti Centre, pasiraSytinai supazindinamas su
Siomis Taisyklémis.

3. Centre darbo santykiai yra grindziami darbuotojy tolerancija vieni Kitiems, padorumu ir
sgziningumu. SaZininguma ir pagarba privalo rodyti tiek darbdavys, tiek ir darbuotojai.

4. Taisykles tvirtina Centro direktorius, suderings su darbuotojy atstovu (Darbo taryba). Be $iy
Taisykliy gali buti taikomi ir kiti vidiniai teisés aktai, nustatantys darbo teisés normas ir privalomi
darbuotojams.

Il. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Centro ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kuria Salys susitaria dél
biitinyjy darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos,
specialybés, kvalifikacijos, darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokeéjimo.

6. Veliau atskiros darbo sutarties salygos gali biiti kei¢iamos, papildomos, kaip tai yra numatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

7. Atskiroms darbo sutarties rii§ims gali biiti nustatomos ir kitos biitinosios salygos, kurias Salys
sulygsta sudarydamos tokig darbo sutartj (susitarimas dé¢l darbo sutarties termino ar kt.).

8. Darbo sutartj pasiraso Centro direktorius ir darbuotojas.

9. Priimamas dirbti darbuotojas ne véliau, kaip dieng prie§ darbo pradzia, papildomai privalo
pateikti:

9.1. asmens medicinine knygelg (sveikatos pasas);

9.2. asmens tapatybe liudijantj dokumenta (pasa ar asmens tapatybés kortelg) (Centre palieckama
kopija, originalas grazinamas);

9.3. dokumentus, patvirtinanc¢ius iSsilavinimg ir/ar profesinio pasirengimo dokumentus (Centre
paliekamos kopijos, originalai graZinami);

9.4. rekomendacija (pageidautina);

9.5. prasyma dél neapmokestinamo pajamy dydzio taikymo;

9.6. vaiky gimimo liudijimus, jei darbuotojas turi vaiky iki 18 m. amziaus (Centre paliekama kopija,
originalas graZinamas);

10. Centro Personalo specialistas parengia darbo sutart;.

11. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie$ vieng dieng iki darbuotojui pradedant dirbti.

12. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys privalo pasiraSytinai supazindinti priimama dirbti
darbuotojag su jo busimomis darbo salygomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymu,
konfidencialumo pasizadéjimu ir kitais darbovietéje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

13. Darbo sutartis sudaroma pagal tiping darbo sutarties formg rastu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita dieng po sutarties sudarymo, jeigu Salys
nesusitaré kitaip.

14. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Vienas egzempliorius lieka darbdaviui, kitas
atiduodamas darbuotojui.
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15. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biiti
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat pradedanciojo dirbti
pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo salyga nustatoma darbo sutartyje.

16. Isbandymo terminas negali biti ilgesnis kaip trys ménesiai.

17. ] isSbandymo terming nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

18. Darbuotojas neturi teisés be tiesioginio vadovo, jam nesant, Centro direktoriaus sutikimo savo
darbg pavesti kitam asmeniui.

19. Kai Centre keic¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais ekonominio, gamybinio batinumo
atvejais darbdavys turi teis¢ pakeisti darbo sutarties sglygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis
darbo sglygomis, jis gali biiti atleistas i$ darbo laikantis jstatymy nustatytos darbo sutarties nutraukimo
tvarkos.

20. Darbo sutartis gali biti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva
gali nutraukti darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.

21. Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena,
jeigu istatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

22. Darbdavys atsiskaitymo su darbuotoju dieng privalo iSmokéti visas jam priklausancias pinigy
sumas, nustatyta tvarka uzpildyti darbuotojo darbo sutartj. Darbuotojas turi atsiskaityti su tiesioginiu
vadovu, atiduoti darbo priemones, kurias naudojo darbo reikalais.

23. Jeigu darbuotojas pageidauja, darbdavys privalo iSduoti jam pazyma apie darbg, nurodydamas
darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg
(rekomendacijg).

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Darbo dienomis Centras dirba visa para. Poilsio ir Svenciy dienomis Centras nedirba.

25. Centro darbuotojams garantuojamas Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas kasdieninis,
kassavaitinis poilsis, §ventés, atostogos, papildomos poilsio dienos.

26. Centro darbuotojams, 1$skyrus darbuotojams, kuriems nustatytas individualus darbo grafikas,
yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais
dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Penktadieniais dirbama nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertraukos
laikas visomis darbo dienomis nuo 12.00 val. iki 12.45 val., i§skyrus darbuotojams, kuriems nustatytas
individualus piety pertraukos laikas. Poilsio dienos — $estadienis ir sekmadienis. Svenciy dieny i§vakarése
darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko grafika dirbancius
darbuotojus.

27. Darbuotojas ir darbdavys, sudarydami darbo sutartj, esant galimybei gali rastu susitarti ir dél
kitokio darbuotojo darbo laiko (individualaus), nei nurodyta $iy Taisykliy 26 p.

28. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba, ir kiti jam prilyginti
laikotarpiai.

29. Esant butinumui, Centro direktoriaus jsakymu darbo laikas gali biti kei¢iamas.

30. Kity, i$skyrus $iy Taisykliy 26 p. paminétus darbuotojus, darbuotojy darbo laikas nustatomas
pagal individualius darbo grafikus. Darbuotojy darbo grafikai turi buti suderinti su darbo tarybos atstovais.

31. Pertrauka pavalgyti ir pailséti turi biiti suteikiama ne veéliau, kaip pragjus penkioms valandoms
nuo darbo pradzios.

32. Fiziologinés pertraukos suteikiamos pagal darbuotojo poreikj.

33. Paros nepertraukiamas poilsis tarp darbo dieny:

33.1. kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny trukmé negali biiti trumpesné kaip
vienuolika valandy is eilés;

33.2. per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj nepertraukiamojo poilsio trukmé turi sudaryti
bent trisdesimt penkias valandas;

33.3. jeigu budéjimas trunka dvidesimt keturias valandas, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny
laikas negali biiti trumpesnis negu dvideSimt keturios valandos.

34. Pamainy darbo laikas nustatomas ir gali buti kei¢iamas Centro direktoriaus jsakymu.

35. Darbdavys ar jo igalioti darbuotojai privalo uztikrinti tolygy pamainy keitimagsi. Su darbo



(pamainy) grafiku darbuotojai su pazindinami elektroniniu pastu ne veéliau kaip pries septynias dienas iki
Siy grafiky jsigaliojimo. Darbo pradzia ir pabaiga yra nustatoma darbo grafikuose. Darbuotojai privalo
dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

36. Darbuotojai, dirbantys trumpalaikés socialinés globos skyriuje, dirba pagal suming darbo
apskaita.

37. Suminés darbo laiko apskaitos periodas Centre yra 3 ménesiai.

38. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose elektronine forma.

39. Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus, gali buti pavesta atlikti pareigybés aprasyme
nenurodytg darbg, atsiradusj d¢l laikinai nesancio kito darbuotojo.

40. Darbuotojas, norédamas darbo laiku palikti darbo vieta ne ilgiau nei valandai tai suderina su
savo tiesioginiu vadovu, ilgiau nei valandai tai suderings su savo tiesioginiu vadovu gauna administracijos
leidima.

41. Kai dél kokios nors pateisinamos priezasties darbuotojas negali atvykti | darbg laiku, jis privalo
nedelsiant apie tai informuoti tiesioginj vadova arba Centro direktoriy.

42. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas ar kiti darbo rezimo ir formos
nustatymo ypatumai gali baiti nustatomi Centro direktoriaus ir darbuotojo susitarimu.

43. Darbuotojams, pasiystiems | tarnybines komandiruotes, garantuojama, kad per visg
komandiruotés laikg palickama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis. Be to, jiems mokami
apmokamos ne i§ Centro biudzeto, dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy i$laidy salygos apibréziamos
Centro direktoriaus jsakymu. Jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, tai darbuotojas turi teis¢
1 poilsj pirma darbo dieng po kelionés.

IV. KASMETINES ATOSTOGOS

44. Visiems Centro darbuotojams yra suteikiama teise¢ j kasmetinés atostogas.

45. Dirbantiems ne visg darbo laikg kasmetinés atostogos netrumpinamos.

46. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis, darbuotojams, dirbantiems slenkanciu grafiku,
atostogos skai¢iuojamos kalendorinémis dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiciuojamos.

47. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise¢ | bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

48. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama prag¢jus trejiems metams
nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

49. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo Centre. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku.

50. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos,
dirbant penkias darbo dienas per savaitg. Jeigu darbo dieny per savaite skaiius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmes atostogos.

51. Vieng kartg per metus suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny iS eilés,
jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

52. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia.

53. Darbuotojo praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokes¢io mokeéjimo tvarka.



V. PAILGINTOS ATOSTOGOS, PAPILDOMOS ATOSTOGOS IR KITOS LENGVATOS

54. Teisés akty nustatyta tvarka® jstaigos darbuotojams suteikiamos prailgintos atostogos:

54.1. 25 darbo dieny (arba 35 kalendoriniy dieny) atostogos suteikiamos:

54.1.1. darbuotojams iki 18 mety;

54.1.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;

54.1.3. darbuotojams su negalia.

54.2. socialiniy paslaugy srities darbuotojams, dirbantiems dienos socialinés globos ir
trumpalaikés socialinés globos skyriuose:

54.2.1. 26 darbo dieny (arba 36 kalendoriniy dieny) atostogos suteikiamos sveikatos prieziliros
specialistams;

55. Teisés akty nustatyta tvarka® jstaigos darbuotojams, kuriy kasmetiné atostogy trukmé 20
darbo dieny (arba 28 kalendorinés dienos), uz nepertraukiamg darbg jstaigoje suteikiamos papildomos
atostogos:

55.1. turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo — 3 darbo dienos;

55.2. uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 1 darbo diena.

56. Darbuotojams, dirbantiems skirtingose pareigose, kai sukauptas skirtingas atostogy dieny
skaiCius, kasmetinés atostogos suteikiamos i ty pareigy, kuriose yra sukauptas didesnis atostogy dieny
skaicius ir visos ar dalis nemokamy atostogy i$ ty pareigy, kuriose atostogy sukaupta maziau;

57. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas 8 valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savait¢), 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.

58. Teisés 1 Sio straipsnio 57 dalyje nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems
darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo,
pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo
nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

V. NEMOKAMOS ATOSTOGOS IR NEMOKAMAS LAISVAS LAIKAS

59. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu praso darbuotojas,
trukmés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:

59.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy dieny;

59.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, — iki trisdeSimties
kalendoriniy dieny;

59.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu tévas jo
pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui priziiiréti metu) — $iy atostogy bendra trukmé negali virSyti
trijy ménesiy;

59.4. darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj — tokiam laikui, kuri rekomenduoja sveikatos
priezilros jstaiga;

59.5. darbuotojas santuokai sudaryti — iki trijy kalendoriniy dieny;

59.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése — iki penkiy kalendoriniy dieny.

! Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turin¢iy teise j pailgintas atostogas, sgrasas ir iy
atostogy trukmes aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimus Nr. 496.

2 Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimus Nr. 496.
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60. Ilgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu.

61. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali biiti suteiktas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

62. Darbuotojas ir darbdavys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing),
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

VI. DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

63. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
vadovaujantis Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu bei kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo
nuostatos bei mokejimo terminai ir tvarka Centre yra numatyti Centro darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje.

64. Centro darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

64.1. pareiginé¢ alga,

64.2. kintamoji dalis (Centro darbuotojams 2024 metais paskirta pareiginés algos kintamoji dalis
galioja iki 2025 metias vyksiancio centro darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo);

64.2. priemokos uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma;

64.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darbg, budéjimg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

65. Pareiginé alga nustatoma i§ darbo apmokéjimo sistemoje pareigybei nustatyto pareiginés algos
koeficienty intervalo, kurio minimallis pareiginés algos koeficienty dydziai negali biiti maZesni negu
Centro darbo apmokeéjimo sistemos 3 priede nustatyti koeficienty dydziai-

66. Priemokos uz pavadavimg ar papildoma darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmes, ar uz papildomy
pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 80
procenty pareigines algos koeficiento.

Priemokos gali biiti didinamos, mazinamos ar panaikintos pasikeitus aplinkybéms, kurioms esant
priemoka buvo skirta.

67. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laikg, mokamas proporcingai dirbtam laikui.

68. Darbuotojams, dirbantiems pagal suming¢ darbo apskaita, darbo uZmokestis mokamas uZz
faktiSkai 18dirbg laika, iSskyrus:

68.1. jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbgs daugiau valandy, negu bendra
viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSyta darbo laiko normg jam apmokama kaip uz
virSvalandinj darba.

68.2. jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo néra
i8dirbgs bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko norma jam
sumokama pusé priklausancio iSmokeéti darbo uzmokescio.

69. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigine kompensacija negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas
iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti
neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés ] kasmetines atostogas.

VII. DARBUOTOJU PAREIGOS

70. Darbuotojai privalo:

70.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, laikytis nustatyto darbo laiko ritmo, laiku
vykdyti teisétus Centro direktoriaus ir administracijos nurodymus;

70.2. vadovautis Socialiniy paslaugy srities darbuotojy etikos kodeksu ir Centro etikos kodeksu;

70.3. kelti savo kompetencija, dalintis darbo patirtimi;
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70.4. uztikrinti saugy darbg, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, sanitarijos ir higienos bei
gaisrinés saugos taisykliy reikalavimy, laiku pasitikrinti sveikata, tausoti Centro turtg, darbo priemones
(jranga, jrenginius, prietaisus ir kt.) naudoti tik darbo reikalams;

70.5. uztikrinti tvarkg ir Svarg darbo vietoje ir Centro teritorijoje;

70.6. teikti Centro administracijai inovatyvius darbo organizavimo metodus ir formas;

70.7. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, norminiy akty, reglamentuojanciy Centro veikla,
reikalavimy;

70.8. uztikrinti Centro direktoriaus jsakymy, pavedimy savalaikj ir teisinga vykdyma, - uz Siy
pareigy nevykdyma arba netinkama vykdyma Centro darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

70.9. bendraujant su lankytojais, interesantais parodyti jiems démesj, biiti mandagiems ir atidiems,
iSsiaiSkinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

70.10. atvykti j darbg pries darbo pradzia, kad biity galima perimti i§ kolegos darbo funkcijas ir iSeiti
i§ jo nustatytu laiku. Jeigu i darbg neatvykstama dé¢l svarbiy priezasCiy (liga, avarija, nelaimingas
atsitikimas ar pan.), kaip galima grei¢iau apie tai pranesti tiesioginiam vadovui arba Centro direktoriui;

70.11. saugoti Centro konfidencialig informacija, neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti Centro veiklai ir reputacijai. Konfidencialia
informacija laikoma:

70.11.1. darbiné informacija patikéta darbuotojui;

70.11.2. finansiniai bei ekonominiai rodikliai;

70.11.3. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacijg apie darbuotojo darbo
uzmokescius bei personalo anketinius duomenis.

70.12. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmeés, nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy;

70.13. laiku informuoti darbdavi, tiesioginj vadova apie situacija darbo vietoje, darbo patalpose ar
kitose Centro vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir lankytojy saugai ir sveikatai, taip
pat apie darbuotojy ir lankytojy saugos ir sveikatos reikalavimy paZeidimus, kuriy patys pasalinti negali
ar neprivalo;

70.14. imtis priemoniy pasalinti prieZastis, galin¢ias sukelti traumas, avarijas;

70.15. darbdavio nurodymu uzduotis atlikti ne darbovietés adresu, o darbdavio nurodytose vietose.

71. Centro darbuotojams draudZiama:

71.1. palikti savo darbo vietg be pateisinamos priezasties;

71.2. palikti vienus Centro lankytojus be prieZiiiros.

72. Uz Siurksty darbo pareigy pazeidimag arba per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padaryta
antrg tokj pat darbo pareigy pazeidima darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp&jimo ir nemokéti
1Seitinés 1Smokos.

73. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

73.1. neatvykimas ] darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

73.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, 1$skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

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

73.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, lankytojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

73.5. ty€ia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

73.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

74. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg, darbo rezultatus darbuotojai gali biiti skatinami:

74.1. padéka;

74.2. nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indélj jgyvendinant
biudzetinei jstaigai nustatytus tikslus arba pasiektus rezultatus ir igyvendintus uzdavinius (taciau ne
dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

74.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika:
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74.3.1. papildomos mokamos poilsio dienos darbuotojams suteikiamos, kai:

74.3.1.1. atliktus metinj darbuotojo vertinimg darbuotojas yra jvertintas kaip virSijantis arba
atitinkantis likescius;

74.3.1.2. kasmetiniy atostogy praeito laikotarpio likutis yra nulinis (pvz. nuo 2023 iki 2024);

74.3.2. papildomas mokamas poilsio dienas galima:

74.3.2.1. imti tik po vieng dieng;

74.3.2.2. jungti prie Sestadienio (pvz. galima imti penktadieniais);

74.3.3. papildomos mokamos poilsio dienos negali biiti:

74.3.3.1. jungiamos prie kasmetiniy atostogy;

74.3.3.2. jungiamos prie sekmadienio (pvz. negalima imti pirmadieniais);

74.3.3.3. jungiamos prie Sventiniy dieny, jei jos ilgesnés nei viena diena.

75. vienkartine pinigine iSmoka vyriausybés nustatyta tvarka,

76. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip biudZetinés jstaigos darbuotojo vienos
pareiginés algos dydzio suma per metus.

77. Paskatinimai yra skiriami Centro direktoriaus jsakymu.

78. Darbuotojy atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato BiudZetinés jstaigos dienos centro
,Sviesa“ nuostatai ir darbuotojy pareigybiy aprasymai, su kuriais darbuotojai supazindinami pasira$ytinai
ir/arba elektroniniu pastu.

79. Darbuotojy pareigybiy apraSymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymais.

80. Darbuotojams vadovybé gali skirti pavedimus Zodziu, rastu arba Centro direktoriaus jsakymais.

Vill. DARBDAVIO PAREIGOS

81. Darbdavys privalo:

81.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata
reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis darbuotojy poreikiais;

81.2. uztikrinti tinkamas darbo salygas;

81.3. uztikrinti, kad bty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

81.4. apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis ir uztikrinti
Sanitarijos bei higienos salygas;

81.5. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos,
prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

81.6. dirbantiems kenksmingose darbo salygose, jpareigoti atsakingus asmenis organizuoti ir
pravesti periodinius sveikatos patikrinimus;

81.7. savalaikiai jpareigoti atsakingus asmenis pravesti dirban¢iyjy apmokyma saugiai dirbti pagal
specialybes;

81.8. laiku supazindinti darbuotojus su planuojamomis uzduotimis;

81.9. taikyti reikiamas priemones gamybinio traumatizmo profilaktikai, profesiniams ir Kitiems
susirgimams i§vengti, laiku taikyti jstatymy numatytas lengvatas ir kompensacijas.

IX. REIKALAVIMAI DARBUOTOJU ELGESIUI

82. Centrg apibtdina aplinka, vidinis psichologinis klimatas ir vertybés, kuriomis darbuotojai
vadovaujasi kasdien.

83. darbuotojai savo veikloje turi vadovautis Siomis vertybinémis nuostatomis:

84.1. teikti paslaugas, pagalba, nepriklausomai nuo lankytojy ar jy Seimos nariy socialinés padéties,
tik€jimo, lyties, rasés, jsitikinimy ar pazitiry;

84.2. gerbti lankytojus ir darbuotojus bei vertinti kiekvieno jy unikaluma;

84.3. kurti empatiska, pasitike¢jimu grjsta santykj su lankytojais;

84.4. gerbti lankytojy oruma, privatuma ir savarankiskuma;

84.5. laikytis konfidencialumo, Zinomg informacija teikti tik jstatymy numatytais atvejais ir tik
siekiant apginti jy interesus;
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84.6. biiti objektyviu, priimant sprendimus nesivadovauti iSankstinémis nuostatomis;

84.7. pasizyméti tokiomis savybémis, kaip tolerancija, empatija, geranoriSkumas, atsakomybé,
kiirybiSkumas bei iniciatyvumas.

85. Centre turi buti vengiama triukSmo, intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumag
zeminanc¢ig informacija, turi biiti palaikoma dalykiné ir darbiné darbo atmosfera, geri tarpusavio santykiai,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais ir kitais asmenimis.

86. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

87. Centro darbuotojai turi riipintis savo iSvaizda: riibai turi biiti Svariis, Sukuosena, makiazas
tvarkingi ir neiSSaukiantys, atitinkantys etiketo  keliamus reikalavimus. D¢l  lankytojy
galimai eskalacinio elgesio darbuotojams nerekomenduojama dévéti auskary, grandinéliy, naudotis
asmeniniu mobiliu telefonu ar kitomis priemonémis, nesusijusiomis su pareigy vykdymu. Kitu atveju
darbuotojai asmeniskai atsakingas uz patirtus nuostolius.

88. Bendraujant su Centro interesantais ir lankytojais darbuotojai turi rodyti jiems démesj, bati
mandags ir atidiis, turi stengtis jiems profesionaliai padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti
problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

89. Darbuotojai privalo vadovautis Socialiniy paslaugy srities darbuotojy etikos kodekso, Centro
etikos kodeksu ir jspéti kolega, jeigu jo elgesys ar profesiné veikla priestarauja profesinei etikai. Jeigu
toks jspéjimas neefektyvus, turi informuoti tiesioginj vadova ar Centro direktoriy. Tai nelaikoma
profesinio solidarumo pazeidimu.

90. Darbuotojas nedelsiant turi informuoti tiesioginj vadova, kuomet bendradarbio veiksmai ar
elgesys kelia pavojy kito darbuotojo ar lankytojo sveikatai ar gyvybei.

91. Darbuotojas, bendraudamas su kolegomis, privalo elgtis pagarbiai ir deramai, vadovautis
principu, kad kiekvienas asmuo turi teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais.

92. Darbuotojai privalo susilaikyti nuo vieSos kritikos apie savo ir kolegy atlickamas konkrecias
uzduotis, pavedimus, pagrijsta kritikg bendradarbiui reiksti korektiskai ir individualiai.

93. Darbuotojams draudziama:

93.1. darbo metu vartoti necenziirinius zodzius ir posakius;

93.2. gauti dovanas uz pareigy vykdyma, platesné dovany gavimo tvarka apibrézta Centro etikos
kodekse.

94. Darbuotojai, bendraudami telefonu su interesantais, privalo prisistatyti skambinanciajam
(pasakyti Centro pavadinima, savo vardg ir pavarde), atidziai iSklausyti interesantg, jeigu reikia, -
paprasyti patikslinti klausimo esme, aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, o jei reikia laiko i§samiam
atsakymui parengti, - pateikti tikslig informacija apie kitg kontaktg telefonu, kalbéti ramiai, mandagiai
atsisveikinti.

95. Darbuotojai privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy bei lankytojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

96. Darbuotojai turi teise:

96.1. suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus
veiksnius;

96.2. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai ar gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra iSmokyti;

96.3. atsisakyti atlikti darba, nesuderintg darbo sutartimi;

96.4. nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo

salygu.
X. INTERESU KONFLIKTAI

97. Interesy konfliktas kyla, kai darbuotojai imasi veiksmy ar turi interesy, kurie gali trukdyti jiems
objektyviai ir veiksmingai atlikti jy darbg Centre. Siekiant iSvengti interesy konflikto, darbuotojai privalo:

97.1. biiti lojalus;

97.2. elgtis saziningai, objektyviali, etiSkai, nesavanaudiskai,

97.3. laikytis socialinio darbo etikos principy, numatyty Lietuvos socialiniy paslaugy srities
darbuotojy etikos kodekse ir Centro etikos kodekse;
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97.4. nenaudoti Centro vardo, reputacijos ar turto siekiant asmeninés naudos sau ir savo
artimiesiems;

97.5. vengti situacijy, dél kuriy galéty kilti interesy konfliktas;

97.6. informuoti Centro direktoriy apie susitikimus, jei tokie vyksta, su privataus sektoriaus
atstovais, kurie siekia daryti jtakg administraciniy sprendimy pri€émimui.

98. Darbo metu kilusius nesutarimus darbuotojai turi spresti tarpusavyje, o i Centro direktoriy
kreiptis tik neiSsprendus kilusios problemos su tiesioginiu vadovu.

99. Tiesioginiai vadovai privalo:

99.1. pagarbiai, etiSkai ir santariai elgtis su jiems pavaldziais darbuotojais — nurodymai, pavedimai,
pastabos turi buti daromi tik korektiskai;

99.2. stengtis sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy
priezastis;

99.3. paskirstyti darbg vadovaujamame kolektyve, kad buty maksimaliai panaudotos kiekvieno
darbuotojo galimybés ir profesinés kompetencijos;

99.4. nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, vertinti juos pagal dalykines savybes;

99.5. skatinti darbuotojus korektiskai reik§ti savo nuomong ir jg iSklausyti, deramai jvertinti
darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti ypac pasiZzyméjusius;

99.6. buti lojalis Centrui, vieSai nekritikuoti savo darbuotojy, nuomong vieSumoje reiksti
vadovaujantis teisingumo, sgZiningumo ir etikos principais;

99.7. sudaryti sglygas naujam darbuotojui adaptuotis Centre, noriai dalintis profesine patirtimi;

99.8. sprendimus priimti tik i§samiai iSanalizavus situacija;

99.9. sprendziant finansiniy (pvz., skola) ar moraliniy jsipareigojimy klausimus, kreiptis i Centro
direktoriy, kuris pateiks rekomendacijas, kaip turéty tinkamai pasirengti;

99.10. sprendziant su jiems artimy asmeny darbu Centre susijusius klausimus, kreiptis j Centro
direktoriy, kuris pateiks rekomendacijas, kaip turéty tinkamai pasirengti;

99.11. gerbti ir saugoti konfidencialig informacija;

99.12. prisiimti asmening atsakomybe uZz savo padarytas klaidas;

99.13. vengti seksualinio priekabiavimo.

XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

100. Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis ] artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo
pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy ar lankytojy gyvybei.

101. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

102. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius pagalbos telefonu — 112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo jgaliota asmenj,
kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i pavojingos zonos pagal Centro sudaryta evakuacijos plana,
darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

103. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Centro
direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

104. Jeigu Centras yra plésiama, prioritetas yra zmoniy, esan¢iy Centre, saugumas, 0 ne
besaglygiskas siekimas iSsaugoti materialines vertybes ir pinigus.

105. Apiplésimo atveju darbuotojai privalo:

105.1. prisiminti, kad Zmogaus gyvybé yra svarbiau uz materialinj turta;

105.2. esant galimybei nedelsiant pranesti policijai ir Centro direktoriui.



10
XIl. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

106. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

107. Darbo vietose privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés Saugos
instrukcijy reikalavimy. Atsakingas asmuo pasiraSytinai supazindina kiekvieng darbuotoja su Siais
dokumentais jam pradedant dirbti.

108. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy ir lankytojy sveikatal,
mokeéti saugiai dirbti.

109. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo pasitikrinti sveikatg.

110. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir sglygy, trukdanéiy ir apsunkinanciy
normaly darba, pasalinimui.

111. Draudziama Centro teritorijoje ir patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines ar toksines medziagas, buti ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy medziagy.

112. Centro patalpose riikyti draudziama.

113. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Transporto priemonés vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo
taisyklémis..

XIIL. ZALOS ATLYGINIMAS

114. Kiekviena darbo sutarties $alis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés
kitai sutarties Saliai padaryta turting, taip pat ir neturting Zalg.

115. Nustatant atlygintinos turtinés zalos dydj, atsizvelgiama j:

115.1. netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, verte, atskaiCiavus nusidévéjima, natiraly
sumaz¢jima ir turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius);

115.2. Zalg patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant i§vengti zalos
atsiradimo (padidéjimo);

116. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
darbo uzmokescio dydzio, o jeigu turtin¢ Zala padaryta dé¢l darbuotojo didelio neatsargumo, - ne daugiau
kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

117. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg Zala, kai:

117.1. Zala padaryta tycia, kai darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus veiksmus darbdavio turto
atzvilgiu ir nor¢jo taip veikti bei numaté konkrecius tokio elgesio padarinius;

117.2. Zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

117.4. Zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg;

117.5. darbdaviui padaryta neturting Zala, kai:

117.5.1 darbuotojas padarydamas Siurksty darbo drausmés pazeidima kartu diskredituoja darbdavio
varda, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes;

117.5.2. darbuotojas vieSoje erdveje paskleidZia darbdavio dalyking reputacijg Zeminancius bei
tikrovés neatitinkancius teiginius.

118. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlygintina zala gali
biiti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu.

XIV. SVEIKATOS PATIKRINIMAS

119. Centro darbuotojai turi biiti sveiki, nekeliantys pavojaus lankytojams uZzsikrésti jvairiomis
ligomis, todél kiekvienas darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, nustatyta tvarka turi pasitikrinti sveikata,
o iSvados apie sveikatg turi biiti jraSytos i asmens medicining knygelg.

120. Priimti j} darbg asmenys turi biiti mokomi:

120.1. pagal privalomg higienos jgiidziy mokymo programg. Véliau higieninis mokymas
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sandélininkam ir viré¢jams turi biiti vykdomas kas penki metai.

120.2. pagal privalomojo pirmosios medicininés pagalbos mokymo programg. Sveikatos ziniy
atestavimo pazymeéjimas pagal §ig programg iSduodamas penkeriems metams.

121. Darbuotojai, kurie darbe gali biiti veikiami profesinés rizikos veiksniy, privalo pasitikrinti
sveikatg prie§ jsidarbindami, o dirbdami - tikrintis periodiSkai, pagal Centre patvirtinta darbuotojy
sveikatos pasitikrinimy grafikg. Darbuotojy, kuriy darbas susijes su profesine rizika, pavojingy
kancerogeniniy medziagy naudojimu darbo procese, sveikata tikrinama priimant j darbg, dirbant ir
pakeitus pareigybe, tikrinama periodiskai.

122. Darbdaviui atstovaujantis slaugytojas ar kitas darbdavio jgaliotas asmuo tvirtina darbuotojy,
kuriems privaloma pasitikrinti sveikatg, sgrasg ir sveikatos tikrinimo grafikg bei kontroliuoja Sio grafiko
laikymasi. Tuo atveju, kai darbuotojo sveikata nepatikrinama grafike nustatytu laiku dél ne nuo darbuotojo
priklausanciy, priezas¢iy, darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti dél galimo pavojaus jo sveikatai.

123. Darbuotojai, pajut¢ neigiamg darbo ar darbo aplinkos poveikj sveikatai, turi teis¢ pasitikrinti
sveikatg kitu laiku, negu nustatytas privalomo sveikatos tikrinimo grafike. Darbdavys privalo suteikti
darbuotojui pakankamai laiko pasitikrinti sveikatg. Vidutinj darbo uzmokestj darbuotojui uz laika, kurio
metu jis tikrinosi sveikatg savo iniciatyva, moka darbdavys tais atvejais, kai sveikatos prieziliros jstaigos
iSvadoje nurodyta, kad darbas ir (ar) darbo aplinka pakenké darbuotojo sveikatai.

124 Privalomi sveikatos patikrinimai atlickami darbo laiku. Vidutinj darbo uzmokestj darbuotojams
uz darbo laikg, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikata, moka darbdavys.

125. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nusalinamas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

127. Sios Taisyklés patvirtintos konsultuojantis su Centro darbo taryba ir jai pritarus.

128. Taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant darbo
organizavima, reorganizuojant Centra. Taisykliy pakeitimai atliekami ir derinami pasitelkiant darbo taryba
(kitus darbuotojy atstovus).

129. Taisyklés yra vietinio pobtidzio dokumentas ir taikomos tik Centre dirbantiems darbuotojams,
nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

130. Su Siomis Taisyklémis Centro darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami vieSai
paskelbiant darbo tvarkos taisykles.




