PATVIRTINTA:

Juodsiliy senitinijos bendruomeneés
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direktoriaus

2017 m.<pats> Zisakymu Nr. 7.3

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Istaiga ,,Juodsiliy senifinijos bendruomenés socialiniy paslaugy centras* (toliau —
Istaigos) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Istaigos darbo tvarka,
nustato bendrgsias darbuotojy teises ir pareigas bei atsakomybe. Be iy Taisykliy, darbuotojy
teises ir pareigas reguliuvoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai
nuostatai/apraSai/instrukcijos ir aprasai, jsakymai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems Istaigos darbuotojams.

3. Sudarant darbo sutartj, Istaigos vadovas (jo jgaliotas asmuo) supaZindina priimama
dirbti asmenj su Taisyklémis pasiraSytinai.

4. Darbo sutarties Salys negali sudaryti civilinio pobiidZio susitarimy dél Darbo kodekse
nustatyty teisiy ir pareigy jgyvendinimo. Tokiems susitarimams taikomos darbo teisés normos.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

1. Istaigos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitar¢ d¢l butiny darbo sutarties sglygy: darbuotojo darbovietés (strukttirinio padalinio ir kt.),
darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry
pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie$ vieng darbo dieng,
iki darbuotojui pradedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.

2. Atskiroms darbo sutar¢iy rGsims gali biiti nustatomos ir kitos bitinos sglygos, kurias
Salys sulygsta sudarydamos tokia darbo sutartj (susitarimas dél darbo sutarties termino,
sezoninio darbo pobiidZio ir kt.).

3. Saliy susitarimu gali buti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudZia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo, ne
viso darbo laiko, nekonkuravimo su darbdaviu ir kt.).

4. Darbo sutartyje gali biiti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZas¢iy, tai darbuotojas jsipareigoja
atlyginti Istaigai jos turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus darbuotojo mokymui,
kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jskaitant bet neapsiribojant komandiruotés i§laidomis, kiek



Sios iSlaidos yra patirtos Ziniy ir gebéjimy, virSijandiy darbo veiklai keliamus reikalavimus,
jgijimui.

5. Sudarydama darbo sutartj, atlyginti Istaiga supaZindina priimama dirbti asmenj su jo
blisimo darbo salygomis, kolektyvine sutartimi (jei ji yra), darbo sutartimi, komerciniy ar
gamybiniy paslap¢iy saradu, kitais darbovietéje galiojandiais lokaliniais aktais, taisyklémis ir
aprasais.

6. Istaiga pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patv1rt1nant;
dokument ir valstybinio socialinio draudimo paZyméj ima.

7. Jeigu darbo jstatymai sieja priémimga j darbg su tam tikru i¥simokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos bikle, teisémis j papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant
maZamec€ius vaikus ar nejgaly vaikg ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas
neapmokestinamas pajamy dydis ar kt) priimamasis pateikia Istaigai i$simokslinimg,
profesinj pasirengimg, sveikatos biikle patvirtinan&ius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky
gimimo liudijimus ir sveikatos bikle patvirtinandius dokumentus, o nepilnametis nuo
keturiolikos iki SeSiolikos mety — gimimo liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno
i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatymg rastiska sutikimg bei vaiko sveikatg priZitirinGio
gydytojo leidimg. Istaiga gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

8. Darbuotojas neturi teisés be Istaigos ar jos jgalioto asmens raSytinio sutikimo savo
darbo pavesti atlikti kitam asmeniui/darbuotojui.

9. Perkelti darbuotoja j kita nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam rastiskam
darbuotojo sutikimui.

10. Kai kei¢iama gamyba, jos mastas, technologija arba darbo organizavimas, taip pét
kitais gamybinio biitinumo atvejais Istaiga turi teise pakeisti darbo sutarties salygas. Jei
darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali biti atleistas i§ darbo
laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

11.  Istaiga turi teis¢ perkelti darbuotojg iki vieno ménesio laikui j kita darba toje
palioje vietovéje, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei ar gamybinei avarijai, ja
likviduoti arba nedelsiant pa3alinti jos padarinius, uZkirsti kelig nelaimingiems atsitikimams,
gesinti gaisrg ir kitais ypatingais i§ anksto nenumatytais atvejais, paliekant pirmesnj vidutinj
darbo uZmokestj. DraudZiama perkelti darbuotojg j tokj darba, kuris neleistinas dél jo
sveikatos biiklés.

12. Prastovos atveju darbuotojai jy rastisku sutikimu perkeliami j kitg darba, uZ kurj
darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

13. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, i¥skyrus
atvejus, kai darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui
neleidZiama tg dieng dirbti.

IIT SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1. Istaigos darbuotojai privalo:



1.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo

laiko trukmés, visa darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo

funkcijoms ir uzduotims vykdyti ir t.t.);

1.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikytis technologinés

drausmeés;

1.3. vykdyti Istaigos vadovybés ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir

pavedimus, nustatytus darbo sutartyse;

1.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti uZsakovy, klienty klausimus,

bendrauti su jais mandagiai;

1.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy

reikalavimy, nekenkti kity darbuotojy sveikatai, tausoti savaja;

1.6. saugoti Istaigos komercines paslaptis;

1.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

1.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiSkai ir racionaliai naudoti medZiagas,

elektros energija bei kitus materialinius isteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su

darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés

aktai;

1.9. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimuy;

1.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés Istaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus

jrankius, medZiagas, spec. aprangg ir kitg padaryta Zala;

1.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios

kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises paZeidZianéiy kiriniy;

1.12. vykdyti pareiginiy nuostaty/instrukcijy/taisykliy reikalavimus;

1.13. kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés reikalavimy.

. Istaigos darbuotojai turi teise:

2.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

2.2. tobulinti kvalifikacija uz Istaigos 1é3as;

2.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

2.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

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

2.6. reikalauti, kad baty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemoneés;

2.7. gauti i§ Istaigos informacijg, susijusig su jo darbo santykiais;

2.8. kreiptis ZodZiu ir ra$tu j Istaigos administracijg darbo sutarties klausimais.

IV SKYRIUS
BENDROVES PAREIGOS IR TEISES

Istaiga privalo:

1.1. tinkamai ir laikydamasi maksimaliy darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko rezimo
reikalavimy, organizuoti darbuotojy darba;

1.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity
teisés akty reikalavimuy;



L.3.
1.4.
L3
L.6.

1.7

ripintis darbuotojy poreikiais;

suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos klausimais;

teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uZmokestj ir darbo laikg teisés akty
nustatyta tvarka;

uZtikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;

2. Istaiga turi teise:

2.1.

2.2,
2:3

24.
2.5,

2.6.

reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo
bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;

leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

ispéti darbuotojus, paZeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos istatymy nustatyta tvarka;
nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti paZeidimu padaryta ala Istaigai;
nualinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medZiagy ar Jstaigos jgaliotiems
asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti
patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo.

vertinti darbuotojus.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

1. Istaigoje taikoma 5 darbo dieny savaité po 8 valandy trukmés darbo dieng. Tarp darbo
savai¢iy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.
2. Darbo laikas yra 40 valandy per savaite, i§skyrus atvejus, kai jis nustatomas:
2.1. 48 valandos per savaite be papildomo darbo;
2.2.52 valandos per 7-iy dieny i§ eilés laikotarpj be papildomo darbo, bet su

virSvalandZiais, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita;

2.3. 60 valandy per 7-iy dieny i eilés laikotarpj su papildomu darbu ir vir§valandiais.
2.4. Sutrumpintas darbo laikas dél darby pobiidZio, susijusio su kenksmingomis darbo

salygomis, kuriy poveikio sveikatai sumaZinti negalima ar dél didesnés protinés,
emocinés jtampos - tokiy darbuotojy, jei juy Istaigoje atsiras, darbo laikas bus
nustatomas vadovaujantis Vyriausybés nutarimu.

3. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip 12
valandy ir 60 valandy darbo savaités trukmé.

4. Darbuotojy, Istaigoje dirban¢iy naktj, darbo diena (pamaina) negali virsyti 8 darbo
valandy per darbo dieng (pamaing).

5. Darbo laiko pradzia — 8.00 val., pabaiga — 17.00 val., jei ko kito nenumato darbo

grafikas.

6. Piety pertraukos trukmé — 1 val. (nuo 12.00 val. iki 13.00 val.), jei ko kito nenumato
darbo grafikas.

s

Vir§valandZiai:



7.1.

1.2

3.

7.4.

Tai darbo laikas, kada darbuotojas faktitkai dirba vir§ydamas darbo laiko reZimo
jam nustatyta darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo
laiko trukme.

Skiriami tik su darbuotojo sutikimu, isskyrus kai:

1) Dirbami visuomenei bitini nenumatyti darbai ar siekiama uZkirsti kelig
nelaiméms, pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti ju
skubiai Salintinas pasekmes;

2) Bitina uZbaigti darbg ar pagalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy
skaiCius turéty nutraukti darbg ar sugesty medZiagos, produktai ar jrenginiai;

3) Numatyta kolektyvinéje sutartyje.
Dirbant vir§valandZius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo laiko ir
minimalieji poilsio laiko reikalavimai. Per septyniy paeiliui einan¢iy kalendoriniy
dieny laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau kaip a3tuonias valandas vir§valandziy,
nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos valandy vir§valandiy per
savait¢ iSreik8ty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pa¥eista maksimali vidutine
keturiasdeSimt a$tuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiGiuojant per
apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandZiy trukmé per metus — vienas Simtas
aStuoniasdesimt valandy. Kolektyvinéje sutartyje gali biti susitarta dél ilgesnés
vir§valandZiy trukmés.

Juridinio asmens vadovas savo darbo laika tvarko pats, nepaZeisdamas darbo

teisés normy nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko

trukmes reikalavimy. Vir§valandZiai jam neskai&iuojami.

8. Sutrumpintas darbo laikas gali biiti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.
9. Ne viso darbo laiko nustatymas:

9.1.

9.2.

Nustatomas sumazinant darbo valandy skaiiy per dieng, sumaZinant darbo dieny
skaiCiy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Ne visas
darbo laikas gali biiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

Nustatymo pagrindai:

9.2.1. Darbuotojo, kurio darbo santykiai su Istaiga trunka ilgiau kaip 3 metus,
rasytiniu praSymu dirbti ne visa darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki
keturiy valandy per dieng, arba sumaZinti darbo dieny skaiiy iki trijy
darbo dieny per darbo savaite ne ilgiam kaip vieneriy mety laikui, praSyma
pateikiant ne maZiau kaip prie§ trisdesimt dieny iki jo jsigaliojimo.
Pakartotinis praSymas pakeisti tenkinamas, jei darbuotojas isdirbo visg
darbo laika tokj patj laikotarpj, kiek tesési ne visas darbo laikas.
Darbdavys gali atsisakyti tenkinti darbuotojo pra$yma laikinai dirbti ne
visg darbo diena tik dél svarbiy prieZaséiy.

9.2.2. Pagal darbuotojo pra§yma, paremta sveikatos prieZiiiros jstaigos isvada dél
darbuotojo sveikatos biiklés, nejgalumo arba biitinybés slaugyti Seimos
narj. Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmeés ir jo
nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1 punkte.

9.2.3. Pareikalavus né¢SGiai, neseniai pagimdZiusiai ar kriitimi maitinandiai
darbuotojai. Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmés ir jo
nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1 punkte.



9.3.

9.4.

10.

9.2.4. Pagal darbuotojo, auginanéio vaika iki treju mety, prafyma. Siam
pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmeés ir jo nustatymo
apribojimai, numatyti 9.2.1 punkte.

9.2.5. Pagal darbuotojo, vieno auginanéio vaikg iki keturiolikos mety arba
nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, pra§yma. Siam pagrindui netaikomas
ne viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1
punkte.

Darbuotojas, sulyges dirbti ne visa darbo laik, jeigu nesusitarta kitaip, ne dazniau
kaip kartg per SeSis ménesius turi teise prasyti pakeisti ne viso darbo laiko sglyga.
I8imtis - darbuotojai, kuriems ne visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos
prieZiliros jstaigos i§vadg dél darbuotojo sveikatos biiklés, nejgalumo arba
bitinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus nesciai, neseniai pagimdZiusiai ar
kratimi maitinan¢iai darbuotojai, pagal darbuotojo, auginandio vaikg iki trejy
mety, ar darbuotojo, vieno auginan¢io vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly
vaikg iki aStuoniolikos mety prasyma, kurie pakeisti ne visg darbo laikg gali
pateike praSyma prie§ dvi savaites, iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka
nesilaikyti §io termino.

Darbas ne viso darbo laiko sglygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant

kasmetiniy atostogy trukme, apskaitiuojant darbo stazg, skiriant j aukStesnes

pareigas, keliant kvalifikacijg, neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy.
Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko reZimas, nuotolinis darbas ar

kiti darbo rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali biti nustatomas [staigos ir darbuotojo
susitarimu (darbo sutartyje). Tokiam darbui galioja Saliy susitarimu ir Darbo kodekso

nustatytos

taisyklés ir Sios Taisyklés, kiek jos neprieStarauja Darbo kodeksui ir $aliy

susitarimui bei atitinkamo darbo reZimo ar formos esmei.

LI,

11.1,

11.2.

11.3.

12,

forma.

Suming¢ darbo laiko apskaita: .
Nustatoma visiems darbuotojams ar daliai jy, esant bitinumui, jvykdZius
informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba ir atsizvelgus j darbdavio
lygmeniu veikiangios profesinés sgjungos, jei tokia bus ikurta, nuomone.

Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis Jstaigoje yra 3 meénesiai, jei teisés aktais
nenumatyta kitokia apskaita.

Pamainy grafikai, jei dirbama pagal pamainas, darbuotojams praneSami prie 7
dienas iki jy jsigaliojimo. Nuo darbdavio nepriklausanéiais atvejais pamainy
grafikai gali bliti pakeisti, pranesant apie jy pakeitima pries 2 darbuotojo darbo
dienas iki jy jsigaliojimo. Sudarant pamainy grafikus, turi biti laikomasi
maksimalaus darbo laiko reZimo ir darbuotojas negali biiti skiriamas dirbti dvi
pamainas i eilés.

Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose elektronine

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

Poilsio laiko risys:



1.1.  Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete;

1.2. Fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;

1.3. Specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, jei jos bus taikomos,
suteikiamos dirbant:

1.3.1. Lauko salygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip —10° C,

arba nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4° C),
ir per 8 valandy darbo diena (pamaing) turi biti ne trumpesné kaip 40
minuéiy. Pertraukos suteikiamos kas 1.5 val.;

1.3.2. Profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés

protinés jtampos reikalaujantj darba — trukmés, nustatytos atsizvelgiant j
profesinés rizikos vertinimo dokumentuose, nurodytuose socialinés
apsaugos ir darbo ministro ir sveikatos apsaugos ministro tvirtinamuose
Profesinés rizikos vertinimo bendruosiuose nuostatuose, nustatant
profesinés rizikos dydj ir pobiidi.

1.4.  Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy):

1.4.1. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé
negali biti trumpesné kaip vienuolika valandy i3 eilés. '

1.4.2.Per septyniy paeiliui einandiy dieny laikotarpj nepertraukiamojo poilsio
trukmé turi sudaryti bent trisdesimt penkias valandas.

1.4.3. Jeigu darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip dvylika
valandy, bet ne daugiau kaip dvidesimt keturios valandos, nepertraukiamojo
poilsio tarp darbo dieny (pamainy) laikas negali biiti maZesnis negu
dvideSimt keturios valandos.

1.4.4. Jeigu budéjimas trunka dvidesimt keturias valandas, poilsio laikas trunka ne
maZiau kaip dvide$imt keturias valandas.

1.5. Kasmetinis poilsio laikas (¥venéiy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo
dienos, atostogos).
1.6. Kasmetings, tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.

2. Istaigoje nedirbama vendiy ir poilsio dienomis, i¥skyrus atvejus, kai dirbama pagal
suming darbo laiko apskaita, kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ar esant darbuotojo
sutikimui.

3. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, pailgintos ir papildomos.

4. Darbuotojams suteikiamos ne maZiau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaidius yra
maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi bati suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savai¢iy
trukmés atostogos. Svendiy dienos | atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Vieng kartg per metus
suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i§ eilés, jei dirbama penkias
dienas per savaite, o jeigu darbo dieny per savaite skaitius yra maZesnis arba skirtingas,
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

5. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali biiti suteikiamos paailgintos kasmetinés
atostogos:

5.1. Darbuotojams iki astuoniolikos mety — dvideimt penkiy darbo dieny kasmetinés

atostogos (kai dirbama penkias dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savaite



3.2

5.3.

5.4.

skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy
savaiiy trukmés atostogos.

Darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly
vaika iki aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos
(jeigu dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaidius
yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos penkiy savai¢iy
trukmés atostogos.

Nejgaliems darbuotojams — dvide$imt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos
(jeigu dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaitius
yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaidiy
trukmés atostogos.

Darbuotojams, kuriy darbas susijgs su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, ir jie numatyti
Vyriausybés nutarime, suteikiant jiems pailgintas atostogas - suteikiamos iki
keturiasdesimt vienos darbo dienos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite),
arba iki aStuoniy savai€iy (jeigu darbo dieny per savaite skaiGius yra mazesnis
arba skirtingas) pailgintos atostogos.

6. Papildomos atostogos suteikiamos:

6.1.

6.2.

6.3.

Uz ilgalaiki nepertraukiamgjj darba toje paioje darbovietéje — darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje
darbovieteje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj
darbo staza toje paCioje darbovietéje — viena darbo diena.

UZ darbg salygomis, jeigu Istaigoje ateityje atsiras nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy ir tokiy nukrypimy negalima palalinti, — darbuotojams, dirbantiems
toleruotinos profesinés rizikos salygomis (t. y. rizikos, su kuria galima taikstytis,
jeigu idiegiamos rizikos prevencijos priemonés rizikai sumaZinti iki praktiskai
imanomo dydZio, t. y. iki tokio dydZio, kai galima jrodyti, kad tolesnio rizikos
mazinimo sgnaudos (isreikstos laiko sanaudomis, pinigais ir (arba) darbo apimtimi)
biity neproporcingos, palyginti su pasiekiama nauda), remiantis profesinés rizikos
vertinimo, atlikto vadovaujantis socialinés apsaugos ir darbo ministro ir sveikatos
apsaugos ministro patvirtintais Profesinés rizikos vertinimo bendraisiais
nuostatais, duomenimis, kai sveikatai kenksmingy veiksniy dydZiai virsija
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiuose teisés aktuose nustatytus leistinus
ribinius dydZius (kiekius) ir kai techninémis ar kitomis priemonémis jy kiekio
darbo aplinkoje sumaZinti iki sveikatai nekenksmingy dydZiy nejmanoma, — iki 5
darbo dieny, skaiGiuojamy priklausomai (proporcingai) nuo to, kiek i§ viso
valandy jie dirbo tokioje aplinkoje tais metais, uz kuriuos suteikiamos papildomos
atostogos, t. y. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 81 iki 100 procenty darbo laiko,
suteikiamos 5 darbo dienos, nuo 61 iki 80 procenty — 4 darbo dienos, nuo 41 iki
60 procenty — 3 darbo dienos, nuo 21 iki 40 procenty — 2 darbo dienos, iki 20
procenty — viena darbo diena;

UZ ypatingg darby pobiidj — darbuotojams, kuriy darbas (ne maziau kaip pusé viso
darbo laiko per metus, uZ kuriuos suteikiamos atostogos) yra kilnojamojo



pobiidZio arba atlickamas kelionéje, lauko sglygomis, susijes su vaZiavimais, — 2
darbo dienos.

7. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati $aliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu.

8. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, ju pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

9. Istaigoje direktoriaus jsakymu patvirtinama kasmetiniy atostogy eil¢, atsizvelgiant
darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

1) neésCioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy
mety;

2) darbuotojams, auginantiems bent viena vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety;

3) darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

4) darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maZiau negu
desimt darbo dieny;

5) darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ praéjusius darbo
metus.

10. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama,
praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmeés
kasmetines atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis
pasinaudoti. Teis¢ j kompensacija uZ nepanaudotas atostogas, praradus teise pasinaudoti
atostogomis, taip pat iSnyksta.

11. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity prieZaséiy, suteiktos
kasmetinés atostogos perkeliamos j kit atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Jstaiga,
suteikiant atostogas tais paciais darbo metais.

12. Istaigai uzdelsus sumokéti darbuotojui atostoginius Darbo kodekso ir darbo
apmokéjimo sistemoje numatytais terminais, laikotarpis, kurj buvo uZdelsta atsiskaityti,
pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké pra§yma per pirmas tris
darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

13, Istaigoje taip pat gali buti suteiktos tikslinés né$tumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

14. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo pra§ymu ir darbdavio sutikimu $aliy
suderintu metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams
tenkinti.

15.  Sventiy dieny i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirban¢ius darbuotojus.

16.  Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (,mamadienis*/
»évadienis“) (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 savait¢), mokant darbuotojui jo



vidutinj darbo uZmokestj. Darbuotojy, dirbanéiy ilgesnémis negu astuonios darbo valandos
pamainomis, praSymu is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

17. Darbuotojams, neturintiems teisés j ,mamadienj*/ ,tévadienj“ ir auginantiems
vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar
pagrindinio ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per
metus pirmajg mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

18. Darbuotojas atleidZiamas nuo pareigos dirbti i¥saugant jam darbo vieta, jeigu tai
biitina visuomeninéms valstybinéms, pilie¢io ar kitoms pareigoms vykdyti.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS
1. Darbo uzmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios i§mokos mokamos
Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uZmokes¢io skaiGiavimo ir
mokéjimo nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka Istaigoje gali biiti detalizuotos Darbo
uZmokescio mokeéjimo sistemoje.
2. Vir§valandZiy apmokéjimas:

2.1. VirsvalandZiy apmokéjimg numato Darbo kodekso ir Darbo apmokéjimo sistemos
nuostatos. ’

2.2. Istaigos vadovui vir§valandziai néra skaiiuojami ir uz juos papildomai
nemokama.

2.3. Istaigos vadovaujantiems darbuotojams, kurie turi teis¢ duoti privalomus
nurodymus kitiems darbuotojams ir kurie vadovaujanciais darbuotojais pripazinti
Istaigos vadovo jsakymu, vir§valandZiai skaiiuojami, bet uZ juos papildomai
nemokama.

3. Darbo uZmokestis, dirbant ne visa darbo laikg, mokamas proporcingai dirbtam laikui
arba atliktam darbui, arba Saliy sulygto dydZio darbo uzmokestis uZ ne visg darbo laika.

4. Nustacius sumine darbo laiko apskaitg, darbo uzmokestis mokamas uz fakti¥kai iddirbta
laikg, i8skyrus:

4.1. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko
rezimo néra iSdirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz
nejvykdyta darbo laiko normg jam sumokama pusé priklausanéio i¥mokéti darbo
uzmokescio. i

4.2. Apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra i8dirbes daugiau valandy, negu
bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSytag darbo laiko
normg jam apmokama kaip uZ virSvalandinj darbg arba darbuotojo praSymu
vir§ytas darbo laikas, padaugintas i§ skaifiaus 1,5, gali buti pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko.

4.3. Kai darbdavys nusprendZia per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti
pastovy darbo uZmokestj, nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o
galutinj atsiskaitymg uz darbg per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis
atlikti apmokédamas uz darbg paskutinj apskaitinio laikotarpio ménes;.

5. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uZ nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidZiant darbuotoja, jis



nepageidauja pasinaudoti nei$naudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés j

kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanéiy
prieZas€iy trejus metus.

VIII SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU

PAZEIDIMUS TAIKYMAS

1. UZ gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darba, geros kokybés produkcija, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darbg Istaiga, priimdama direktoriaus jsakyma, gali skatinti darbuotojus: '

1.1. Pareiksti padéka;

1.2. Apdovanoti dovana;

1.3. Premijuoti Darbo uZmokesgio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

1.4. Suteikti papildomy atostogy;

1.5. Pirmumo teise pasiysti tobulintis;

1.6. Skirti kitus paskatinimus.

1.7. UZ darbo pareigy paZeidima direktoriaus (ar kitos jgalioto asmens) jsakymu darbuotojas
gali biti:

1.1. Ispéjamas apie padaryta paZeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
paZeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biti atleistas i§ darbo;

1.2.  AtleidZiamas i§ darbo uZ Siurksty darbo pareigy paZeidima, kai padaroma viena i$
Siy veikuy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

Neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;
Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj
apsvaigima sukeélé profesiniy pareigy vykdymas;

Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudZio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treéiyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

Tyc¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
Zalos;

Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

Kiti pazeidimai, kuriais $iurk$¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

2. Darbuotojui padarius darbo pareigy paZzeidima, [staigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui raSytinj reikalavima pasiaiskinti rastu dél padaryto pazZeidimo,
suteikdamas protingg terming paai§kinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo
ar atsisako pateikti pasiaiskinimg, Istaiga gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be
darbuotojo pasiaiSkinimo.

3. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
prilmamas [staigos direktoriaus (arba jgalioto asmens) jsakymu, praneSant darbuotojui

pasiraSytinai.



4. Direktoriaus (arba jgalioto asmens) sprendimas taikyti priemones uZ darbo pareigy
paZeidima turi biiti priimtas per 1 ménesj nuo paZeidimo paaidkéjimo dienos ir ne véliau kaip
per SeSis ménesius nuo paZeidimo padarymo. Se¥iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy
mety, jei pazeidimas paai¥kéja po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

5. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés paZeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

6. UZ darbuotojo Istaigai padaryta Zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei kolektyviné
sutartis nenustato kitokiy dydZiy:

6.1. Uz padarius darbo pareigy paZeidimg netydia padaryta alg — visg padaryta Zala,
bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uZmokeséiy dydZio.
6.2. UZ Zala, padaryta dél didelio neatsargumo - visg padaryta ala, bet ne daugiau
kaip jo $e$iy vidutiniy darbo.
6.3. Visa Zala be riby, jei:
1) Zala padaryta ty&ia;
2) Zala padaryta jo veikla, turindia nusikaltimo poZymiy;
3) Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo;
4) Zala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg
dél nekonkuravimo;
5) Darbdaviui padaryta neturtiné Zala;
6) Kai visiSko Zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

IX SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

1. Istaiga ir/arba darbuotojai individualius darbo gintus, kylanéius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo
Jju vykdymo darbo santykiuose, sprendZia darbo gin¢y komisijoje arba teisme. .

2. Istaiga it/arba darbuotojai j darbo gindus nagrinéjanéi institucijg su praSymu dél kilusio
individualaus darbo gin€o turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nuSalinimo, neteiséto
atleidimo i§ darbo ir kolektyvinés sutarties paZeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada,
kai suZinojo ar turéjo suZinoti apie jo teisiy paZeidimg. Jei kreipiamasi j darbo gindy
komisijg — pra§ymas pateikiamas darbo ginéy komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos
teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieteé.

3. Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

2. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymams,
kei¢iant darbo organizavimg, reorganizuojant jmon¢. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai
rengiami, informavus darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.



3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasirasytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

4. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZio dokumentas ir taikomas tik Istaigoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo ju darbo santykiy trukmés.

PasiraSydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas ir jas
perskaiciau, jy salygos man yra suprantamos ir ai¥kios.
Vykdydamas savo darbines funkcijas, ipareigoju Siy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:




